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Check-in & Check-out methode

Samen helder starten, samen sterk verder.

o CHECK-IN (begin van het overleg)

ledereen neemt even de tijd om drie vragen te beantwoorden.

- Wat weet ik al?
/ ~ o Welke informatie is al bekend?

Wat neem ik mee naar dit overleg?

Wat verwacht ik?
Wat hoop ik te bereiken?
Wat zijn mijn verwachtingen?

Wat heb ik nodig?

Welke informatie, ondersteuning
of afspraken heb ik nodig?
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CHECK-OUT

We ronden af met drie belangrijke vragen.
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afstemmen nemen

Rollen
verduidelijken

(einde van het overleg)

Samen
verder Wat neem ik mee?

‘Wat zijn de belangrijkset inzichten of beslissingen?

Wat ga ik doen?
Welke actie(s) onderneem ik?
Wat is mijn verantwoordeelijkeid?

Wat communiceren we verder?
‘Welke informatie delen we, met wie en op welke manier?
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Versterkt vertrouwen
en betrokkenheid
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Vergroot helderheid
en focus

Voorkomt aannames
en misverstanden

o TIP Geefiedereen evenveel spreektijd en creéer een veilige sfeer. Luister, vraag door en wees nieuwsgierig.

Zorgt voor
afspraken en acties

= Door open te communiceren en
verwachtingen uit te spreken, voorkom
je aannames, misverstanden en ruis.
Je credert transparantie, vertrouwen
en gelijkwaardige samenwerking.

PRAKTISCHE OVERLEGKAART

CHECK-IN OnC

© wat weet ik al?

GEZAMENLIJK OVERLEG

Informatie delen « Afstemmen - Beslissen + Verbinden

CHECK-OUT @

© Wwat neem ik mee?

9 Wat communiceren we verder?
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