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In een coachingsproces zijn meestal twee deelnemers
aanwezig: de coach als externe ondersteuner en de
cliént. De coach helpt de cliént zijn of haar eigen doelen te
bereiken, niet door het probleem op te lossen maar door
als katalysator te fungeren. Met vragen en hulpmiddelen
wordt de cliént zo geholpen eigen oplossingen te vinden.
Hoewel het heel nuttig kan zijn als er een onafhankelijke,
onbevooroordeelde en gemotiveerde professional met ons
samen naar het probleem kijkt, is externe hulp niet strikt
noodzakelijk. In feite kan iedereen zichzelf helpen, maar
je moet wel bereid zijn er zelf in te investeren. De tools die
een coach bij zijn of haar cliént gebruikt, kunnen we ook
op onszelf toepassen. Dit is zelf-coaching: we nemen de
coaching in eigen hand.

In dit e-book doorlopen we de stappen van het eerste
Hongaarse coachingsmodel DIADAL (naar het Engels
vertaald als SPARKLE coachingsmodel). Het model is
ontworpen door de coaches Laura Komécsin en Nikoletta
Benedek. De zes letters van DIADAL verwijzen naar
de zes fasen van het model: diagnose, doel en richting
bepalen, verzamelen van alternatieven voor een oplossing,
beslissing, toepassing en evaluatie.

Tijdens de eerste fase, de diagnose, onderkennen
we het probleem en bepalen we onze uitdagingen.
Vervolgens stellen we een doel en bepalen we de richting.
Hierna verzamelen we alternatieven voor hoe we dit
doel kunnen bereiken. In de beslissingsfase kiezen we
een van deze alternatieven waarvoor we vervolgens een
toepassingsplan maken. In de laatste fase sluiten we het
proces af: we vieren dat we ons doel hebben bereikt.

Er zijn veel tools voor elke fase. Het Methodologisch
handboek van Laura Komdcsin presenteert 150 tools
voor coaches en leidinggevenden. Voor dit e-book zijn
hieruit 22 tools gekozen die specifiek geschikt zijn voor
eigen gebruik en die door de auteurs getest zijn. Deze
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persoonlijke ervaringen en voorbeelden van de auteurs
zijn in dit e-book steeds toegevoegd aan de beschrijving
van iedere tool om te laten zien hoe deze hulpmiddelen
in verschillende levenssituaties gebruikt kunnen worden.




OVER DE AUTEURS
IN HET KORT

Laura Komdcsin is een internationaal geaccrediteerde
succesvolle coach die sinds 2003 professioneel bezig is
met coaching. Ze ondersteunt met succes leidinggevenden
en senior executives van verschillende grote bedrijven. Ze
stond op de lijst van de 25 belangrijkste Hongaarse vrouwen
in 2010. In 2011 was ze de meest bekende Hongaarse
coach en werd Business Coach Ltd onder haar leiding het
meest toonaangevende coachingsbedrijf van Hongarije. In
2014 lanceerde zij het wereldwijde DIADAL zelf-coaching
CSR-programma (Corporate Social Responsibility oftewel
Maatschappelijk Verantwoord Ondernemen); in dat kader
streeft zij ernaar de kernbegrippen van zelf-coaching,
gebundeld in dit e-book, in zoveel mogelijk talen te laten
vertalen én verspreiden. Met deze Nederlandse vertaling
staat de teller inmiddels op 20.

Emdke van der Parre is geboren in Hongarije waar zij
economie heeft gestudeerd. Ze woont bijna 30 jaar in
Nederland. In haar vrije tijd verdiept ze zich in persoonlijke
ontwikkeling op het gebied van mentaal welzijn, iets waar
haar passie ligt. Door haar ruime levenservaring weet zij
als geen ander dat het vinden en steeds aanscherpen van
een positieve, oplossingsgerichte mindset niet alleen een
ultieme uitdaging is voor een ieder maar ook onvermijdelijk
is voor een goede mentale gesteldheid. Als de Nederlandse
ambassadeur en vertaalster van dit praktische e-book
hoopt zij hiermee, net als Laura, anderen te kunnen helpen.



FASE 1: DIAGNOSE

In deze eerste fase is het belangrijk het probleem of de
uitdaging waarmee we worden geconfronteerd nauwkeurig
te benoemen. Dit is niet altijd zo eenvoudig als het lijkt.
We raken vaak verwikkeld en gevangen in onze eigen
problemen dat we na een tijdje door de bomen het bos
niet meer kunnen zien. De tools die bij deze diagnose-fase
horen, helpen ons onze situatie en onszelf duidelijker te
zien. Het kan uiteindelijk zelfs blijken dat we aan iets heel
anders moeten werken dan we aanvankelijk dachten.



1. Johari-venster

Deze tool is zeer bruikbaar voor het uitbreiden van onze
zelfkennis, voor het nadenken over onszelf en om ons
zelfvertrouwen een boost te geven. De psychologen
Joseph Luft en Harry Ingham hebben deze tool in 1955
ontwikkeld. De naam Johari is een combinatie van hun
twee voornamen Joe en Harry. Zij hebben 55 positieve of
neutrale eigenschappen (ambitieus, gevoelig, extravert,
introvert, etc.) verzameld. Hiervan moeten wij de vijf
eigenschappen kiezen waarvan we vinden dat die het
meest kenmerkend zijn voor ons. Stuur de test vervolgens
naar ten minste vijf vrienden en vraag hen (op dezelfde
wijze door 5 eigenschappen te kiezen) jou te karakteriseren
met vijf kenmerken.

aan mezelf

onbekend

bij anderen

onbekend

Johari venster

De 4 kwadranten van het Johari-venster vertegenwoordigen
de volgende 4 combinaties:




Open: Bekend aan jezelf — Bekend aan anderen

Hier bevinden zich kenmerken van gedrag, houding,
gevoelens, kennis of informatie die wij weten over of
kennen van onszelf én die ook door anderen als zodanig
gezien en herkend worden. Het delen van informatie valt
ook onder het kwadrant open. Hoe breder dit deel, hoe
dieper onze zelfkennis.

Blind: Onbekend aan jezelf — Bekend aan anderen

Hier zitten onze blinde vlekken - de kwaliteiten die anderen
in ons zien, maar die we van onszelf niet kennen. Onze
vrienden beschouwen ons bijvoorbeeld als creatief zonder
dat wij daar zelf bewust van zijn, waardoor wij ons niet
realiseren waar we toe in staat zijn. Een van de sterke
punten van het Johari-venster is dat deze verborgen
eigenschappen aan de oppervlakte komen, zodat men
daar inzicht in krijgt en het zelfbewustzijn op die manier
vergroot wordt.

Verborgen: Bekend aan jezelf — Onbekend aan anderen
Dit is het gebied van onze verborgen kwaliteiten - die we
van onszelf kennen maar die niet zichtbaar zijn voor de
buitenwereld. Als we veel van deze verborgen kwaliteiten
hebben, dan moeten we daaraan werken. Wat hebben
we er immers aan als we bijvoorbeeld open, flexibel of
nauwkeurig zijn, terwijl niemand dit van ons weet?

Onbekend: Onbekend aan jezelf — Onbekend aan anderen
Dit kwadrant bevat al onze eigenschappen die onbekend
zijn bij onszelf én bij onze omgeving. Meestal wordt hier
niet over gecommuniceerd, puur vanwege het feit dat
beide partijen er geen weet van hebben en het daardoor
ook geen onderwerp van discussie is.

Eigen ervaring

Jaren geleden hebben we het Johari-venster als
kerstcadeau aan onze klanten toegestuurd. We hadden




namelijk veel managers gecoacht die wel een boost voor
hun zelfvertrouwen konden gebruiken. Nadat ik het zelf
ook had ingevuld en mijn vrienden hun feedback hadden
gegeven, was ik niet alleen blij vanwege de positieve
eigenschappen die naar voren kwamen, maar maakte ik
ook een afdruk van het venster en haalde dat op mindere
dagen tevoorschijn om mijn batterijen op te laden.




