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  Inleiding


  Je blijft binnen budget. Je zit op schema. Je krijgt complimenten over je uitstekende werk. Je hebt alles gedaan wat je baas heeft gevraagd, en meer. Het leven is mooi, behalve dan dat je amper slaapt. Het zweet staat op je voorhoofd. Je hebt een knoop in je maag. Allemaal omdat je enorm opziet tegen dat lastige gesprek met je baas over je functie en je salaris.


  Hoe kan het toch dat wij mensen zo enorm worstelen met een belangrijk gesprek? Aan de ene kant is het lastig te geloven dat er zoveel competente, eloquente, hoogopgeleide, intelligente, creatieve en getalenteerde mensen rondlopen die nergens zo bang voor zijn als voor een gesprek. Aan de andere kant is het vrij goed voor te stellen. Van administratief medewerkers tot managers tot directeurs, ik heb met mensen op alle niveaus binnen organisaties gewerkt om hen de vaardigheden aan te leren om lastige gesprekken te voeren. De waarheid is dat zelfs doorgewinterde managers en mensen die al jaren een leidinggevende functie hebben het moeilijk vinden om te gaan met netelige kwesties, zoals klachten, ondermaatse prestaties en andere problemen die zich op de werkplek kunnen voordoen. Als zij het al moeilijk vinden, dan is het heel normaal dat jij ertegen opziet.


  Weet je hoe je slecht nieuws brengt bij je baas, of vraagt om salarisverhoging, een bonus of verlof? Weet je hoe je erachter komt hoe je het écht doet, en wat de ongeschreven regels zijn op je werk? Zou je willen dat je een carrièrecoach had, of een script voor hoe je een gesprek begint?


  Het is niet per se vervelend of stressvol om het met je baas oneens te zijn. Je kunt prima fan zijn van verschillende voetbalteams, en zelfs een weddenschap afsluiten over de uitkomst van een derby. Je kunt het oneens zijn over het feit of een eiwitrijk dieet beter is om op gewicht te blijven of dat je gewoon kleinere porties moet eten. Maar als er echt iets op het spel staat, let dan goed op. Als het gaat om je promotie of de kans om een project te leiden, als je vrij wilt vragen om voor een ziek familielid te zorgen, dan hangt er veel af van hoe je het gesprek voert. Als de denkbeelden van je manager niet stroken met de jouwe, dan kan dat een intelligent, kalm gesprek enorm in de weg staan.


  We mogen dan wel opponeerbare duimen hebben, slim zijn en emoties kunnen uiten, toch lijken we minder goed op stress te reageren dan we verwachten. Hoe kan dat? Na miljoenen jaren van evolutie is het vrij teleurstellend dat we nog steeds een ‘vechten of vluchten’-reactie voelen als we in het nauw worden gedreven. Het zit diep binnenin ons. In een stresssituatie komt het lichaam direct in actie. Je hartslag gaat omhoog, je pupillen verwijden zich, het adrenaline- en cortisolgehalte stijgt en het bloed verplaatst zich van de spijsvertering naar je spieren en gewrichten, zodat je klaar bent om te vluchten of te vechten. Geen wonder dat het zo lastig communiceren is als je gestrest bent. Je lichaam is klaar voor actie, niet voor een goed gesprek.


  Wat betekent het voor jou?


  Je stressniveau zal een heel stuk omlaag gaan. Dit boek is bedoeld als een persoonlijke coach die je altijd kunt raadplegen. Het boek is een stap-voor-stap handleiding voor de lastigste gesprekken die je als werknemer zult voeren met je baas. De adviezen in dit boek zijn gebaseerd op duizenden gesprekken, onderhandelingen en lezingen en geven je handreikingen om je tactisch en succesvol door de lastigste situaties te loodsen.


  Als voorzitter en directeur van Workplaces That Work geef ik overal in de Verenigde Staten meerdere lezingen per maand aan groepen tussen de 20 en 2000 mensen. Ik heb gesproken voor vrachtwagenchauffeurs en reisboekenschrijvers, fabrieksmedewerkers en boeren, advocaten en astronauten. Allemaal worden ze met dezelfde dilemma’s geconfronteerd: wat moet je zeggen op je werk als je niet weet wat je moet zeggen.


  Ik heb jaren als arbeidsjurist gewerkt voordat ik adviseur werd. Ik heb arbeidsrechtszaken behandeld en cliënten geadviseerd over de impact die de wet heeft op interacties en gesprekken op de werkvloer. Als je de adviezen en regels in dit boek volgt, zul je leren wanneer je iets moet zeggen en wanneer je beter je mond kunt houden. Je leert de beste openingszinnen en ‘inhakers’ voor een gesprek; je leert wanneer je je verlies moet nemen en moet weglopen, wanneer je wel iets moet zeggen en wanneer zwijgen beter is. Je leert ook hoe je een lastig gesprek in verteerbare stukjes hakt, zodat je niet alles in één keer hoeft door te slikken, maar gewoon kleine hapjes kunt nemen.


  De disclaimer, want ik ben en blijf advocaat


  Als er binnen jouw organisatie een afdeling of manager Personeelszaken is, is het altijd een goed idee om die eerst om advies te vragen. Als je dit boek doorneemt voordat je naar PZ stapt, heb je alvast een idee wat je moet zeggen – en wat niet – maar veel hangt af van de specifieke cultuur binnen jouw organisatie en het daar gevoerde beleid. Dit zijn belangrijke nuances die je zeker niet over het hoofd mag zien. Personeelszaken wil dat je goed samenwerkt met je baas en het is daarom verstandig om eerst even met hen te praten voordat je op je baas afstapt.


  Natuurlijk zijn en blijven er situaties waarin je een advocaat in de arm moet nemen, ongeacht alle tips in dit boek. Dit boek kan niet de plaats innemen van een advocaat: alleen hij of zij kan jou goed adviseren over je specifieke situatie of probleem. De informatie in dit boek is puur voor educatieve doeleinden geschikt. Wat dit boek wel doet, is je helpen in je beslissing of je een advocaat nodig hebt of het zelf kunt doen. Dit boek is niet bedoeld als vervanging voor gedegen juridisch advies.

  



  
    
      	don’ts

      	do’s
    


    
      	Vermijd conflicten.

      	Zie een conflict als een kans om iets te veranderen.
    


    
      	Trek je het gedrag van je baas persoonlijk aan.

      	Het gedrag van je baas zegt niets over jou.
    


    
      	Vertrouw op verouderde vaardig­heden of instinct.

      	Oefen je in conflictbeheersing en communicatievaardigheden.
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  Wat houdt je baan nou precies in?


  JOEL SAMPSON LEUNDE achterover in zijn stoel en sloot zijn ogen, maar toch kon hij zijn taakomschrijving maar niet uit zijn hoofd krijgen. Aan de ene kant stond er een lijst doelstellingen in zijn taakomschrijving die hij moest halen om elk jaar weer een goede beoordeling te krijgen. Aan de andere kant leek zijn baas prioriteiten te hebben die niet strookten met diezelfde lijst met doelstellingen.


  Het was duidelijk tijd voor een goed gesprek met Kyle, zijn baas, maar dat was een onmogelijke opgave. Kyle was constant onderweg, om waar ook ter wereld met klanten af te spreken en deals rond te krijgen. Als hij al op kantoor was, leek er altijd een lange rij voor zijn deur te staan van mensen die hem wilden spreken. En al was er een gaatje te vinden in Kyle’s agenda, wat zou hij dan in hemelsnaam moeten zeggen?


  Omhoogmanagen


  Je baas is niet de enige persoon met managementverantwoordelijkheden. Jij hebt ze evengoed. Ook al hoeft er niemand aan jou verantwoording af te leggen, jouw succes hangt af van hoe goed jij je eigen baas kunt managen. Dit idee, omhoogmanagen, is een proactieve benadering om samen met je baas de beste resultaten te bereiken. Met andere woorden: jij wint, je baas wint, jullie bedrijf wint. Omhoogmanagen is de enige strategie die op de lange termijn een succesvolle relatie met je baas garandeert. Als je een hekel hebt aan je baas, kom je nergens. Vleierij werkt altijd maar tijdelijk. Maar door omhoog te managen kun je blijvend resultaat boeken voor jezelf en voor je baas.


  Ongeacht wat er in je taakomschrijving staat, is je baas managen een van je belangrijkste verantwoordelijkheden, omdat de relatie tussen jullie twee voor jou en voor hem van levensbelang is. Jullie zijn van elkaar afhankelijk. Je baas geeft richting, feedback, middelen en steun (of niet, als je een incompetente baas hebt).


  Ken je baas


  Om maar bij het begin te beginnen: de meeste mensen in de meeste bedrijven hebben meer dan één baas. Vaak is er iemand die je prestaties bijhoudt, maar die persoon is weer afhankelijk van de feedback van anderen om jouw werk nauwkeurig te kunnen evalueren. Waarschijnlijk werk je aan meerdere projecten, onder leiding van steeds weer andere managers die allemaal een rol spelen bij jouw weg omhoog op de carrièreladder. Misschien moet je regelmatig lastige gesprekken voeren met een projectleider, die wel of niet een directe baas kan zijn, en moet je die relatie net zo slim en tactisch aanpakken als de gesprekken met je baas-baas.


  Ongeacht hoeveel bazen je hebt, jouw tijd is kostbaar en die van hen ook. Investeer daarom al meteen energie in jullie relatie. Je moet hun drijfveren weten, hun diepste verlangens, hun sterke en zwakke punten, weten onder welke stress ze gebukt gaan en wat hun ambities zijn. Als je dat weet, kun je uitzoeken hoe je hen in hun missie kunt ondersteunen. Zo blijf je op de hoogte van wat er speelt en kun je anticiperen op wensen. Door over deze punten na te denken ga je je baas op een dynamischer manier bekijken en krijg je oog voor de verschillende kanten die hij heeft. Je komt erachter dat jullie dingen gemeen hebben. En dit leidt er weer toe dat jullie productiever samenwerken en dat de onderlinge band sterker wordt. Je ontdekt misschien dat de reden waarom een van je bazen nooit op je e-mails reageert, is omdat hij voorrang geeft aan telefoontjes. Al die lange e-mails die jij hebt zitten tikken over belangrijke projecten blijven ongeopend. Hij komt er nooit aan toe omdat er altijd tig berichten op zijn antwoordapparaat staan. Als je hem zou bellen, zou je sneller iets voor elkaar krijgen. Vergeet niet: het doel is niet om te communiceren op jouw manier, maar om ervoor te zorgen dat je ideeën worden gehoord en je vragen worden beantwoord.


  Wat echt belangrijk is


  Omhoogmanagen vereist geduld en emotionele intelligentie. Het is belangrijker dan wat er verder in je taakomschrijving staat, belangrijker dan de doelstellingen en ambities van je afdeling, de visie van je organisatie – dat zijn ook belangrijke dingen, maar in deze discussie totaal irrelevant. Je taakomschrijving wordt heel simpel zodra je weet wat de doelen en prioriteiten van je baas zijn. Het komt erop neer dat je moet begrijpen wat je baas voor zichzelf wil. Ook al is je baas totaal incompetent, dan nog is het belangrijk om dit te weten. Als je geluk hebt, heb je te maken met slechts één of twee incompetente bazen, maar geloof me, het is voor jou een stuk beter om ervoor te zorgen dat zij dankbaar en incompetent zijn dan geïrriteerd en incompetent.


  Stel, bijvoorbeeld, dat je weet dat je directe baas de volgende vice-president R&D wil worden. Je moet weten wat hij nodig heeft om dat doel te bereiken. Je moet weten wat er tussen zijn huidige functie en de beoogde functie staat. Daar liggen jouw kansen! Als je weet welke puzzelstukjes er ontbreken en een waardevolle bondgenoot kunt zijn in de zoektocht ernaar, ben je een eind op weg om de waarde van je eigen aandelen te vergroten.


  Weet wat de eigenaardigheden van je baas zijn. Als je supervisor enorm veel waarde hecht aan stiptheid, overtref dan zijn verwachtingen door altijd te vroeg te komen. Als je baas houdt van structuur, verstuur dan ruim op tijd voor vergaderingen een gedetailleerde agenda. Je hoeft geen Einstein te zijn om te weten hoe het werkt; gewoon wat gezond verstand en inspanning is voldoende.


  Altijd op de hoogte


  Er zijn altijd manieren om informatie te vergaren. Je kunt beste maatjes worden met de grootste roddelaar op kantoor. Binnen elk bedrijf (of elke afdeling) is er altijd iemand die alles weet. Het kan de mevrouw zijn die al veertig jaar op de postafdeling werkt, de secretaresse van de afdelingsmanager of een collega die altijd met iedereen gaat golfen. Het hoeft niet per se de persoon binnen je werkkring te zijn met de meeste macht; de persoon met de meeste informatie, dat is degene die je moet hebben. Zij willen altijd wel praten, want voor hen is er niets leukers. Vraag gewoon wat je wilt weten. Als je niks vraagt, kom je ook niks te weten. Het is ook een goede manier om je communicatieve vaardigheden te trainen, want er staat maar weinig op het spel.


  
    Doe de volgende oefening om erachter te komen hoe goed jij je baas kent. Pak een vel papier en maak drie kolommen met de koppen: Waarden, Angsten en Hulpvragen. Denk nu aan je baas en probeer tien dingen op te schrijven die hij waardeert, tien dingen waar hij bang voor is en tien dingen waarmee jij hem kunt helpen. Als je niet verder komt dan drie of vier, dan is het tijd om in actie te komen!

  


  Een beproefde methode is om direct op de bron af te stappen: je baas. Vraag je baas mee uit lunchen, ga koffie drinken of nodig hem uit voor een borrel na het werk. In de regel staan bazen altijd open voor dit soort verzoeken. Ze houden van werknemers die initiatief tonen en zien het als een mogelijkheid om even weer contact te maken met de werkvloer. Ga niet zitten wachten tot jouw telefoon overgaat en je door je baas wordt uitgenodigd voor een kopje koffie. Als je het razend druk hebt met je werk, kun je ervan uitgaan dat jouw baas het ook druk heeft. En hij heeft nog meer zorgen, deadlines en verantwoordelijkheden dan jij. Moet je hem daarom maar niet vragen, omdat hij het al zo druk heeft? Absoluut niet! Natuurlijk heeft je baas veel andere dingen aan zijn hoofd, maar dat wil niet zeggen dat hij niet graag van jou hoort en even met je bijpraat.


  Vergeet niet, het doel van lunchen met je baas is niet om eens lekker je hart te luchten over jouw ellenlange takenlijst en hoe zwaar je het wel niet hebt. Het doel is om je baas beter te leren kennen. Probeer wat meer te weten te komen over hoe hij op die stoel terecht is gekomen, wat hij het leukst vindt aan zijn huidige functie, waar hij zichzelf over een paar jaar ziet, en wat hij doet om zichzelf op te peppen voor of te ontspannen na een drukke werkweek. Dit soort informatie geeft je een goed inzicht in de persoonlijke ambities en prioriteiten van je baas. Weten hoe je baas in elkaar zit, is een van de beste investeringen die je in je eigen carrière kunt doen.


  Als je nogal introvert van karakter bent en je een lunch met je baas best eng vindt, begin dan gewoon met een kopje koffie. Dit is informeler en kost minder tijd. Als je baas van het andere geslacht is en jij je zorgen maakt over hoe anderen over jullie denken, neem dan een collega mee. Ongeacht of je kiest voor koffie of een lunch, of zelfs een borrel na het werk, bedank je baas aan het einde van het gesprek voor zijn tijd en geef aan dat je het fijn zou vinden om regelmatig even op deze manier bij te praten. Je baas staat hier zeer waarschijnlijk positief tegenover en zal je bedanken voor je inzet. Ik krijg vaak van managers te horen dat ze het verfrissend en fijn vinden om door werknemers te worden uitgenodigd voor een informeel gesprekje. Hoe druk ze het ook hebben, ze maken hier graag tijd voor vrij in hun volle agenda’s, omdat ze er zoveel waarde aan hechten.


  Wie niet vraagt…


  Omhoogmanagen is niet altijd gemakkelijk, maar wel altijd de moeite waard. Behalve dat jij je baas zo goed leert kennen, heb je de informatie die je zo vergaart nodig om je werk goed te kunnen doen en ervoor te zorgen dat je je werk niet voor niets doet. Je kent het gezegde: kinderen die niet vragen worden overgeslagen. Nergens is dat relevanter dan bij bazen en kinderen, en soms is het lastig om het verschil tussen de twee te herkennen! Ga er geen seconde van uit dat je weet wat je baas verwacht. Toen je werd aangenomen, heeft je baas misschien aangegeven wat hij graag wil dat je doet, maar dat was toen en dit is nu. Al die algemeenheden over ‘topprestaties leveren’ en ‘verantwoordelijkheid nemen voor resultaten’ geven je onvoldoende informatie om daadwerkelijk goed te presteren of resultaten te bereiken.


  Je hebt heldere informatie nodig, en de enige manier om die te krijgen is door ernaar te vragen. Er wordt niet van je verwacht dat je die kennis allemaal zomaar tussen neus en lippen opdoet. Als je denkt dat je door op kantoor rond te hangen en te observeren die gouden tip krijgt waar je moet graven, dan heb je het helaas mis. Je baas is de enige die jou de route op de schatkaart kan uitleggen. Aarzel dus niet. Wees niet bang dat je baas je incompetent vindt als je hem ernaar vraagt. Je baas zal zelfs aan je gaan twijfelen als je het niet vraagt! Neem initiatief. Ga het gesprek aan en krijg helder wat er wanneer moet gebeuren. Je moet precies weten wat je doelstellingen zijn en ze dan op papier laten zetten. Door afspraken, prioriteiten en doelstellingen vast te leggen is het voor jullie allebei duidelijk waar jullie je op moeten concentreren. Het is ook handig voor als er dingen veranderen, en de kans is vrij groot dat een prioriteit of doel compleet verandert. Eigenlijk gebeurt dat continu.


  In deze globale economie veranderen de markten elke dag. Er kan vanuit het niets een kans opduiken of zomaar weer verdwijnen. Je kunt hier je baas niet de schuld van geven. Je moet altijd alert blijven, je ogen open houden en luisteren naar je baas. Hoe proactiever jij communiceert, hoe beter de resultaten. Stuur even snel een mailtje naar je baas of bel hem op en bedank hem voor de nieuwe informatie of een nieuw idee. Wees positief over veranderingen. Zelfs de meest uitgebluste baas waardeert enthousiasme.


  Als de nieuwe informatie echt problemen oplevert, ga er dan meteen mee aan de slag. Kom met het voorstel om een productlancering naar voren te halen, zodat jullie bedrijf als eerste de markt op gaat. Het is aan jou om eerlijk aan te geven welke compromissen er nodig zijn om deze vroege marktgang mogelijk te maken. Misschien is de kwaliteit minder. Misschien wordt het budget voor het project overschreden om de nieuwe deadline te kunnen halen. Je moet in dit soort situaties je baas helpen de verwachtingen bij te stellen. Het is altijd goed om alle afwegingen op te schrijven en aan te geven wat er moet worden opgeofferd om een verandering van koers mogelijk te maken. Je wilt immers dat de baas weet wat er op het spel staat, zodat hij een geïnformeerde keuze kan maken.


  Waarom je baas het niet gewoon zegt


  Als je gedachten kon lezen, zou je werk een stuk gemakkelijker zijn. Waarom kan je baas niet gewoon zeggen wat zijn doelstellingen en ambities zijn? Er zijn talloze redenen waarom hij dat niet doet.


  Tijdgebrek


  De belangrijkste reden waarom een baas niet gewoon zegt wat zijn doelstellingen en ambities zijn is omdat hij zichzelf zou moeten klonen om overal te zijn waar hij nodig is en alles te doen wat er gedaan moet worden. Er wordt van alle kanten aan hem getrokken. Smartphones en draadloze technologie hebben het probleem alleen maar verergerd, niet opgelost. Bazen worden continu gebombardeerd met stapels elektronisch papier. De meeste hogere managers krijgen per dag meer dan honderd e-mails binnen. Voeg daar nog alle vergaderingen en telefoontjes aan toe en je ziet dat er geen tijd is om gewoon te werken. Ademhalen is al lastig! Met al die stress en werkdruk is het een zeldzaamheid om een baas te vinden die de tijd neemt om jou te trainen en je helpt om prioriteiten te stellen.


  Iedereen wil aandacht


  Omdat er veel mensen zijn die aan je baas rapporteren, is het voor hem bijna ondoenlijk om alles te onthouden wat iedereen doet en met welke problemen iedereen te kampen heeft. Misschien heb jij een geweldige baas, maar je hebt ook veel collega’s die hem nodig hebben. Je kunt zelf iets doen om dit probleem op te lossen. Gun je baas even pauze door hem regelmatig een update te geven over waar jij staat. Gewoon een bondige, eenvoudige, objectieve voortgangsrapportage. Zie het maar als een ‘vergadering in de lift’. Je hebt twee minuten in de lift samen met je baas om hem te vertellen wat jou bezighoudt, hoe je omgaat met problemen en wat je al hebt bereikt. Je baas zal je dankbaar zijn.


  Het verschil tussen IQ en EQ


  Sommige bazen zijn gewoon niet sociaal ingesteld. Bedrijven die hun successen voornamelijk te danken hebben aan hun innovatief vermogen, hechten aan mensen die technische problemen kunnen oplossen. Deze mensen hebben een geweldig hoog IQ. Maar al zijn ze nog zo slim, het zijn vreselijk slechte managers en het ontbreekt hen aan tijd om hun vaardigheden te verbeteren. Het management zit vol met mensen die briljant zijn op hun vakgebied, maar niet kunnen managen. Het voorspelt weinig goeds als een organisatie technische competentie zoveel belangrijker vindt dan leiderschapskwaliteiten en communicatieve vaardigheden. Uiteindelijk zal de spanning zo hoog oplopen dat het wel moet knallen, wat rampzalig is voor een organisatie en de talenten die er werken.


  Na een lange sollicitatieprocedure, met gesprekken met de eigenaar en de bedrijfscoach, ging Phil aan de slag als rayonmanager van een winkelketen. Phil was al gewaarschuwd dat zijn manager – een technisch expert – ‘geen mensenmens’ was en op dat vlak wat hulp nodig had. Ondanks de waarschuwing accepteerde Phil de baan en voerde hij de eerste drie weken voornamelijk werkzaamheden uit beneden zijn functie. Hij sprak totaal niet met zijn baas. Er was geen ‘welkom bij het bedrijf’-lunch, er was geen informatieve eerste bijeenkomst of oriënterend gesprek, behalve de informatie die elke nieuwe werknemer krijgt van de afdeling Personeelszaken. Phil had geen flauw idee wat hij moest doen, hoe zijn prestaties werden gemeten, of wat de langetermijnstrategie voor het bedrijf was. Hij had het druk met taken die niet tot zijn takenpakket behoorden, maar hij was aan het werk en dat vond hij prima. Uiteindelijk besloot Phil toch ontslag te nemen, omdat hij geen enkele feedback kreeg van zijn baas. Hij wilde een baas met betere managementvaardigheden. Hij wilde een baas van wie hij iets kon leren. Hij wilde feedback op wat hij deed, wat er stond te gebeuren en meer. Hij wilde een relatie met zijn baas.


