Etätehtävä. Palautteen annon tekniikkaa – teoriaa luettavaksi

PALAUTTEEN ANTAMISEN TEKNIIKKAA


Palaute = tietoa oman toiminnan vaikutuksista


Palaute annetaan aina auttamisen tarkoituksessa


Se ei ole lopullinen totuus kenestäkään

 
Anna palaute toisen hyväksi – älä itsesi vuoksi.


Me saamme kaiken aikaa palautetta tietoisesti tai 


tiedostamatta


- sanallinen palaute (sanat, kielen rakenne)


- sanaton palaute (ilmeet, eleet, asento, etäisyys, 


tekeminen) 


 => sanaton viestintä on nopeampaa ja välittömämpää


 kuin sanallinen 


 Muistathan, että viestin merkitys kokonaisilmaisussa 


on : sanat 7 %, äänensävy 38% ja ilmeet ja eleet 55 %

1. Palautetta on järkevää antaa asioista, joille palautteen saaja voi tehdä jotakin. Siis kohdista palaute tekemiseen ja tekemättä jättämiseen, älä persoonallisuuteen.

2. Kuvaile tekemiäsi havaintoja neutraalisti, toteavasti, älä moralisoi. Palautteen saajalla on aina oikeus itse päättää, mitä tietoa hän haluaa käyttää hyväkseen, mitä ei. Kuvaa tunteitasi ja ajatuksiasi – käytä minä-viestejä.

3. Kuvaile tekemiäsi havaintoja, kerro, mitä olet nähnyt ja kuullut. Älä tulkitse toisen motiiveja, niitä et kuitenkaan voi tietää.

Kuvaa, mitä tapahtui.

4. Kohdista kommenttisi tarkasti.

    Ota konkreettisia esimerkkejä.

    Älä yleistä

    Älä anna nimilappuja.

5. Ole pohtiva, älä ehdoton. Anna ideoita ja tietoja – neuvo vähemmän.

6. Kuvaile myös tunnereaktioitasi (mistä olet pitänyt, mikä ärsytti) mikäli suhteenne sen sallii.

7. Sano palaute oikeaan aikaan. Tavallisesti tämä tarkoittaa: mahdollisimman pian. Älä muistele menneitä. Anna monipuolista palautetta niin onnistumisista kuin kehitettävistä alueista.

8. Tarkista, onko palautteen saaja ymmärtänyt ajatuksesi, niin kuin olit sen tarkoittanut. Muista palautepiirakka malli.


- anna aluksi tarkkaa, myönteistä palautetta yksityiskohdista


- sitten yksilöityjä ehdotuksia, miten asiat sujuisivat vielä paremmin


- lopuksi kokonaisvaltainen myönteinen yleisarvio

9. Työyhteisössä palautteen tarkoituksena on usein kertoa palautteen saajan toiminnan vaikutuksista omaan työskentelyysi (miten edistää, miten haittaa)

10. Yritä myös ymmärtää tilannetta palautteen saajan kannalta katsoen. Ota huomioon myös hänen tarpeensa ja etunsa omiesi lisäksi. 