2. SWOT-analyse

SWOT staat voor de Engelse termen Strengths,
Weaknesses, Opportunities en Threats. In een SWOT-
analyse koppel je sterktes en zwaktes aan kansen en
bedreigingen, vandaar dat deze tool ook wel sterkte-zwakte
analyse wordt genoemd. Dit is eigenlijk het kloppende hart
van je strategische plan. Sterkies en zwaktes hebben
betrekking op interne factoren, kansen en bedreigingen
op externe. Deze tool, bekend uit het bedrijfsleven, is ook
goed toe te passen in de privésfeer. De SWOT-analyse
geeft een duidelijk overzicht van alles wat ons helpt en
wat ons ervan weerhoudt ons doel te bereiken, en kan niet
alleen tijdens de diagnose-fase worden gebruikt maar ook
in de tweede fase bij het bepalen van onze doelen.

positief negatief

sterktes

intern

kansen

extern

SWOT-analyse

Sterke punten: dit zijn onze interne bronnen. Onze
kwaliteiten, capaciteiten en vaardigheden die we
beschikbaar hebben en die ons helpen ons doel te
bereiken, bijvoorbeeld doorzettingsvermogen, motivatie,
kennis, ervaring.
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Zwakke punten: dit zijn onze interne barriéres die ons
belemmeren: angsten, zorgen, negatieve overtuigingen
over onszelf, gebrek aan zelfvertrouwen, etc.

Kansen: dit zijn alle externe positieve factoren die ons
helpen ons doel te bereiken, bijvoorbeeld geld, relaties en
cursussen.

Bedreigingen: dit zijn externe barriéres die het behalen van
ons doel in gevaar brengen, bijvoorbeeld economische
crisis, gebrek aan geld of sterke concurrentie.

Eigen ervaring

Toen ik voor het eerst naar de uitkomst van mijn SWOT-
analyse keek, zag ik simpelweg een positieve en een
negatieve kant. Op het moment echter dat ik mijn geest
open stelde en zocht naar verbeterpunten aan de negatieve
kant, zag ik dat wat daar vermeld stond mij juist sterke
punten en kansen kon bieden. Ik moest daarvoor wel mijn
zwaktes als ontwikkelingsgebieden gaan beschouwen.
Anderzijds ging ik zoeken naar oplossingen voor mogelijke
bedreigingen.

Mijn advies is: sta stil bij alle items aan de negatieve kant
en zet ze om in iets dat ze positief of op zijn minst neutraal
maakt.

3. Geluk en succes curve

Als we in ons leven vast komen te zitten, loont het de
moeite te onderzoeken wanneer we ons voor het laatst
gelukkig en succesvol hebben gevoeld en welke oorzaken
en factoren daar een rol in hebben gespeeld. Maar ook
andersom: wanneer waren we ongelukkig of voelden we
dat we gefaald hadden en wat lag ten grondslag aan die
dieptepunten?
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Verzamel de belangrijkste momenten van een bepaalde
periode: dit kunnen de mijlpalen zijn van de afgelopen vijf of
tien jaar, maar ook belangrijke gebeurtenissen gedurende
een week of een dag. Plaats deze gebeurtenissen op de
horizontale as van een grafiek. De verticale as geeft ons
geluksniveau aan, van 0 tot 10. Bepaal je geluksniveau op
de vastgestelde momenten met stippen en verbind dan de
punten! We krijgen een curve die laat zien hoe het niveau
van geluk is veranderd. Maar hiermee zijn we nog niet
klaar. Denk na wat er achter die scores zit. Waarom gaf je
slechts het cijfer 3 hier en waarom een 9 daar? Als we de
scores één voor één nagaan, kunnen we in kaart brengen
wat we nodig hebben om ons echt gelukkig te voelen.

y-as: geluks/succes niveau (1-10)

v

x-as: tijdlijn van gebeurtenissen

Geluk en succes curve

Deze tool kunnen we specifiek toepassen als we
bijvoorbeeld voor een carrieredilemma of -uitdaging staan
door onze carrierestappen van de afgelopen tijd onder de
loep te nemen. Ook bij een probleem in ons privéleven
helpt deze tool. Aan de hand van belangrijke mijlpalen (in
onze relatie) kunnen we proberen te bedenken wat ons in
het verleden gelukkig heeft gemaakt.
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Vragen bij zelf-coaching:

e Welke factoren hebben ertoe bijgedragen om het
hoogste punt op de grafiek te bereiken?

e Hoe voelde je je toen?

e Wat is de reden dat het laagste punt op de schaal niet
0is?

e Hoe zou je een bepaald punt een hogere score kunnen
geven?

e Wat zou een score 10 voor je betekenen?

e Wat ga je deze week doen om hoger te scoren op de
schaal?

4. Activiteiten-logboek

Loggen (bijhouden van gebeurtenissen) is een van de
meest gebruikte coachings-tools waarbij we onszelf
observeren. Als we een terugkerend probleem ervaren,
dan loont het de moeite onszelf te monitoren. Dat kan
variéren van een paar uur tot een paar weken lang. Deze
methode kan bijzonder goed van pas komen als we
slechte gewoonten willen bestrijden of tijdmanagement-
problemen in kaart willen brengen. Bijvoorbeeld als we
geen nee durven te zeggen en dat als een hinder ervaren,
dan kunnen we opschrijven wanneer en in welke situaties
dit gebeurt, zodat we kunnen herkennen wat de reden is
van dit gedrag. Of, als we regelmatig in tijdnood komen,
kunnen we van uur tot uur precies opschrijven wat we in
de bedoelde periode hebben gedaan, zodat te ontdekken
valt waar(mee) we vertraging hebben opgelopen.

Een verder ontwikkelde versie van een logboek is het
activiteiten-logboek. Maak een tabel waarin je bijvoorbeeld
tijdens je werkuren van uur tot uur vastlegt wat je aan
het doen was en koppel aan elke activiteit een getal dat
aangeeft hoe energiek of gemotiveerd je dan was, oftewel
met hoeveel plezier je die activiteit deed. Je kan ook hier
een schaal van 1 tot 10 gebruiken. Het zal duidelijk naar
voren komen wat jouw meest actieve uren tijdens de
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dag zijn, zodat je weet hoe en wanneer je het beste je
belangrijkste werkzaamheden kan plannen. De tabel zal je
ook laten zien welke taken voor jou echt motiverend zijn,
en dat kan bijvoorbeeld weer nuttige informatie opleveren
bij een carriereverandering.

Tijd Activiteit Motivatie
niveau

9.00-9.30 Inkomende mails beantwoorden 2

9.30-10.00 | Voorbereiding op een meeting 4

10.00-11.00 | Succesvolle meeting met een 10
belangrijke client

11.00-12.00 | Meeting evalueren en administreren 4

12.00-13.00 | Business lunch met collega’s 10

13.00-14.00 | Functioneringsgesprek met een goed 10
presterende werknemer

14.00-15.00 | Functioneringsgesprek met een slecht 1
presterende werknemer

15.00-16.00 | Administratieve taken 2

Eigen ervaring

Deze methode haal ik er elke keer bij als ik ziek ben.
Gelukkig gebeurt dit niet vaak, maar ziek zijn beschouw ik
meestal als een teken dat het tijd is om een kritische blik te
werpen op mijn taken, om te onderzoeken of ik echt bezig
ben waar ik mee bezig moet/wil zijn. Jarenlang dacht ik
dat ik alleen de DIADAL-toolbox kon onderwijzen in onze
trainingen. Ik dacht dat ik onvervangbaar was tot ik een
keer keelontsteking kreeg. lk had 39 graden koorts en kon
niet praten. Ik had geen andere keus dan mijn collega, een
uitstekende trainer, te vragen de training te geven. Wat bleek,
zij kreeg een zeer goede evaluatie van de deelnemers. Dit
was natuurlijk een eye-opener voor mij. Sindsdien delegeer
ik steeds vaker taken, wat essentieel is voor het behoud van
een goede balans tussen werk en privé.
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5. Oud huis - nieuw huis

Deze tool is vooral handig bij problemen in de balans
tussen werk en privé, maar kan ons ook helpen iedere
keer als we niet tevreden zijn en verandering willen in onze
huidige situatie.