  Soms weet je baas het ook gewoon niet


  Soms heeft een baas gewoon geen flauw idee wat hij met je aan moet. Misschien is dit zo omdat hij zelf weinig richting krijgt, omdat er veel gaande is binnen het bedrijf, omdat hij jou van iemand anders heeft overgenomen of om een andere reden. Hoewel het niet leuk is, is het in dit soort gevallen moeilijk voor je baas om te communiceren wat hij wil, omdat hij niet weet wat hij met je moet. Hoe frustrerend dit ook is, soms heeft een manager gewoon niet de vaardigheden of energie om iets te veranderen. Laat je hierdoor niet ontmoedigen, zie het als een kans. Als jij het initiatief neemt en jouw rol definieert en communiceert, kun je van je baan je droombaan maken!


  Duivelse bazen


  Het kan ook zijn dat je gewoon pech hebt en bent opgezadeld met een slechte baas. Je baas kan incompetent zijn. Zelfs de aardigste mensen kunnen worden opgezadeld met een incompetente baas, echt waar. Je baas is je baas geworden om één belangrijke reden: iemand hoger dan hij vond dat hij de baas moest zijn. Hij heeft zich misschien omhooggewerkt, zich een weg gekocht, geslijmd of geslapen. Maar het feit dat hij jouw baas is, wil niet zeggen dat hij ook de vaardigheden en kennis heeft om zich als jouw baas te gedragen. Het is gewoon zijn titel. Je kunt hierover klagen (en dat zullen veel mensen doen in jouw situatie), maar daar heb je helemaal niets aan.


  De meeste redenen waarom bazen niet communiceren zijn vrij goedaardig. Dat is niet het geval als je werkt onder de baas ‘from hell’. Een baas à la Meryl Streep in de film The Devil Wears Prada. Sommige bazen halen er genoegen uit om hun ondergeschikten voor zich te laten kruipen. Misschien zijn ze gewoon vals of hebben een psychiatrisch probleem, maar wat de reden ook is, ze vinden het heerlijk om jou voor paal te zetten en/of allerlei testjes en taakjes te bedenken die jij moet uitvoeren. Als je voor zo’n baas werkt, dan heb je maar weinig keuze. Hij gaat echt niet veranderen en aardiger worden. Concentreer je daarom op wat je van hem kunt leren en ga intussen op zoek naar een volgende baan. Een dergelijke baas managen is wel de ultieme uitdaging wat omhoogmanagen betreft.


  Tenzij je baas iets strafbaars of immoreels doet, of zichzelf verrijkt, zijn er geen ‘slechte bazen’; er zijn alleen maar bazen die jij niet goed managet. Omhoogmanagen is een van de belangrijkste taken in je taakomschrijving, waar en met wie je ook werkt. Zorg er dus voor dat je deze vaardigheid ontwikkelt.


  In het ideale geval weet je dit allemaal voordat je aan je nieuwe baan begint of een promotie accepteert. Tijdens je sollicitatiegesprek is er één vraag die jij moet stellen: hoe ziet een typische dag eruit? Als de persoon met wie je het gesprek voert jou dat niet kan vertellen, zegt dat al heel veel. Als hij je het antwoord schuldig moet blijven, vraag dan of er iemand is die jouw taak nu doet, of iets vergelijkbaars. Iemand moet je kunnen vertellen wat je ongeveer gaat doen. Dit soort informatie is cruciaal om je een reëel beeld te geven van je werkzaamheden.


  Vragen : specifieke verzoeken die iets opleveren


  Je weet nu dat omhoogmanagen vereist dat je je baas vragen stelt. Zonder twijfel is de vraag die ik het vaakst van mijn cliënten krijg hoe ze vragen moeten stellen. Je vindt het misschien doodeng om met een vraag op je baas af te stappen, maar ik adviseer altijd om het als volgt te doen: ‘1-2-3, gaan!’


  Ten eerste moet je, voordat je aan het lastige deel van het gesprek begint, altijd eerst wat over koetjes en kalfjes praten om de juiste sfeer te creëren. Dit geldt voor alle gesprekken, of je nu wel of niet een goede relatie hebt met je baas. Handel eerst wat algemene zaken af en werk toe naar het grootste probleem. Het is nooit een goed idee om direct met de deur in huis te vallen en je baas te overvallen met het dilemma dat je wakker houdt. Net als bij golf moet je bij de tee beginnen.


  Voordat je de bal richting de green slaat, ga je eerst in het vak staan bij de tee, kijk je eens om je heen om de sfeer van de fairway op te snuiven, denk je na over je plan van aanpak en maak je een paar oefenslagen met je golfstok. Daarna leg je de bal op de tee, ga je je concentreren, houd je je oog op de bal en leg je al je kracht en energie in de slag, zodat de bal precies die richting op gaat waar jij heen wilt. Gebruik deze zelfde benadering bij je gesprek. Kijk eerst eens goed om je heen bij de tee voordat je toeslaat. Praat even over het weer, de laatste ontwikkelingen binnen de organisatie, de voetbaluitslagen, een beker, beeldje of ander ornament dat je op zijn kantoor ziet staan, of vraag naar zijn gezin.


  
    Vraag nooit naar specifieke familieleden, tenzij je zijn gezin goed kent. Het laatste wat je wilt is een gesprek over pijnlijke onderwerpen zoals een scheiding of sterfgeval.

  


  Na een paar minuten koetjes en kalfjes is het tijd om het gesprek richting jouw belangrijke vraag te sturen. En de ‘1-2-3, gaan!’-methode helpt hier prima bij. Het idee is dat je jouw verzoek tussen luchtigere uitingen van waardering en complimenten door presenteert. Het werkt als volgt:


  
    1. Geef aan dat je begrip en waardering hebt voor de situatie waarin je baas zich bevindt.


    2. Doe een specifiek verzoek dat voor je baas haalbaar of honoreerbaar is.


    3. Spreek nog eens je begrip en waardering uit.


    4. Gaan! Blijf niet in de deuropening staan zeuren, verontschuldigen, afzwakken of dooremmeren. Gaan!

  


  Hier is een voorbeeld van een veelvoorkomende situatie. Stel dat je baas je onvoldoende feedback geeft over je toekomst. Je wilt met een concreet resultaat naar je eigen bureau terug kunnen gaan, maar het is je niet gelukt de gewenste feedback te krijgen. Hoe graag je deze ook wilt krijgen, zolang je je baas blijft benaderen zonder aan te geven wat je wilt, krijg je nooit de verlangde feedback. Ook helpt het niet als jij je baas voor het blok zet en vanuit het niets je vraag stelt. Dit geeft jou alleen maar meer frustraties en kan zelfs negatief uitpakken. Doe een verzoek met betrekking tot het onderwerp dat honoreerbaar is. Het gesprek kan ongeveer zo verlopen:


  
    1. Ik begrijp dat je het druk hebt en ik weet dat iedereen aan je trekt.


    2. Ik vraag me af of we even de koppen bij elkaar kunnen steken. Misschien kunnen we volgende week een lunch plannen om over mijn functie op de afdeling te praten. (De baas stemt toe, kijkt in zijn agenda en noteert de afspraak.)


    3. Ik stel het op prijs dat je de tijd neemt om met mij over mijn loopbaan te praten.


    4. Gaan! Loop weer terug naar je bureau.

  


  In het bovenstaande voorbeeld sprak je je behoefte uit en gaf je je baas de mogelijkheid om ja te zeggen zonder hem voor het blok te zetten. Je hebt niet ter plekke een antwoord op je vraag afgedwongen. Wat je hebt bereikt is eigenlijk veel beter; jullie gaan in gesprek over het onderwerp op een specifieke datum en op een specifiek tijdstip. Je baas zal dan met veel betere feedback kunnen komen.


  De meeste mensen zijn er niet aan gewend om specifieke verzoeken te doen. In plaats van iets te vragen, dienen ze een klacht in! Dit is een vreselijke en, vrij voorspelbaar, niet erg productieve strategie. Daarnaast doen de meeste mensen ook niet hun beklag bij de persoon die iets aan het probleem kan doen. Ze klagen tegen een collega, hun beste vriend of vriendin, hun partner, therapeut of dominee. Maak er een gewoonte van om niet te klagen en spreek de persoon aan die iets aan jouw probleem kan doen. Zeg telkens wanneer je jezelf weer hoort klagen iets zoals: ‘Wow! Was dat even een goede kans geweest voor een verzoek.’


  Rollenspel


  
    Hieronder vind je een rollenspel tussen Joel en zijn baas, Kyle. Dit rollenspel laat zien hoe je de theorie in de praktijk kunt brengen. Kijk goed of je de ‘1-2-3, gaan!’-techniek herkent.


    Joel: Kyle, ik vroeg me af of je even tijd hebt om ergens over te praten. Ik weet dat je het druk hebt, maar ik wil graag even een afspraak maken om over mijn functie binnen de groep te praten. (Dat was 1: je waardering en begrip uitspreken.) Heb je deze week nog een gaatje in je agenda? (2: een specifiek verzoek.)


    Kyle: Wat dacht je van na dit telefoontje? Ik heb over een paar minuten wel even tijd. Ga zitten, dit duurt maar even.


    Joel: Oh, oké.


    Kyle: Wat is er aan de hand?


    Joel: Ik heb zitten nadenken over wat ik hier doe en dat met mijn taakomschrijving vergeleken. Ik realiseer me dat het belangrijk is om flexibel te zijn voor projecten, maar ik vraag me af of mijn ideeën eigenlijk wel op één lijn liggen met de jouwe. Daar wilde ik het even met jou over hebben.


    Kyle: Ik weet niet precies wat je hiermee bedoelt, maar misschien…


    Joel: Nou, wat ik bedoel, is dat ik niet zeker weet of waar ik de meeste tijd aan besteed wel is wat jij belangrijk vindt en of het binnen mijn taakomschrijving valt. Ik realiseer me dat een taakomschrijving geen wet van Meden en Perzen is en natuurlijk kan nooit alles erin staan, maar toch, ik weet niet zeker of ik met wat ik nu doe wel onze doelstellingen en ambities bereik.


    Kyle: Kun je wat specifieker zijn?


    Joel: Natuurlijk. In mijn taakomschrijving staat bijvoorbeeld dat ik de afdeling moet helpen om het foutpercentage bij orders omlaag te brengen, maar ik krijg niet echt de indruk dat dit voor jou belangrijk is. Heb je enig idee hoe ik op dat vlak een bijdrage kan leveren?


    Kyle: Ik wist niet eens dat dat in je taakomschrijving stond. Maar nee, ik vind dat niet echt een prioriteit. We doen het op dat vlak wel goed. We hebben er een tijd geleden inderdaad problemen mee gehad, dus daarom staat het waarschijnlijk in alle taakomschrijvingen, maar je hoeft daar niet over in te zitten.


    Joel: Geweldig, dat is goed om te weten. Zou je nog kunnen aangeven waar ik wel meer aandacht aan moet besteden? (Specifiek verzoek.)


    Kyle: Dat is gemakkelijk: praten met potentiële nieuwe klanten. Ik heb daar nooit genoeg tijd voor en omdat we nogal een ambitieuze doelstelling hebben dit jaar moeten we meer leads omzetten in echte orders.


    Joel: Daar kan ik zeker mee aan de slag. Bedankt dat je even tijd voor me vrij kon maken. (Waardering.) Ik weet nu beter wat ik moet doen. Bedankt!


    Kyle: Geen probleem.

  


  
    
      	don’ts

      	do’s
    


    
      	Blijf in het ongewisse over wat je baas wil.

      	Verzamel informatie over de ambities, angsten en hulpvragen van je baas.
    


    
      	Wacht tot je baas je vertelt wat belangrijk is.

      	Wees proactief in je communicatie met je baas.
    


    
      	Klaag tegen anderen.

      	Vraag je baas waar jij je energie op moet richten.
    


    
      	Praat in algemeenheden.

      	Doe specifieke verzoeken aan je baas.
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  Wat moet je doen na

  een slechte beoordeling?


  KAREN HERNANDEZ IJSBEERDE door haar kantoor. Ze was woest. Ze had meer uren gedeclareerd dan welke andere maat ook, ze had nieuwe klanten binnengehaald, en toch had ze een slechte beoordeling gekregen tijdens haar functioneringsgesprek! Ze was geen teamspeler en kwam neerbuigend over. Wat wilden ze daarmee zeggen?


  Ze moest haar baas spreken, maar ze had geen idee wat ze moest zeggen.


  Hoe je op je werk wordt beoordeeld


  Volgens het arbeidsrecht is je werkgever verplicht om je eerlijk te behandelen. Hiermee wordt bedoeld dat de werkgever zich aan afspraken moet houden, net als bij andere contracten. Bij veel conflicten tussen werkgevers en werknemers zijn onderdelen uit het (civiele) aansprakelijkheidsrecht van toepassing. Ook kijken rechters naar de oorspronkelijke arbeidscontracten tussen werkgevers en werknemers, waar vaak delen uit naar voren worden gehaald. In feite zegt het recht dat elk contract, dus ook een standaardarbeidscontract, een convenant moet bevatten. Een convenant is een onderdeel van een contract waarin staat dat de werkgever jou eerlijk zal behandelen. In het arbeidsrecht heet dit ‘goed werkgeverschap’.


  Als je je realiseert dat je als werknemer een contract hebt met je werkgever, is het eigenlijk niet meer dan logisch dat die jou eerlijk behandelt. En net als bij andere contracten heeft de rechtbank aangegeven dat als de partijen in een contract geen gelijke positie hebben, de sterkste partij de plicht heeft om de zwakkere te beschermen.


  In de meeste gevallen zijn de werknemers de zwakkere partij. Ze hebben maar weinig te zeggen over het salaris dat ze krijgen, wat voor werk ze doen en wat hun arbeidsomstandigheden zijn.


  
    In het verleden hebben rechters vaak gezegd dat als werknemers het niet eens zijn met hun arbeidsomstandigheden, ze moeten ‘stemmen met hun voeten’ en gewoon moeten vertrekken. Maar de laatste jaren is hier verandering in gekomen. Rechtbanken realiseren zich dat werknemers niet zomaar ontslag kunnen nemen en dat dit niet van hen kan worden geëist, zeker niet van oudere werknemers. Na duizenden rechtszaken en vele jaren strijd is men nu tot de conclusie gekomen dat het gewoon de plicht is van werkgevers om hun werknemers eerlijk te behandelen.

  


  Eerlijkheid als standaard


  In een perfecte wereld helpen alle bazen hun werknemers om succesvol te zijn, door de relatie met werknemers te zien als een proces waarbij continu wordt gecommuniceerd, gepraat en feedback wordt gegeven. De ideale manager geeft zijn werknemers complimenten en neemt de tijd om hen te coachen om beter te worden.


  Helaas zijn de meeste werkgevers niet perfect, verre van. Ook de rechtbank erkent dit, dus wordt van managers geëist dat ze werknemers eerlijk behandelen, zoals bij een functioneringsgesprek en beoordeling.


  
    Functioneringsgesprekken en beoordelingen zijn belangrijke juridische bewijzen in het arbeidsrecht. Het zijn officiële bedrijfsdocumenten, dus moeten ze ook correct en naar waarheid worden opgesteld en ingevuld.

  


  In het ideale geval gaat een functioneringsgesprek over hoe het met de werknemer gaat binnen de organisatie. Dit soort gesprekken en beoordelingen moeten regelmatig plaatsvinden: drie en zes maanden na aanstelling en daarna elk jaar.


  Bij het bepalen of een klacht over een beoordeling gerechtvaardigd is, kijken advocaten van beide partijen naar deze beoordeling. Als de werknemer die plotseling de laan uit wordt gestuurd wegens slechte resultaten jarenlang prima heeft gepresteerd, is dat namelijk niet erg logisch. Maar als in de beoordelingen al een paar jaar een neergaande lijn te herkennen is, dan is het ontslag al beter te rechtvaardigen.


  Soms zitten er enorme tegenstrijdigheden in een beoordeling: iemand kan bijvoorbeeld al jarenlang ondermaats presteren, maar toch steeds een loonsverhoging krijgen. Een rechter kan dan concluderen dat de werkgever de slechte prestaties accepteerde. Het kan dan lastig zijn voor je baas om je ontslag wegens slechte prestaties te rechtvaardigen. De rechter kan vragen: als deze persoon zo slecht presteerde, waarom werd hij dan niet gekort op zijn salaris of al veel eerder ontslagen?


  Een goede beoordeling bevat ook een vergelijking van jaar tot jaar. Als je beter of slechter hebt gepresteerd, dan moet dat in het rapport staan. Als je prestaties dit jaar opvallend afwijken van vorig jaar, dan moet worden aangegeven waarom dat zo is.


  Als vorig jaar je beoordelingsrapport door een andere baas is geschreven, heeft je huidige manager het recht om je heel anders te beoordelen. Hij kan ook je taakomschrijving veranderen. Je baas moet je wel op de hoogte stellen van je nieuwe taken en verantwoordelijkheden, oftewel via een brief die tijdens het jaarlijkse functioneringsgesprek wordt overhandigd of een andere memo, en jij moet de tijd krijgen om te proberen deze nieuwe doelstellingen te behalen. Zolang de doelen voor een gewoon mens haalbaar zijn, kan je baas deze gewenste wijzigingen doorvoeren, ook al zijn ze voor jou onhaalbaar.


  Alleen feiten, a.u.b.


  Je baas heeft de verantwoordelijkheid om je prestaties nauwkeurig te beoordelen. Dit klinkt logisch, maar dat is het niet. Je baas moet kritiek onderbouwen met specifieke, legitieme argumenten. Veel beoordelingen bestaan vooral uit conclusies. Je houding, leiderschap en initiatief worden onder de loep genomen en je kunt worden beoordeeld op deze kwaliteiten, maar je baas moet wel met feiten komen om alle conclusies te rechtvaardigen.


  Niemand is helemaal goed of helemaal fout. Je baas moet je goede kanten zien en je daarmee complimenteren, maar hij moet ook aangeven op welke gebieden je jezelf kunt verbeteren. Als je jaar na jaar alleen maar verbeterpunten krijgt voorgelegd, is dat vreemd. Een rechter zou zeggen dat je baas je in plaats daarvan had moeten ontslaan.


  Als er binnen de organisatie een puntensysteem wordt toegepast, moeten de meeste mensen een gemiddelde waarde hebben, anders is het systeem geen realistische weergave van de prestaties en is het zinloos. In het ideale geval zou je beoordeling jou een goed idee moeten geven hoe je in bepaalde categorieën hebt gepresteerd en wat het relatieve gewicht van elke categorie is. In de meeste gevallen is op tijd komen iets vanzelfsprekends, dus zou het minder gewicht moeten hebben dan andere punten.


  Sommige systemen of managers vinden het prettig wanneer werknemers de beoordelingsformulieren zelf invullen. Zo zien ze wat deze zelf van hun prestaties vinden, en het is tijdbesparend. Dit betekent niet dat je baas jouw zelfevaluatie klakkeloos zal overnemen. Wel heb je zo de kans om je sterke punten te benadrukken, je baas nog even te herinneren aan wat je hebt bereikt en specifieke voorbeelden te geven. Doe je best!


  Sommige bazen hebben een hekel aan beoordelingsformulieren, omdat ze niet graag kritiek geven of bang zijn dat je boos wordt. Veel bedrijven geven managers hierin ook niet voldoende training. Je kunt dit in je voordeel gebruiken door het formulier zelf in te vullen, als dat kan, of je baas van tevoren een overzicht te mailen van wat je dat jaar voor de organisatie hebt betekend.


  Wanneer is een beoordeling slecht?


  Voordat we kijken naar hoe je bezwaar kunt aantekenen tegen een slechte beoordeling, moeten we even duidelijk stellen wat we met slecht bedoelen.


  De bekende en geroemde psychiater Ron Rabin uit Denver geeft mensen die succes willen behalen – privé of op hun werk – het volgende advies: ‘Als er één ding is dat ik mensen op het hart wil drukken, dan is het het volgende: vraag om feedback en doe er iets mee – feedback op je werk, feedback in je relatie, feedback in het algemeen. Ik probeer altijd te kijken of de verwachtingen van mensen stroken met de realiteit. Zo niet, dan help ik hen die twee in balans te brengen. Dat kan het beste door veel om feedback te vragen, te luisteren en je gedrag of houding aan te passen aan eerlijke kritiek.’


  Of, zoals Mark Twain zei: ‘Erken altijd je fouten. Zo heeft je baas geen poot meer om op te staan en krijg je de ruimte om nog meer fouten te maken.’


  Afhankelijk van hoe je zelf in het leven staat, kan een slechte beoordeling variëren van niet een 10 krijgen tot een ernstige waarschuwing. Werknemers denken vaak dat ze een slechte beoordeling hebben gekregen, maar dat is niet altijd het geval. Natuurlijk bestaan er wel degelijk slechte beoordelingen, maar deze kunnen soms te subjectief zijn, of juist te algemeen om er ook maar iets uit te leren. Dat gezegd hebbend, er zit altijd een kern van waarheid in.


  Belangrijk is om eerlijk te kijken naar je eigen vermogen om te luisteren en feedback in je op te nemen. Wat is er waar van wat je baas zegt? Is er iets gezegd waar je van kunt leren? Je komt in elk geval meer te weten over wat je baas van jou vindt. Hij kan het helemaal mis hebben, idioot zijn of in de war, maar als je weet wat hij denkt is dat een plus. Kennis is macht.


  Roeien met de riemen die je hebt


  Je kunt klagen dat je baas jou niet begrijpt, dat hij je totaal niet kent en zelf incompetent is.


  Al deze klachten kunnen legitiem zijn, maar de waarheid is helaas dat je baas je baas is omdat iemand boven hem van mening was dat hij je baas moest worden. Zo is het en niet anders. Als je deze existentiële waarheid niet wilt accepteren, levert dit alleen maar meer frustraties op.


  Maar hoe haal je nu het beste uit die minder dan perfecte baas, of hij nu goed, slecht of onverschillig is?


  Dit zijn mijn vuistregels:


  
    1.Kijk naar wat je van je baas kunt leren. Iedereen is ergens keigoed in. Misschien kan de micromanager je iets leren over details; een vaardigheid die jij nog niet hebt. Een helse baas kan je leren over macht; hoe en wanneer je macht gebruikt en wanneer macht wordt misbruikt. Een luie baas geeft je verantwoordelijkheden en de kans om op te vallen, zolang je het maar slim aanpakt en duidelijk laat merken dat jij degene bent die het allemaal heeft gedaan.


    2.Vraag regelmatig om feedback en luister naar de waarheden die hierin verborgen zitten.


    3.Bouw aan je relatie met je baas. De wereld draait om relaties en netwerken. Alles wat je op je werk wilt, krijg je door te netwerken: die promotie, een loonsverhoging, mogelijkheden om een cursus te volgen, meer reizen – wat jij ook maar ambieert. Natuurlijk moet je wel goed zijn in wat je doet, maar gewoonlijk pik je degenen die het maken er zo uit omdat ze hard werken en goed kunnen netwerken. Dus, wat je ook wilt doen, leer netwerken.


