

1
[image: ]


Werkboek module 1 - Neem regie op je loopbaan

· Unit 1.1 Veerkracht en energiehuishouding

Opdracht 1; Vul de checklist vitaliteit in alvorens de volgende vragen te maken. Hierin worden de voorwaarden voor vitaliteit uitgevraagd.
Als je bij de lagere scores stilstaat; wat zijn dan energie rovende situaties of waardoor verlies je energie? M.a.w. wat zuigt je leeg? (werk en privé). Maak een zo lang mogelijke opsomming, 






Als je bij de hogere scores stilstaat; wat zijn situaties die energie geven of waardoor krijg je energie? M.a.w. wat voedt jou (werk en privé). Maak een zo lang mogelijke opsomming.








Wat ga je eraan doen om te voorkomen dat je energie blijft verliezen op de genoemde punten? Wat ga je doen om je nog beter te 'voeden' met energie? Welke krachtgevende overtuiging helpt je hierbij? Wat of wie heb je nodig? Maak een actielijstje met concrete voornemens.




· Unit 2 Persoonlijke Invloed

· Unit 1.2 Persoonlijke invloed 

Opdracht 2; De Cirkel van Covey biedt een bril om een andere kijk te ontwikkelen op dingen waar we tegenaan lopen. 
Wat houd je erg bezig op dit moment? Denk aan de issues waar je aandacht naar uitgaat, zoals zaken, zorgen en problemen. Maak met een potlood een schets van je huidige Cirkel van Betrokkenheid en je Cirkel van Invloed. Situeer deze issues alvast in de Covey cirkels.
Schets op een A4 tje de Cirkel van Covey met de issues…

Bekijk de issues nogmaals, nu meer vanuit je Cirkel van Invloed. 
Op welk deel heb je een directe invloed? Verplaats deze naar jouw Cirkel van Invloed.
Op welk deel ben je afhankelijk van anderen, heb jij een indirecte invloed? Hou deze of verplaats deze naar de Cirkel van Betrokkenheid. Schrijf deze met een groene stift.
Wat kan je niet veranderen? Verplaats deze naar jouw Cirkel van Betrokkenheid. Schrijf deze met een andere kleur stift.
Schrijf hieronder welk verschil de verschuivingen maken. Welke concrete actie kan je ondernemen in de komende weken? 








Opdracht ter afsluiting: Oefen 30 dagen met een proactieve kijk en vraag als je iets dwars zit steeds bewuster af; “Heb ik hier invloed op?” Je zult zien dat je cirkel van invloed groter wordt”.


· Unit 1.3 Familie, vrienden en (ex) collega’s inzetten 

Opdracht 3; Familie, vrienden en (ex)collega’s inzetten
Maak een lijstje met maximaal vijf mensen aan wie je de volgende vragen kunt stellen via de mail. Later kun je eventueel als vervolgstap ook telefonisch of face-to-face afspreken voor meer verdieping en verduidelijking:
· Hoe zou je mij beschrijven? 
· Waar zit naar jouw idee mijn kwaliteiten, waar zit mijn kracht? 
· Waarvoor zou je mij inschakelen als je hulp nodig hebt?
· Kun je een concrete situatie benoemen waarin je zag dat ik in mijn element was?
· Wat kun je zeker aan mij overlaten? 
· Wat is mijn toegevoegde waarde in ons team/afdeling/gezin? 
· Waar zie je ruimte voor ontwikkeling? 
· In welke eigenschap kan ik nog wel eens doorschieten? 
· Welke beroepen vind je bij mij passen?
· In welke branche/sector zie je mij nog meer werken?

Bevindingen:














· Unit 1.4 Creëer een groeimindset

Hoe creëer je een groeimindset vanuit een Statisch (fixed) mindset? 

De meest succesvolle vrouwen hebben de juiste groeimindset waarin zij open staan voor nieuwe dingen, continue willen leren en er vanuit gaan dat je kunt leren. 
Zij vragen feedback om beter te worden en denken in kansen en mogelijkheden. Van alles wat op jouw pad komt bepaal jij hoe je hier mee om wilt gaan. Dit is waar jouw persoonlijke invloed ligt.
 
Opdracht 5; Hoe scoor jij met je mindset? Geef jezelf een cijfer tussen de 1 en 10.
Statisch (fixed)mindset			Groeimindset
Maakbaarheid		1----------------------------------------------------------10
Focus op leren		1----------------------------------------------------------10
Volharding		1----------------------------------------------------------10
Feedback		1----------------------------------------------------------10
Totaalscore mindset	1----------------------------------------------------------10

Wat vind je van de scores? Aan welke knop zou je willen draaien? Waarom?









