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VIER STAPPEN:

COMMUNICEREN MET UMPA@T

l.Deel het doel. Wat wil je bereiken? Een goed
project, een fijne samenwerking, een snelle
beslissing, een goede keuze, betrokkenheid, etc.

2.Vertel wat je tot nu toe al hebt bereikt.
Welke stappen zijn afgerond? Wat is al gelukt?

. s Hoelang ben je al bezig?

3.Ga dan pas naar het nu: wat is de stand van

zaken. Dus waar gaat je vraag of mededeling
eigenli jk over? Dat kan een stap zijn, maar ook
een deelonderwerp, of misschien wel juist een

allesomvattende keuze.

TWEE VOORBEELDEN:

* Moeten Henk en Piet ook naar het
klantevent komen?

=> mogelijke gedachtes en reacties van
de ontvanger: "Zijn die nog niet
uitgenodigd dan? Zijn de uitnodigingen
er uberhaupt nog niet uit? Hoe zit het
met de catering als we nog niet weten
wie er komen?"

Strategisch:

* Ik ben druk bezig met het klantevent
en we zijn hard op weg om er een heel
succesvolle dag van te maken. We hebben
eigenlijk alle voorwaarden geregeld: de
locatie, de catering, het programma en
bijna alle sprekers. De uitnodiging
staat klaar om te worden verzonden. De
tekst is goedgekeurd en ik heb van
iedereen zijn/haar klanten + contact
gegevens ontvangen. Ik wilde even een
laatste check doen vanwege de recente
ontwikkelingen: Moeten Henk en Piet ook
uitgenodigd worden?

4. Dan pas stel je je vraag of geef je je
mededeling.

* We moeten vandaag een beslissing nemen
over IT en de reorganisatie.

=> mogelijke gedachtes en reacties van de
ontvanger: "Waar bemoei jij je mee? / We
hebben toch vorige week hier gl over
gesproken? / Is dat nog niet geregeld
dan? / Vandaag, vandaag, ik heb wel wat
anders te doen."

Strategisch:

¥ Project X is al een tijd een belangri jk
project. We hebben vorige week veel zaken
op een rijtje gezet, die ik ook heb
samengevat in de mail. Maar ik kom
vandaag toch nog op 1 punt terug, omdat
ik het belangrijk vind dat we het hier
écht met elkaar over eens zijn. Aan de
hand van deze beslissing kunnen we
nameli jk snel voortgang maken met de
implementatie en voor de zomer zo goed
als alles afronden. En omdat ik morgen
bij de directeur van IT zit, wil ik graag
vandaag van jullie de definitieve
beslissing over de scope: Nemen we IT wel
of niet meteen mee in de reorganisatie?
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