    4.Vraag om details. De kneep zit hem vaak in de kleine dingen, en die moet je goed krijgen. De meeste beoordelingen die ik ‘slecht’ zou noemen zijn niet gedetailleerd genoeg en geven geen voorbeelden. Ze staan vol algemeenheden waar werknemers niets aan hebben, omdat het niets over hen zegt.


    5.Vat kritiek niet te persoonlijk op. Doe een stap terug en probeer er objectief naar te kijken. Meer hierover in een later hoofdstuk.


    6.Schrijf op wat er is gezegd. Stuur je baas een e-mail of memo waarin je bevestigt waarover is gesproken. Dit is een goede basis voor je volgende functioneringsgesprek of verzoek om loonsverhoging. Je kunt zo laten zien dat je hebt gedaan wat is afgesproken en de kritiek van je baas serieus hebt genomen. Op deze manier ben jij je baas een stapje voor bij de volgende beoordeling.

  


  Vragen om details


  Het is dus belangrijk om, als je protest wilt aantekenen tegen een slechte beoordeling, te vragen om details. Waarom details? Zowel volgens de arbeidswet als volgens het algemene principe van goed werkgeverschap zijn managers verplicht om voorbeelden te geven en kritiek te specificeren. Dit houdt in dat ze verplicht zijn jou te vertellen wat je verkeerd hebt gedaan of gezegd en wat je anders moet doen of zeggen om te verbeteren. Als het niet iets is wat je anders kunt zeggen of doen, of de kritiek niet specifiek wordt geuit, is dat niet genoeg om je slecht te beoordelen.


  De volgende tabel geeft een paar voorbeelden.

  



  
    
      	Vage kritiek

      	Gedragsspecifiek
    


    
      	Je gedraagt je vreselijk.

      	Je hebt tegen een klant geschreeuwd en komt vaak te laat op je werk.
    


    
      	Je kunt niet werken met Outlook.

      	Je moet beter leren plannen en een cursus Outlook volgen.
    


    
      	Je bent slordig.

      	Je hebt drie spelfouten gemaakt in een brief aan een klant en de laatste twee kwartaalrapporten niet gecontroleerd.
    

  


  Als je merkt dat het commentaar dat je krijgt vooral in de eerste kolom past, vraag dan om specifieke voorbeelden, met de ‘1-2-3, gaan!’-methode uit hoofdstuk 1.


  Een administratief medewerker klaagde Air France aan wegens discriminatie. Ze beweerde dat ze in haar beoordeling anders werd behandeld vanwege haar geslacht. Er stonden opmerkingen in de beoordeling zoals ‘ze is te emotioneel’, zonder specifieke voorbeelden van haar gedrag.


  Ze won de rechtszaak, omdat dit soort opmerkingen wordt gezien als voorbeelden van stereotypering en discriminatie op basis van geslacht.


  Mijn cliënte Karen, die zo gefrustreerd was over haar beoordeling (zie het begin van dit hoofdstuk), kreeg opmerkingen van haar baas zoals ‘geen teamspeler’ en ‘neerbuigend gedrag’, zonder specifieke voorbeelden of uitleg over wat daarmee werd bedoeld. Ik coachte Karen om haar baas om specifieke voorbeelden te vragen, zodat ze op basis daarvan haar gedrag en houding kon aanpassen.


  Timing is alles


  Veel werkgevers sturen je tegenwoordig je beoordeling al voordat je op functioneringsgesprek gaat bij je baas. Dit kan handig zijn, omdat je dan even de tijd hebt om de informatie in je op te nemen en vragen te formuleren (plus dat je even bij kunt komen, zodat je niet gaat schreeuwen of huilen, of boos wordt tijdens het gesprek zelf).


  Als er niet zo’n systeem is, adviseer ik je om niet direct tijdens het functioneringsgesprek om extra feedback te vragen. Laat de kritiek eerst even bezinken en ga dan terug naar je baas met vragen.


  Lees je beoordeling door, denk erover na en probeer de kritiek niet persoonlijk op te vatten.


  Wat betekent dit? Stel, je hebt een luie of domme baas die algemene opmerkingen maakt zoals hierboven genoemd. Herschrijf dan in plaats van je aangesproken te voelen op jouw slordigheid in gedachten je beoordeling: het zijn de foutjes die je maakt die voorbeelden zijn van slordigheid. Vat een kritische beoordeling niet op als kritiek op jou als persoon; dat doet je gevoel van eigenwaarde geen goed.


  Natuurlijk is negatieve feedback pijnlijk. Er zijn maar weinig mensen die het zomaar van zich af kunnen schudden, maar het is handig om kritiek in perspectief te plaatsen. Wanneer iemand door de politie wordt aangehouden omdat hij te hard heeft gereden, dan zal die persoon doorgaans niet uit de auto springen en roepen: ‘Bedankt, meneer agent, dat u me heeft aangehouden! Ik ben toch zo blij! Alsjeblieft, geef me die bon! Ik had wel iemand dood kunnen rijden!’


  Jij bent niet je zwakke punten. Iedereen heeft zowel zwakke als sterke punten. Een zwak punt is gewoon iets wat je bij jezelf kunt verbeteren; jij bent niet zwak als persoon. Door deze minpunten te herkennen leer je:


  
    •waar je harder aan moet werken;


    •waar je hebt gefaald in je communicatie met je baas;


    •inzien of je baas het gewoon bij het verkeerde eind heeft of niet;


    •inzien of je misschien een andere baan moet gaan zoeken.

  


  De eerste stap is je bewust te worden dat er verschil zit tussen wie jij bent en de punten die je bij jezelf kunt verbeteren.


  Maak, nadat je de kritiek hebt laten bezinken, een lijst met vragen. Het kan helpen om het gesprek te oefenen met een vriend(in). Jij speelt je baas en anticipeert op de vragen die hij misschien gaat stellen, terwijl je vriend(in) jou speelt en de vragen stelt die jij hebt opgeschreven. Als je anticipeert op de reactie van je baas, ben je beter voorbereid en ga je meer ontspannen het gesprek in. Ook wordt dan duidelijk op welke vlakken jij je baas nog niet goed genoeg kent. Als je merkt dat je de reacties van je baas niet kunt voorspellen, dan is het zaak aan jullie relatie te werken. Vergeet niet wat ik in het vorige hoofdstuk schreef: niemand verbiedt jou om je baas mee uit lunchen te vragen.


  Jezelf leren kennen


  Als je het moeilijk vindt om met lastige mensen om te gaan, dan is dat vaak omdat er iets niet goed zit in jullie relatie. We nemen niet genoeg tijd om de relaties op te bouwen die we nodig hebben om succesvol te zijn.


  Opperrechter Earl Warren, bijvoorbeeld, wilde zich ervan verzekeren dat hij met de andere rechters op één lijn zat in de historische rechtszaak over rassenscheiding op scholen (Brown versus Board of Education, 1954). Hij wist dat dit een enorm lastige zaak ging worden. Hij nam maanden de tijd om met de afzonderlijke rechters te lunchen en zo consensus op te bouwen. Een bepaalde rechter nam hij zelfs twintig keer mee uit lunchen, net zolang totdat ze het eens waren.


  Hoe vaak ben jij al wezen lunchen met die lastige baas? Twintig keer? Twee keer? Nog nooit? Neem de tijd om aan jullie relatie te werken. In het ideale geval neemt je baas het initiatief en nodigt hij jou uit, maar sommige bazen hebben nu eenmaal amper communicatieve vaardigheden.


  Nadat je met je baas hebt gesproken, schrijf je op wat jullie allebei hebben gezegd en stuur je deze samenvatting als e-mail of memo naar je baas. Vraag hem om je te laten weten of er iets in deze samenvatting staat wat hij zich anders herinnert of dat hij nog iets heeft wat kan helpen het probleem op te lossen. Als hij met een oplossing komt, reageer dan weer met een e-mail of brief, of beter, maak weer een afspraak, zodat jullie op één lijn zitten wat betreft de verbeterpunten.


  Zoek het hogerop


  Als je alles wat in dit hoofdstuk staat hebt gedaan om te protesteren tegen je beoordeling en nog niet tevreden bent over het antwoord van je baas, denk dan na over vervolgstappen: zoek het hogerop bij de baas van je baas, de afdeling Personeelszaken of de directeur.


  Denk hier lang en goed over na. Niemand houdt van kritiek en je baas is daarop geen uitzondering. We vinden het met name onprettig om kritiek te horen van iemand anders – de beruchte driehoek – dan van de persoon die kritiek op ons heeft.


  Probeer meerdere keren toenadering te zoeken tot je baas, voordat je hogerop gaat.


  Als je toch besluit om naar de baas van de baas of Personeelszaken te stappen, zorg er dan voor dat je alles op papier hebt staan: jullie gesprekken, een e-mail met een samenvatting van de gesprekken met je baas en een bevestiging van de afspraken. Dit maakt indruk op hogere autoriteiten, omdat ze zo inzien dat je je uiterste best hebt gedaan om het conflict direct met je baas op te lossen.


  Als je je beklag doet bij een hogere instantie – over je slechte beoordeling of iets anders – zorg er dan voor dat je de feiten op papier hebt staan, en niet alleen je eigen conclusies, aannames of vooroordelen. Het is een feit dat je baas heeft geschreven dat je ‘slecht gedrag’ vertoont. Het is een aanname dat hij dit baseerde op gemene roddels die iemand over jou heeft verspreid. Het is een feit dat hij je geen specifieke voorbeelden gaf van punten die je kunt verbeteren om een betere beoordeling te krijgen. Het is jouw conclusie dat hij dat deed omdat hij zelf slordig en asociaal is.


  Blijf rustig, houd je emoties onder controle, geef de feiten zo gedetailleerd mogelijk weer en leg alle informatie op tafel: dat is de beste manier om je gelijk te halen. Zeg eerlijk dat je inziet hoe lastig deze kwestie is door naar de baas van je baas te stappen, maar maak geen excuses. Je hebt recht op een gedetailleerde, feitelijke en bruikbare beoordeling. Je baas doet zijn werk niet goed als hij je die niet kan geven.


  Rollenspel


  
    Marie: Meneer Luie Baas, kan ik even met u praten over mijn beoordeling?


    Luie Baas: Vast wel, maar ik dacht dat we er al over hadden gepraat.


    Marie: Ja, maar nu ik er even over na heb kunnen denken, heb ik toch nog wat vragen. Ik weet hoe druk u het heeft en ik realiseer me dat u maar beperkt tijd heeft voor de beoordelingen en functioneringsgesprekken, maar ik zou toch graag even een kwartiertje van uw tijd willen om wat zaken op te helderen. (1: je waardering en begrip uitspreken.)


    Luie Baas: Oké, ga je gang.


    Marie: Ten eerste zie ik dat u heeft aangegeven dat ik slordig ben. Kunt u me hier een paar voorbeelden van geven, zodat ik weet wat u bedoelt en daaraan kan werken?


    Luie Baas: Nou, dat is toch duidelijk? Ik vind dat je niet nauwkeurig genoeg bent.


    Marie: (Blijft aandringen.) Ik waardeer uw mening, maar ik wil toch wat specifieker weten wat u hiermee bedoelt, zodat ik het als verbeterpunt kan meenemen. Kunt u me een voorbeeld geven?


    Luie Baas: Nou, het Roberts-rapport bijvoorbeeld. Er zaten allemaal typefouten in.


    Marie: Hmm, ik snap het. (Marie weet dat Luie Baas de laatste was die aan dat conceptrapport heeft gewerkt, maar ze houdt zich nu in en zegt dat niet tegen Luie Baas. Timing is alles.) Het is goed om te horen wat u vindt. Heeft u nog meer voorbeelden?


    Luie Baas: Ik krijg steeds klachten van klanten dat ze hun gegevens niet kunnen vinden. Ik heb je verteld dat je hen elk kwartaal kopieën moet sturen.


    Marie: (Vrij zeker dat haar dat nooit is verteld, maar ze zegt hier nu niets over.) Oké, dus ik begrijp hieruit dat we vanaf nu een systeem moeten opzetten dat er elk kwartaal rapporten naar klanten moeten worden verstuurd en dat we documenten moeten controleren op typefouten. Klopt dat?


    Luie Baas: Ja, dat is het wel zo’n beetje.


    Marie: Ik vraag me wel even af hoe ik dit ga doen. Ik heb bijvoorbeeld de laatste versie van het Roberts-rapport niet gezien voordat het is verstuurd. Zouden we ook een systeem kunnen opzetten waarbij u mij het laatste concept stuurt als u er klaar mee bent, zodat ik kan controleren of er geen typefouten meer in zitten voor het wordt verstuurd? Zou dat kunnen?


    Luie Baas: Prima.


    Marie: En ik begrijp nu ook dat u graag wilt dat klanten elk kwartaal een kopie krijgen van hun gegevens. Dat wist ik niet.


    Luie Baas: Oh, oké…


    Marie: Is er nog iets wat ik beter kan doen om deze slordige foutjes te voorkomen? (Maakt het minder persoonlijk door niet over zichzelf te praten als slordig, maar over de foutjes die slordig zijn.)


    Luie Baas: Nee, er schiet me verder niets te binnen.


    Marie: Oké, erg bedankt dat u even de tijd wilde nemen om met me te praten. Ik weet hoe druk u het heeft. (Sluit af met waardering en begrip.) Ik ga u nog even een e-mail sturen om samen te vatten wat we hebben besproken, zodat ik weet dat ik alles goed heb begrepen. (Documenteer alles.) Ik wil echt mijn werk zo goed mogelijk doen. (Positief afsluiten.)


    Luie Baas: Geen probleem.


    In het geval van Karen, waar dit hoofdstuk mee begon, probeerde ze te praten met haar baas, maar leverde dat geen resultaten op. Ze moest het noodgedwongen hogerop zoeken.

  


  Rollenspel


  
    Karen: Mevrouw Hogere Baas, ik wil even met u spreken over mijn beoordeling. Ik maak me zorgen, want ik heb geprobeerd het op te lossen met mijn baas, maar hij lijkt me niet te begrijpen.


    Hogere Baas: Oké, wat is het probleem?


    Karen: Ik begrijp dat het mijn verantwoordelijkheid is om problemen rechtstreeks uit te praten met mijn baas (waardering en begrip), en ik heb dat ook echt geprobeerd. Ik heb de afgelopen maand vijf keer met hem gesproken en geprobeerd samen te vatten wat ik dacht dat we hadden afgesproken, zodat er geen misvattingen konden ontstaan. Hier zijn de uitdraaien van mijn e-mails.


    Hogere Baas: Hmm… Hoe is dit allemaal begonnen?


    Karen: Met mijn functioneringsgesprek en beoordeling. Er stond in dat ik ‘geen teamspeler’ was en dat ik ‘neerbuigend’ was. Ik realiseer me dat hij dacht dat dit duidelijk genoeg was, maar ik heb toch meer informatie nodig om mijn gedrag en houding te kunnen veranderen. Ik heb meerdere keren met hem gesproken, maar ik krijg nog steeds niet de nodige feedback.


    Hogere Baas: En wat wil je dat ik doe?


    Karen: Wat ik graag zou willen is dat u deze informatie doorleest en misschien mijn manager kunt coachen om duidelijkere en specifieke kritiek te geven. Als ik wist wat ik precies verkeerd deed, dan zou ik daaraan kunnen werken en mijn werk doen op een manier die hem tevredenstelt. Ik vind mijn werk leuk en ik wil mij blijven inzetten voor deze organisatie.


    Hogere Baas: Ik ga ernaar kijken. Je hoort van me.


    Karen: Fijn. Ik weet hoe druk u het heeft en ik waardeer uw hulp enorm.

    



    
      
        	don’ts

        	do’s
      


      
        	Negeer een slechte beoordeling.

        	Kijk wat je persoonlijk kunt leren van negatieve feedback.
      


      
        	Accepteer algemeenheden.

        	Vraag om details.
      


      
        	Schrijf niets op.

        	Bevestig afspraken per e-mail of in een memo.
      


      
        	Geef het op.

        	Blijf praten en schrijven.
      


      
        	Accepteer het laatste woord van een incompetente baas.

        	Zoek het hogerop.
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  Hoe vraag je om loonsverhoging/promotie/

  betere arbeidsvoorwaarden?


  LARRY PETERSON WILDE een derde kop koffie inschenken, maar zette de pot weer neer. Hij was al opgenaaid genoeg, besloot hij. Hij had loonsverhoging nodig, maar wist dat hij geen enkele kans maakte bij zijn vrekkige baas. Maar zijn vrouw, Mary, was zwanger van hun derde kind, hun creditcards stonden aan hun max en, omdat het nieuwe rentepercentage van hun hypotheek veel hoger was, konden ze zich hun huis amper meer veroorloven. Hij wist dat hij loonsverhoging had verdiend, omdat hij meer uren draaide dan wie ook en altijd kwam met nieuwe ideeën om systemen en processen te verbeteren. Hij had Mary beloofd dat hij vandaag met zijn baas zou gaan praten, maar had geen idee wat hij moest zeggen.


  Wat je wel en niet moet zeggen: meer loon


  De meeste werknemers beginnen hun verzoek om loonsverhoging met hetzelfde argument: ik heb meer geld nodig! Ik heb kinderen, een huis, een auto die moet worden afbetaald, mijn studieschuld moet worden terugbetaald, enzovoort. Grote fout.


  De nadruk moet hier niet liggen op wat je nodig hebt, maar op wat jij kunt bijdragen aan de organisatie. Laten we daar beginnen:


  
    •Maak een lijst van de dingen die je hebt bereikt sinds je laatste loonsverhoging.


    •Vraag bij klanten en andere zakelijke contacten waar je een goede relatie mee hebt wat jij volgens hen allemaal hebt gedaan om hen te helpen.


    •Praat met collega’s en andere managers over wat jij voor hen hebt gedaan. Vraag een aantal of ze dit voor jou op papier kunnen zetten.


    •Onderzoek wat het marktconforme salaris is voor jouw baan en voor jullie organisatie.


    •Doe je huiswerk. Probeer te achterhalen wat je collega’s verdienen.

  


  Veel bedrijven ontmoedigen of verbieden werknemers om te praten over hun salaris. Ik ben van mening – en dat zijn veel arbeidsjuristen ook – dat dit een overtreding is in het kader van het arbeidsrecht, dat werknemers het recht geeft om zich te organiseren, ook al vormen ze geen officiële vakbond. Het bespreken van salarissen, loonsverhogingen of arbeidsvoorwaarden is een vakbondsactiviteit, en je hebt het recht om je te organiseren en als groep dingen te regelen. Wat is een ding dat werknemers graag willen regelen? Juist, het salaris, iets wat lastig is als je niet weet wat anderen verdienen.


  Discriminatie bij loonsverhoging of promotie


  Als je erachter komt dat je collega’s meer verdienen dan jij of zonder dat te verdienen promotie krijgen, is het tijd om eens goed naar je opties te kijken. Natuurlijk is het illegaal om met verschillende maten te meten bij het toekennen van salarissen en promoties, als dat gebaseerd is op afkomst, geslacht, leeftijd of een ander persoonlijk kenmerk. Je zou denken dat dit in de huidige maatschappij niet meer voorkomt, maar helaas komt het vaker voor dan je denkt.


  Promoties moeten zijn gebaseerd op objectieve criteria, om discriminatie te voorkomen; en dit is iets waar werkgevers vaak niet de regels volgen.


  Discriminatie kan heel ongemerkt gaan. Discriminatie op basis van afkomst of geslacht gebeurt tegenwoordig op heel subtiele wijze. Als een werkgever geen objectieve criteria heeft om promoties of loonsverhoging toe te kennen, kan dat ertoe leiden dat hij zijn keuze baseert op subtiele vormen van discriminatie.


  Kijk bijvoorbeeld naar het volgende geval. In 1973 werd Clara Watson, een zwarte vrouw, aangenomen bij een bank. Drie jaar later kreeg ze promotie en werd ze loketmedewerker. Nog eens vier jaar later solliciteerde ze intern naar de functie van supervisor bankmedewerkers. De baan ging naar een blanke mannelijke collega. Ze solliciteerde naar de functie van supervisor loketmedewerkers, maar de voorkeur ging uit naar een blanke vrouwelijke collega.


  Ze behield haar eigen functie, maar was informeel eigenlijk assistent van de nieuwe supervisor bankmedewerkers. Toen hij vertrok, solliciteerde ze naar zijn baan. De baan ging naar de vrouw die eerder supervisor loketmedewerkers was geworden.


  Ze solliciteerde daarom naar de functie van supervisor loketmedewerkers. Ook deze baan ging naar een blanke man. Toen stapte ze naar de rechter.


  Het Amerikaans hooggerechtshof oordeelde in 1988 dat haar klacht gegrond was. De rechtbank gaf aan dat de bank geen exacte of formele criteria had overlegd om zijn keuzes te rechtvaardigen. In plaats daarvan hadden managers zelf besloten wie volgens hun subjectieve oordeel de baan het beste zou kunnen doen. Dit is niet alleen illegaal, maar zakelijk gezien ook niet slim.


  Ga na of je anders wordt behandeld vanwege je leeftijd, geslacht, afkomst, zwangerschap of wat dan ook. Zo ja, vraag dan om net zo te worden behandeld als je collega´s wanneer je vraagt om loonsverhoging of promotie. Als je niet verder komt binnen een organisatie omdat je wordt gediscrimineerd, lees dan in hoofdstuk 4 hoe je hierover je beklag kunt doen.


  Goede argumenten voor loonsverhoging/promotie/betere arbeidsvoorwaarden


  Ten eerste moet je niet uitgaan van meningen, conclusies of veronderstellingen. Zet de feiten op papier. Kijk naar de verschillen:

  



  
    
      	Conclusie of veronderstelling

      	Feit
    


    
      	Ik ben een goede verkoper.

      	Ik heb vorig jaar een omzet gedraaid van meer dan 1 miljoen euro.
    


    
      	Ik werk hard.

      	Ik ben elke ochtend om zeven uur op kantoor en vertrek pas om zes uur.
    


    
      	Ik ben goed in klantenservice.

      	Ik heb drie brieven van klanten waarin ze me bedanken voor de uitstekende service.
    

  


  Zie je het verschil? Je moet je zaak onderbouwen, net zoals een advocaat dat voor de rechtbank zou doen, met feiten, voorbeelden en getuigschriften. Niet met meningen, conclusies of geruchten.


  Als je een baan hebt waarin je met cijfers kunt aangeven hoe belangrijk jij voor de zaak bent, dan is dat de beste manier om de baas ervan te overtuigen dat je het waard bent: het aantal gewerkte of gedeclareerde uren, de omzet, brieven van tevreden klanten of door jou behaalde prijzen.


  Als je werk minder goed kwantificeerbaar is, kun je nog steeds een prima portfolio samenstellen met de suggesties die hiervoor zijn gedaan. Vraag bijvoorbeeld andere managers, klanten en collega’s over jouw werkzaamheden en prestaties.