Teken een plattegrond van een huis waarin de kamers
verschillende delen van ons leven symboliseren. De
woonkamer kan symbool staan voor familie en vrienden,
de badkamer voor de tijd voor onszelf, de slaapkamer
voor onze relatie en de studeerkamer voor werk. We
kunnen ook andere vertrekken tekenen: keuken, terras,
kinderkamer, wat we maar willen. De oppervlakte van
het hele huis kan bijvoorbeeld honderd vierkante meter
zijn. Teken elke ruimte er verhoudingsgewijs zo groot in
als de verschillende gebieden op dit moment in je leven
vertegenwoordigen.

Maak vervolgens een andere plattegrond, die de
gewenste situatie van over vijf jaar laat zien. leder vertrek
waar we nu niet tevreden mee zijn, kunnen we veranderen.
Overweeg hoe en ten koste van welke andere ruimte je
een vertrek kan vergroten of andersom. Als de werkruimte
bijvoorbeeld te groot is, kan je een deel ervan afhalen en
daar een kinderkamer voor in de plaats tekenen.

We kunnen deze tool ook zo gebruiken dat we werk
en privé van elkaar scheiden. Teken in dit geval huizen
met twee verdiepingen: één niveau vertegenwoordigt de
carriere en de andere de privésfeer. Zo kunnen we meer
in detail nadenken over welke ruimte we willen wijzigen.
Bijvoorbeeld op werkgebied, hoe we de verhouding tussen
onze taken willen veranderen. Als het kantoor te groot is
op de eerste tekening en de vergaderruimte te klein, en we
willen juist meer samenwerken, dan moeten we dat op de
plattegrond van over vijf jaar aanpassen. Of wanneer we
veel tijd doorbrengen in de privésfeer van ons gezin en we
hebben onze vrienden verwaarloosd, kunnen we hier een
beter evenwicht in aanbrengen.
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slaapkamer keuken slaapkamer keuken

garage woonkamer kinder- { kinder- | 0\ omer
kamer kamer

Oud huis — nieuw huis

Eigen ervaring

Als ik deze oefening doe, realiseer ik me dat het volkomen
normaal of zelfs noodzakelijk is om in verschillende
levensfasen verschillende plattegronden te tekenen.
Toen mijn kinderen klein waren en ik mijn carriére aan het
opbouwen was, had ik naast de kinderkamers een grote
studeerkamer nodig. Later werd de woonkamer groter ten
koste van de kinderkamers en kreeg het sociale leven
naast de kinderen weer een steeds belangrijkere rol.
Hetzelfde gebeurde met de slaapkamer, die kreeg ook een
grotere oppervlakte naarmate de kinderen groter werden.

Het is belangrijk te beseffen dat er geen goed of slecht
huis bestaat, het voornaamste is dat je jezelf er goed in voelt.
Als je een grotere woonkamer wilt, moet je ernaar handelen.
Dat betekent bijvoorbeeld weer eens een paar oude vrienden
uitnodigen of juist mensen die je dagelijks tegenkomt. In het
algemeen geldt: stel eenvoudige dagelijkse doelen op die je
kunnen helpen bij het ,herbouwen’ van je huis.
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FASE 2: DOEL EN
RICHTING BEPALEN

In deze fase stellen we ons doel vast. Het is belangrijk
niet alleen uit te spreken wat we willen bereiken, maar
het ook op te schrijven, anders kunnen we gemakkelijk
het doel uit het oog verliezen. We kunnen best dromen
van een betere baan, een intiemere relatie of een groter
huis, maar deze dromen zullen verlangens blijven zolang
we geen actie ondernemen. Gelukkig zijn er talloze goede
zelf-coaching middelen om verlangens en dromen om te
zetten in doelen.
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1. SMART doel

SMART is een bekend acroniem in de economie. De
letters staan voor: Specifiek, Meetbaar, Aantrekkelijk,
Realistisch en Tijdgebonden. Aan vage, weinig concrete
doelstellingen die nergens toe leiden, heeft niemand iets.
Deze zorgen alleen maar voor verwarring. Daarom moet
je je doelen altijd SMART maken. Alleen dan kan je scherp
aan de wind varen en goed bijsturen.

Specifiek: het moet voor iedereen duidelijk zijn waar de
doelstellingom gaatenwelk resultaat je ermee wilt bereiken.
Het doel moet daarom altijd concreet geformuleerd zijn en
duidelijk betrekking hebben op jezelf. ,lk wil gelukkig zijn”
is te algemeen en brengt je niet verder. Ik wil op mijn werk
een functie op een hoger niveau” is daarentegen al veel
specifieker.

Meetbaar: aan onze doelstelling moet een getal gekoppeld
zijn: hoeveel kilo’s willen we kwijt, hoeveel geld willen we
verdienen of hoeveel nieuwe klanten willen we krijgen. Er
zijn doelen waarbij het niet zo gemakkelijk is er een getal
aan toe te wijzen, maar probeer het hoe dan ook! Dit geeft
ons namelijk de mogelijkheid te controleren of we ons doel
hebben bereikt en bovendien kan het motiverend werken.
Als we bijvoorbeeld aan onze relatie willen werken, kunnen
we bepalen hoeveel keer per week we alleen willen zijn
met onze partner.

Aantrekkelijk: laten we een doel formuleren waarbij we al
enthousiast worden als we het hardop zeggen, dat ons
aanspreekt en uitdagend is.

Realistisch: het doel moet haalbaar zijn. Dit betekent niet
dat we te bescheiden moeten zijn in het definiéren ervan.
Integendeel, je kan, of moet daar zelfs ambitieus in zijn,
zolang je maar onder alle omstandigheden grip houdt op
de realiteit. We zullen geen Olympisch kampioen worden
als we niet eens aan sport doen, maar we kunnen wel grote
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stappen zetten als we voldoende vastberaden en goed
voorbereid zijn. Daarnaast moet je niet de hele wereld
in één keer willen veranderen. Een moeilijk bereikbare
doelstelling kan je opsplitsen in kleine, haalbare stappen
(niet te moeilijk, maar ook niet te gemakkelijk) zodat je ook
daadwerkelijk succes kunt boeken. Doe je dat niet, dan is
de kans op uitstelgedrag bijvoorbeeld groot.

Tijdgebonden: het resultaat moet haalbaar zijn binnen het
tijdsbestek van het traject. Een van de beste motiverende
krachten is het stellen van een deadline, een specifiek
tijdstip per wanneer we ons doel willen bereiken. Je kan
die deadline bovendien visualiseren. Als we bijvoorbeeld
onze plannen tegen de zomer willen bereiken, kunnen we
ons een voorstelling maken van een mooie zonnige dag
waarop we blij vieren dat we de finish hebben bereikt.

Specifiek Heeft het betrekking op mij en is het niet te
algemeen?

Meetbaar Hoe kan ik het kwantificeren?

Aantrekkelijk | Is het attractief genoeg om er mijn best voor te
doen?

Realistisch Is het haalbaar?

Tijdgebonden | Wanneer wil ik mijn doel bereikt hebben?

Eigen ervaring

Voor mij werkt het stellen van doelen het beste als ik ook
begrijp waarom dat doel voor mij belangrijk is. Ik moedig
je aan om je doel op te schrijven (in de eerste persoon,
tegenwoordige tijd) midden op een vel papier. Denk na en
schrijf in een cirkel rondom je doelstelling de redenen op
waarom dat doel belangrijk voor je is. Als je daarmee klaar
bent, kun je dit ergens neerzetten of ophangen zodat je
vaak herinnerd wordt aan je doel.
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2. Positieve visualisatie

(VAKOG - de 5 zintuigen)

Onze hersenen kunnen geen onderscheid maken tussen
wat er al is gebeurd en wat er ingebeeld wordt. We
beleven hetzelfde plezier wanneer we naar het strand
gaan als wanneer we ons het ruisen van de golven van de
zee voorstellen, de zon die onze huid streelt, de geur van
zeewater. Door ons in te beelden dat we op vakantie zijn,
komen dezelfde gelukshormonen in ons lichaam vrij als
wanneer we daadwerkelijk op vakantie zijn. Daarom kan
positieve visualisatie een zeer effectief hulpmiddel zijn bij
zelf-coaching.

