Handleiding voor |eidinggevenden

Gd in gesprek met je mensen (1 op 1 of in teamverband) over het onderwerp
Sociale veiligheid. Geef zelf het goede voorbeeld en stimuleer anderen dit ook
te*doen. In deze handleiding voor leidinggevenden, docenten en begeleiders
vindje tips en tools om concreet mee aan de slag te gaan, maar ook welke

hulplijnen je in kunt schakelen indien nodig.

Wat is er aan de hand?

lemand komt bij jou:

* Om een persoonlijke nare ervaring
m.b.t. omgangsvormen te
bespreken.

+ Om ongewenst gedrag te melden
dat hij/zij geobserveerd heeft bij
een ander.

+ Omdat hij/zij is aangesproken.

Je constateert zelf ongewenst
gedrag en moet hier, zeker
ook uit hoofde van je functie,
op ingrijpen.

Je wil het thema ongewenste
omgangsvormen
bespreekbaar maken binnen
je afdeling of team.

Je hebt zelf een nare ervaring
meegemaakt en wil dit
bespreken met iemand.

Wat kun je doen?

. Maak tijd om met aandacht en
compassie te luisteren.

. Achterhaal welke behoefte er is.

. Vraag of het voorval al met
betrokkene is besproken. Zo, niet,
moedig aan dit te doen, alleen of
samen.

. Ga, indien gewenst, in gesprek met
alle betrokkene en zoek
gezamenlijk naar een oplossing.

. Maak afspraken en volg op.

. Als iemand geen actie wil maar jij
vindt dat nodig kijk dan wat met
goedvinden van betrokkene(n) wel
mogelijk is om herhaling te
voorkomen.

. Blijf objectief, de beschuldigde
heeft ook een eigen verhaal.

. Benoem concreet en specifiek welk
gedrag niet acceptabel is en geef
concrete voorbeelden.

. Geef aan waarom het niet
acceptabel is en wat het effect van
het gedrag is voor jou en/of
betrokkenen.

. Laat de ander reageren.

. Geef aan welk gedrag je wel
verwacht en bespreek de
oplossingen of te nemen acties.

Opties:

1. Snel en simpel: Bij een dagstart,
koffiepauze, overleg n.a.v. WBO
uitslag of ander regulier overleg.

2. Uitgebreid: Geplande langere
dialoog rondom dit thema.

Ga naar de website en volg
de stappen die passen bij jouw
situatie.

Wat kan je hierbij helpen?

Stel je oordeel uit.

Luister, vat samen, vraag door
(K5}

Stel open vragen (wie, wat, waar,
wanneer, hoe).

Gebruik gevoelsreflectie. Hierdoor
laat je merken dat je de gevoelens
en emoties van de ander serieus
neemt (Bijv. Ik zie dat het je
emotioneert, hoe is het nu met
je?.

Gebruik de om de
situatie helder te krijgen. Besteed
hierbij zowel aandacht aan de
feitelijke informatie als aan de
emoties en gevoelens (zie ook het

[PIG mode).

Wees je bewust van je eigen

en de stijl van de
ander en de stijl die nodig is in
deze situatie.

Gebruik de tegels voor het geven|
van feedback.

Zie toolbox medewerkers op
de website met:

+ Handleiding voor het voeren van

een dialoog.

Het dilemmaspel ‘Ik oordeel toch
niet” (NLZENG).
+ Het spel ‘Moet toch kunnen’ (

Eng.

E-learnings om samen te doen,
zoals de e-learning 'Gewenst
gedrag in het UMC Utrecht' (@/

Eng.

In de e-learning '
' ontdek je hoe
je gewenst gedrag kunt
bevorderen en hoe je effectief kunt
reageren en handelen.

+ Goodhabitz training
[ kan je helpen
meer inzicht te krijgen in hoe te
handelen.

Toolkit voorbeeldfuncties

gﬁg UMC Utrecht

Wie kan je hierbij helpen?

