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Podajanje povratne
informacije



Podajanje ucinkovite
povratne informacije

Podajanje redne povratne informacije ustvarja zaupanje med zaposlenimi,
povecuje pripadnost ter zadovoljstvo in spodbuja ustvarjalnost. Vendar
pa se lahko zaradi negativne povratne informacije zaposleni pocutijo
ogrozene, saj imajo obcutek, da ne izpolnjujejo pricakovanj. Zato je posebej
pomembno, da je le-ta dobronamerna in koristna. Njen namen je, da se
lahko posameznik izboljSa in se naslednji¢ loti naloge na drugacen,

ucinkovitejsi nacin.

Osnovna vodila pri podajanju povratne informacije

o Podajte jo takoj
- Takoj ko opazite doloceno vedenje, ga naslovite.
- S pravocasnim pristopom se lahko izognete ponavljanju nezazelenega

vedenja in spodbudite zazelenega.

o Osredotocite se na vedenje

- lzogibajte se kritike osebnostnih lastnosti, saj jih je tezje spremeniti kot
vedenje.

- lzogibajte se negativnim frazam, npr. "Tega ne bi smel...".

e Bodite specifi¢ni
- Usmerjenost na to¢no dolo¢en dogodek in/ali vedenje.

- Konkretni primer s konkretnimi predlogi.

Na vcerajsnjem sestanku z Andrejem
nisi bil dobro pripravljen in si mu podal

Dobro odvoden danasnji sestanek z napaéne informacije o trenutnem
ekipo. Opazila sem, da si natancno Stevilu strank. Predlagam, da si pred
pregledal porocilo in izpostavil vsakim naslednjim sestankom vzames$
pomembne tezave. Zaradi tvoje pet minut ¢asa in posodobis podatke v
pripravljenosti so tudi ostali zaposleni tabelah.

aktivno sodelovali.
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Feedback sendvic
0 Plast - kruh:

- Povemo, kaj smo dobrega opazili.

a Plast - obloga:

- Opisemo, kaj smo opazili, kar bi bila lahko priloznost za izboljSavo.
Ce je tematika osebne narave, lahko dodamo, kako je situacija vplivala na
nas (neprijetno mi je bilo, zmotilo me je, nisem razumel/a - vedno JAZ-

stavki).

- Predlagamo konkreten predlog izboljsave, kot ga mi vidimo (npr. zato
predlagam da; zato Zelim da ...) in/ali sogovornika povabimo, da skupaj
ali sam sodeluje pri iskanju predlogov za izboljSavo (Kaj bi lahko
naredil/a drugace? Kako bi Se lahko presegel/a ta rezultat oz. teZavo?

Kaj predlagas?).

e Plast - kruh:

Podajanje zaklju¢imo s spodbudnimi besedami, pohvalo, vizijo
dobrega ucinka predlaganih izboljSav na rezultat in na najino

sodelovanje.

- Gre za izrazanje sploSnega zaupanja v sposobnosti in vire, s katerimi
posameznik razpolaga in ki mu bodo pomagali, da se bo ucinkoviteje

soocil z nalogami, pricakovaniji, predlogi.
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Dodatni viri

Dodatno gradivo

-/
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