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“Bedankt voor de oplossing,
maar wat zijn de oorzaken

van het probleem?" 
Als onderdeel van het vakbekwaam handelen voert de
L&D professional een intake met de opdrachtgever.
Dit gesprek vraagt een gedegen voorbereiding, een
rake uitvoering en pakkende afsluiting.
 
Op basis van beschikbare literatuur (Deen en
Rondeel, 2017; Kortenbosch, 2018) en eigen expertise
is het proces van de intake (voorbereiding, uitvoering
en afronding) op hoofdlijnen uitgewerkt. 

Dit hulpmiddel geeft de L&D professional ruggensteun
in het voeren van een goed gesprek met de
opdrachtgever, waarbij het de bedoeling is de vraag
achter de vraag te achterhalen (zie afbeelding 1).

 Afbeelding 1: Adviesgespreksmodel
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Bron: Eilander, R. (z.d.). Adviesgespreksmodel.
Geraadpleegd op 1 september 2023 van
http://www.pactgroep.nl/training/adviseren/adviesg
espreksmodel.

http://www.pactgroep.nl/training/adviseren/adviesgespreksmodel


H e t  i s  v e r s t a n d i g  g e e n  v r a g e n  s t e l l e n  w a a r  j e  h e t  a n t w o o r d  a l  o p  h e b t  e n / o f  k a n
v i n d e n  i n  d e  b e s c h i k b a r e  d o c u m e n t a t i e .  
T i j d e n s  h e t  g e s p r e k  h e b  j e  a l s  L & D  p r o f e s s i o n a l  d e  l e i d i n g  o v e r  h e t  p r o c e s .  
S t a r t  h e t  g e s p r e k  m e t  c o n t a c t  m a k e n  ( r e l a t i e ) ,  d a n  d o e l ,  k o r t e  a g e n d a ,  d u u r  v a n
h e t  g e s p r e k  e n  d e  a f s p r a k e n  n a  h e t  g e s p r e k .  
S t e l  z o v e e l  m o g e l i j k  e e r s t  o p e n  v r a g e n  e n  l a a t  d e  o p d r a c h t g e v e r  ( c o l l e g a )  z o v e e l
m o g e l i j k  a a n  h e t  w o o r d .  
S t e l  j e  o p e n  o p ,  d e n k  w a a r  m o g e l i j k  m e e  e n  s t u u r  ( n o g )  n i e t  a a n  o p  k a n t - e n - k l a r e
o p l o s s i n g e n .
L e g  e e n v o u d i g  e n  d u i d e l i j k  u i t  w e l k e  o p t i e s  e n  k e u z e s  e r  z i j n  o p  b a s i s  v a n
e x p e r t i s e  e n  e e n  g o e d  g e ï n f o r m e e r d e  m e n i n g .

U i t v o e r i n g
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B e s t u d e e r  d e  r e l e v a n t e  b e s c h i k b a r e  ( o n l i n e )
d o c u m e n t a t i e  o v e r  d e  o r g a n i s a t i e :  W a t  i s  d e  c u l t u u r  e n
s t r u c t u u r ?  W a t  i s  a l  b e k e n d  o v e r  h e t  p r o b l e e m ?  O f  h e t
p r o j e c t
P r o b e e r  t e  a c h t e r h a l e n  w a t  d e  s t a n d  v a n  z a k e n  i s ?  I s  e r
a l  e e n  a a n p a k  g e k o z e n  o f  m o e t  m e n  e r  n o g  o v e r
n a d e n k e n ?
P r o b e e r  t e  a c h t e r h a l e n  w i e  b i j  h e t  i n t a k e g e s p r e k
a a n w e z i g  z i j n  e n  v e r d i e p  j e  i n  h u n  a c h t e r g r o n d  ( b i j v .
b e s l i s b e v o e g d h e i d ) .
M a a k  e e n  o v e r z i c h t  v a n  d e  v r a g e n  d i e  j e  w i l t  s t e l l e n  e n
o e f e n  v o o r a f  e e n  a a n t a l  b a s i s  g e s p r e k s t e c h n i e k e n
( z o a l s  t y p e  v r a g e n ,  s a m e n v a t t e n ,  g e v o e l s r e f l e c t i e ) .
A l s  j e  m e t  e e n  a a n t a l  m e n s e n  h e t  g e s p r e k  v o e r t  z o r g
d a n  v o o r  e e n  h e l d e r e  r o l v e r d e l i n g  e  v r a a g  v o o r a f  o f  j e
a a n t e k e n i n g e n  m a g  m a k e n .
C h e c k  v o o r a f  o f  j e  d i g i t a l e  m i d d e l e n  w e r k e n  e n  z o r g
e v e n t u e e l  v o o r  e e n  a n a l o g e  v e r s i e  ( p a p i e r ,  p e n ,  p r i n t ) .
Z o r g  d a t  j e  v a n  d e  a a n w e z i g e n  m i n i m a a l  h u n  n a a m ,
t e l e f o o n ,  e - m a i l a d r e s  e n  f u n c t i e  a c h t e r h a a l t .