Kom je er niet uit leg de situatie dan
voor aan een collega-leidinggevende,
iemand uit het MT of de Divisieleiding.
Vind je dat lastig ga dan naar de
van je divisie/directie en vraag

om hulp.

Daarnaast kun je altijd terecht bij een

vertrouwenspersoon van pureau

[ombuds- en Vertrouwenszaker].

Vind je het lastig, vraag hulp aan een
collega-leidinggevende, iemand uit
het MT of de Divisieleiding. Je kunt
ook advies vragen bij de

van je divisie/directie.

Heb je vragen of hulp nodig? Mail dan

naar Eitzi'nwi@umcutrecht.nl.

Je leidinggevende is je eerste
aanspreekpunt, helpt dit niet of voelt
dit niet goed, neem dan contact op
met een vertrouwenspersoon van

bureau Ombuds- en|
ertrouwenszaken.



https://eur05.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fmy.goodhabitz.com%2FShibboleth.sso%2FLogin%3FentityID%3Dhttp%3A%2F%2Ffs.umcutrecht.nl%2Fadfs%2Fservices%2Ftrust%26target%3Dhttps%3A%2F%2Fmy.goodhabitz.com%2Fclient%2Fsso_login.html%3Fdeeplink%3Dhttps%3A%2F%2Fmy.goodhabitz.com%2Fnl-nl%2Fonline-course%2F9910%2Fgesprekstechnieken-lsd.html%3FactivityId%3D9939&data=05%7C01%7CS.M.vanRossem-2%40umcutrecht.nl%7C98abefbe454245b76bf008db166036a3%7Cdcdf4a3dd0c04a6394cf781981249be5%7C0%7C0%7C638128375070274808%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=RZR4iaXepI%2B49%2Bq6Sqz5bQbOnoxzE5r6yAAKqLKAqjY%3D&reserved=0
https://ditzijnwij.umcutrecht.nl//wp-content/uploads/2023/05/De-STARR-methode-en-het-IPIG-model.pdf
https://ditzijnwij.umcutrecht.nl//wp-content/uploads/2023/05/De-STARR-methode-en-het-IPIG-model.pdf
https://eur05.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fmy.goodhabitz.com%2FShibboleth.sso%2FLogin%3FentityID%3Dhttp%3A%2F%2Ffs.umcutrecht.nl%2Fadfs%2Fservices%2Ftrust%26target%3Dhttps%3A%2F%2Fmy.goodhabitz.com%2Fclient%2Fsso_login.html%3Fdeeplink%3Dhttps%3A%2F%2Fmy.goodhabitz.com%2Fnl-nl%2Fassessments%2F4D3PIqlN9xnpEadilAaiZV&data=05%7C01%7CS.M.vanRossem-2%40umcutrecht.nl%7C98abefbe454245b76bf008db166036a3%7Cdcdf4a3dd0c04a6394cf781981249be5%7C0%7C0%7C638128375070274808%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=%2F1%2B%2FK5HjoOzKKn8hBZkYzWzqB%2Bk%2BImNZ%2B9FoVsvRB98%3D&reserved=0
https://umcutrecht.sharepoint.com/sites/DIR_Personeel-en-organisatie/SitePages/P%26O-Advies.aspx
https://umcutrecht.sharepoint.com/sites/DIR_Personeel-en-organisatie/SitePages/P%26O-Advies.aspx
https://umcutrecht.sharepoint.com/sites/TOPIC_Servicecenter/SitePages/Bureau-Ombuds--en-vertrouwenszaken.aspx