V — Visueel ik stel me het schitterende blauw van de zee
voor, het schouwspel van de golven...

A — Auditief ik hoor de meeuwen schreeuwen, het zachte
geluid van de golven...

K - Kinesthetisch | ik ik voel de zon in mijn huid branden, het grind
in mijn rug duwen...

O - Olfactorisch ik ruik zelfs de geur van de algen...

G — Gustatief ik proef het zout van de zee

Stel je voor hoe het zal zijn als je je doel hebt bereikt! Gebruik
al je zintuigen! Wat zie je? Wat hoor je? Wat voel je op je
huid? Welke geuren omringen je en wat proef je in je mond?
Hoe gedetailleerder je de gewenste toestand voorstelt, hoe
krachtiger het effect zal zijn. Als we het idee van succes al in
onze verbeelding hebben beleefd, zal het veel gemakkelijker
zijn daar ons best voor te doen omdat we weten wat de
beloning zal zijn als we de finish hebben bereikt.

Eigen ervaring
Jaren geleden, toen we net van start gingen met Business

Coach Ltd, huurden we een eenvoudig kantoor op Vaci
Road in Budapest en hadden we nog geen werknemers.
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Op een avond kwam ik opgewekt thuis na een concert
en omdat ik toch niet kon slapen, zette ik mijn visie op
papier over waar ik 10 jaar later met mijn bedrijf wilde zijn.
Ik kende de VAKOG-tool, dus probeerde ik onder woorden
te brengen wat ik zou voelen met elk van mijn zintuigen. Ik
schreef het volgende op:

Lk sta op het terras van ons kantoor aan de statige
Andrassy Boulevard en heb een prachtig uitzicht tot aan
het Helden Plein; ik ruik de geur van de door onze assistent
vers gezette koffie maar ook die van een boeket witte
lelies op de grote vergadertafel; ik onderteken contracten
met een sierlijke maar stevige pen in mijn hand; ik hoor het
vrolijke gesprek van mijn collega’s vanuit de kamer naast
mijn kantoor.”

De volgende dag heb ik dit alles voorgelezen aan mijn
teamleden die mij vervolgens uitlachten. Dat voelde niet
fijn, maar een paar dagen later, toen ik de directeur van een
bank op de Andrassy Boulevard sprak en hoorde dat ze
vanwege de crisis een aantal kantoren moesten verhuren,
had ik een binnenpretje. Toen vervolgens oog nog eens
bleek dat de huurprijs niet hoger uitviel dan wat we op dat
moment betaalden op een B-locatie in de stad, stond mijn
besluit vast... We zijn de maand daarop verhuisd.

3. Het levenswiel

Een goede balans vinden in ons leven is vaak erg lastig.
De juiste hoeveelheid tijd en energie besteden aan werk,
familie en hobby’s, zodat onze werk-privé balans optimaal
is en blijft, is geen gemakkelijke taak. Het is onrealistisch
te verwachten dat ons leven continu in harmonie is, maar
een langere tijd iets belangrijks verwaarlozen kan ernstige
gevolgen hebben. Het levenswiel is een goed hulpmiddel
om de gebieden te markeren die het meest onze aandacht
vragen en die we dus zouden kunnen verbeteren.
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liefde assertiviteit
gezondheid inkomen goed team inkomen
familie reizen  waardering carriere
spiritualiteit Selfontploiing betrokkenheid communicatie
vrienden professionaliteit

Het levenswiel

Teken een cirkel en verdeel deze in acht gelijke delen.
Kies acht belangrijke levensgebieden - liefde, familie,
gezondheid, vrienden, spiritualiteit, werk, hobby’s, leren,
inkomen, sport, reizen - het kan alles zijn als het maar veel
voor je betekent. Schrijf deze begrippen buiten de cirkel op
en zet punten op de lijnen die aangeven hoe tevreden je
op dit moment bent over dat onderdeel in je leven. Met een
andere kleur kan je vervolgens nieuwe punten markeren op
dezelfde lijnen. Deze punten laten zien waar je naar streetft,
wat de gewenste score is van dat deel. Het middelpunt
van de cirkel staat voor score 0 en 10 is op de cirkelrand.
Wanneer je ieder onderdeel een cijfer hebt gegeven, kan je
de punten in beide kleuren met elkaar verbinden. Je krijgt
twee spinnenweb-achtige afbeeldingen, wielen genoemd,
die precies laten zien welk gebied van ons leven zich het
verst bevindt van de gewenste situatie.

Hoe ziet jouw wiel er uit? Als de figuur mooi rond is, dan
is er sprake van balans. Wellicht kan het levenswiel nog wel
wat groter worden. Want waarom tevreden zijn met een 7
als er ook een 9 of een 10 in zit? Toch komt het weinig voor
dat iemand een ronde figuur heeft. Vaak is er minstens
één gebied dat onderbelicht is en waar (flinke) verbetering
mogelijk is. Dit komt doordat veel aandacht voor het ene
gebied invloed heeft op een ander gebied. Je hebt immers
maar 24 uur in een dag. Als jij bijvoorbeeld hoog scoort op
carriére en geld, dan is de kans groot dat je wat inlevert
op tijd voor jezelf, op vrienden en familie en soms op
gezondheid. Om een gelukkig leven te leiden moeten we
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dus een balans vinden tussen al deze gebieden. Wanneer
de verschillen te groot worden, verliest het wiel zijn ronde
vorm en wordt de weg hobbelig.

Dit hulpmiddel kan ook specifiek in de werksfeer
worden gebruikt. In dat geval moeten we acht gebieden
benoemen die belangrijk zijn in ons werk — zoals
inkomen, communicatie, assertiviteit, betrokkenheid, time-
management, besluitvorming, enz. De figuur laat zien op
welk gebied je je kan ontwikkelen.

Ook wanneer we niet tevreden zijn met ons huidige
werk, kunnen we deze tool goed gebruiken. Neem in dit
geval de acht belangrijkste begrippen waar een goede
werkgever of werkplek volgens jou aan moet voldoen: goed
team, aantrekkelijk salaris, waardering, professionaliteit,
maatschappelijk nut, mogelijkheid tot zelfontplooiing,
etc. Als we alleen al bewust worden van deze behoeften,
hebben we al veel gehad aan deze oefening. De figuur laat
onmiskenbaar zien waar we het minst tevreden over zijn.
Wellicht zijn er slechts één of twee kritieke punten die we
relatief makkelijk aan kunnen pakken of redelijk eenvoudig
kunnen veranderen. Ook omgekeerd geldt: als het wiel erg
stroef draait, dat wil zeggen dat er teveel gebieden zijn
waar verandering gewenst is, kunnen we misschien het
beste ander werk zoeken.

Het is belangrijk om niet alleen te tekenen, maar de
figuur ook te analyseren. Denk na over wat je van de
afbeelding kan aflezen, alle opmerkingen en ontdekkingen
zijn heel nuttig en brengen je dichter bij je doel.

Eigen ervaring

Dit is ook typisch een hulpmiddel dat ik niet één keer heb
gebruikt, maar dat ik vaker tevoorschijn haal. Dat gebeurt
meestal wanneer een goede vriendin me vertelt dat ik
haar lang niet heb gebeld of gezien, of als tijdens een
training een van mijn cliénten een nieuw aspect of inzicht
introduceert. Ik heb bijvoorbeeld een paar keer een wiel
over de relationele sfeer getekend met op de spaken 8
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namen van personen die belangrijk voor me zijn. De
persoon bij wie ik de grootste afwijking zag in de twee
liinen, heb ik die dag nog een uitnodiging gestuurd voor
een lunch om bij te kletsen. ,s Avonds viel ik tevreden in
slaap omdat ik wist dat ik iets belangrijks had gedaan.