  Zorg dat je eerst alles op papier hebt staan; ga daarna praten met je baas. Als je dan tegenover hem zit, zul je moeten onderhandelen.


  Onderhandelen voor dummies


  Bij goede onderhandelingen staat één vraag centraal: waarom? Waarom wil jij wat je wilt, en waarom willen zij wat zij willen? Mijn eigen techniek is de klassieke belangengerichte onderhandeling; je moet erachter komen wat de onderliggende reden is waarom iemand iets wil, of niet wil, in plaats van de oppervlakkige reden te geloven die hiervoor wordt gegeven.


  Neem het klassieke voorbeeld van de loonsverhoging: je wilt meer geld – je baas wil je niet meer geven. Schaakmat, nietwaar?


  Niet als je vraagt: waarom?


  Stel je voor dat je twee zussen hebt en één sinaasappel. De twee zussen wonen ver van de bewoonde wereld – ver van de supermarkt in elk geval – en ze willen allebei de enige sinaasappel die er in huis is. Ze zijn verwikkeld in een klassieke strijd: ‘Ik wil de sinaasappel.’ ‘Nee, ik wil de sinaasappel.’ ‘Nee, ik.’ ‘Nee, ik.’ Enzovoort. Maar de onderliggende waarom-vraag wordt niet beantwoord, net zoals dat bij veel onderhandelingen niet gebeurt.


  De vraag wordt dus: waarom zou iemand een sinaasappel willen? Misschien om de rasp te gebruiken voor in een gerecht, het sap voor in een cake of om er kruidnagels in te prikken en hem in de kledingkast op te hangen. Als de twee zussen voet bij stuk houden (dat ze allebei de sinaasappel willen hebben), in plaats van aan te geven wat hun belangen zijn (waarom willen ze de sinaasappel), dan wordt er weinig vooruitgang geboekt. Maar als ze allebei kunnen zeggen waarom ze de sinaasappel willen en hun onderliggende belangen aangeven, kunnen ze misschien allebei krijgen wat ze willen.


  Bij een loonsverhoging is het bijvoorbeeld niet alleen belangrijk om te weten dat je baas dit jaar geen loonsverhoging kan geven, maar ook waarom niet. Misschien is er volgens hem geen budget voor, maar is er elders binnen de afdeling nog wel een potje te vinden, of misschien kan de loonsverhoging gefaseerd worden ingevoerd, een beetje dit jaar en de rest volgend jaar.


  En wat voor redenen zou je baas verder kunnen hebben om je geen loonsverhoging te geven? Misschien is hij bang dat als hij jou meer geld geeft, je gaat praten en dat iedereen dan komt bedelen om een loonsverhoging. Misschien realiseert hij zich niet dat je bereid bent om meer te werken en/of een hogere omzet te draaien om de verhoging te bekostigen.


  Ga als een ware detective te werk: probeer zijn redenen te achterhalen en graaf dieper in de waaroms. Als je met je baas praat, blijf dan respectvol vragen waarom hij zo denkt. Vraag hem om zijn antwoord toe te lichten. Vraag welke andere oplossingen hij heeft overwogen voor het probleem dat hij aangeeft. Vraag hoe lang hij dit al denkt. Als je vragen stelt, kom je uiteindelijk wel achter de echte reden. Weet je die, dan weet je ook hoe je stappen moet ondernemen om alternatieven te vinden die zijn tegenwerpingen tenietdoen.


  Zoals ik eerder al zei, moet jouw waarom niet zijn dat je het nodig hebt, zoals bij: ‘Ik moet gewoon een loonsverhoging.’ Wel kun je aangeven waarom je een loonsverhoging hebt verdiend.


  Zoek de gemene deler


  Het kan slim zijn om de gemene deler te zoeken. Dit betekent dat je een compromis moet zien te vinden waarmee zowel het probleem als de oplossing dusdanig wordt geformuleerd dat jij en je baas er allebei tevreden over kunnen zijn.


  Promotiekansen


  Het is tegenwoordig steeds lastiger om binnen een organisatie promotie te maken. Waarom? Omdat er in veel organisaties een oververtegenwoordiging is van babyboomers die, om financiële redenen, veel langer door (moeten) blijven werken tot hun pensioen. Dit vormt een knelpunt en maakt het schier onmogelijk om door te stoten naar boven. Een promotie zit er misschien niet in om heel andere redenen dan je denkt; vaak is het niet de schuld van je baas.


  Als dit het probleem is binnen jouw organisatie, dan kun je proberen om toch erkenning te krijgen voor je werk door andere taken of verantwoordelijkheden over te nemen of een zijwaartse promotie voor te stellen naar een andere afdeling. Dit kan je de intellectuele en sociale stimulans geven die je nodig hebt, ook al levert het je niet de titel op waar je naar streeft.


  Andere voordeeltjes


  In plaats van een promotie kun je ook onderhandelen over groei- of andere ontplooiingsmogelijkheden. Het leren van nieuwe vaardigheden kan op de lange termijn meer opleveren dan een promotie of loonsverhoging. Vraag of je kunt worden ingedeeld in een team waarin je nieuwe dingen leert. Vraag of je die ene klant met innovatieve projecten in je portfolio kunt krijgen. Vraag of er budget is voor cursussen of workshops en volg een aantal seminars.


  Je kunt ook vragen om een mentor in plaats van een promotie, als je denkt dat een promotie er niet in zit. Ga naar Personeelszaken en vraag dit gewoon; dit doen ze waarschijnlijk wel vaker en zij weten precies wie er bij jou zou passen. Een mentor kan je enorm helpen in je huidige baan en de rest van je carrière, zolang je maar blijft werken aan een goede relatie.


  Als je baas aangeeft dat je een promotie hebt verdiend, maar er geen budget is of hij geen autorisatie heeft, vraag dan of je flexibel kunt werken of meer thuis kunt werken. Misschien kun je er zo voor zorgen dat je een of twee dagen thuis werkt, als het niet mogelijk is om je werk helemaal thuis te doen.


  Al dit soort opties zijn de moeite van het onderzoeken waard en kunnen je op de lange termijn meer opleveren dan wanneer je nu een loonsverhoging of promotie krijgt.


  Je moet misschien ook stevig onderhandelen over training en cursussen. Misschien is het budget dit jaar te klein voor een congres in Mauritius of Hawaï, maar valt een workshop in de buurt of een online training wel binnen de mogelijkheden. Fixeer je niet op één oplossing om je kennis uit te breiden. Leg meerdere alternatieven voor; ook al is er eentje waar jij echt je zinnen op hebt gezet. Je kunt zelfs voorstellen dat jij bijvoorbeeld de reiskosten betaalt of je Airmiles gebruikt, als het bedrijf de training zelf betaalt.


  Vragen staat vrij


  Toen ik nog lesgaf aan rechtenstudenten, drukte ik ze altijd het volgende op het hart: Vragen staat vrij!


  Wat is het antwoord op de volgende vragen, vroeg ik dan: ‘Kunnen we het contract ook anders vormgeven?’ ‘Mag ik wat meer tijd om dit concept uit te werken?’ ‘Kunnen we een schikking treffen bij dit conflict?’ ‘Kunt u mijn cliënt meer geld bieden?’


  Vragen staat vrij! was altijd het juiste antwoord van mijn klas. Soms moet je een vraag meerdere keren stellen, of blijven volhouden tot je krijgt wat je verdient!


  Natuurlijk wil je dit op een zo nette en diplomatieke manier doen, zodat het niet wordt geïnterpreteerd als stalken of intimidatie, maar voet bij stuk houden heeft uiteindelijk wel resultaat. In de meeste gevallen heb je niets te verliezen.


  Een van mijn cliënten, bijvoorbeeld, wilde graag overstappen van haar drukke baan bij Personeelszaken om bedrijfsadviseur te worden, maar zo’n baan was er niet binnen de organisatie. Nadat ik haar had gecoacht en samen met haar had onderzocht wat ze precies wilde en diverse opties met rollenspellen had uitgewerkt, had ze genoeg moed verzameld om haar baas een voorstel te doen. Helaas werd dit afgewezen en ze was erg teleurgesteld. Ik keek haar voorstel door en gaf wat tips. Nadat ze meer informatie had toegevoegd over hoe de functie er precies uit zou zien, ging ze een paar maanden later met het vernieuwde voorstel opnieuw naar haar baas.


  Dit keer hapte hij wel. Ze kon zich nu richten op het adviseren van groepen mensen die haar vaardigheden als mediator nodig hadden, in plaats van zich bezig te houden met aspecten van personeelsbeleid waar ze een hekel aan had.


  In de meeste gevallen heb je niets te verliezen door iets te vragen. Als het antwoord nee is, leer dan wat je wel kunt vragen. Vaak voelt je baas zich schuldig genoeg dat hij nee heeft gezegd en zal hij de volgende keer meer open staan voor voorstellen.


  Als je bij je baas komt met een verzoek om promotie, bijvoorbeeld, kom dan met voldoende alternatieven om op terug te vallen. Als je nee op je rekest krijgt, schuif dan iets anders naar voren. Op een bepaald moment zal hij toegeven, gewoon om je maar uit zijn kantoor te krijgen!


  
    Dit vraagt natuurlijk wel om stalen zenuwen, want conflicten oplossen en onderhandelen is enorm stressvol. Veel mensen hebben er een hekel aan. De meeste mensen proberen conflicten koste wat kost te vermijden. Dit soort lastige gesprekken vereist dat je conflicten ziet als iets wat kan worden opgelost. Hierover heb ik een boek geschreven: The Power of a Good Fight.

  


  Een conflict omvormen


  De meeste mensen zien een conflict als een teken dat er iets goed fout zit, als iets wat uit alle macht vermeden moet worden. Maar als je conflicten kunt omarmen als iets wat leidt tot meer creativiteit en innovatie, dan ben je iedereen een stap voor. Hoe kun je een conflict over een andere boeg gooien? In mijn ervaring als jurist, mediator en adviseur zijn daar drie dingen voor nodig: attitude, kennis en vastberadenheid.


  Verander je houding ten aanzien van conflicten. Zie een conflict niet als een te mijden probleem, maar als een kans om tot een creatievere oplossing te komen dan wanneer je het gewoon maar uit de weg zou gaan. Hoewel het niet meevalt om constructief in gesprek te blijven en je door het conflict heen te worstelen kan dit verrassende resultaten opleveren, die nooit mogelijk waren geweest als het conflict was vermeden.


  Werk aan je basisvaardigheden. Hoewel veel mensen denken dat ze wel met een computer kunnen leren omgaan, kunnen leren koken of kaartlezen, zien ze conflictbeheersing niet als iets wat je aan kunt leren. Conflicten zijn, volgens mijn definitie, slechts een onderhandelingsfase waar we ons niet van bewust zijn. Zodra we besluiten tijdens een conflict te gaan onderhandelen is het zaak dat we die onderhandelingsvaardigheden leren ontwikkelen. Er zijn voldoende boeken, seminars en websites over dit onderwerp (inclusief de mijne), dus doe daar je voordeel mee.


  Heb een doel voor ogen om het conflict op te lossen. Het kan lastig en vermoeiend zijn om een netelige kwestie op het werk uit te praten die – bijna – is uitgemond in een conflict. Maar als je vastberaden bent en je doel voor ogen houdt tijdens de discussie, blijf je gemotiveerd om door te zetten. Als we geen hoger doel hebben, kunnen dit soort discussies eindeloos in rondjes blijven draaien.


  Dus de volgende keer dat je wilt vragen om een loonsverhoging of promotie, of met een ander lastig onderwerp komt, houd dan het doel duidelijk voor ogen en vergeet niet dat je maar drie dingen nodig hebt om er te komen: attitude, kennis en vastberadenheid.


  Rollenspel


  
    Larry: Meneer Zuinig, ik moet even met u praten. Is dit een goed moment?


    Meneer Zuinig: Oké.


    Larry: Ik wil graag even praten over mijn loopbaan binnen het bedrijf. Ik ben erg trots op wat ik met het XYZ-project heb bereikt, en ik weet dat de klanten ook erg tevreden waren. Ik heb een kopie meegenomen die meneer Hogere Manager heeft gekregen. Ik heb dit jaar ook gemiddeld 200 declareerbare uren per maand gedraaid. Mijn huidige salaris lijkt wat achter te lopen op de markt (geeft specifieke voorbeelden, deed zijn huiswerk – de meeste bazen weten dat ze marktconforme salariëring moeten bieden om goed personeel binnen te houden, niet aan de top van de markt maar ergens daar in de buurt) en op wat ik bijdraag aan de zaak. Mijn voorstel is om mijn salaris met 20 procent te verhogen.


    Meneer Zuinig: Echt? Ik had geen idee dat we zo ver achterliepen. Laat me eens kijken naar die cijfers en het voorleggen aan Personeelszaken. Hmm… PZ gaat een probleem worden.


    Larry: Waarom?


    Meneer Zuinig: Nou, ze willen dat iedereen in dezelfde loonschaal zit en ze zullen waarschijnlijk gaan protesteren als jij in een andere loonschaal terechtkomt dan collega’s met dezelfde taakomschrijving.


    Larry: Daar heb ik rekening mee gehouden (heeft zijn huiswerk gedaan). Maar als ze mij promoveren en ik de titel Manager Klantenservice krijg, in plaats van gewoon medewerker, dan kan het wel. Plus, ik ben zeker bereid om meer uren te maken en wat meer papierwerk van u over te nemen.


    Meneer Zuinig: Wow! Nou, dat is een aantrekkelijk aanbod. Je weet wat voor hekel ik heb aan papierwerk. Ik laat het je morgen weten.

    



    
      
        	don’ts

        	do’s
      


      
        	Benadruk wat je nodig hebt.

        	Praat over wat jouw bijdragen zijn.
      


      
        	Stap onvoorbereid naar binnen.

        	Doe je huiswerk.
      


      
        	Accepteer het allereerste antwoord.

        	Leer onderhandelen.
      


      
        	Laat je discrimineren.

        	Weet wat je rechten zijn.
      


      
        	Wees bang om vragen te stellen.

        	Vraag erom.
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  Hoe klaag je over pesten/discriminatie/

  bedreigingen/geweld/onveilige

  arbeidsomstandigheden?


  CARLA KING TROK woest haar dikke brandweeruniform uit. Al haar pogingen om bij ‘de jongens’ te horen van de kleine kazerne in haar woonplaats waren vergeefs. Haar instructeur had haar net weer de les gelezen wegens slecht slanggebruik en duikovertredingen. Hij had overal kritiek op. Voor de jongens was hij nooit zo streng. Ze zou het liefst nu direct naar de baas gaan! Het enige probleem was dat ze absoluut geen idee had wat ze moest zeggen.


  Wat is pesten?


  De eerste stap is weten wat je rechten zijn. Ik zal in dit gedeelte een paar veelgehoorde klachten behandelen. Maar let op, niet alle wetten zijn van toepassing als je voor een klein bedrijf werkt. Ook gelden er voor ambtenaren vaak weer andere regels en kunnen vakbonden weer bepaalde afspraken afdwingen met werkgevers. In dit hoofdstuk krijg je dus een algemeen beeld van de mogelijke problemen. Ga zelf op onderzoek uit welke wetten en bepalingen van toepassing zijn op jouw situatie en werkgever, en schakel eventueel een advocaat of het Juridisch Loket in.


  Wanneer gaat pesten en discrimineren te ver en wordt het strafbaar?


  De term pesten klinkt een beetje kinderachtig en officieel wordt ook wel de term ‘psychosociale arbeidsbelasting’ gebruikt, waaronder niet alleen pesten, maar ook hoge werkdruk, seksuele intimidatie, agressie en geweld vallen. Pesten en discriminatie op de werkvloer komen vaak voor, maar wanneer gaat het te ver en is er sprake van strafbaar gedrag? Daarover bestaan nog veel onduidelijkheden.


  Dit komt omdat de wet wel een zorgplicht instelt voor werkgevers, maar wat er aan maatregelen wordt getroffen is aan de werkgever zelf. Gelukkig zijn er veel organisaties met een streng pestbeleid. Is dat pestbeleid strenger dan eigenlijk ‘moet’ van de overheid, dan is dat alleen maar mooi, want eventuele overtredingen van het beleid worden dan ook door de rechter bestraft, ook al is de wet zelf niet overtreden. Gedrag dat alleen maar ‘kwetsend’ is, is echter juridisch niet strafbaar. Voordat bepaald gedrag als zodanig wordt aangemerkt, moet er aan bepaalde eisen worden voldaan.


  Pesten en discriminatie in de wet


  Volgens de Wet Gelijke Behandeling is discriminatie, pesten en vergelding op grond van de volgende persoonlijke kenmerken niet toegestaan:


  
    •godsdienst


    •levensovertuiging


    •politieke overtuiging


    •ras


    •geslacht


    •nationaliteit


    •hetero- of homoseksuele geaardheid


    •burgerlijke staat


    •handicap of chronische ziekte


    •leeftijd


    •arbeidsduur (fulltime of parttime)


    •soort contract (vast of tijdelijk)

  


  Veel mensen vinden het lastig om onderscheid te maken tussen pesten, discriminatie en vergelding. Pesten is eigenlijk een vorm van discriminatie. Ook seksuele intimidatie behoort hiertoe.


  De allereerste zaak die in Amerika het hooggerechtshof haalde, was een bankmedewerker die jarenlang een seksuele relatie had gehad met een bankmanager. Zij gaf voor de rechtbank aan dat ze zich gedwongen had gevoeld om een relatie met haar baas aan te gaan om haar baan te houden. Het hooggerechtshof was het ermee eens dat in haar geval sprake was van strafbare seksuele intimidatie.


  Discriminatie is negatief gedrag op de werkvloer door een hoger geplaatste werknemer op grond van de persoonlijke eigenschappen van een werknemer (zie hierboven). Dit kan zijn het overslaan van een werknemer voor promotie of vaste aanstelling, ontslag, salarisverlaging of het niet doorvoeren van salarisverhoging, en het veranderen van arbeidsomstandigheden, zoals werktijden of vakantiedagen, allemaal op grond van persoonlijke eigenschappen.


  Vergelding is een actie in reactie op een klacht, protest of medewerking van een werknemer aan een onderzoek naar discriminatie of pesten. Deze actie kan variëren van tegenwerking op de werkvloer tot fysieke bedreigingen, agressie en geweld, vernielen van persoonlijke eigendommen of stalken.


  Quidproquo-intimidatie


  Pesten en intimidatie kunnen fysieke, visuele of verbale vormen aannemen of bestaan uit tegenwerken tijdens het werk. Strafbaar wordt het als er sprake is van quidproquo (iets voor iets): bijvoorbeeld ‘als jij met mij uitgaat, krijg je de baan’ of ‘je moet met me naar bed als je kans wilt maken op deze promotie’. Deze vorm van intimidatie betreft vaak een collega of hogere manager die een zakelijk voorstel doet in ruil voor seksuele geneugten. De intimiderende persoon is degene die de macht in handen heeft en die hier ook mee dreigt, ofwel rechtstreeks of impliciet. Er kan ook impliciet sprake zijn van quidproquo als een bepaald voorstel steeds wordt herhaald. Als de geïntimideerde persoon moet je aantonen dat het gedrag invloed heeft gehad op je positie; bijvoorbeeld dat een jaarlijkse salarisverhoging werd geweigerd, dat je werd ontslagen of werd gedwongen ontslag te nemen.


  Het liefje van de baas


  Een andere vorm van seksuele discriminatie is wanneer iemand die een relatie heeft met een hoger geplaatste persoon wordt voorgetrokken. Komt het incidenteel voor, zoals wanneer de persoon zo nu en dan iets extra’s krijgt, dan is het in de meeste gevallen niet strafbaar, ook al druist het in tegen het beleid van de organisatie. Strafbaar wordt het wel als het binnen de organisatie veel voorkomt.


  Vijandige omgeving


  Er zijn talloze mensen die klagen dat ze werken in een vijandige omgeving die strafbare situaties oplevert. Veel mensen denken dat ze in een ‘vijandige omgeving’ werken als het gedrag van een collega of manager hen kwetst. Dat is niet zo. Om te bewijzen dat een omgeving vijandig is en dat het vertoonde gedrag strafbaar is, moet aan de volgende voorwaarden worden voldaan:


  
    1.Het gedrag is discriminerend van aard en er wordt gepest. Dit houdt in dat het plaatsvindt op grond van persoonlijke kenmerken; dus iemand pest jou niet gewoon, maar pest jou vanwege je geslacht, ras, kleur, religie of iets anders van de lijst.


    
      In tegenstelling tot wat veel mensen denken kun je een persoon niet zomaar aanklagen wegens pesten. Wel kun je je werkgever aanklagen als die niet voldoende maatregelen neemt om pestgedrag te voorkomen of niet afdoende reageert op klachten; dit valt onder de zorgplicht die het Burgerlijk Wetboek vermeldt. Wordt pesten discriminatie, dan is het wel strafbaar. Bij discriminatiezaken wordt vaak verwezen naar een aantal behandelingswetten, namelijk de Algemene wet gelijke behandeling, de Wet gelijke behandeling op grond van handicap of chronische ziekte, de Wet gelijke behandeling van mannen en vrouwen en de Wet gelijke behandeling op grond van leeftijd bij de arbeid.

    


    2.Je moet bewijzen dat het gedrag ongewenst is bij het slachtoffer, wat inhoudt dat je het gedrag niet aanmoedigt en niet meedoet.


    3.Om te bewijzen dat het pestgedrag strafbare vormen aanneemt, moet je aantonen dat het je werk beïnvloedt.


    4.Je moet bewijzen dat je werkgever op de hoogte was, of had kunnen zijn, van het gedrag en er niets tegen deed.

  


  Je moet al deze vier zaken bewijzen om juridisch stappen te kunnen nemen bij pesten op de werkvloer.


  Wanneer vergelding strafbaar is


  Vergelding is ook een vorm van discriminatie. In dit geval word je door een meerdere, collega, ondergeschikte of buitenstaander ‘teruggepakt’ omdat je seksuele avances afwijst, klaagt over pesten of discriminatie, of meewerkt aan een klacht hierover. Vergelding kan diverse vormen aannemen, zoals een degradatie, ontslag, bedreiging of geweld.


  Ik werd bijvoorbeeld gevraagd een onderzoek uit te voeren naar vergelding binnen een hightechbedrijf. Een werknemer beweerde dat hij werd gepest omdat hij had getuigd in een discriminatiezaak. Hij zei dat de vice-president hem sindsdien ‘kleineerde’ bij vergaderingen. Hoewel dit zeker bewijs was van vergelding, bleek dat deze vice-president andere werknemers net zo behandelde en dat de werknemer in kwestie al voor de rechtszaak kleinerend werd behandeld.


