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Wekelijkse nabesprekingschecklist voor de leidinggevende
Een checklist voor de wekelijkse nabespreking van 20 minuten door de leidinggevende in een 70-20-10-ontwikkelplan: vragen per fase, waar je op let in het werk, wanneer je meer overdraagt en een verslag van de nabespreking. In het oorspronkelijke onderzoek achter 70-20-10 waren de mensen die een rol speelden in de sleutelmomenten uit de loopbaan van topmanagers vooral hun leidinggevenden, dus dit formulier geeft de leidinggevende een duidelijke taak. Het is een gespreksgids van Coursebox, geen beoordelingsinstrument: geen scores, en het certificeert geen bekwaamheid. Als voorbeeld is een fictieve woningcorporatie ingevuld.
Van de Coursebox-blog: coursebox.ai/nl/blog/wat-is-het-70-20-10-leermodel
Zo gebruik je deze checklist
Plan de nabespreking voordat het plan start, elke week op hetzelfde moment. In het voorbeeld is dat 20 minuten per week, na week 12 om de week.
Praat over echt werk van die week, niet over de cursus. Vraag de cursist om één taak of casus mee te brengen.
Vraag eerst en vertel daarna. Gebruik de vragen voor de huidige fase en geef daarna één punt feedback op het werk.
Sluit elke nabespreking af met een afspraak over de volgende echte taak en noteer die in het verslag van de nabespreking.
Draag meer werk over als de signalen uit de laatste kolom er zijn, niet als de weken om zijn.
Beslissingen die bij jou horen, blijven bij jou. In het voorbeeld is voor ingebrekestellingen en procedures bij de kantonrechter altijd goedkeuring van de teamleider nodig, in welke fase de consulent ook zit.
Uitgewerkt voorbeeld: vragen voor de nabespreking per fase
Fictief voorbeeld. Een teamleider bij een woningcorporatie bespreekt het werk na met nieuwe woonconsulenten die leren omgaan met huurachterstand. De regels van de corporatie: contact binnen 5 werkdagen zodra de achterstand 2 weken huur bedraagt; elke betalingsregeling vastgelegd en schriftelijk bevestigd; geen ingebrekestelling zonder goedkeuring van de teamleider; in elk gesprek over huurachterstand een doorverwijzing naar ondersteuning aangeboden.
	Fase
	Vragen om te stellen
	Waar je op let in het werk
	Wanneer je meer overdraagt

	Week 1 en 2: kijken en voorbereiden
	Wat viel je op bij de gesprekken waar je bij meeluisterde? Wat zei de buddy dat jij niet zou hebben gezegd? Welke van de vier regels kwamen aan bod, en hoe?
	Oefenlogboek ingevuld na elk meegeluisterd gesprek; vragen gesteld zonder aansporing
	De consulent kan de vier regels en de gespreksstappen uitleggen aan de hand van een echt gesprek waar de consulent bij was

	Week 3 tot en met 8: zelf doen met steun
	Neem me mee door één gesprek. Wat was er volgens de huurder veranderd? Hoe heb je bepaald dat de regeling betaalbaar was? Wanneer heb je ondersteuning aangeboden?
	Elke betalingsregeling voordat die wordt bevestigd: betaalbaar, vastgelegd, schriftelijk bevestigd, ondersteuning aangeboden, op tijd contact
	Gesprekken waarbij is meegekeken voldoen aan de eisen voor timing, betaalbaarheid, ondersteuning, registratie en bevoegdheidsgrenzen; keur zelfstandig werk uitdrukkelijk goed

	Week 9 tot en met 24: grotere caseload en uitdaging
	Wat heeft de uitdagende week met de contactlijst je laten zien? Over welke casus twijfel je het meest? Wat zou je inbrengen in het casusoverleg?
	Op tijd contact in de hele caseload; beslissingen over ingebrekestellingen met de feiten erbij ingebracht
	Na week 12 overgaan op nabesprekingen om de week; ingebrekestellingen blijven bij jou


Bevestig geen onbetaalbare regeling. Grijp in om die te corrigeren en vraag de consulent in de nabespreking naar de kosten van levensonderhoud en een haalbaar bedrag. Van slechte voorbeelden leer je net zoveel als van goede, dus bespreek een casus die misging net zo graag als een die goed ging.
Uitgewerkt voorbeeld: verslag van de nabespreking
	Week
	Besproken echte taak
	Wat ging goed
	Eén ding om te veranderen
	Volgende echte taak

	2
	Meegeluisterd bij een gesprek over achterstand met een huurder die 2 weken achterloopt
	Zag dat de buddy eerst vroeg wat er was veranderd en daarna pas over geld begon
	Het dossier van de huurder vóór het gesprek lezen, niet tijdens het gesprek
	Nog één gesprek meeluisteren en de aantekeningen maken

	4
	Eerste zelf gevoerde gesprek, buddy erbij: zoals casus A, minder werkuren
	Bood de doorverwijzing naar ondersteuning vroeg aan
	Eerste regeling liet te weinig over om van te leven; kleiner bedrag afgesproken nadat de buddy had ingegrepen
	Het volgende gesprek voeren; betaalbaarheid nagaan voordat je een bedrag voorstelt

	7
	Zelfstandig gesprek: huurder neemt niet op, zoals casus B
	Binnen de 5 werkdagen een sms en een brief gestuurd en elke poging vastgelegd
	Vroeg te vroeg naar een ingebrekestelling; daarvoor zijn meer contactpogingen en mijn goedkeuring nodig
	Deze casus inbrengen in het casusoverleg van donderdag


Alleen voorbeeldnotities. Het echte verslag van elk gesprek over achterstand is de notitie in het huuradministratiesysteem.
Jouw vragen voor de nabespreking
	Fase
	Vragen om te stellen
	Waar je op let in het werk
	Wanneer je meer overdraagt
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Jouw verslag van de nabespreking
	Week
	Besproken echte taak
	Wat ging goed
	Eén ding om te veranderen
	Volgende echte taak

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Gebaseerd op McCall, M. W., Lombardo, M. M. en Morrison, A. M. (1988) The Lessons of Experience (Lexington Books), waar mensen een rol speelden in bijna 20 procent van de sleutelmomenten van topmanagers en “maar liefst 90 procent” van hen leidinggevenden waren (p. 67 en 68), en op DeRue en Wellman (2009), die vonden dat feedback de afnemende meeropbrengsten van uitdagend werk kan compenseren. De vragen, signalen en het voorbeeld zijn van Coursebox zelf. Geen scores; deze checklist certificeert geen bekwaamheid of bevoegdheid.
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