4. Creatief schrijven:
een ideale dag

Creatief schrijven is een zeer veelzijdige tool die kan
worden gebruikt voor bijna ieder probleem of uitdaging.
We hoeven niets anders te doen dan een rustige plek te
zoeken, te gaan zitten en een kwartier lang alleen maar
te schrijven. Schrijf alles op wat in je opkomt en stop niet.
Als je even geen idee hebt wat je moet opschrijven, dan
kan je dat op papier zetten: “ik kan nu niets bedenken”.
Het is belangrijk om met de hand te schrijven, zo wordt
ook onze rechter hersenhelft aan het werk gezet. Vanuit
ons onderbewuste kunnen we op deze manier op ideeén
komen waar we eerst niet aan gedacht zouden hebben.

Een oefening met creatief schrijven is het formuleren
van onze ideale dag. Dit kan bijvoorbeeld nuttig
zijn bij tijdmanagement problemen, maar ook bij
loopbaanverandering. Hoe gedetailleerder we onze dag
beschrijven, hoe beter: op welk tijdstip staan we op, welke
kleren trekken we aan, welke geuren ruiken we, met
wie zijn we omringd, waar wonen we, waar werken we,
enzovoort.

Deze oefening helpt je te bedenken en te realiseren
waar je gelukkig van wordt in plaats van bezig te zijn
met dingen of mensen die je niet gelukkig maken. Wat je
aandacht geeft, groeit, dus het is heel belangrijk om juist
bij leuke en positieve dingen stil te staan. Daar krijg je
immers energie van.
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Eigen ervaring

Ondanks dat mijn ideale dag waarschijnlijk ergens op
vakantie is, heb ik juist gekozen om mijn ideale dag in
Nederland te beschrijven. Een dag die vaker zou kunnen
voorkomen dan een eenmalig (onbekend) avontuur op reis.
Het doel met deze opdracht was om te achterhalen waar
ik nou echt blij van word en wat in mijn verhaal het meest
blijft hangen bij mezelf. Het werd mij duidelijk dat geven
en nemen, maar ook mensen, lachen en discussiéren
belangrijke levenselementen zijn voor me.
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FASE 3:
ALTERNATIEVEN

Nadat we het doel en de richting hebben bepaald, is de
volgende stap om na te denken hoe we ons doel kunnen
verwezenlijken, welke mogelijke manieren er zijn om het
doel te bereiken. Het verzamelen van alternatieven dwingt
ons breder te kijken en verschillende mogelijkheden onder
de loep te nemen. Er zijn veel manieren om van A naar B
te komen, niet slechts één weg. In dit stadium kunnen we
onze verbeelding de vrije loop laten en zo allerlei ideeén
verzamelen ongeacht of die realistisch zijn. Wellicht - na
enkele aanpassingen of bij het combineren van twee
alternatieven - hebben we er wat aan! Schrijf alle ideeén
op die in je opkomen!
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1. Woordenboek openslaan

Neem een boek van de plank - het hoeft geen woordenboek
te zijn - sla het willekeurig open en wijs willekeurig een
woord aan op die bladzijde. Denk bij dat woord aan de
situatie die je bezighoudt. Wat komt er in je op in verband
met jouw probleem, uitdaging of dilemma? Je krijgt zeker
een associatie, misschien een heel nieuw idee waar je niet
eerder aan gedacht hebt.

Deze tool helpt voldoende afstand te nemen van de
situatie waarin we ons bevinden en dwingt ons tot ,out
of the box’ denken. Hierdoor kunnen we op onverwachte
ideeén komen.

Eigen ervaring

Toen ik bedacht had dat ik dit zelf-coaching e-book in
zoveel mogelijk talen wilde laten vertalen, wilde ik ideeén
verzamelen over hoe ik dit kon bereiken en pakte ik deze
tool erbij. Ik opende Wikipedia en zocht naar coaching,
vervolgens heb ik uit de definitie van coaching willekeurig
een paar woorden gemarkeerd.

Coaching is een vorm van persoonlijke begeleiding op
basis van een gelijkwaardige een-op-een-relatie. De
gecoachte leert, de coach ondersteunt en begeleidt dit
leerproces. Binnen het coachingstraject worden de doelen
vooraf bepaald. Het doel van coaching is het vergroten van
de persoonlijke effectiviteit en professionele bekwaamheid
van de gecoachte. Coaching van groepen is ook mogelijk.
De coach zoekt dan naar collectieve patronen in gedrag
en denken in de groep.

Kenmerkend van een coachingstraject is dat de
coach door de gecoachte wordt uitgezocht. In het
coachingstraject is de coach degene die het leerproces
begeleidt en monitort en de cliént of wordt ,gecoacht’.
De cliént bepaalt het doel: de coach stelt vragen, geeft
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adviezen en voegt waar nodig kennis toe. De klant blijft
zelf verantwoordelijk voor zijn of haar beslissingen.

Coaching kan inhoudelijk zijn of meer procesmatig. Bij
inhoudelijke coaching is de coach iemand die een bepaald
traject al heeft doorlopen en die iemand anders daarin
adviseert. Als voorbeeld kan de ex-toptennisser genoemd
worden die de beginnende (top)tennisser adviseert over
techniek en tactiek van het tennisspel. Een coach speelt
een belangrijke rol bij onzekerheidsreductie en wegnemen
van faalangst.

Bij de procesmatige coach moet er meer gedacht
worden aan een mental coach die adviseert hoe er
omgegaan moet worden met verliezen, met intimiderende
tegenstanders, met de pers en die denkt aan een juiste
balans tussen leven en werken. lemand die van een
afstand en met minder belangen toekijkt en daardoor
rustiger meedenkt met de cliént.

Ik kwam op de volgende ideeén:

tennisspel: ik kreeg een beeld van diplomaten die in hun
vrije tijd tennissen en tegelijkertijd netwerken. Laten we
in elk land een zelf-coaching ambassadeur introduceren,
iemand die het boekje vertaalt en verspreidt.

meedenkt: ik wilde iemand die ik vertrouw, die ik om
advies kon vragen en met wie ik over mijn ideeén kon
overleggen. Ik heb een Skype-gesprek gepland met een
goede vriendin.

bekwaamheid: het was me duidelijk dat een ideale zelf-
coaching ambassadeur niet alleen goed moet kunnen
vertalen maar ook bekend moet zijn met coaching en
het liefst met het DIADAL-model. Wie kan in aanmerking
komen?

uitgezocht: ik moest mensen vinden die geschikt zijn voor

deze rol. Ik ging in de lijsten van onze trainingen kijken en
zocht zo deelnemers uit in het buitenland.
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persoonlijke: de grootste kans maakte ik met een informele
mail met daarin een uiteenzetting van mijn eigen motivatie
over het plan van de ambassadeurs. Die mail heb ik
opgesteld en naar alle potentiéle kandidaten gestuurd.

2. Rolmodel

Als we voor een probleem of een uitdaging staan, kan het
helpen als we proberen in de huid te kruipen van iemand
anders, zeker als we diegene als voorbeeld beschouwen.
Wat zou zo iemand tegen wie je opkijkt in deze situatie
doen? Hoe zou hij/zij dit probleem aanpakken? Welk
advies zou hij/zij geven? Als we een beetje afstand nemen
van onze gebruikelijke manier van denken en reageren,
dan zullen we merken dat we onze situatie ineens op
een andere manier kunnen benaderen dan we tot nu toe
hebben gedaan.

Rolmodel Waarom
mijn moeder om hoeveel liefde zij haar kinderen kon geven
mijn tante om het ogenschijnlijk goede balans dat ze

weet te handhaven in haar leven: succesvolle
advocate, supporting moeder, aantrekkelijke
vrouw, trouwe vriendin

Marshall Goldsmith | om zijn management kennis en
onbaatzuchtige kennisuitwisseling

Eigen ervaring

Het werkt heel effectief voor mij, wanneer ik twijfel of ik me
ongemakkelijk voel in een situatie, als ik me dan voorstel
hoe mijn rolmodel zou handelen of het probleem zou
aanpakken. Zo kan ik in een mum van tijd mijn perspectief
en benadering veranderen.