  Het beleid over pesten en discriminatie binnen je organisatie


  Werkgevers zouden in feite beleid moeten hebben (en vaak is dat gelukkig ook zo) om alle vormen van pesten en discriminatie te verbieden, niet alleen op grond van ras, geslacht of een andere persoonlijke eigenschap. Gedrag dat ongewenst is valt hier vaak ook onder. Het is verstandig om het beleid van je organisatie op dit gebied eens door te lezen; vaak staat dit op de website of op het internet of is het via Personeelszaken verkrijgbaar. Je zult je vast verbazen over wat er allemaal onder valt. Een pestbeleid kan er als volgt uitzien:


  Pesten op de werkvloer
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    ABC en co. wil alle werknemers een werkomgeving bieden waarin ze veilig kunnen werken, zonder angst voor agressie, geweld en andere vormen van discriminatie. Wij realiseren ons dat dit pestgedrag van en door werknemers de arbeidsmoraal niet ten goede komt, de productiviteit negatief beïnvloedt en ook indruist tegen het idee van een productieve, fijne werkomgeving.
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    Indien overtredingen van dit beleid worden gemeld zal ABC en co. deze klachten serieus behandelen. Pesten door managers of collega’s, inclusief discriminatie op grond van ras, geslacht, kleur, religie, nationaliteit, leeftijd, handicap of aantal dienstjaren, verbaal of fysiek, wordt niet getolereerd. Discriminerende taal of gedrag zijn niet alleen een schending van dit beleid, maar kunnen ook strafbaar zijn. Binnen onze organisatie worden alle nationale en lokale wetten en regelgeving strikt gehandhaafd.
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    Binnen ABC en co. zijn alle vormen van pesten en discriminatie niet toegestaan, inclusief seksueel getint gedrag van een fysieke, verbale of visuele aard, resulterend in een intimiderende, vijandige, gedwongen of onsympathieke werksfeer. Ongewenste aanrakingen, het maken van seksueel getinte opmerkingen en grappen, doen van oneerbare voorstellen, herhalend complimenteren in seksueel getinte termen en het tonen van seksueel expliciete objecten, afbeeldingen en foto’s zijn niet toegestaan. Natuurlijk is het werknemers van ABC en co. ook niet toegestaan om ongewenste seksuele avances of verzoeken om seksuele handelingen te doen indien toegeven aan of afwijzen van dergelijk gedrag wordt gebruikt om zakelijke beslissingen te nemen.
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  Dergelijke verklaringen waarin werkgevers aangeven dat pesten en discriminatie ‘in welke vorm ook’ binnen de organisatie ongeoorloofd zijn, zien we steeds vaker. Dit soort verklaringen zijn enorm waardevol als je iemand wilt confronteren met zijn gedrag dat op het randje van pesten is en/of wanneer je erover wilt praten met je manager of Personeelszaken.


  Voorbeelden van overtredingen van het pestbeleid


  Als je niet precies weet wat nu echt een overtreding is van het pestbeleid, kijk dan even de volgende lijst door:


  
    •Discriminerende opmerkingen over iemands leeftijd, ras, huidskleur, nationaliteit, etnische afkomst, religie, geslacht, burgerlijke staat, handicap of medische aandoening, leeftijd, aantal dienstjaren;


    •Herhaaldelijk en ongewenst vragen of je met iemand uit wilt;


    •Grappen of opmerkingen maken over ras, seksuele gerichtheid, seks of leeftijd;


    •Denigrerend taalgebruik over een collega (‘schatje’, ‘meisje’/‘jongetje’, ‘dikke’, ‘zwarte’, ‘kreupele’, ‘opa’/‘oma’, ‘bos hout’);


    •Stalken van iemand op het werk en daarbuiten;


    •Seksuele gebaren maken;


    •Verboden of haatzaaiende tekens dragen of tonen (hakenkruis etc.);


    •Seksuele of raciale afbeeldingen, strips of websites bekijken of tonen;


    •Iemands haar, kleding of lichaam ongewenst aanraken;


    •Ongewenst kussen, knuffelen of op de billen slaan;


    •Iemand de weg blokkeren of iemand tegenhouden om verder te lopen;


    •Zichzelf aanraken op een manier die suggestief is in de ogen van een collega;


    •Roddels verspreiden over het liefdesleven, inclusief relaties, huwelijk of seksuele gerichtheid van een collega;


    •Herhaaldelijk geile blikken werpen naar een collega;


    •Seksueel suggestieve gelaatsuitdrukkingen tonen (knipogen, kusjes blazen);


    •Iemand anders behandelen na ziekte- of zorgverlof;


    •Een vrouw met kleine kinderen overslaan bij een project of baan waarvoor de werknemer moet reizen;


    •Een oudere kandidaat afwijzen omdat hij/zij ‘overgekwalificeerd’ is.

  


  Let op: deze lijst is zeker niet uitputtend.


  De vraag is natuurlijk altijd in hoeverre je organisatie bereid is om het eigen beleid en de wetgeving uit te voeren. Ook moet je jezelf afvragen of je wel een klacht in durft te dienen uit angst voor formele of informele represailles of vergelding. Hierover in volgende hoofdstukken meer.


  Overtredingen van normen en waarden


  Naast formeel pestbeleid gelden er binnen organisaties ook huisregels. Hoewel deze regels misschien zo bekend en nutteloos lijken te zijn als behang, is het toch de moeite waard om ze eens door te lezen en je af te vragen of het gedrag waar je op je werk mee te maken hebt niet ook deze normen en waarden overschrijd. In de huisregels kunnen zaken staan zoals ‘Wij zien mensen als ons waardevolste bedrijfsmiddel’ of ‘We respecteren al onze werknemers’.


  Hoewel het erg gemakkelijk is om cynisch te doen over of een organisatie ook echt achter het eigen beleid staat en toeziet op naleving ervan, kan het toch erg slim zijn om er op het juiste moment over te beginnen (meer hierover in volgende hoofdstukken), bijvoorbeeld wanneer je met de persoon in gesprek bent die zich misdraagt, of tegenover je manager of manager Personeelszaken zit. Ik bedoel zoiets als: ‘Ed doet X. Toen ik na ging denken over X, vroeg ik me af of X niet in strijd is met de normen en waarden van onze organisatie. In onze huisregels staat namelijk Y. Het lijkt mij dat Eds gedrag niet in lijn is met de normen en waarden die hier gelden. Zou je me kunnen uitleggen wat er volgens de huisregels is toegestaan?’


  Andere lastige kwesties op de werkplek


  Andere voorbeelden van duidelijk ongeoorloofd gedrag op de werkplek zijn bijvoorbeeld wanneer je geen reguliere pauzes mag nemen of mag overwerken van je supervisor, je geen zorgverlof krijgt ondanks dat je daar recht op hebt, je wegens een handicap of medische aandoening wordt gediscrimineerd of geen aangepaste werkplek krijgt toegewezen, of wanneer je loon niet binnen de wettelijke normen ligt, je privacy wordt geschonden of je niet wordt beschermd wanneer je overtredingen van beleid of wet- en regelgeving hebt aangekaart.


  Overwerken


  Om na te gaan of je recht hebt op overwerk, moet je eerst bekijken wat er in je arbeidsovereenkomst en cao staat. Gelden er beperkingen wat betreft overwerken, wat houden die beperkingen dan in? Als je door de overuren meer uren draait dan er in je contract staan, word je dan betaald? Sommige werkgevers gaan heel slim om met overuren, gewerkte uren en contractvormen, iets wat niet illegaal is maar wel vervelende situaties kan opleveren. Werk je over en heb je volgens je cao recht op betaling, zorg er dan voor dat deze extra uren worden vastgelegd en dat je wordt betaald.


  Overwerk is niet bij wet geregeld, maar werk je structureel veel over, dan kun je je arbeidscontract laten aanpassen. Hierbij kun je verwijzen naar het Rechtsvermoeden arbeidsduur, wat uitkomst biedt als er onduidelijkheid is over het aantal uren dat je moet werken. Er wordt dan gekeken naar het aantal uren dat je de afgelopen drie maanden hebt gewerkt. Natuurlijk kan je werkgever dit weerleggen, maar dan moet hij wel met goede argumenten komen om aan te geven dat dit geen permanente uren zijn maar werkzaamheden van tijdelijke aard. Wat wel bij wet is geregeld, is het aantal uren dat je maximaal mag werken. Volgens de Arbeidstijdenwet mag de gewone arbeidsduur niet langer zijn dan twaalf uur per dienst en zestig uur per week.


  Overwerk weigeren is niet altijd mogelijk. Meer informatie hierover vind je in je cao; staat hierin dat overwerken vrijwillig is, dan heb je het recht om te weigeren. Kun je niet overwerken als het je wordt gevraagd, en is er geen vrijwilligheidsclausule, dan moet je aan kunnen geven waarom jouw belangen voor die van de werkgever gaan. Ook staat in de cao wat de vergoeding is voor overwerk. Staan er geen overwerktoeslagen in je cao vermeld, dan wordt er vaak van uitgegaan dat je extra werkzaamheden gewoon uitvoert, zonder dat je daarvoor betaald krijgt. Vaak wordt in plaats van salaris het overwerk gecompenseerd met vrije dagen. Dit natuurlijk allemaal in overleg met je werkgever.


  Zorgverlof


  Iedereen heeft het recht om zorgverlof op te nemen om te zorgen voor een ziek familielid. Hiervoor zijn speciale regelingen in het leven geroepen, op basis waarvan je calamiteitenverlof, kortdurend zorgverlof of langdurend zorgverlof kunt opnemen. Dit zorgverlof is vaak onbetaald en er gelden maxima voor het aantal uren dat je kunt opnemen. Meer hierover lees je in hoofdstuk 8.


  Handicap en ziekte


  Als je gehandicapt bent, heb je recht op een aangepaste werkplek als deze zonder al te veel moeite door je werkgever kan worden aangepast. Mogelijke aanpassingen zijn een speciaal computerscherm, een aangepaste stoel om rugklachten te verminderen of flexibele werkuren die rekening houden met doktersafspraken. Je mag nooit worden geweigerd voor een promotie of baan op grond van een handicap als je het werk met redelijke aanpassingen kan doen.


  Als je ziek wordt en niet kunt werken, heb je recht op ziekteverlof. Meer over ziekteverlof en aanpassingen van je werkplek, je werkzaamheden en uren, lees je in hoofdstuk 8.


  Bescherming voor klokkenluiders


  Er gaan steeds meer geluiden op om klokkenluiders meer bescherming te bieden. Hiervoor is door zes partijen, onder leiding van de SP, een voorstel ingediend bij de Tweede Kamer. Volgens dit voorstel zouden mensen misstanden bij een overheidsorganisatie of hun werkgever moeten kunnen melden bij het Huis voor Klokkenluiders, waarna de melding door de Nationale ombudsman wordt onderzocht. Tijdens het onderzoek zou de klokkenluider niet mogen worden ontslagen. Komt de ombudsman tot de conclusie dat er inderdaad sprake is van een maatschappelijke misstand, dan geldt een extra ontslagbescherming van een halfjaar. Ambtenaren zouden een probleem niet eerst intern hoeven te melden voor ze het hogerop zoeken. Op deze manier zouden een lange rechtsgang en veel problemen voor klokkenluiders kunnen worden voorkomen.


  In principe mag je niet worden ontslagen of gestraft vanwege het rapporteren van een overtreding of strafbaar feit, of als je weigert iets strafbaars te doen. Een van de eerste klokkenluiders was een man die tegen zijn werkgever getuigde in een zaak die door de Amerikaanse belastingdienst tegen het bedrijf was aangespannen. Zijn baas kwam de dag voordat hij moest getuigen bij hem aan het bureau en zei dat hij de volgende dag moest liegen in de rechtszaal, omdat ze de zaak zouden verliezen als hij de waarheid zou vertellen. De werknemer zei dat hij niet kon liegen, omdat hij onder ede zou staan. De baas zei dat hij dat wel kon doen, maar ‘Ik waarschuw je: als je de waarheid vertelt, kun je je biezen pakken!’


  En zo gebeurde het. De werknemer vertelde de waarheid en werd ontslagen. Toen hij zijn werkgever aanklaagde, oordeelde de rechter dat het inderdaad conform de wet was om de waarheid te vertellen in de rechtszaal en dat een werknemer op basis daarvan niet mag worden ontslagen. Dit principe is uitgewerkt in de Wet klokkenluider, die je rechten beschermt om te klagen over strafbare feiten of overtredingen van regelgeving op de werkplek, evenals je rechten om te weigeren als van je wordt gevraagd de wet te overtreden.


  
    Je hebt het recht om te werken in een veilige omgeving. Op nationaal niveau word je beschermd door de arbowetgeving. Je hebt het recht te klagen als de arbowetten binnen je organisatie worden overtreden. Als je een klacht indient bij een officiële instantie omdat je werkgever jouw klachten negeert, geniet je bescherming van de wet.

  


  Ontslag en andere problemen


  Volgens de wet heb je het recht om als werknemer eerlijk te worden behandeld, zolang je al je taken uitvoert, je verantwoordelijkheden neemt als werknemer en je redelijk gedraagt. Dit wordt weleens uitgelegd alsof een werkgever jou eerst moet waarschuwen voor hij je ontslaat, je recht hebt op beloofde promoties en het hoger management over het algemeen ‘fair en eerlijk’ is in alle communicatie naar jou toe.


  
    De veiligheid van consumentenproducten wordt gewaarborgd door diverse Europese richtlijnen en de Warenwet. Als je merkt of te weten komt dat het bedrijf waar je werkt onveilige producten maakt, heb je het recht om hierover te klagen. Als het bedrijf hier niet op reageert, word je beschermd door de Wet Klokkenluider als je het hogerop zoekt.

  


  Een van de eerste gevallen met betrekking tot een faire en eerlijke behandeling was de zaak van een zekere meneer Pugh tegen See’s Candy Company. Meneer Pugh begon zijn loopbaan aan de lopende band. In de 32 jaar die hij voor het bedrijf werkte, werkte hij zich omhoog tot vice-president.


  In de loop der tijd werden meneer Pugh en de president van het bedrijf goede vrienden; ze gingen samen (met hun echtgenotes) op vakantie, uit eten en zagen elkaar vaak buiten het werk. De vier waren net teruggekomen van een golfvakantie in Spanje. De dag na de vakantie liep meneer Pugh het kantoor van de president binnen, die hem ter plekke ontsloeg. Toen meneer Pugh hem vroeg waarom, was het antwoord simpelweg: ‘Ga maar eens bij jezelf te rade, dan zul je er wel achter komen.’ Verder kreeg hij geen enkele verklaring voor zijn ontslag. Meneer Pugh ging bij zichzelf te rade, besloot dat hij een advocaat nodig had en klaagde zijn baas aan. En hij won. De rechter zei dat het niet fair en eerlijk was om een werknemer na zoveel trouwe dienstjaren zomaar te ontslaan.


  Privacy


  Als werknemer heb je het recht op privacy, wat inhoudt dat wat jij privé doet ook privé moet blijven. Ongewenste vragen over je privéleven, gezondheid of activiteiten die je buiten je werk om doet, doen inbreuk op je privacy.


  Je hebt bijvoorbeeld het recht om buiten werktijd mee te lopen in een demonstratie van neonazi’s of mee te varen in de Gay Pride. Zelfs als je werkgever hierachter komt en je activiteiten afkeurt, dan mag je niet op grond daarvan worden ontslagen, gepest of gediscrimineerd, omdat het niets met je werk te maken heeft. Staan er in je arbeidsovereenkomst specifieke clausules die je verbieden lid te zijn van bepaalde organisaties, of bepaalde activiteiten uit te voeren die een gevaar vormen voor je functioneren of je baas een slecht imago kunnen geven, dan is dat natuurlijk een ander verhaal.


  Hoe je om moet gaan met geweld en bedreiging


  Je hebt recht op een veilige werkplek. Als iemand je bedreigt met fysiek geweld of agressief en gewelddadig is op de werkvloer, is dat strafbaar en in overtreding van het pestbeleid binnen de organisatie. De meeste bedrijven zijn vrij duidelijk over geweld en bedreiging. Een voorbeeld:
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    Alle werknemers hebben de plicht en verantwoordelijkheid om bij te dragen aan een veilige en fijne werkplek voor zichzelf en hun collega’s. Ons bedrijf streeft ernaar een veilige werkomgeving te creëren voor alle werknemers, en dit beleid is erop gericht om dit streven te benadrukken en handhaven.
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    Ons bedrijf en onze werknemers tolereren geen enkele vorm van bedreiging en geweld op de werkplek. Voorbeelden hiervan zijn intimidatie, dreigementen of vijandig gedrag, zoals fysieke mishandeling, vandalisme, brandstichting, sabotage, het gebruik van wapens, het dragen van wapens binnen het bedrijf, of andere handelingen die in de ogen van het management ongepast zijn op de werkplek.
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  Werknemers die overtredingen van dit beleid opmerken of weten dat het heeft plaatsgevonden, hebben de plicht dit direct te melden bij het management, Personeelszaken of de beveiliging, waarna contact moet worden opgenomen met de politie indien er sprake is van een ernstige bedreiging van de veiligheid of gezondheid van medewerkers.


  De meeste mensen die gewelddadig zijn, ontploffen niet zomaar. Er zijn gewoonlijk voldoende waarschuwingssignalen. Als je (meerdere van) deze signalen opmerkt, moet je hier direct melding van maken bij je manager of Personeelszaken.


  Waarschuwingssignalen


  Elk geval van geweld op de werkvloer door werknemers wordt uitgebreid bestudeerd. De meeste daders hebben een lange staat van dienst bij hun werkgever. Gewoonlijk hebben ze het gevoel dat hun een promotie is ontnomen waar ze dachten recht op te hebben, of zijn ze ontslagen. In bijna alle gevallen dreigen de daders met geweld voordat ze dit ook echt uitvoeren. Gewelddadige mensen hebben ook een aantal gedragskenmerken, waaronder:


  
    •Dreigend en onvoorspelbaar gedrag:


    
      •directe en indirecte dreigementen;


      •stemmingswisselingen, depressiviteit, bizarre uitspraken, achtervolgingswaanzin;

    


    •Eerdere problemen met geweld:


    
      •huiselijk geweld, verbaal geweld, asociaal gedrag;

    


    •Romantisch obsessief gedrag:


    
      •fysieke of romantische obsessie;

    


    •Verslaving:


    
      •problemen met alcohol of drugs;

    


    •Depressief gedrag:


    
      •zelfdestructief gedrag;


      •einzelgänger, isoleert zichzelf van de groep;


      •onverzorgd uiterlijk, wanhopig, kan slecht beslissingen nemen;

    


    •Pathologisch beschuldigen:


    
      •geen verantwoordelijkheid nemen voor eigen gedrag;


      •geeft altijd collega’s, managers, de overheid, het systeem de schuld;

    


    •Slecht algemeen functioneren:


    
      •weinig controle over impulsen;

    


    •Obsessie met wapens:


    
      •heeft een wapen(verzameling), gecombineerd met asociaal gedrag;


      •is gefascineerd door schieten of andere wapengerelateerde activiteiten;

    


    •Persoonlijkheidsstoornis:


    
      •asociale persoonlijkheidsstoornis;


      •snel geïrriteerd of agressief; heeft vaak en snel ruzie met anderen;


      •steelt of vernielt eigendommen van anderen zonder schuldgevoel;


      •borderline gedrag: humeurigheid, niet stabiel, impulsief, snel opgejaagd.

    

  


  Als je denkt dat een collega een onveilige werksituatie creëert, aarzel dan niet, maar ga naar je manager. Jouw veiligheid is belangrijk.


  Wat je wel en niet moet zeggen


  Er zijn veel situaties die kunnen worden aangemerkt als pesten, en nog meer manieren om erop te reageren. De effectiefste manier is om pesten in de kiem te smoren, lang voordat het uitmondt in een quidproquo-situatie. Je kunt erger voorkomen door de huisregels of het pestbeleid te benadrukken en duidelijk aan te geven dat jij het slachtoffer bent van ongewenste aandacht. Doe dit als volgt:


  
    1. Documenteer wat er gebeurt. Schrijf alle incidenten op en geef duidelijk aan wat er gebeurt en wie erbij betrokken zijn. Houd het wel bij feiten en voeg niet je eigen conclusies en vooroordelen toe. Schrijf bijvoorbeeld: ‘John zei deze week tien keer: “Jij hebt prachtige benen”, niet: ‘John heeft me seksueel geïntimideerd.’ Hoe specifieker je bent, hoe beter.


    2. Wees specifiek. Ga niet naar je supervisor, manager, de baas van je baas of Personeelszaken met de klacht: ‘John respecteert me niet’, ‘John discrimineert mij’ of ‘John is gemeen tegen mij’, zonder ook met feiten te komen die dit bevestigen. Je hebt het recht op bepaalde gevoelens, natuurlijk, en vaak is je onderbuikgevoel juist, maar gevoelens maken je klacht nog niet gegrond.


    3. Trek je mond open. Zeg tegen de persoon die je lastigvalt daarmee te stoppen. Dit is niet gemakkelijk, maar vaak wel erg effectief. Je hebt meer kans dat je met rust wordt gelaten als je vroeg aangeeft dat je het onprettig vindt; je doorbreekt zo het patroon voordat het een gewoonte wordt. Gewoon doen. Het is desastreus als je de grapjes, lasterlijke briefjes, roddels en opmerkingen over je uiterlijk over je heen laat komen zonder er iets van te zeggen.


    4. Best practices. Als je klaagt, gebruik dan de 1-2-3, gaan!-methode uit hoofdstuk 1. Begin en eindig met het uitspreken van waardering en begrip, zorg dat je een specifiek verzoek hebt, dat je iets een positieve en effectieve draai geeft, in plaats van dat je alleen maar bij je baas komt klagen. Een verzoek kan heel simpel zijn, zoals: ‘ik wil dat dit gedrag stopt.’ Moeilijk hoeft het in elk geval niet te zijn.

  


  Als je je dader confronteert, kan hij of zij het afdoen als een grap of beweren onschuldig te zijn. Zorg ervoor dat je je lijstje met incidenten bij de hand hebt. Kom voor jezelf en je eigen behoeften op. Zeg dat je het gedrag onprettig vindt en dat het moet worden gestopt. En vergeet niet dat, hoe ongemakkelijk je je er ook bij voelt, en wat voor reactie je ook krijgt, je het verdient om op een veilige plek te werken, waar jij je gerespecteerd voelt.


  Het is enorm belangrijk om de dader te vertellen dat hij moet stoppen met dit gedrag en om dat zo vroeg mogelijk te doen, om kans te maken om het probleem op te lossen. Alleen zo laat je de persoon in kwestie weten welk gedrag ongewenst is en wat er gedaan kan worden om het te stoppen. Als er niets verandert, dan heb je natuurlijk als voordeel dat je er met de persoon in kwestie over hebt gepraat. Bepaalde typen ‘ongewenst gedrag’ vallen binnen de definitie van seksueel geweld of intimidatie. Door het als zodanig te identificeren en kwalificeren, geeft het je de ammunitie die je later nodig hebt als je besluit een rechtszaak te beginnen tegen de dader en/of het bedrijf.