Voorbeelden van “helpende” gedachten die bij een groeimindset passen zijn:
· Je wint of je leert.
· Ik kan alles leren wat ik wil.
· Ik geef nooit op.
· Ik daag mijzelf elke dag opnieuw uit.
· Geef mij feedback zodat ik nog beter word.
· Wanneer het niet gaat zoals ik wil, doe ik er een schepje bovenop.
· Ik kies voor vertrouwen.
· Opdracht 6: Metaprogramma’s
Aan welke set(s) van metaprogramma’s zou je willen werken?






In hoeverre ondersteunt het veelvuldig door jou gebruikte metaprogramma, het bereiken van jouw doelen of wat jij belangrijk vindt?






Welke kwaliteiten en valkuilen herken je hierin?






Wat betekent dit voor jouw effectiviteit?















· Unit 1.5 Belemmerende versus helpende overtuiging


In de online academy kun je met hulp van de video aan de slag om belemmerende overtuigingen om te buigen naar helpende overtuigingen. 

Vul in onderstaand schema maximaal 3 belemmerende overtuigingen (natuurlijk als je ze hebt!), die je nu het meest in de weg staan om uit je comfortzone te komen of in je persoonlijk leiderschap te staan. 

	
	Belemmerende overtuiging

	1
	

	2
	

	3
	




Opdracht 7; Bekijk de video, sta één voor één even stil bij elke belemmerende overtuiging. 
Geef antwoord op de 7 vragen die in de video gesteld worden. Deze 7 vragen heb ik hieronder op een rijtje gezet, zodat jij ze kunt uitwerken.
Tip: Belangrijk is om het effect van elke overtuiging op je gevoelens, op je gedrag en je mogelijkheden te onderzoeken. Voel het effect of deze effecten ook echt!

Waar en wanneer heb ik besloten dat deze belemmerende overtuiging waar is?








Wat heeft deze overtuiging mij voor positiefs opgeleverd?






Stel dat deze gedachte een absurde gedachte zou zijn in plaats van een ware gedachte. 
Wat zouden dan de gevolgen (voor mij) zijn?








Wat heeft het in stand houden van deze belemmerende gedachte mij gekost in mijn leven?








Hoe lang ga ik deze prijs nog betalen?








Heb ik deze belemmerende overtuiging nu nog nodig?










Welke verruimende helpende gedachte wil ik hiervoor in de plaats?
Andere behulpzame vragen zijn (kijk maar wat het beste helpt!):
Waar zou ik beter van uit kunnen gaan?
Wat wil ik liever geloven?
Waar zou ik beter in kunnen geloven?
Wat wil ik denken in plaats van […. beschrijf belemmerende overtuiging ….]?
Welke gedachte zou mij helpen om te bereiken dat […. beschrijf je doel ….]?
Tip: Belangrijk is ook hier om het effect van elke helpende overtuiging op je gevoelens, op je gedrag en je mogelijkheden te onderzoeken. Voel het effect of deze effecten ook echt!
Vul in onderstaande schema het resultaat van de ombuiging:
	Belemmerende overtuiging 
	Helpende overtuiging 

	1)
	

	2)

	

	3)

	




Internaliseren van de helpende overtuiging

Zorg dat je de helpende overtuigingen internaliseert (verbinding hoofd, hart en buik = ook wel opnemen in je systeem) door deze een maand lang te herhalen, te visualiseren en echt te voelen in je buik. 

Mentale oefening hiervoor: 
Geef de krachtgevende overtuiging in je hoofd een kleur, vorm en een beweging; bijv. een roze ronddraaiende cirkel. Zorg dat je terwijl je de overtuiging steeds uitspreekt (mag ook in jezelf) je met je aandacht deze cirkel in een neerwaartse spiraalbeweging, in jouw eigen tempo, eerst naar je hart en daarna langzaam naar je buik laat zakken. Veranker (fixeer) deze overtuiging met je hand op je buik en denk tegelijkertijd aan een mooi beeld/plaatje/gevoel/symbool. Dit vergt even oefening, maar hierbij geldt hoe meer je oefent hoe makkelijker je dit afgaat. Kracht van de herhaling!


Stilstaan en leren van je successen
Vier belangrijke factoren om te groeien zijn:
· Focus je op dingen waar je invloed op hebt.
· Leer van eerdere situaties.
· Neem elke keer één stap.
· Durven kiezen voor vertrouwen.