Schrijf als extra verdieping bij deze oefening — na
het verzamelen van 3-5 rolmodellen in je leven — de
kenmerken op die je bewondert. Aan de kenmerken die
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meer dan eens voorkomen, hecht je veel waarde ongeacht
of je ernaar leeft of niet. Houd die in gedachten wanneer je
aan je levensdoel denkt.

3. Advies geven

Anderen adviseren is veel gemakkelijker dan het oplossen
van onze eigen problemen. Als het niet om onszelf gaat,
zien we meestal precies wat er moet gebeuren. Omdat we
als buitenstaander niet bij het probleem betrokken zijn,
zien we de situatie meestal helderder. Waarom zou je dit
vermogen niet gebruiken bij zelf-coaching? Bedenk welk
advies je aan iemand zou geven (aan je vriend, partner of
collega) als hij of zij in jouw schoenen zou staan. Door dit
te doen, heb je je buiten jouw eigen situatie geplaatst, wat
een bevrijdend effect heeft op je denken.

Neem twee stoelen en ga tegenover degene zitten die
je wilt adviseren. Wissel telkens van plek wanneer je de
rollen omdraait. Op deze manier kan je je beter inleven in
de rol die je speelt en objectievere adviezen geven. Met
het zitten op een andere stoel leid je jezelf fysiek af van je
eigen situatie zodat vanuit dit andere perspectief nieuwe
oplossingen verschijnen.

Deze tool kunnen we ook combineren met creatief
schrijven: schrijf een brief aan iemand met je advies erin!
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FASE 4: BESLISSING

\ /

N /
~ -

In deze fase kiezen we de meest bruikbare alternatieven.
Voors en tegens worden afgewogen en aan het einde van
deze fase hebben we, als het goed is, een duidelijke route
die zal leiden tot ons doel. Een vraag als ,Wat kan je winnen
of verliezen als je dit alternatief selecteert?” kunnen hierbij
helpen. Daarna kunnen we het actieplan opstellen.
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1. Tetra Lemma

In een besluitvormingsproces denken we vaak dat we
slechts twee keuzes hebben: ja of nee. Het woord dilemma
duidt dan een keuze aan tussen twee alternatieven. Tetra
Lemma biedt daarentegen vier opties: de ene, de andere,
beide of geen.

Tetra Lemma

Als we bijvoorbeeld niet tevreden zijn met ons werk,
kunnen we besluiten ontslag te nemen of we kunnen
ervoor kiezen te blijven. We kunnen echter ook voor beide
kiezen, dat is wanneer we (voorlopig nog) blijven, maar
ondertussen bezig zijn een andere baan te vinden door
te solliciteren of via bijscholing. Ten slotte kunnen we ook
voor geen van beide kiezen, in dit geval niet kiezen. Dan
laten we onze energie ergens anders naartoe vloeien, we
focussen niet op ons werk maar we accepteren de huidige
situatie en gaan op zoek naar positieve ervaringen of
belevenissen op andere terreinen die ons geluksniveau
kunnen verhogen. We besteden bijvoorbeeld meer tijd aan
onze hobby’s of richten ons op het gezin en vrienden. Als
we de vier keuzes van Tetra Lemma onderzoeken, dan
kunnen we steeds bedenken wat de gevolgen zullen zijn
van die keuzes na een half jaar en na een heel jaar.

Eigen ervaring
Ik werkte voor een groot internationaal adviesbureau

voordat ik zwanger werd. Ik reisde veel, de ene keer
zat ik in Maleisié, dan weer in Noorwegen. Na mijn
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zwangerschapsverlof was volgens de Tetra Lemma-
methode optie #1 om terug te keren naar mijn vorige baan,
maar ik wilde mijn kind niet elke keer naar een andere
kinderopvang brengen en steeds in een andere omgeving
laten wennen. Optie #2 was thuis blijven en huisvrouw
zijn, echter wilde ik mijn opgebouwde werkervaring niet
zomaar weggooien. Ik moest iets anders bedenken,
aangezien ik deze beide alternatieven niet wilde. Met een
eigen onderneming kon ik de voordelen van beide opties
combineren: ik gebruik mijn werkervaring en tegelijkertijd
kan ik bij de kinderen zijn wanneer zij dat nodig hebben.

2. ‘Must haves’ en ‘nice to haves’

Wanneer we een belangrijke beslissing moeten nemen, is
een pro-contra analyse niet altijd voldoende. Wat we als
voor- en nadeel zien, hangt namelijk vaak af van onze
stemming.

Bij deze ‘must haves’ en ‘nice to haves’ tool stellen we
niet de vraag “Wat kunnen we winnen of wat hebben we te
verliezen” maar zetten we op een rijtje wat belangrijk is voor
ons. Bij ,must haves’ horen de criteria waar we niet zonder
kunnen, vereisten waaraan onder alle omstandigheden
moet worden voldaan (=absolute criteria). Bij ‘nice to
haves’ horen de factoren die we graag of eventueel willen
maar die we ook kunnen missen (=relatieve criteria). Als
we bijvoorbeeld voor een carriereverandering staan en
meer opties hebben, kunnen we kijken hoe goed die opties
voldoen aan onze absolute criteria. Dit kan bijvoorbeeld
een minimum salarisniveau zijn om van te kunnen leven.
Als een van de opties niet voldoet aan een dergelijk
absoluut criterium, dan kunnen en zullen we zeker niet
voor deze optie kiezen.

Deze krachtige tool is gebaseerd op de beslissingsmatrix
van Kepner en Tregoe, die ons kan helpen de ideale
beslissing te vinden bij met name complexe beslissingen,
dat wil zeggen waar veel factoren moeten worden
vergeleken.
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Hoe werkt het? De ,must haves’ staan vast, aan de
,nice to haves’ kennen we scores toe, bijvoorbeeld op een
schaal van 1 tot 10. Aan het einde kunnen we zien welke
van de mogelijke opties de hoogste totaalscore haalt.

,Must haves’ ‘Nice to haves’ Totaal-
score

A B C A B C

mogelijke ja ja ja 2 5 7 3 17

oplossing

#1

mogelike | nee | nee ja -

oplossing

#2

mogelijke ja nee | nee -

oplossing

#3

mogelijke ja ja ja 3 5 4 8 20

oplossing

#4

Bij dit voorbeeld valt vast te stellen dat de oplossingen #2
en #3 niet geschikt zijn en daarom niet gekozen kunnen
worden omdat niet aan alle ,must haves’ is voldaan.
Vervolgens is het duidelijk dat de keuze (tussen de
overgebleven twee opties) op de optie #4 valt aangezien
die een hogere totaal score heeft (20).

Eigen ervaring

Toen onze dochter werd geboren, woonden we in een
tweekamerappartement. We wilden echter verhuizen naar
een groter appartement. Bij het zoeken naar een grotere
huisvesting heb ik deze tool gebruikt omdat ik na een korte
zoektocht besefte dat ik een compromis moest sluiten. We
konden niet alles krijgen wat op onze wensenlijst stond.
Deze tabel, als eenvoudige versie van de
beslissingsmatrix, bevatte oorspronkelijk veel meer opties,
maar ik heb alleen twee rijen gekopieerd om als voorbeeld
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te laten zien: ook al voldeed het appartement in Sziv straat
aan onze beide extra wensen, we hebben het niet gekozen
vanwege het feit dat het maar twee kamers had.

,Must haves’ ‘Nice to haves’

min 3 grote openbaar mooie hogere tuin of

kamers | keuken vervoer omgeving etage terras
Benczur Str. 2. (%4 4 v 4 X X
Sziv Str. 15. X v v 4 v v

3. Actieplan

Wanneer we uit de alternatieve oplossingen de beste
hebben gekozen, dan kunnen we een actieplan opstellen.
Een actieplan is een gedetailleerd plan met concrete en
specifieke stappen die nodig zijn om een doel te bereiken.
Meestal bevat een actieplan een reeks van deze stappen
die in bepaalde volgorde moeten worden uitgevoerd en
waarbij we niet alleen steeds vaststellen welke middelen
er nodig zijn om ons (SMART) doel te behalen, maar ook
beschrijven hoe en wanneer we deze middelen willen
inzetten. We moeten dus alle concrete stappen opschrijven
die we gaan nemen om tot ons doel te komen, met de
bijbehorende deadlines.