V o o r b e r e i d i n g

E e n  g o e d e  v o o r b e r e i d i n g  i s  b e l a n g r i j k  e n  h e t  a d v i e s  i s  d e
v o l g e n d e  h a n d e l i n g e n  e n  a c t i v i t e i t e n  u i t  t e  v o e r e n .
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U i t v o e r i n g

O m  e e n  i d e e  t e  g e v e n  v a n  d e  v r a g e n  z i j n  i n  t a b e l  1  v e r s c h i l l e n d e  v r a g e n
o p  o n d e r w e r p  g e c l u s t e r d .  H e t  i s  e e n  h u l p m i d d e l ,  d u s  p a s  d e  v r a g e n  t o e  i n
r e l a t i e  t o t  d e  c o n t e x t  e n  d e  m a n i e r  w a a r o p  h e t  g e s p r e k  v e r l o o p t .  J e  k a n

d e  v r a g e n  o o k  a l s  i n p u t  v o o r  e e n  e n q u ê t e  g e b r u i k e n .

T a b e l  1 :  V o o r b e e l d v r a g e n  i n t a k e  o p d r a c h t g e v e r  
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U i t v o e r i n g
T a b e l  1 :  V o o r b e e l d v r a g e n  i n t a k e  o p d r a c h t g e v e r

G e e f  e e n  k o r t e  s a m e n v a t t i n g  v a n  h e t  g e s p r e k ,  w a a r i n  j e  h e t  p r o b l e e m ,
d o e l  e n  v r a a g  v a n  d e  o p d r a c h t g e v e r  b e n o e m t .
B i j  h e t  f o r m u l e r e n  v a n  d e  v r a a g  e e n  c h e c k  u i t v o e r e n  o f  d e  v r a a g  g o e d
e n  h e l d e r  i s  g e f o r m u l e e r d
S p r e e k  a f  d a t  e e n  k o r t  v e r s l a g  v a n  h e t  g e s p r e k  v o l g t  ( ‘ m a t c h m a i l ’ )  e n
d a t  d e  o p d r a c h t g e v e r  d e z e  ( w a a r  n o d i g )  n o g  k a n  a a n v u l l e n  o f
w i j z i g e n .
B e p a a l  w a n n e e r  j e  e e n  v e r v o l g a f s p r a a k  m e t  j e  o p d r a c h t g e v e r  h e b t  e n
a l s  h e t  k a n  d o e  d a n  e e n  v o o r s t e l  v o o r  e e n  a g e n d a .  
S p r e e k  a f  o f  e n  w a n n e e r  e r  n a d e r  t e l e f o n i s c h  c o n t a c t  n o d i g  i s  e n  h o e
d i t  v e r l o o p t .
S p r e e k  e v e n t u e e l  a f  w a n n e e r  h e t  v o l g e n d e  r e s u l t a a t  ( o f f e r t e ,  e e r s t e
v o o r s t e l )  w o r d t  o p g e l e v e r d .  
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