https://umcutrecht.sharepoint.com/sites/TOPIC_Servicecenter/SitePages/Bureau-Ombuds--en-vertrouwenszaken.aspx
https://ditzijnwij.umcutrecht.nl//wp-content/uploads/2023/05/Feedback-geven.pdf
https://ditzijnwij.umcutrecht.nl//wp-content/uploads/2023/05/Feedback-geven.pdf
https://intranet.umcutrecht.nl/connect/personeelenorganisatie/Paginas/Partners.aspx
https://ditzijnwij.umcutrecht.nl//wp-content/uploads/2023/05/Dialoog-Werkvorm.pdf
https://umcutrecht.sharepoint.com/sites/TOPIC_Servicecenter/SitePages/Teamontwikkeling.aspx
https://ditzijnwij.umcutrecht.nl//wp-content/uploads/2023/06/Spel-Moet-toch-kunnen.pdf
https://ditzijnwij.umcutrecht.nl//wp-content/uploads/2023/06/Game-Should-be-OK.pdf
https://ulearn.umcutrecht.nl/login/index.php
https://ulearn.umcutrecht.nl/login/index.php
https://umcutrecht.sharepoint.com/sites/DIR_Personeel-en-organisatie/SitePages/P%26O-Advies.aspx
https://ditzijnwij.umcutrecht.nl/voorbeeldfuncties/
https://ulearn.umcutrecht.nl/login/index.php
https://ulearn.umcutrecht.nl/login/index.php
https://fs.umcutrecht.nl/adfs/ls/?SAMLRequest=fZFNU8IwFEX%2FSid7mtKWIhnKDMJCZlA7tLpw4zxCSjOTJjUvVfHXW6gfuJB1bs69OZki1Kph89ZVeiNeWoHOe6%2BVRnY6SElrNTOAEpmGWiBznOXz2zUL%2FYA11jjDjSLeHFFYJ41eGI1tLWwu7Kvk4mGzTknlXIOM0vrg743ZVbCV7sPnpqZ5Jbdbo4SrfERDj%2BCQZvd5Qbxlt0RqODJ%2FCSX6bc1bZwWvnK8VhV2JVCEl3mqZkmdIIImhvIrj8W4cJ9EESgEiAR5FY4BR1MUQW7HS6EC7lIRBGA2G4WA4KYIJG0UsGD8RL%2Ft61rXUO6n3lx1s%2BxCym6LIBv32R2HxtLsLkNn0aJKdiu2Z28tY%2BBZKZv%2Frwx99U3pW0jc27K6jrpaZUZIfvLlS5m1hBTiRkiGhs%2F7K36%2BffQI%3D&RelayState=ss%3Amem%3Afc9c7ef1b6ae9706c67f7d8677da3abe6ebaa5c0dafd1dc4cc78c197a1cf82bf
https://fs.umcutrecht.nl/adfs/ls/?SAMLRequest=fZFNU8IwFEX%2FSid7mtKWIhnKDMJCZlA7tLpw4zxCSjOTJjUvVfHXW6gfuJB1bs69OZki1Kph89ZVeiNeWoHOe6%2BVRnY6SElrNTOAEpmGWiBznOXz2zUL%2FYA11jjDjSLeHFFYJ41eGI1tLWwu7Kvk4mGzTknlXIOM0vrg743ZVbCV7sPnpqZ5Jbdbo4SrfERDj%2BCQZvd5Qbxlt0RqODJ%2FCSX6bc1bZwWvnK8VhV2JVCEl3mqZkmdIIImhvIrj8W4cJ9EESgEiAR5FY4BR1MUQW7HS6EC7lIRBGA2G4WA4KYIJG0UsGD8RL%2Ft61rXUO6n3lx1s%2BxCym6LIBv32R2HxtLsLkNn0aJKdiu2Z28tY%2BBZKZv%2Frwx99U3pW0jc27K6jrpaZUZIfvLlS5m1hBTiRkiGhs%2F7K36%2BffQI%3D&RelayState=ss%3Amem%3Afc9c7ef1b6ae9706c67f7d8677da3abe6ebaa5c0dafd1dc4cc78c197a1cf82bf
https://intranet.umcutrecht.nl/connect/personeelenorganisatie_arbeidsverhoudingen/Paginas/Functionaris-Ombuds--en-vertrouwenszaken.aspx
https://intranet.umcutrecht.nl/connect/personeelenorganisatie_arbeidsverhoudingen/Paginas/Functionaris-Ombuds--en-vertrouwenszaken.aspx