  Als je de dader confronteert, is het beter om je verzoek duidelijk en zonder al te veel emoties te doen. Vraag heel eenvoudig en op een redelijke manier om een gedragsverandering. Maak er een ‘mag ik het zout even?’-opmerking van. Je woorden moeten duidelijk en direct het ongewenste gedrag beschrijven, waarna je benadrukt dat je wilt dat dit stopt. Maak er geen emotioneel moment van – dit vertroebelt de situatie alleen en overschaduwt het verzoek – en blijf rustig. Denk eerst na en vergeet niet de ‘1-2-3, gaan!’-methode toe te passen: doe je zegje en ga dan weg. Je hebt gedaan wat je moest doen.


  Als het uit de hand loopt


  Als het gedrag niet stopt, is het tijd om het hogerop te gaan zoeken; het is tijd om de baas van je baas in te schakelen.


  Wanneer je zoiets doet, loop je natuurlijk het gevaar dat je politieke aandelen in waarde dalen. Iedereen heeft een politieke waarde binnen het bedrijf (goodwill die je niet hoeft te verdienen, maar die je tijdelijk in bewaring krijgt), en als je je baas in twijfel trekt, loop je het risico hem goed kwaad te maken. Soms moet je dat risico echter nemen, zeker als het je baas is die je lastig valt of die je heeft gevraagd te liegen. Ga ook hogerop als je je baas herhaaldelijk hebt gevraagd om iets aan de situatie te doen en er niets is gebeurd. In dat geval trek je aan de bel bij de baas van je baas of bij Personeelszaken.


  Doe in deze situaties hetzelfde als wat eerder is beschreven. Beschrijf de specifieke incidenten en de aard van het gedrag. (Dat heb je gedocumenteerd, als het goed is.) Vertel de baas van je baas of de manager Personeelszaken hoe je tot nu toe met de situatie bent omgegaan. Leg hem op een rationele, niet emotionele, manier uit hoe de dader hierop reageerde en hoe hij (of zij) je verzoek afwees. Vraag duidelijk wat er voor jou kan worden gedaan en gedaan wordt, en hoe snel je een reactie of actie kunt verwachten. Als het gedrag waar je mee te maken hebt duidelijk buiten het boekje is, komt het erop aan snel en daadkrachtig te handelen. Twijfel niet aan jezelf, schaam je niet dat je hulp inschakelt en vertel jezelf vooral niet ‘dat het wel meevalt’. Deel je bezorgdheid met iemand hoger op de managementladder en laat hem of haar beslissen. Het komt erop neer dat je het recht hebt om op een veilige plek te werken waar je met respect wordt behandeld. Als dat niet het geval is, moet je wel hulp zoeken van iemand die van buitenaf de situatie kan beoordelen.


  De volgende situaties zijn duidelijke voorbeelden van gebeurtenissen die strafbaar of in elk geval onacceptabel zijn:


  
    1. Je wordt gedwongen tot seks om je baan te houden, promotie te kunnen maken of loonsverhoging te krijgen.


    2. Je hebt duidelijk en overtuigend bewijs dat je wordt gediscrimineerd op grond van een van de persoonskenmerken die eerder in dit hoofdstuk zijn beschreven.


    3. Je hebt bewijzen dat je wordt teruggepakt omdat je eerder hebt geklaagd over je baas of hem hebt tegengewerkt.


    4. Je bent fysiek bedreigd of hebt goede redenen om aan te nemen dat een collega van plan is geweld te gebruiken.

  


  In dit soort gevallen moet je niet langer wachten, maar direct aan de bel trekken; wachten kan ernstige gevolgen hebben, bijvoorbeeld dat het zo lastiger wordt om juridische stappen te nemen. Het kan de dader ook de indruk geven dat hij gewoon zijn gang kan gaan en, in het ernstigste geval, mensen in gevaar brengen. Zelfs als je ongelijk blijkt te hebben en het gevoel hebt dat je alles hebt overdreven, ook al kun je niet met bewijzen onderbouwen dat het gedrag onacceptabel is, dan mag je toch trots zijn op jezelf dat je je eigen instincten hebt gevolgd en het belangrijk genoeg vond om iets te doen: voor jezelf of voor anderen. En dat kan niet iedereen zeggen.


  Rollenspel


  
    Carla: Meneer Baas, ik wil even met u praten over iets wat er tijdens mijn training is gebeurd.


    Meneer Baas: Natuurlijk, kom binnen. Hoe gaat het?


    Carla: Niet zo goed. Het is lastig om je werk goed te doen wanneer je anders wordt behandeld.


    Meneer Baas: Wat bedoel je?


    Carla: Ik waardeer hoe druk u het heeft en ik zou anders niet bij u komen, maar ik heb geen andere keuze. (Waardering en begrip uitspreken.) Ik ben de enige in de opleiding die tijdens de oefeningen op video wordt opgenomen. Ik ben de enige die elke dag weer moet laten zien of ik mijn duikpak wel snel genoeg aan en uit krijg en de enige die om zes uur ’s ochtends al klaar moet staan. Ik heb een dagboek bijgehouden van elke keer dat ik anders werd behandeld. Hier is een kopie. Ik wil graag dat dit stopt en ik net zo word behandeld als de anderen. (Specifiek verzoek om een specifieke verandering in gedrag.) Ik begrijp dat u niet verantwoordelijk bent voor hoe de opleiding wordt geregeld, maar ik wil graag dat u weet wat er gebeurt. (Meer waardering en begrip.)


    Meneer Baas: Bedankt dat je bij me bent gekomen. Ik zal ernaar kijken.


    Carla: Wanneer laat u me weten of er iets is gebeurd?


    Zorg ervoor dat ook dit gesprek met je baas is gedocumenteerd, net zoals andere gesprekken die je hebt met mensen over je klacht. Vraag duidelijk wanneer je een reactie kunt verwachten.

    



    
      
        	don’ts

        	do’s
      


      
        	Laat mensen over je heen lopen.

        	Weet wat je rechten zijn.
      


      
        	Doe je beklag met conclusies.

        	Onderbouw je klacht met feiten.
      


      
        	Schrijf niets op.

        	Documenteer gebeurtenissen en gesprekken.
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  Hoe klaag je over collega’s

  of over je werk?


  TOM MANYARD DUWDE boos de hoofdtelefoon op zijn wilde krullen. Als hij nog een dag langer moest luisteren naar hoe Steve Luidspreker klanten en andere collega’s – en zelfs zijn moeder – schoffeerde, dan werd hij gek. De enige manier om zich op zijn eigen werk te concentreren was om het volume van de muziek op zijn koptelefoon omhoog te draaien, iets wat hij vandaag niet wilde doen. Hij had rust en stilte nodig! Wie had bedacht dat deze kantoorindeling zou resulteren in meer samenwerking en groepsgevoel zou moeten worden ontslagen. Hij zou zijn arm geven voor een eigen kantoor met een deur die dicht kon.


  Klagen over een collega


  Klachten over collega’s lopen uiteen van smakken tijdens de lunch tot luieren onder het werk, het altijd beter weten tot je overal aan storen. Vreemd genoeg lijken de meeste klachten te komen van werknemers die zich niet kunnen concentreren omdat anderen te hard praten of constant de telefoon op de luidspreker hebben staan. In een onderzoek door Randstad, uitgevoerd in maart 2006, onder 2318 volwassen werknemers over etiquette op de werkvloer bleek dat:


  
    •45 procent zei dat denigrerend worden aangesproken het ergst was;


    •37 procent het erg vervelend vond als ze publiekelijk werden aangesproken op een fout;


    •32 procent van de werknemers ‘luide praters’ als een van hun grootste irritaties op het werk zag.

  


  Het concept ‘micromanagen’ vond 34 procent van de respondenten tenenkrullend, nog erger dan rinkelende mobieltjes (30 procent), het gebruik van telefoons op de luidspreker in openbare ruimten (22 procent) en het gebruik van smartphones (pda’s, personal digital assistants) tijdens vergaderingen (9 procent). En 11 procent van de ondervraagde personen irriteerde zich wanneer collega’s tijdens het werk privégesprekken voerden.


  Zoals je kunt zien, ben je niet alleen!


  Het zelf oplossen


  Toen ik Tom, uit het bovengenoemde scenario, coachte over wat hij zou moeten zeggen, werd duidelijk dat zijn grootste probleem was dat hij nooit had geprobeerd een relatie op te bouwen met Steve. En het is erg lastig om een irritatie zoals het constante gebruik van de luidspreker te bespreken als je nooit met iemand praat.


  Ironisch genoeg zat Steve maar een paar bureaus verderop, maar Tom had al vrij snel besloten dat hij Steve niet mocht, dus was hij hem altijd uit de weg gegaan. Geen goede tactiek, omdat je nooit weet wanneer je moet communiceren met je collega’s.


  Als extrovert persoon vind ik het altijd lastig om me voor te stellen hoe iemand gewoon mensen kan negeren die hij elke dag ziet, maar Tom was een introvert iemand, een technicus die elke dag naar zijn werk ging, gewoon zijn werk deed en dan weer naar huis ging.


  
    Een relatie opbouwen kan een groot probleem zijn. Als je nieuw bent in een groep of er nieuwe mensen bij komen, nodig ze dan uit voor de lunch of een kopje koffie, ook al ga je gewoon even bij de koffieautomaat staan. Als je van het andere geslacht bent en bang bent dat dit verkeerd wordt geïnterpreteerd, nodig dan een collega uit om mee te gaan. Als je vroeg een relatie ontwikkelt, is het later gemakkelijker om te vragen om wat je nodig hebt.


    Denk na over hoe je die persoon kunt helpen. Probeer erachter te komen wat hij wil in zijn werk en hoe je hem daarbij kunt ondersteunen. Natuurlijk is het niet de bedoeling dat je eigen werk eronder gaat lijden, maar je kunt zeker wel eens een gunst verlenen, om daar later de vruchten van te plukken. Als je bekendstaat als degene die niet te beroerd is om te helpen, komt je dat later zeker van pas.

  


  Hoewel dit een boek is over gesprekken met je baas, adviseer ik altijd om eerst met de betreffende collega te gaan praten. Bazen houden erg van mensen die hun eigen problemen kunnen oplossen en bemoeien zich liever niet met gekissebis op de werkvloer, tenzij het echt noodzakelijk is.


  Hoewel het heel normaal is om er iets van te zegen als je door bepaald gedrag je werk niet kunt doen, is het erg belangrijk om het op een zo tactisch en sociaal mogelijke manier te doen. Het is voor je carrière even belangrijk om aardig gevonden te worden als je vaardigheden te ontwikkelen, misschien wel nog belangrijker!


  Volgens een onderzoek van de Harvard Business Review in 2003 werken mensen liever samen met iemand die ze aardig vinden, ook al is deze incompetent. De meeste mensen uit het onderzoek verkozen deze optie boven iemand die ze niet aardig vonden. Interessant genoeg hing hoe mensen competentie waardeerden erg af van hoe aardig ze de betreffende persoon vonden.


  Het is heel normaal om een hekel te hebben aan zeurpieten, dus probeer je klacht zo leuk en tactisch mogelijk te brengen, maar zeg er zeker iets van als het gedrag van collega’s jou stoort bij je werk.


  Klaag met reden


  Het feit dat je je werk moet kunnen doen is een goed criterium om te bepalen of je ergens over moet gaan klagen of niet. Als je bekendstaat als degene die continu anderen terechtwijst zonder daar een goede reden voor te geven, is dat erg vervelend. Kijk maar eens naar het volgende geval, mijn cliënte Esmeralda:
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    Esmeralda was een echte zeurkous, iemand die het altijd beter wist. Ze was net bij een advocatenkantoor komen werken en zag het als haar taak om overal commentaar op te geven: over hoe mensen koffie moesten zetten, hoe ze een brief moesten schrijven, hoe ze hun haar moesten kammen. Nou is feedback geven prima, maar wacht tot je een beetje weet hoe de schaakstukken staan binnen een bedrijf. Esmeralda schroomde niet om bij iedereen haar zegje te doen, zelfs de directeur. Ze deed haar werk prima en was erg slim, dus wilde het kantoor haar niet kwijt. Ze vroegen mij om haar te coachen.
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    Het was lastig om Esmeralda te laten inzien dat niet iedereen haar advies nodig had! Het kostte me veel moeite om haar uit te leggen waarom mensen over haar hadden geklaagd, en om haar ervan te overtuigen dat ze het iets rustiger aan moest doen met haar feedback en goedbedoelde adviezen. ‘Stel eerst jezelf de vraag,’ adviseerde ik haar, ‘of wat je hun wilt vertellen jouw eigen functioneren binnen het team raakt. Is dat niet het geval, zeg er dan niets over.’
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    Het kostte wat tijd, maar uiteindelijk leerde Esmeralda om eerst na te denken voordat ze haar mond opendeed.
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  Ik wil niet zeggen dat je altijd je mond moet houden, maar dat je je moet realiseren dat er een geldige reden moet zijn om te klagen en dat jouw werk vooropstaat. Heeft bepaald gedrag geen invloed op jouw werk of functioneren, hou je er dan buiten, geef geen ongevraagd advies en wacht tot iemand bij jou komt.


  In het geval van Tom en Meneer Luidspreker was het duidelijk dat Tom iets moest zeggen, omdat Steves gedrag zijn werk beïnvloedde. Als je je werk niet kunt doen door wat een ander doet, is dat reden om te klagen.


  Als je een conflict hebt zoals Tom en Steve Luidspreker, en je besluit om te gaan klagen, ga dan als volgt te werk:


  Ga het gesprek positief in. Natuurlijk werken er bij elk bedrijf echt vervelende mensen, maar het is altijd verstandig om ervan uit te gaan dat mensen het niet opzettelijk doen en zich niet realiseren dat je last van hen hebt. De meeste mensen zijn tegenwoordig snel afgeleid – niet dat ze allemaal last hebben van ADHD trouwens, maar ze lijden aan een vorm van ‘het moderne en jachtige leven’. Al die afleidingen leiden ertoe dat we behoorlijk op onszelf en wat we doen zijn gefocust en de mensen om ons heen en hun behoeften minder in de gaten hebben. We hebben geen tijd om te denken aan wat andere mensen misschien nodig hebben: we hebben het al druk genoeg met onze eigen beslommeringen.


  Schrijf op welk gedrag problemen geeft. Als er een probleem speelt waar je met een collega over moet praten, neem dan even de tijd om het op papier te zetten en werk de klacht uit tot een gedragsspecifiek verzoek, zoals is uitgelegd in hoofdstuk 1.


  Gebruik hiervoor de ‘1-2-3, gaan!’-methode:


  
    1.Steve, ik realiseer me dat je enorm gedreven bent in je werk.


    2.Helaas kan ik me niet concentreren als jij de telefoon op de luidspreker hebt staan. Zou je die niet willen gebruiken als ik aan het werk ben?


    3.Ik waardeer het dat je dit voor me wilt doen.

  


  Gebruik humor. Als iemand niet aan mijn verzoek wil voldoen, reageer ik het liefst met humor, in plaats van dat ik de inzet verhoog en nog kwader word. Als Steve, na het verzoek, nog steeds met de luidspreker aan zit te schreeuwen, zou Tom tegen hem kunnen zeggen dat hij duidelijk even een herinnering nodig heeft. Hij zou zijn stressbal mee kunnen nemen naar zijn werk en elke keer wanneer Steve weer te hard zit te praten die naar hem toe gooien.


  Een situatie zoals deze oplossen lijkt vervelend, maar probeer het te zien als een mogelijkheid om je vaardigheden in conflictbeheersing te vergroten. Net zoals je naar de sportschool gaat om fitter te worden, kun je op deze manier ‘spierballen’ kweken die je weerbaarder maken bij conflicten.


  Rollenspel


  
    Tom: Hé, Steve, heb je even?


    Steve: Tuurlijk.


    Tom: Volgens mij ben je je er niet van bewust dat ik een probleem heb, en ik weet zeker dat je er iets aan zou willen doen als je het wel wist. Ik weet niet hoe druk je het hebt. (Begin met waardering en begrip.)


    Ik vind het lastig om me op mijn werk te concentreren als je de luidspreker aan hebt staan en hard in de telefoon zit te praten. Ik zou het erg fijn vinden als je gewoon de hoorn zou willen gebruiken of een headset, als je je handen vrij wilt houden tijdens het gesprek. (Gedragsspecifiek verzoek.)


    Ik waardeer het echt dat je dit voor me wilt doen. Ik wil graag op een prettige manier met je samenwerken. Dank je.


    Daarna moet Tom weglopen, zodat Steve dit verzoek kan verwerken.


    Als Steve niet stopt met zijn gedrag, moet Tom een tandje bijzetten. De eerste tactiek is humor. Dit zou er als volgt uitzien:


    Tom: Steve, ik zie dat je regelmatig vergeet om je headset te gebruiken in plaats van de luidspreker. Je zei dat je dit wilde doen, dus ik heb iets bedacht om je eraan te herinneren. Ik heb een stressballetje meegenomen, en die gooi ik naar je als het geluid te hard is. Ik heb er ook een voor jou, voor het geval dat jij vindt dat ik te hard praat. Bedankt. Ik vind het echt super dat je dit voor me wilt doen. Ik weet dat we allebei ons werk moeten doen, want het is momenteel erg druk.


    Na dit gesprekje moet Tom een e-mail aan Steve sturen waarin hij hem bedankt en nog even duidelijk aanstipt wat Steve doet om het probleem op te lossen. Tom moet dit elke keer doen wanneer hij met Steve praat, zodat hij alles op papier heeft staan als het probleem uiteindelijk niet wordt opgelost en hij naar zijn baas wil stappen.

  


  Wanneer stap je naar je baas?


  Als je besluit dat je toch je baas moet inschakelen, zorg er dan voor dat je hebt opgeschreven wat je allemaal zelf hebt gedaan om te proberen het probleem met je collega op te lossen. Gebruik het sjabloon zoals dat in het vorige hoofdstuk is beschreven en houd bij wanneer je met de betreffende persoon spreekt en wat er is besproken. Stuur een e-mail of memo naar je collega waarin je bevestigt wat jij hebt gezegd en wat jullie hebben afgesproken.


  Als je besluit naar je baas te stappen, kies hier dan het juiste moment voor. Timing is alles bij dit soort lastige gesprekken met je baas, vooral als het over een collega gaat. Zoals ik al zei, hebben bazen er een hekel aan om zich in dit soort conflicten te mengen, dus is het niet slim om met je klacht te komen de dag voordat de kwartaalrapporten moeten worden ingeleverd, als hij net terug is van een zakenreis naar Japan, of net nadat zij terug is van zwangerschapsverlof. Kies een moment waarop je baas ontspannen is en er geen crises zijn op het werk.


  Begin weer met het uitspreken van je waardering en begrip voor het feit dat je baas druk is, en leg uit dat je hebt geprobeerd het probleem zelf op te lossen. Je baas hoeft niet alles ter plekke te lezen, maar zorg dat je je dossier voor je hebt liggen, zodat hij weet dat het er is, mocht hij het willen doorkijken.


  Benadruk dat je weet dat hij al genoeg te doen heeft, en dat je het enorm zou waarderen als hij de tijd zou nemen om even naar deze kwestie te kijken, omdat je echt je werk niet kunt doen door al dat lawaai, gepest, geluier of wat er ook allemaal aan de hand is.


  Volg de volgende stappen als je met je baas gaat praten:


  
    •Focus je op het gedrag, niet op de persoon;


    •Geef een nauwkeurige beschrijving van het probleemgedrag;


    •Geef een oplossing aan: ook al is dit alleen maar dat het gedrag moet stoppen;


    •Uit je begrip en verontschuldig je voor het feit dat je het probleem niet zelf hebt kunnen oplossen.

  


  Als je deze stappen volgt, zal je baas eerder bereid zijn te luisteren naar wat je te zeggen hebt.


  Rollenspel


  
    Tom: Mevrouw Manager, het spijt me dat ik u moet lastigvallen, ik weet hoe druk u het heeft, maar ik moet echt even met u spreken over Steve Luidspreker. (Begin met waardering en begrip.)


    Mevrouw Manager: Ja?


    Tom: Steve heeft de gewoonte om elk gesprek te voeren met de luidspreker aan. Zoals u weet, grenst mijn bureau aan het zijne, en ik kan me niet concentreren als hij zo hard praat. (Specifieke beschrijving van het gedrag.) Ik heb er al zeker zes keer met hem over gesproken. Ik heb opgeschreven wat we hebben afgesproken. (Bewijs dat hij heeft geprobeerd het gedrag te stoppen.) Ik kan me echt niet concentreren en mijn werk doen als hij zo blijft doorgaan. Zou u met hem kunnen praten en hem vragen of hij dit gedrag kan stoppen? (Specifieke oplossing aandragen.) Ik waardeer echt dat u de tijd wilt nemen om mijn probleem op te lossen. (Nog meer waardering en begrip.)

  


  Hoe kun je klagen over je baas - bij je baas


  Ten eerste: ook al ben je van mening dat je een goede reden hebt om kritiek te hebben op je baas, denk eerst goed na voordat je iets zegt. De meeste mensen houden er niet van kritiek te krijgen en je baas vormt daarop geen uitzondering. Zorg dat je heel voorzichtig te werk gaat.


  Kijk maar naar hoe het een werknemer van een van mijn cliënten verging. Mark werkte al tien jaar voor een non-profitorganisatie. Hij stond bekend als een harde werker, ook al was hij een beetje een betweter. Toen hij bij een promotie werd overgeslagen, gaf hij hier zijn directe baas de schuld van; ook al had deze baas geen enkele invloed gehad op de beslissing. Mark ging enorm te keer en beschuldigde tijdens de jaarlijkse evaluatie zijn baas ervan enorm incompetent te zijn.


  Ook al horen dit soort evaluaties vertrouwelijk te zijn, toch kwam zijn baas verhaal bij hem halen en weerlegde hij alle kritiek die Mark op hem had geuit. Mark was geschokt, maar probeerde zo goed als hij kon te reageren. Met de relatie ging het hierna snel bergaf.


  Het probleem was dat Mark – behalve die domme actie tijdens de evaluatie – de reputatie had dat hij zich gedroeg als rasechte betweter. Hij vond het heerlijk om mensen ‘ik heb het je toch gezegd’ in het gezicht te slingeren of ze met de neus op hun fouten te drukken, in het bijzijn van anderen. Tijdens een vergadering waar de directeur bij aanwezig was, had hij bijvoorbeeld openlijk forse kritiek op de nieuwe handleiding die ze had geschreven. Als iemand een e-mail aan het team stuurde met de vraag om input, gaf hij eerst zijn eigen reactie voordat hij overlegde met de rest van het team.


  Dit maakte Mark erg kwetsbaar voor de kritiek van zijn baas dat hij geen teamspeler was en dat hij zich niet sociaal genoeg opstelde.


  Niemand hoort graag dat hij slecht is in zijn werk, dat hij fouten heeft gemaakt, of dat hij incompetent is, waar anderen bij zijn. Als je je baas feedback of kritiek wilt geven, doe dat dan op een tactische en niet aanvallende manier.


  Als je echt zeker weet dat je klacht gegrond is, uit je kritiek dan op de volgende manier:


  
    •Doe het privé. Volg het aloude adagium: prijs waar iedereen bij is, geef kritiek waar niemand het hoort.


    •Wees niet te algemeen. Zeggen dat iemand een slechte baas is, helpt hem niet en jou niet.