Beschrijving van de stappen Deadline

Eal RN e

Vragen bij zelf-coaching:

e Wat is de eerste stap?

e Wat zijn de belangrijkste mijlpalen?

e Wat kun je dagelijks doen om dichter bij je doel te
komen?
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e Wie kan jou helpen?

e Wat kan jou tegenhouden?

o Welke strategieén zijn er voorhanden om de obstakels
te overwinnen?

o Wie betrek je bij het proces aan wie je verantwoording
gaat afleggen over bijvoorbeeld de deadlines?

Eigen ervaring

Soms kan ik mezelf een doel stellen dat te groot of
overweldigend aanvoelt waardoor het moeilijk te bereiken
is en de drempel te groot wordt. Als ik dan een actieplan
maak, waarin ik de belangrijke mijlpalen vermeld en de te
nemen stappen vervolgens in kleinere, behapbare stukjes
opsplits, dan wordt het doel ineens beter beheersbaar en
gemakkelijker te bereiken.
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FASE 5: TOEPASSING

In deze fase gaan we concrete stappen ondernemen: we
voeren het opgestelde actieplan uit. Ditis misschien wel het
moeilijkste deel van het hele zelf-coachingsproces omdat
er altijd nieuwe en uitdagende tegenfactoren op onze weg
kunnen opduiken - zowel externe als interne factoren.
Maar tegen de tijd dat we deze fase hebben bereikt, weten
we dat er voor alles een oplossing is, we moeten die alleen
wel vinden. Hierin helpen ons de beschreven zelf-coaching
tools.
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1. Winst - verlies

We kunnen de weg naar ons doel vergemakkelijken door
al aan het begin van de toepassingsfase duidelijk te maken
over wat we winnen en wat we verliezen, zowel onderweg
als ook wanneer we ons doel hebben bereikt. Want
natuurlijk verliezen we ook altijd iets: tijd, geld of gewoon
ons comfort. Als we bijvoorbeeld onze levensstijl willen
veranderen, moeten we daarvoor tal van dingen opgeven.
Het kan zelfs zo zijn dat er meer punten aan de verlies kant
staan dan aan de winst kant. Als dit het geval is, kunnen
we misschien beter onze doelstelling aanpassen omdat
met veel verlies-factoren de weg erg hobbelig zal zijn en
het bereikte resultaat waarschijnlijk niet of zeer moeilijk
houdbaar.

Een voorbeeld bij loopbaanverandering:

wat win ik Ik kan een erkende professional worden
Op de lange termijn zal ik meer tijd kunnen
doorbrengen met mijn gezin

wat verlies ik | Meer werken, minder tijd voor mijn gezin
(op de korte termijn)
Sommigen zullen jaloers op me zijn

Eigen ervaring

Toen ik besloot mijn ochtendroutine te veranderen, vond
ik het eerst moeilijk een uur eerder wakker te worden. Het
heeft me veel geholpen om mezelf steeds de vraag te
stellen: ,waarom wil ik dit?’, waarom is dat extra ochtenduur
belangrijk voor mij?’. Ik overtuigde mezelf er snel van dat
het de moeite waard is vroeg op te staan, zelfs als ik moe
ben, omdat ik dit rustige uur ongestoord aan mezelf en
aan mijn persoonlijke ontwikkeling kan wijden. Dat is een
fijne manier om je dag mee te starten. Als je het antwoord
vindt op de waarom, dan kan dat heel verhelderend en
motiverend zijn.
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Nog een tip die helpt: houd in gedachten dat het
introduceren van een nieuwe gewoonte je drie weken op
rij oefenen kost. De eerste week zal moeilijk zijn, maar
wees volhardend, de tweede is al gemakkelijker, en in de
derde week begint je nieuwe gewoonte te voelen als je
natuurlijke patroon.

2. Win-momenten lijst

Noem voorbeelden uit je leven wanneer je vocht voor een
doel en je het ook bereikte. Welke kwaliteiten, acties, gedrag
hebben je geholpen te slagen? Denk na over wat je hiervan
in de huidige situatie kan toepassen om je doel nu ook te
bereiken. Het biedt altijd steun en tegelijkertijd motiveert het
als we ons realiseren dat we in een vergelijkbare situatie al
eerder succesvol zijn geweest.

WIN-MOMENTEN KWALITEITEN, ACTIES, GEDRAG
die hebben geholpen om te slagen

ik werd bij de eerste logisch denken, doorzettingsvermogen

keer toegelaten tot de

universiteit

ik kreeg een goede ik accepteerde niet de eerste de beste

baan aanbieding maar gaf mezelf de tijd om

goed te zoeken waarbij ik steeds eerst
informatie verzamelde over de functie/het
bedrijf in kwestie

ik heb leren schaatsen ik was voorbereid om een paar keer flink
onderuit te gaan en gaf er geen aandacht
aan als ik werd uitgelachen

ik heb drie Hongaarse ik waagde de sprong en ontdekte een
boeken gepubliceerd onbekend gebied

Eigen ervaring
Mijn man is een echte bankier. Hij was erg trots op me

dat ik drie Hongaarse boeken had gepubliceerd, maar
gekscherend merkte hij bij de laatste boekpresentatie op
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dat we hier niet van konden leven. Hij voegde eraan toe dat
het goed zou zijn als een van de boeken ook in het Engels
uitgebracht zou worden. Ik had geen idee hoe ik daaraan
moest beginnen en was erg onzeker of het Uberhaupt
zou lukken. Toen maakte ik een lijst van mijn eerdere win-
momenten om er kracht uit te putten. Een jaar later zat ik in
Londen bij de boekpresentatie van mijn Engelse boek.

3. Zelfbeperkende
overtuigingen

Heel vaak zijn we zelf het grootste obstakel voor onze
doeleinden. We zitten vol angsten of zorgen en vaak is ons
zelfvertrouwen laag. Wanneer je een situatie niet begrijpt,
bedenk je wat de bedoeling of de betekenis zou kunnen
zijn. Als je dan scherp kijkt — met een frisse blik — blijkt (in
veel gevallen) dat je veronderstelling niet blijkt te kloppen.
Door uit te gaan van verkeerde veronderstellingen of
doordat je woorden en daden persoonlijk opvat, ontstaan
veel problemen. Door vragen te stellen en te checken
of datgene wat je denkt daadwerkelijk klopt en door zelf
duidelijk te zijn, voorkom je misinterpretaties.

Negatieve gedachten heeft iedereen. Dat is een normaal
verschijnsel in de dagelijkse ervaring van alledag. Een
groot gedeelte van deze negatieve gedachten creéer
je helemaal zelf en ze zijn niet op waarheid gebaseerd.
Wanneer onze negatieve emoties en gedachten echter
de overhand hebben, dan kunnen we onze potenties niet
benutten. Daarom kan het nuttig zijn als we op een rijtje
zetten welke positieve en negatieve monologen er in ons
hoofd omgaan.
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categorie uitspraak-voorbeelden
zelfbeperkende

overtuiging
negatieve ik moet veel overuren maken, anders word ik
veronderstelling ontslagen
ik krijg alleen promotie als ik nooit eerder naar
huis ga dan mijn baas
zwart-wit denken ik kan niemand vertrouwen
het leven is zwaar
onrealistische ik wil in alles de beste zijn

verwachting ten
opzichte van
onszelf

zelfbeperking van ik zie maar twee oplossingen
keuzes

positieve feedback als iemand mij prijst om wat ik heb gedaan,
negeren dan besteed ik daar geen aandacht aan; ik
heb gewoon geluk gehad

zij heeft vast een verborgen agenda met haar
complimenten

Negatieve gedachten moeten we proberen om te zetten in
positieve. Maar dat is niet altijd makkelijk en vergt aardig
wat training. Negatieve gedachten zijn vaak een reactie
op gevoelens van verdriet of teleurstelling, of een uiting
van angst. Je zal dus in ieder geval bereid moeten zijn na
te gaan wat je met zulke negatieve gedachten probeert te
verhullen. In plaats van te zeggen ‘het gaat me niet lukken’
kan je bijvoorbeeld zeggen: ‘ik durf fouten te maken en
opnieuw te proberen’.