Vooral dit laatste maakt dat je je groeiproces continue aangaat, drempels overwint en jezelf blijft stretchen. De volgende vragen geven je inzicht waarom je zou mogen kiezen voor vertrouwen.

Opdracht 8; Stilstaan bij je successen 
Je hebt je successen in het verleden zelf gecreëerd. Sommige successen kwamen op je pad en andere successen heb je echt moeite voor gedaan om ze tot stand te brengen.
Inventariseer hieronder ten eerste alle successen in je loopbaan waar je echt dankbaar en trots op bent. 

Ga vervolgens na bij elk succes, dankzij welke (eigen) succesfactoren d.w.z. houding, gedrag, kwaliteiten en vaardigheden jij dat succes hebt bereikt.

Schrijf hieronder jouw antwoord op:

Succes 1) 
Bereikt dankzij:

Succes 2) 
Bereikt dankzij:

Succes 3) 
Bereikt dankzij:

Etc…

Denk terug aan het succes wat je nooit verwacht had te bereiken, maar toch gelukt is? 
Kies hierbij uit één van jouw successen en schrijf dit succes hieronder.







Wat heeft gemaakt dat je dit toch bereikt heb?




Hoe voelde het dat je het bent aangegaan en het daadwerkelijk bereikt hebt?






Waar durf jij/mag jij op vertrouwen?








Wij zelf staan ons zelf het meest in de weg om door te groeien.
Hierdoor:
· Blijf je in je comfortzone hangen.
· Daag je jezelf niet genoeg uit als vrouw en werknemer.
· Stel je geen ambitieuze doelen of realiseer je je doelen niet.
· Durf je die ene carrièrestap niet aan.
· Laat je die promotie aan je neus voorbij schieten.
· Creëer je niet jouw ideale loopbaan.
Jouw ideale loopbaan creëren vraagt van jou moed, durf en lef.
Moed betekent angst voelen en tòch je hart volgen!


















· Unit 1.6 Afscheid nemen hoort soms ook bij (geschikte oefening voor als je echt overweegt om weg te gaan bij jouw huidige werkgever)

Opdracht 9; Waarom wil je weg, of toch niet?
Maak een lijstje voor jezelf met alle redenen waarom je eventueel weg wilt bij je huidige baan (je hoeft dus niet persė weg te willen bij je huidige werkgever). Vervolgens ga je bij elke reden bedenken wat je eraan zou kunnen doen om de situatie te verbeteren.
	Reden
	Wat zou ik hier nog aan kunnen doen?

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	




Stel jezelf vervolgens de volgende vragen (je hoeft de antwoorden niet op te schrijven. Het gaat erom dat je even stilstaat bij de antwoorden. Wellicht krijg je extra inzichten en ideeën over wat je nog te doen staat. Dit zal je helpen om beter afscheid te nemen of toch te blijven. Ook dan helpt dit loopbaanprogramma jou om hier betere invulling aan te geven.

-	Heb ik er echt alles aan gedaan om mijn huidige werksituatie prettig te maken?
-	Heb ik veel onuitgesproken emotionele bagage? Ben ik boos, bang of frustratie?
-	Heb ik echt goed onderzoek gedaan naar alles wat er mogelijk is?

Stel jezelf ook eerlijke vragen over waarom het tot nu toe niet gelukt is:

-	Welke fouten heb ik tot nu toe gemaakt dat het nog niet is gelukt?
-	Wanneer ging het fout en waarom? Hoe was het toen het wel goed ging?
-	Wat heb ik ervoor over om het te laten slagen?

Als je niet eerlijk tegen jezelf bent, kan je ook geen veranderingen teweegbrengen. Fouten maken is niet erg want vanuit die fouten kan je weer verder! Wat je niet erkent kan je immers ook niet veranderen! 













Voor- en nadelen huidige vs. toekomstige situatie
Heb je een steuntje in de rug nodig om alles helder te krijgen voor jezelf?
Maak dan een lijst met voor- en nadelen van je huidige en toekomstige situatie (wat je natuurlijk nu nog niet precies weet). Je kan hierbij eventueel gebruik maken van onderstaande tabel.
	
	Voordelen
	Nadelen

	Huidige situatie







	· 
	· 

	Toekomstige/gewenste situatie







	· 
	· 




· Afsluiting
[bookmark: _heading=h.gjdgxs]Opdracht 10; Ga eventueel terug naar je loopbaandoelen; herrijk ze of vul ze aan indien nodig. 

· EINDE MODULE 1 -
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