    •Focus op een specifiek aspect van gedrag per keer.


    •Focus op gedrag, niet op de persoon. Wees gedragsspecifiek.


    •Zeg wat je wilt dat er gebeurt. Waarom vertel je die persoon dit? Geef, om te voorkomen dat het wordt opgevat als gezeur, een duidelijke zakelijke reden aan.


    
      Als je klaagt puur om te laten weten hoe slim je bent en/of om je baas in zijn hemd te zetten, is dat geen goede reden. Wat je in plaats daarvan moet doen, is een duidelijke zakelijke reden geven – bijvoorbeeld dat het beter is voor de resultaten of de omzet van het team, dat een andere collega of klant erover heeft geklaagd en dat je vond dat je baas het moest weten, of een andere reden die bijdraagt aan een goede bedrijfsvoering.

    


    •Focus op het positieve. Elke baas heeft zijn of haar goede kanten. Zorg ervoor dat je die noemt, samen met de problematische punten. Je wilt je niet alleen richten op het probleem zonder ook iets positiefs te zeggen.


    •Vermijd beladen woorden en duw iemands gedrag niet in een hokje; hierdoor gaat het probleem alleen maar escaleren. Focus je op specifieke voorbeelden van het gedrag dat je veranderd wilt zien en doe een specifiek verzoek om gedragsverandering. Vermijd zware onderwerpen: focus je op kleine stapjes, iets wat door gedragspsychologen ook wel ‘toenadering’ wordt genoemd. Dit houdt in dat je elke vooruitgang richting het doel dat je probeert te bereiken beloont en terugvallen negeert.

  


  Denk twee keer na over wat je bedoelingen zijn en wat je hoopt te bereiken door dit moeras in te lopen.


  Mark had bijvoorbeeld met een paar collega’s gesproken over plagiaat die hun baas volgens hem had geplaagd. Woorden zoals ‘plagiaat’ en eerst erover roddelen met collega’s doet alleen maar kwaad als je kritiek wilt uiten op je baas. Niemand houdt van kritiek, maar we gaan pas echt steigeren als we het via-via te horen krijgen. In de meeste organisaties gaan roddels rond met een snelheid waarbij de gemiddelde internetverbinding verbleekt.


  Rollenspel


  
    Mark: Ik wil graag even praten over dit juridische rapport.


    John: Oké.


    Mark: Ik zag dat we op pagina 2 nog een citaat voor dit materiaal moeten toevoegen (benadering van de kwestie als een gezamenlijk probleem dat kan worden opgelost, in plaats van kritiek te uiten of het als ‘plagiaat’ te bestempelen).


    John: Oké.


    Mark: Het viel me op dat dit op een paar plekken vergeten was en ik weet niet zeker wat de bron is. Het lijkt mij toe dat we op pagina’s 9, 12 en 14 de bronnen moeten vermelden. Ik heb het even gemarkeerd; zou jij de informatie kunnen invoegen?


    John: Natuurlijk, ik kijk er even naar.


    Zoals gebruikelijk, zou Mark hier even een aantekening van moeten maken door John ter bevestiging van de afspraak een e-mail te sturen en hem te bedanken voor zijn medewerking.

  


  Klagen over je werk


  Vreemd genoeg lijken de meeste mensen problemen op hun werk te hebben door een problematische relatie met anderen, niet met het werk zelf. Het kan echter voorkomen dat je reden hebt om te klagen over wat je doet.


  Is dat het geval, dan gelden dezelfde principes nog steeds. Doe ook je huiswerk. Zorg ervoor dat je specifiek bent in je klacht over je huidige werk en aangeeft hoe je meer bevrediging zou halen uit je werk. Maar mocht het zo zijn dat je niet goed bent in je huidige werk, dan is het onwaarschijnlijk dat je baas je taakomschrijving verandert. Ga als volgt te werk:


  
    •Probeer uit te vinden hoe je je huidige werk goed kunt doen, ook al vind je het te saai of gemakkelijk. Zoals Martin Luther King jr. zei: ‘Als je straatveger bent, wees dan de Michelangelo van de straatvegers.’


    •Lees je oorspronkelijke taakomschrijving door. Doe je heel andere dingen dan je dacht te gaan doen? Zo ja, schrijf dan op wat de verschillen zijn.


    •Als je een goede afdeling Personeelszaken hebt, vraag daar dan na hoe het zit met je taakomschrijving, de inhoud van je functie en de taken die je nu feitelijk hebt. Uit geen kritiek op je baas; stel gewoon vragen, zodat je de informatie krijgt die je nodig hebt.


    •Vraag rond bij collega’s wat zij eigenlijk doen. Als ze heel andere dingen doen dan jij en jullie op hetzelfde niveau werken, schrijf dit dan op voordat je naar je baas gaat.


    •Schrijf ook op wat je eigenlijk zou willen doen, anders dan wat je nu doet. Kom met een plan en suggesties die realistisch zijn. Bazen zijn ook maar mensen. De meeste stellen mensen niet graag teleur. Probeer een plan op te stellen dat werkt. Denk niet alleen aan je eigen behoeften en wensen, maar ook aan wat de zaak nodig heeft.


    •Probeer je verzoek zo te formuleren dat je aangeeft dat je begrijpt dat je werk wel zinvol moet zijn voor de organisatie. Probeer de behoeften van de zaak voorop te stellen, zodat het voor je baas moeilijker wordt om nee te zeggen.

  


  Neem Jennifer, bijvoorbeeld, een pr-specialist voor een van mijn cliënten. Haar nieuwe baas veranderde haar taakomschrijving, zodat ze ook standaardpersberichten moest schrijven, iets wat Jennifer al jaren niet had gedaan en wat volgens haar helemaal niet bij haar huidige functie hoorde.


  Hoewel een nieuwe baas het recht heeft om je functie of taakomschrijving aan te passen, gebaseerd op wat er binnen het bedrijf nodig is, realiseren ze zich soms niet in welke mate ze jouw functie veranderen en hoe lastig dit je werk kan maken.


  Jennifer deed haar huiswerk, schreef op hoeveel tijd ze kwijt was aan het schrijven van persberichten voor en nadat haar nieuwe baas zijn intrede deed, en in de jaren dat ze heel andere, belangrijkere dingen deed.


  Daarna koos ze een goed moment uit om met haar baas over deze verandering te praten.


  Rollenspel


  
    Jennifer: Mevrouw Nieuwe baas, heeft u even?


    Mevrouw Nieuwe baas: Ja hoor, ik heb nu wel even tijd.


    Jennifer: Ik realiseer me (waardering en begrip) dat het even kan duren voor u precies weet hoe het werkt, maar ik heb een paar vragen over de nieuwe taakverdeling.


    Mevrouw Nieuwe baas: Oh, echt?


    Jennifer: U kunt dit natuurlijk niet weten (positieve benadering), maar ik schrijf al jaren geen standaardpersberichten meer. Ik concentreer me voornamelijk op klantrelaties en speciale evenementen. Ik heb er echt heel veel tijd in geïnvesteerd om dit segment van de markt te leren kennen, zowel door direct met klanten te werken als door seminars te volgen. Ik heb het even voor de afgelopen twee jaar teruggekeken en u kunt zien wat mijn taken zijn geweest. Ik maak me zorgen dat als ik weer persberichten ga zitten schrijven, mijn kennis en vaardigheden niet optimaal worden ingezet ten gunste van het bedrijf. (Focus op wat het bedrijf nodig heeft, niet alleen op wat je zelf wil.)


    Mevrouw Nieuwe baas: Oh, echt? Dat wist ik niet.


    Jennifer: Ik vraag me af of u even naar de nieuwe taakomschrijvingen zou kunnen kijken. Ik heb zelf al een lijst met nieuwe evenementen voor klanten gemaakt en wat suggesties toegevoegd voor taken die ik voor deze projecten zou kunnen uitvoeren.


    Mevrouw Nieuwe baas: Wat een goed idee. Ik zal ernaar kijken. Je hoort van me.


    Jennifer: Fijn. Ik waardeer het echt dat u hiernaar wilt kijken. (Meer waardering en begrip.)


    Mevrouw Nieuwe baas: Geen probleem.

    



    
      
        	don’ts

        	do’s
      


      
        	Benader alles negatief en te algemeen.

        	Vraag om kleine, specifieke veranderingen.
      


      
        	Praat met anderen die er niet bij betrokken zijn.

        	Praat met de persoon die het probleem kan oplossen.
      


      
        	Ga direct naar je baas.

        	Ga naar de persoon die betrokken is bij het gedrag.
      


      
        	Klaag over elk wissewasje.

        	Los waar mogelijk je eigen problemen op.
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  Hoe kom je erachter wat er

  écht aan de hand is?


  Chandra Lee had met veel moeite haar rechtenstudie afgerond, om eindelijk haar droombaan te krijgen. Toch zat ze vol twijfels. Ze slaagde er maar niet in om contact te krijgen met het ‘jongensnetwerk’ binnen haar firma. Ze werkte hard en was inmiddels partner geworden, maar ze wist dat ze promotie had gemaakt omdat ze een kleurtje had; ze had geholpen de percentages van de firma op te krikken, om zo belangrijke overheidscontracten binnen te kunnen halen. Het gedrag was erg subtiel: er vond informeel overleg plaats waar zij niet voor werd uitgenodigd; ze hoorde pas over borrels na het werk als ze al op het punt stond naar huis te gaan; andere partners kregen de leuke zaakjes toegeworpen. En zo ging het maar door. Ze wilde er ook graag bij horen, maar ze voelde zich in alles een buitenstaander.


  Ze had geen idee hoe ze erachter moest komen wat er werkelijk aan de hand was. Snap jij het?


  Waarom is dit belangrijk?


  Misschien ben jij iemand die erg taakgericht is en begrijp je niet echt waarom je je druk zou moeten maken over ‘kantoorpolitiek’ of waarom je overal van op de hoogte zou moeten zijn. In dat geval moet je zeker doorlezen, want het is toch erg belangrijk. Helaas is het waar dat de meeste mensen niet alleen op basis van hun werk een promotie krijgen; het is een combinatie van werk en relaties, waarbij het kunnen netwerken vaak belangrijker is dan de kwaliteit van je werk. Hoe weet je of je kans maakt op een promotie als je niet eens weet dat er een promotieronde aan zit te komen? En hoe weet je dat er een grote fusie staat te gebeuren en je je baan kwijt gaat raken, als je niet op de hoogte bent van de fusiegesprekken? Ga op zoek naar dit soort informatie als een hittezoekende raket; zoek ernaar alsof je carrière ervan afhangt. Want dat is waarschijnlijk zo.


  De ongeschreven regels


  Naast specifieke informatie over op handen zijnde gebeurtenissen – fusies, overnames enzovoort – is het ook belangrijk om de ‘ongeschreven regels’ te kennen. Dit zijn de dingen die iedereen ‘op wonderbaarlijke wijze’ lijkt te weten, terwijl jij geen enkel idee hebt. Er zijn maar weinig dingen zo belangrijk als op de hoogte te zijn van deze ongeschreven regels.


  Er is niet direct iets mis met organisaties waar ongeschreven regels gelden; elke organisatie heeft ze wel, anders zouden de huisregels duizenden pagina’s beslaan. Maar toch kennen sommige groepen mensen binnen een bedrijf er meer dan anderen en gelden er binnen elke groep ook weer andere normen over hoe de regels worden doorgegeven.


  Het ideaal is natuurlijk dat er zowel formele als informele mentorprogramma’s zijn om dit soort regels door te geven. Maar uit ervaring weet ik dat bedrijven niet uitblinken in het doorgeven van deze subtiele gedragsnormen en regels.


  Ongeschreven regels kunnen heel simpel zijn, zoals ‘drink niet uit de onopvallende koffiemok op de tweede plank, want die is van de baas’, of best belangrijk, zoals ‘dit is het type werk wat hier wordt gewaardeerd, wat mensen ook zeggen’. Als jou dit soort zaken niet is verteld en je niet goed bent ingewerkt, is het jouw taak om de koe bij de horens te vatten en zelf op onderzoek uit te gaan.


  Hoe je meer te weten komt over de ongeschreven regels


  De beste manier om erachter te komen welke ongeschreven regels er binnen een bedrijf gelden is om vragen te blijven stellen en feedback te vragen over je eigen gedrag. Met vragen stellen moet je vroeg beginnen. Laat je niet te gemakkelijk afwimpelen. Begin wel bij de tee en val niet direct met de deur in huis. Zorg er wel voor dat je vragen leert stellen, direct en indirect, over welke gedragsregels en sociale normen er gelden.


  Een goede manier om dit soort gesprekjes te beginnen met je baas of collega’s (nadat je eerst even bij de tee hebt rondgekeken) zijn dit soort vragen:


  
    •Wat had jij willen weten toen je hier net was begonnen?


    •Wat voor dingen lijken mensen niet te snappen over werken bij dit bedrijf?


    •Wat is jou aan mij opgevallen dat ik niet weet en ik volgens jou echt zou moeten weten?


    •In mijn ervaring denkt men binnen elk bedrijf anders over wat wel en niet oké is. Wat maakt dit bedrijf uniek?

  


  Als je dit soort vragen stelt, is de kans groot dat je niet wordt verrast. Maak er een gewoonte van om verschillende mensen om feedback te vragen.


  Wat staat er allemaal te gebeuren?


  Informatie over reorganisaties, nieuwe managers, nieuwe eigenaars enzovoort is altijd bij iemand bekend – het is jouw taak om erachter te komen wie deze informatie heeft. Bij elk bedrijf, elke organisatie, elke winkel werkt er wel iemand die alles als eerste lijkt te weten. Dit kan de assistente van de directeur zijn, een secretaresse. Bedenk dat behalve dat zij mensen kunnen laten praten, ze zelf ook graag praten. Het is slim om bevriend te raken met deze personen, wat je ook vindt van de persoon zelf.


  Een andere manier om achter informatie te komen is om open vragen te leren stellen aan mensen die dingen weten, zoals je baas of andere collega’s die nieuws altijd eerder weten dan anderen. Open vragen zijn vragen waar niet al een antwoord in zit. Dat soort leidende vragen kan eigenlijk alleen maar met ja of nee worden beantwoord.


  Voorbeelden van leidende vragen zijn:


  
    •Vind je dit niet een geweldig bedrijf?


    •Weet je wat er daar in de vergaderzaal wordt besproken?


    •Heb jij iets gehoord over die fusie die eraan zit te komen?

  


  De regel is dat als een vraag met één woord kan worden beantwoord – ja of nee – het een leidende vraag is die je dus moet vermijden. Niet omdat er iets mis is met dit soort vragen, maar omdat ze je gewoon veel minder informatie opleveren dan je nodig hebt.


  Leer jezelf aan om vragen te stellen die een dialoog op gang brengen, vragen die beginnen met hoe, wie, wat, waar of wanneer. Als je bijvoorbeeld in de wandelgangen iets hebt gehoord over een nieuwe eigenaar, maar er niet het fijne van weet, vraag je baas dan bijvoorbeeld wat ze vinden over de veranderingen die eraan zitten te komen, zonder specifiek aan te geven wat je daarmee bedoelt. (Er zijn altijd veranderingen.) Je kunt mensen ook vragen om te speculeren, door dus te vragen welke veranderingen ze graag zouden zien het komende jaar.


  Veranderingen zijn heel normaal tegenwoordig, dus is het altijd slim om daarnaar te vragen. Andere goede openingszinnen zijn:


  
    •Wie zie jij als rijzende sterren binnen de organisatie?


    •Wat verraste jou het meest over je functie toen je hier begon?


    •Hoe ben jij in deze branche gerold?


    •Wanneer voelde jij je onzeker in deze branche?

  


  Als je je de gewoonte aanwent om dit soort gesprekjes te voeren (na wat koetjes en kalfjes bij de tee, natuurlijk, vragen over het weer, sport of de vieze koffie), weet je al snel wat voor veranderingen eraan zitten te komen en raak je op de hoogte van de ongeschreven regels binnen het bedrijf.


  Zorg ervoor dat je het gesprek rustig aan begint, zodat het niet direct duidelijk is dat je aan het vissen bent, wat sommige mensen erg onprettig vinden – zodra ze dat merken, krijg je er meestal geen woord meer uit. Zoals in hoofdstuk 1 al is uitgelegd, zijn deze neutrale smaakmakers belangrijk om het balletje aan het rollen te krijgen.


  Wat als je echt iets specifieks te weten wilt komen? Mijn cliënte Val had bijvoorbeeld continu ruzie met haar nieuwe baas, net als veel collega’s op haar afdeling. De spanning liep zelfs zo hoog op dat iedereen op zoek ging naar ander werk. Val kon zich niet voorstellen hoe het kon dat haar nieuwe baas nog niet was ontslagen ondanks dat iedereen al bij haar baas had geklaagd klagen. Er moest iemand zijn die haar de hand boven het hoofd houdt, gaf ik aan: waarschijnlijk is er geld of seks in het spel (dit zijn de twee belangrijkste beschermingsfactoren in organisaties). ‘Je moet even op onderzoek uit’, gaf ik aan.


  En ja hoor, toen Val’s baas vier maanden later vertrok, bleek ook haar baas te zijn ontslagen, en de affaire kwam uit.


  Hoe was Val erachter gekomen? Weer was de kletskous op kantoor de beste bron van informatie gebleken. Hoewel het verspreiden van roddels nooit een goed idee is, is het soms echt noodzakelijk om uit te vissen wat er aan de hand is, om zeker te zijn dat je zelf niet gek bent geworden.


  Kantoorpolitiek en sociale vaardigheden


  Veel mensen vinden het idee van kantoorpolitiek erg onprettig. Je weet, net als Chandra, zeker dat je het met ijverig werken alleen wel redt.


  Maar pas op. Veel onderzoeken door sociaal psychologen tonen aan dat de mensen die de beste banen vinden en houden ook vaak de beste sociale vaardigheden hebben. Keer op keer wordt aangetoond dat sociale vaardigheden belangrijker zijn dan technische kennis of goed werk alleen. Lees Daniel Golemans boek maar, Sociale intelligentie, als je dat nog niet hebt gedaan.


  Binnen elke organisatie wordt politiek bedreven – kijk maar naar je eigen familie. In de meeste families zijn er dingen die, zo weet iedereen, tante Marie of oma niet mogen weten. Net zo zijn er dingen die je als eerste aan je moeder moet vertellen, omdat ze echt doorslaat als ze het van je zus te horen krijgt.


  Op de werkplek werkt het net zo. Om bij het selecte groepje van intimi te horen, moet je op de hoogte zijn en blijven van alle ontwikkelingen. En om op de hoogte te blijven moet je goede sociale vaardigheden hebben en gebruiken – ook al wil je dat eigenlijk niet.


  Nog steeds niet overtuigd? Kijk dan maar even naar deze lijst met persoonlijkheidskenmerken die werkgevers graag zien in net afgestudeerde bedrijfseconomen:


  
    •Goede communicatievaardigheden en mensenkennis;


    •Origineel en visionair kunnen denken;


    •Leiderschapspotentieel;


    •Teamspeler;


    •Analytisch en probleemoplossend vermogen.

  


  Hoewel je natuurlijk slim moet zijn en goed in je werk is het ook cruciaal om goede sociale vaardigheden te hebben – zeker in de hedendaagse teamgerichte werkomgeving.


  
    Sociaal wetenschappers hebben uiteenlopende soorten sociale vaardigheden vastgesteld, maar veel ervan komen erop neer dat je sociale signalen moet kunnen ‘lezen’, zoals gezichten van mensen, zodat je weet hoe ze reageren op wat je zegt en waarom. De meeste mensen leren dit als baby, maar sommige mensen kunnen het gewoon niet. Er is een naam voor deze aandoening: dyssemie, het niet juist kunnen interpreteren van nonverbale boodschappen. Er zijn cursussen en boeken op dit gebied waarmee je dit kunt leren verbeteren.

  


  Prestaties alleen zijn niet genoeg


  Denk maar niet dat je je gewoon op je werk kunt storten zonder je iets van je omgeving aan te trekken. De meeste mensen worden aangenomen voor wat ze weten, en ontslagen – of overgeslagen bij promoties – voor wie ze zijn. Als mensen je niet mogen, kom je nooit hoger op de carrièreladder en krijg je niet wat je wilt.


  Het goede nieuws is dat zodra je hebt besloten om je te gaan verdiepen in de kantoorpolitiek, het niet echt lastig blijkt te zijn. Je hebt er alleen wat basisnormen voor nodig, zoals interesse tonen in andere mensen en aandacht schenken aan de dingen die zij belangrijk vinden. De meeste mensen blijken vrij interessant als je de tijd neemt om ze te leren kennen, en het is echt niet zo ingewikkeld om je wat meer in mensen te verdiepen.


  Je moet het samen doen


  Ander sociaalwetenschappelijk onderzoek toont aan dat we eigenlijk allemaal uit zijn op intimiteit, al op heel basaal niveau in onze hersenen. Het zit in onze genen. Onze voorouders wisten dat ze meer kans maakten rampen zoals overstromingen, hongersnood en andere externe gevaren te overleven als ze als groep opereerden. De mensen die in een groep woonden, maakten ook meer kans om hun DNA door te geven.


  We verschillen niet zo veel van onze voorouders. Nog steeds vinden we relaties enorm belangrijk: onderzoek toont aan dat de meeste mensen minder optimistisch zijn als ze niet genoeg liefde krijgen. Hoewel niet iedereen evenveel affectie en aandacht nodig heeft, kan niemand zonder.


  Mensen met goede sociale vaardigheden weten instinctief – of door wat ze hebben geleerd – hoe ze zich binnen verschillende groepen moeten gedragen. Sociale wetenschappers noemen dit self-monitoring. Mensen die zich slecht aan kunnen passen aan verschillende omstandigheden hebben deze vaardigheid niet of veel minder. Mensen die deze sociale vaardigheid wel hebben stemmen de manier waarop ze zich in een groep gedragen af op hoe de groep zich gedraagt, aan de hand van wat ze hebben geleerd over de normen die binnen de groep gelden. Mensen die deze vaardigheid niet bezitten, kunnen zich maar op één manier gedragen, ongeacht in welke groep ze zich bewegen.


  Wat je doet, hoeft niet wereldschokkend of moeilijk te zijn. Neem de tijd om je collega’s te leren kennen, zodat je erachter komt wat ze willen en nodig hebben, en probeer hen te helpen – ook al is het maar met kleine gestes – om dat doel te bereiken.


  Onderschat ook de kracht van vleierij niet, maar zeg geen dingen die je niet meent; de meeste mensen herkennen een vals compliment van een kilometer afstand. Ga op zoek naar het goede in een mens en complimenteer hem of haar daarmee. Dat doen we namelijk niet genoeg. John Gottman’s onderzoek naar succesvolle huwelijken laat zien dat de verhouding complimenten op kritiek 5 op 1 moet zijn om naar de goede kant te blijven doorslaan. Uit ervaring weet ik dat het op de werkvloer net zo werkt.