Eigen ervaring

Zelf ervaar ik het uitspreken van verwachtingen en
aannames vaak als een ware les. Hoe vaak ik niet bepaalde
verwachtingen had van mijn kinderen! Of in het algemeen
van mijn hele omgeving! Wat ik me dan niet realiseerde,
was het feit dat zij mijn verwachtingen gewoonweg niet
kenden. Want hoe kan een ander nou weten wat er in mijn
hoofd omgaat? Vroeger dacht ik simpelweg: ‘Dat zou hij/
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zij toch méeten weten!’. Maar nee, niemand weet exact
wat ik van hem/haar vraag of verlang — zolang ik het niet
uitspreek. Dus steeds vaker spreek ik tegenwoordig mijn
verwachtingen uit zodat er een connectie met de ander
ontstaat en ik niet langer geirriteerd ben door eigen
invullingen, denkfouten en aannames die ik ten onrechte
als waar beschouw.

4. 'Emmers’ en ‘ballonnen’

Deze tool helpt je je voor te bereiden op hinderlijke factoren
en op het van tevoren bedenken van oplossingen voor deze
hindernissen. Alle dingen in het leven die veranderingen
zwaar en moeiljk maken om uit te voeren (obstakels,
angsten, dreigementen) kan je zien als ‘emmers’. De
daaraan gekoppelde oplossingen zijn dan ballonnen’ die
de verandering gemakkelijker maken door als het ware de
emmers “op te tillen”.

We passen deze tool op de volgende manier toe: we
maken een lijst van onze emmers (obstakels, angsten,
dreigementen), vervolgens hangen we aan elke emmer
een ballon (een oplossing) die het gewicht van de emmer
lichter maakt.

We Dbesluiten bijvoorbeeld vaker nee te zeggen
tegen onze omgeving: onze baas, onze familieleden en
vrienden, omdat we vaak overwerkt en gestrest zijn. Het
is theoretisch mooi bedacht, maar wanneer je vervolgens
met een verzoek wordt geconfronteerd dat moeilijk te
weerstaan is, kan het moeilijk zijn je aan je voornemen te
houden. Je ,ballon’is in dit geval het van tevoren bedenken
hoe je nee kunt zeggen zonder dat je de ander kwetst.

Eigen ervaring

Ik moest voor het management-team een business-plan
presenteren. lk had allerlei angsten of de presentatie goed
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zou gaan, dus maakte ik van tevoren een lijst met mijn
emmers en ballonnen. Een paar rijen uit deze lijst:

Emmers Ballonnen

vrees dat ik een droge mond krijg | glas water binnen handbereik

angst dat ik op mijn shirt koffie zal | reserve shirt in mijn tas
morsen vlak voor de meeting

angst dat ik niet goed oefenen op duidelijke uitspraak
verstaanbaar ben

5. E-kaart

Vaak krijgen we te maken met plotselinge of tijdelijke
emoties die ons belemmeren onze doelen te bereiken.
Wanneer we niet uitgerust en in balans zijn, kunnen
we gemakkelijk de controle over onszelf en de situatie
kwijtraken. Om dit te voorkomen, kunnen we de Emotionele
Kaart (e-kaart) raadplegen.

Tijdens deze oefening kunnen we bijvoorbeeld om
de dertig minuten noteren welke gevoelens er in ons
aanwezig zijn en hoe sterk ze zijn. Zo kunnen we zien hoe
we op externe prikkels reageren: heftig of juist positief,
gespannen of gelaten. We kunnen ook observeren en
analyseren of en hoe deze gevoelens sterker of zwakker
worden, bijvoorbeeld wanneer een aanvankelijke frustratie
uitgroeit tot wanhoop. Zodra we deze emotionele
processen van onszelf kennen, kunnen we de volgende
keer ingrijpen voordat de situatie escaleert.

Vragen bij zelf-coaching:

e Wat voor patroon heb je in je emoties opgemerkt?

e Welke gebeurtenissen veroorzaken bij jou emotionele
ups en downs?

e Welke positieve en negatieve emoties ervaar je als
dominant aanwezig?

e Inwelk deel van je lichaam voel je de negatieve emoties
het meest?
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e Welke strategieén kan je bedenken om het positieve
energieniveau te behouden?

hoog energieniveau

onaangenaam
aangenaam

laag energieniveau

e-kaart

Eigen ervaring

Somskaniksterkbevangenwordendoornegatieve emoties.
Bij het realiseren van een dergelijke gemoedstoestand
helpen mij de volgende aandachtspunten om uit de
negatieve flow te raken:

e ik probeer juist positieve dingen te bedenken die
gerelateerd zijn aan de situatie

e ik denk na over waar ik dankbaar voor kan zijn

e ik zoek naar manieren om licht en lucht te creéren
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FASE 6: EVALUATIE

o

De reden om aan een coachingsproces te beginnen is dat
we iets willen veranderen in ons leven - hetzij door een
oplossing voor een probleem te vinden, hetzij door een doel
te bereiken. Maar hiermee zijn we er nog niet. We moeten
de bereikte verandering integraal in ons leven opnemen
of we moeten er bijvoorbeeld een vaste gewoonte van
maken, anders is de kans groot dat we terugvallen in onze
oude gewoontes en patronen. Door het bereikte resultaat
te vieren en onszelf in het zonnetje te zetten staan we stil
bij onze prestatie. Lof en bevestiging aan onszelf zijn nodig
omdat ze ons de kracht geven door te zetten waar we mee
begonnen zijn. Daarom mag een zelf-coachingsproces in
de laatste fase — naast de samenvatting en de evaluatie —
een viering niet missen.
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1. Geleerde lessen

We kunnen niet alleen van onze fouten leren, maar ook
van onze successen. Laten we het hele proces van zelf-
coaching doorlopen en de volgende vragen beantwoorden:

— Wat was het doel?

— Wat is het resultaat?

— Wat heeft ons geholpen en wat hield ons tegen?

— Wat hebben we geleerd? Wat gaan we anders doen de
volgende keer?

2. Viering

Er is geen beter gevoel dan wanneer je eindelijk je doel
hebt bereikt. Toch dringt zich de vraag op: is het niet raar
om dat te vieren? Aan de ene kant: waarom niet, aan de
andere kant: het vieren van een behaald resultaat is een
bevestiging voor onszelf - ja, we hebben het bereikt! Door
het te vieren maken we het hele proces gedenkwaardig.
Wanneer we onze doelen alleen maar snel afvinken en
meteen doorhollen naar een volgende doelstelling, zullen
we onze inspanningen niet (voldoende) waarderen met als
gevaar dat we een maand later ons misschien niet eens
meer herinneren dat we een belangrijk doel hadden bereikt.

Laten we onszelf dus belonen met een cadeau, het liefst
iets symbolisch, dat ons altijd herinnert aan het behaalde
succes. Als we bijvoorbeeld ons tijdmanagement hebben
verbeterd, kunnen we onszelf trakieren op een mooi
horloge.
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We wensen je een succesvolle zelf-coaching!
Mocht je de hulp in willen roepen van een professionele
coach, dan staan we graag tot je beschikking op
info@businesscoach.com. Ook met vragen naar
aanleiding van dit e-book kan je bij ons terecht.

Als je je e-mailadres aan ons doorgeeft
via info@businesscoach.com,
dan sturen we je aanvullende zelf-coaching tools
om je leven nog beter te kunnen managen.

Bezoek ook onze website:
www.businesscoach.com/en
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