  Vaak is de werknemer met slechte sociale vaardigheden niet de grapjas die steeds seksueel getinte grapjes maakt, ook al wordt hij op pesttraining gestuurd, maar de medewerker die overal kritiek op heeft en denkt dat hij bonuspunten verdient door elke fout die hij ziet te rapporteren.


  Kijk Dan bijvoorbeeld, die voor een marketing- en reclamebureau werkte dat ik adviseerde. Iedereen was het erover eens dat zijn werk uitstekend was; hij was een getalenteerde ontwerper en kwam met creatieve ideeën. Maar hij was kortaf tegen collega’s en klanten en leek het leuk te vinden om problemen te benadrukken voordat er überhaupt problemen waren. Hoewel de firma hem jarenlang tolereerde, werd hij weggesaneerd toen het bedrijf werd overgenomen door een grotere organisatie en er ontwerpers moesten worden ontslagen. Blijkbaar kregen de minder getalenteerde ontwerpers die gewoon aardiger waren toch de voorkeur.


  Rollenspel


  
    Chandra: Meneer Baas, heeft u even?


    Meneer Baas: Natuurlijk.


    Chandra: Wow, het lijkt alsof het weer nu echt gaat omslaan. (Tee, koetjes en kalfjes.) Ik weet dat u van plan bent dit weekend te gaan varen, maar gaat u vandaag nog weg? Er is zware storm voorspeld.


    Meneer Baas: Gelukkig gaan we dit weekend niet weg. We zijn vorig weekend weggeweest. Dit weekend moet ik nog wat werk inhalen.


    Chandra: Ach, dat herken ik. Ik moet me ook voorbereiden op de grote XYZ-zaak volgende maand. U weet hoe geweldig ik het vind om hier te werken, maar ik zou graag persoonlijk wat meer voor de zaak willen kunnen doen.


    Meneer Baas: Ik begrijp niet helemaal wat je bedoelt.


    Chandra: Nou ja, over die fusie van XYZ bijvoorbeeld. Ik had geen idee dat die eraan zat te komen, totdat het officieel bekend werd gemaakt. Ik vroeg me af of ik op een of andere manier wat meer op de hoogte kan raken van dit soort zaken.


    Meneer Baas: Nou ja, zoals je weet, dat kost gewoon tijd…


    Chandra: (Volhouden.) Ik heb gemerkt dat u, David en Terry regelmatig op dinsdagochtend een koffievergadering beleggen. Ik wil me niet opdringen, maar ik zou het fijn vinden als ik ook eens zou kunnen aanschuiven.


    Meneer Baas: Ik zou niet weten waarom niet. Ik zal je laten weten wanneer onze volgende koffiedate is.


    Chandra: Bedankt. Dat zou ik erg fijn vinden. Ik denk dat ik me een stuk beter kan inzetten voor de firma als ik weet wat er allemaal speelt. Trouwens, ik vraag me af wat uw gedachten zijn over de bestuursverkiezing binnenkort. Ik heb geen idee op wie ik zou moeten stemmen. Ik ken de partners van de andere filialen niet zo goed. Ik zou echt graag uw mening horen over de goede en minder goede kanten van de verschillende kandidaten.


    Meneer Baas: Nou, Jerry, bijvoorbeeld…

    



    
      
        	don’ts

        	do’s
      


      
        	Ervan uitgaan dat informatie niet belangrijk is.

        	Blijf op de hoogte van de laatste ontwikkelingen.
      


      
        	Geen vragen durven stellen.

        	Leer hoe je de juiste vragen stelt.
      


      
        	Beginnen met de belangrijkste vragen.

        	Begin een gesprek met neutrale introductievragen.
      


      
        	Kantoorpolitiek negeren.

        	Besef dat kantoorpolitiek ­belangrijk is.
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  Hoe kom je erachter wat

  je baas écht denkt?


  Glen Conner las de e-mail van zijn baas nog een keer door en draaide op zijn kantoorstoel. Weer zo’n obscuur berichtje: wat bedoelde ze in hemelsnaam met ‘volgens plan verdergaan met Banner’? Ze hadden helemaal geen plannen, voor zover hij wist. Hij had al meerdere keren gevraagd of Gail wat ruimte in haar agenda vrij kon maken, maar helaas. Ze dacht dat haar team wel wist wat er te doen viel, maar Glen had geen idee. Gail was altijd onderweg voor overleg met klanten overal ter wereld. Haar korte pitstops op kantoor werden gevuld met vergaderingen met de andere verkoopmanagers. Op de afdeling werd ze ‘Casper’ genoemd, omdat ze bijna een geest was die meer af- dan aanwezig was. Waarom had niemand hem gewaarschuwd dat gedachten lezen ook in zijn taakomschrijving zou staan?


  Hij moest nodig met haar praten, maar had geen idee wat hij moest zeggen.


  Hoe je op een slimme manier lastige vragen stelt


  Glens dilemma zien we tegenwoordig wel vaker. Nu meer mensen thuis gaan werken, werknemers soms dagen of weken op reis zijn en de agenda van de baas vol staat met vergaderingen, is het steeds lastiger om erachter te komen wat ze eigenlijk denken en willen. Een argeloze werknemer hoeft niet meer te verwachten dat hij op maandag een lijst met taken krijgt voorgelegd, waar op vrijdag een evaluatie op volgt. Vaker wordt ervan uitgegaan dat je het wel weet of zelf uitzoekt, en drie keer raden wie er de schuld krijgt als er iets misgaat…


  Weten wat je baas wil of nodig heeft, vereist dat je lastige vragen stelt. Je moet niet gaan zitten wachten tot hij jou gaat vertellen wat je moet doen, tenzij je een baas hebt die gewoon netjes op kantoor zit en de touwtjes strak in handen heeft. Het zal vaker voorkomen dat jij moet uitzoeken wat je baas eigenlijk wil voordat hij het wil. Waar het in het vorige hoofdstuk vooral ging om het bedrijf in het algemeen, gaat dit hoofdstuk specifiek over de gedachten die je baas door het hoofd spoken.


  Stel de juiste vragen


  Het is dus de kunst om op het juiste moment de juiste vragen te stellen. In het ideale geval heb je al geregeld dat je regelmatig even met je baas om de tafel zit, voordat je vragen hebt, minimaal een keer per maand, maar liever nog elke week even, als je werk vooral korte projecten en krappe deadlines betreft.


  Zou je baas die vergaderingen niet moeten plannen? Natuurlijk wel, ja, maar de ideale baas bestaat niet. Daarom moet jij het voortouw nemen.


  Bij deze periodieke vergaderingen moet je aangeven dat je altijd open staat voor feedback en adviezen. Stel bijvoorbeeld de volgende vragen:


  
    •Wat zijn volgens u de plus- en minpunten van het XYZ-rapport dat ik net heb ingeleverd?


    •Waar heeft u het meeste aan gehad van alles wat ik de afgelopen tijd heb gedaan?


    •En waar had u het minst aan?


    •Hoe kan ik ervoor zorgen dat u uw doelstellingen haalt?


    •Wat weet u over de werklast tussen nu en het einde van dit jaar?

  


  Als je regelmatig dit soort vragen stelt, zal je baas niet zo snel verbaasd zijn als je met een echt lastige vraag aan komt zetten.


  Netelige kwesties aanstippen


  Als je iets wilt vragen waar je op de een of andere manier tegen opziet, gebruik dan de volgende methode:


  
    •Eerst rondkijken bij de tee (koetjes en kalfjes);


    •Stel een open vraag;


    •Uit je waardering en begrip en bedank je baas voor zijn of haar eerlijkheid.

  


  Zoals we eerder in dit boek al hebben aangegeven, zijn vooral die koetjes en kalfjes aan het begin erg belangrijk bij zakelijke gesprekken. Hoewel niemand houdt van mensen die maar blijven doorzeveren zonder ter zake te komen, worden mensen die altijd direct met de deur in huis vallen ook gezien als lastig. Laat mensen vrij vroeg in het gesprek weten dat je een lastige vraag hebt, zodat ze weten dat je hen hebt aangeklampt omdat je je werk zo goed mogelijk wilt kunnen doen.


  Vragen in stukjes hakken


  Wat de vraag zelf betreft, helpt het soms om deze in hapklare brokken te hakken. Een ingewikkelde vraag over een lastig onderwerp kan nogal intimiderend zijn; zeker voor mensen die graag conflicten vermijden. Als je bijvoorbeeld wilt weten of je na de overname nog een baan zult hebben, begin dan eerst door je baas te vragen welke voor- en nadelen hij ziet voor de overname. Stel geen algemene vraag over wat hij vindt over de overname, want misschien lepelt hij dan de tekst op zoals die in de persberichten staat. Door voor- en nadelen vertelt hij je misschien veel meer. Zodra je hem aan het praten hebt, kun je proberen wat meer te weten te komen over je eigen toekomst bij het bedrijf, met vragen of opmerkingen zoals:


  
    •Ik weet dat zij een grote verkoopafdeling hebben, en ik vroeg me af hoe ik daar in zou passen.


    •Waar zou ik me dit jaar op moeten concentreren in voorbereiding op volgend jaar?


    •Bij mijn functioneringsgesprek hebben we het erover gehad dat ik in de toekomst bij het dtp-team kom; zou de overname hier nog invloed op kunnen hebben?

  


  Zelfs al stel je de juiste vragen, dan nog kan het onduidelijk blijven wat je baas precies denkt. In de volgende sectie lees je meer over hoe je daar achterkomt.


  Wat je baas echt denkt…


  Soms moet je je baas een beetje stalken. Natuurlijk is dat niet slim als het bureau van je baas zich in een ander gebouw, andere stad of, dat kan ook, ander land bevindt. Maar als je het geluk hebt in hetzelfde gebouw te werken als je baas, probeer dan wat vaker onopvallend langs zijn bureau te lopen. Maak eens een praatje met zijn assistente, probeer te achterhalen wanneer hij werkt, waar hij naar de sportschool gaat en in de pauze een kopje koffie gaat drinken. Door hem hier en daar toevallig tegen het lijf te lopen, versterk je jullie relatie met gezellige gesprekjes, waarmee je al een goede voorzet hebt gegeven voor die lastige vraag.


  Ik vroeg een bekende hoteldirecteur eens hoe hij erachter kwam wat zijn beruchte en erg lastige baas dacht. Zijn reactie was dat hij naar de baas van zijn baas ging en hem vroeg: ‘Wat vindt mijn baas van Y?’ Hiervoor moet je natuurlijk wel een goede relatie hebben met de baas van je baas, maar soms gebeurt het dat het persoonlijk gewoon beter klikt met iemand hogerop in het management dan met je directe baas. Doe dit wel op een tactische manier, zoals met een ‘O, trouwens…’-zin, in plaats van duidelijk te laten blijken dat je achter een groot geheim probeert te komen. Zorg dat je baas niet gaat denken dat je achter zijn rug om van alles zit te bekokstoven met zijn baas.


  Wat je baas zou zeggen als dat zou kunnen


  Je denkt misschien dat jij het zwaar hebt: je moet harder werken voor minder loon, de arbeidsvoorwaarden zijn afgekalfd, premies voor verzekeringen gaan omhoog en je krijgt er steeds minder voor terug – allemaal onzekerheden… Het zal je dan misschien verbazen dat je baas grotere problemen heeft. Je denkt misschien dat hij de reden is waarom jij zo hard moet werken, maar waarschijnlijk zit hij klem tussen zijn eigen werkzaamheden en het managen van meer werknemers dan ooit tevoren. De meeste managers zien hun budgetten alleen maar slinken en moeten meer doen met kleinere teams. Veel organisaties snijden keer op keer in het personeelsbestand en de budgetten, waardoor het middenmanagement in de knel komt. Natuurlijk zijn er genoeg incompetente, vervelende en soms zelfs duivelse bazen, maar de meeste middenmanagers zijn redelijk normale mensen die gewoon hun best proberen te doen voor de werknemers die onder hen werken en voor de directie boven hen.


  Wat zouden de meeste bazen zeggen als ze eerlijk mochten zijn? Op basis van gesprekken die ik met cliënten heb gevoerd, zouden de meeste je het volgende willen zeggen:


  ‘Vat het niet te persoonlijk op. Als ik je negeer of afgeleid of niet geïnteresseerd lijk te zijn, is dat niet omdat jouw geweldige idee niet interessant is. Als ik zakelijk en afwijzend overkom, is dat omdat ik gewoon niet wil toegeven dat ik het geld of de autoriteit niet heb om te vaak ja te zeggen.’ Een goede vraag in dit geval is: ‘Is dit voor u een vervelend onderwerp?’ Dat kan net de ijsbreker zijn om de manager toch aan het praten te krijgen, zodat je erachter komt wat echt het probleem is.


  ‘Ik zou willen dat jullie zelf je eigen problemen wat vaker oplosten. Ik weet dat jullie verwachten dat de baas je wel helpt als je loonstrookje weer eens niet klopt of wanneer jouw assistente ziek is, maar ik heb mijn eigen problemen. Verwacht niet dat ik voor jou naar de boekhouding of Personeelszaken ren om het voor je op te lossen. Laat zaken soms even voor wat ze zijn of probeer er zelf een oplossing voor te vinden.’


  ‘Ik heb geen zin om als scheidsrechter tussen jullie ruzietjes te springen. Ik weet dat jullie allebei die zakenreis naar San Francisco graag willen, of het bureau bij het raam, maar als ik me ermee ga bemoeien, wordt iedereen boos. Probeer het eerst zelf op te lossen als dat kan, dat zou ik erg fijn vinden. Ik zou het nog fijner vinden als jullie dit allemaal buiten mij om doen. Zijn er dan echt problemen die mijn aandacht vereisen, dan heb ik daar de energie voor.’


  ‘Ik wil niet alles wat jullie doen hoeven te controleren, dus geef me daar ook geen reden toe.’ De meeste bazen vinden het prima als je wat flexibeler gaat werken, zolang je je werk maar doet en het allemaal op tijd af is. ‘Ik geef je de ruimte om wat later op het werk te komen of eerder te vertrekken, als je je werk maar goed blijft doen en niet plotseling bent verdwenen als we je even nodig hebben. Ik geef je de ruimte als jij je werk blijft doen, maar maak geen misbruik van deze flexibiliteit. Zo ja, dan ga ik alles controleren wat je doet, en daar vind ik eigenlijk helemaal niets aan.’


  ‘Jij weet beter wat je werk inhoudt dan ik en dat zal ook altijd zo blijven. Help me daarom door me bij vergaderingen uit te leggen waar je aan werkt en waarom. Als je onzeker bent over prioriteiten, vraag me dat dan, in plaats van dat je je op gaat zitten vreten. Het zou ook handig zijn om mij een lijstje te sturen met projecten waar je aan werkt, zodat ik niet hoef te raden naar wat je bedoelt en wat je precies wilt weten.’


  ‘Als ik iets fout doe, zeg dat dan op een tactische manier. Ga niet zitten kniezen zonder me te vertellen waarom. Ik kan geen gedachten lezen en ik heb zelf al genoeg aan mijn hoofd. Ik pik waarschijnlijk signalen die jij heel logisch vindt niet op. Als je boos bent, vertel me dat dan op een rustig moment, niet wanneer we midden in een andere crisis zitten. Ik zal mijn best doen om te luisteren en niet in de verdediging te schieten.’


  ‘Ik houd niet van verrassingen – zeker niet als het slecht nieuws is. Informeer me zo ver mogelijk van tevoren als je weet dat iets niet werkt. Bijna alles is op te lossen, als ik het maar op tijd weet. Ga er niet van uit dat ik er niet achter kom; dat gebeurt namelijk altijd.’


  ‘Laat het me weten voordat een probleem uit de hand loopt. Als je iets opvalt aan mijn manier van leidinggeven dat echt schadelijk is voor jou en je collega’s, zeg dat dan tegen me. Als je merkt dat ik Susan altijd negeer tijdens vergaderingen, geef me dan een seintje.’


  ‘Zorg ervoor dat de dingen die goed moeten gaan ook gewoon goed gaan. Ik wil je best dekken als je een fout maakt, maar als je over de laptop van de baas kotst op een feestje, seksueel getinte moppen rondmailt op kantoor of je onkostenvergoeding niet eerlijk invult, dan moet je dat zelf maar oplossen.’


  Je baas kan niet altijd open en eerlijk praten, maar als hij dat wel zou kunnen, dan zou hij dit soort dingen zeker tegen je zeggen.


  Hoe voorkom je dat je wordt buitengesloten?


  Als je regelmatig koffie drinkt met je baas om even wat zaakjes te bespreken, dan hoef je er niet bang voor te zijn dat je wordt buitengesloten. Een ding dat je aan deze gesprekken kunt toevoegen, is: ‘Wat is het meest verrassende zakelijke nieuws dat u onlangs ter ore is gekomen?’ of ‘Het lijkt wel alsof het hier vrij rustig is momenteel, maar soms heb ik het idee dat ik de laatste ben die dingen hoort. Is er iets gaande wat u zou willen weten als u mij was?’


  Maak er een gewoonte van om een afrondvraag te stellen aan het eind van een vergadering, zoals ‘Is er nog iets wat jullie zouden willen weten over dit onderwerp als jullie mij waren?’ Je zult verbaasd zijn over de reacties die je daarop krijgt.


  Een baas die maar geen beslissingen kan nemen


  De meeste mensen gaan conflicten uit de weg of hakken er juist met de botte bijl op los. Hoe dan ook, zoals ik eerder in dit boek al besprak, conflicten kunnen een situatie compleet omvormen en juist resulteren in betere, creatievere oplossingen dan lineaire ontwikkelingen of unilateraal beleid. Het geven en nemen van creatieve conflicten resulteert in innovatie, en geeft groepen meer energie om te werken aan een betere toekomst.


  Kiezen voor de gulden middenweg en conflicten positief gebruiken vereist tijd en oefening. Veel mensen vragen zich af wie de meeste problemen veroorzaakt op de werkvloer: de mensen die conflicten vermijden of de mensen die agressief reageren. De mijders winnen met afstand.


  Neem Ron, bijvoorbeeld, een lid van het dagelijks bestuur dat mijn hulp als mediator inriep. Ron had zich binnen een farmaceutisch bedrijf omhooggewerkt, voornamelijk door geen deining te veroorzaken en aardig te zijn tegen iedereen. Hij was geselecteerd als filiaalmanager van een nieuw, kleiner, hightech medisch bedrijfje, waar hij een bestuur had geërfd dat regelmatig overhoop lag en waar hij zelf niets mee kon.


  Nadat ik alle spelers had gesproken, bedacht ik me: wat doet zo’n aardige jongen tussen al die slangen? Maar hoe dieper ik in de slangenkuil groef, hoe duidelijker werd wie het echte probleem was: Ron zelf.


  Ron was een klassieke conflictmijder; hij kon moeilijk beslissingen nemen, liet anderen lang wachten op een antwoord en wilde geen knopen doorhakken waardoor hij minder populair zou worden. Eigenlijk waren de conflicten binnen zijn team het gevolg van Rons mijdgedrag.


  Ik ontwikkelde een techniek om met de groep aan te slag te gaan: de ‘te hoog’-lijst. Wat ik bij veel groepen merk, is dat ze conflicten hebben die ze zelf niet kunnen oplossen, zoals Rons bestuur. Ze ruziën over budgetten en bedrijfsmiddelen en andere beslissingen, die eigenlijk door Ron zouden moeten worden genomen.


  Ik belegde een bijeenkomst met de bestuursleden en vroeg ze om samen te werken (wat op zich al therapeutisch werkt) aan drie lijsten: een lijst met problemen in het verleden, met huidige problemen en met problemen die ‘te hoog’ zijn. Dit zijn problemen die ze zelf niet als groep kunnen oplossen, hoewel ze er wel veel tijd in investeren en er veel over discussiëren. Ze zien door de bomen het bos niet meer en realiseren zich niet dat ze ruziemaken over problemen die ze zelf niet kunnen oplossen.


  Nadat ze deze lijsten hadden gemaakt, ging ik ermee naar Ron. Ik vertelde hem dat de groep hard had gewerkt, maar dat de langste lijst die was met problemen die ze zelf niet konden oplossen, en dat hij beslissingen moest nemen over de punten die op die lijst stonden.


  Nou was Ron niet dom. Het duurde even voordat zijn stijl van leidinggeven echt was veranderd, en ik moest hem nog een tijd coachen en blijven stimuleren, maar uiteindelijk ontwikkelden we een werkbare besluitvorming binnen het team.


  Sinds deze ‘interventie’ heb ik veel groepen zoals die van Ron onder handen gehad: veel geruzie, geen duidelijke leider. Dit patroon zie ik vaak terug.


  Je kunt zelf een versie van deze techniek toepassen door de ruziënde groep bij elkaar te zetten, de drie lijsten te laten maken en deze dan aan je baas te geven.


  Een andere cliënt vroeg me om hulp in verband met een vice-president. Deze manager, die enorm kundig was op zijn werkgebied en een groot netwerk had, sloot zichzelf vaak dagenlang op in zijn kantoor. Hij handelde alle zaken af via e-mail, vermeed direct contact met de rest van het bedrijf, veranderde afspraken en nam gewoon de telefoon niet op om maar geen beslissingen te hoeven nemen. Na jaren van frustratie barstte de bom tijdens een retraite die ik had georganiseerd, en waar het bedrijf besloot dat er teveel vice-presidenten waren. Toen ze mij om mijn mening vroegen, was ik het met ze eens dat Meneer Draler inderdaad als eerste moest worden ontslagen, omdat ik al ruimschoots ervaring had met zijn type persoonlijkheid en de problemen die dit met zich meebracht.


  Als je ook zo’n baas hebt, dan heb je heel wat werk te doen, maar probeer de volgende technieken:


  Meer macht met meer. Probeer andere werknemers mee te krijgen die aan je baas rapporteren, bespreek het probleem (houd het vertrouwelijk) en maak de drie lijsten.


  Deel het probleem op in kleine stapjes. Conflictmijders voelen zich vaak overweldigd door grote projecten. Als je de besluitvorming in etappes kunt verdelen, is de kans groter dat het goed gaat.


  Vraag om een beslissing. Gebruik de ‘1-2-3, gaan!’-methode, maar zorg ervoor dat je een antwoord krijgt. Draai niet om de hete brij heen, maar doe een specifiek/haalbaar verzoek om actie.


  Geef hem de tijd om na te denken. Veel conflictmijders denken te veel na. Voor mensen die praten zonder na te denken is dat amper voorstelbaar. Je moet dit soort types wat tijd geven om na te denken, maar geef duidelijk aan wanneer je een antwoord verwacht, zodat het niet bij denken alleen blijft.


  Stel een deadline. Maak duidelijk dat je op een bepaalde datum een beslissing moet hebben en zorg ervoor dat je baas hierin toestemt voor je weggaat.


  Als je deze opzet volgt is de kans groot dat je de conflictmijder genoeg blijft prikkelen, zodat jouw problemen worden opgelost.


  Rollenspel


  
    Glen: Sorry dat ik u even stoor, maar ik moet u vandaag spreken. Kan het nu even?


    Drukke baas: Nou… als het echt niet kan wachten…


    Glen: Ik weet hoe druk u het heeft met al die reizen. Hoe ging het in China? (Koetjes en kalfjes.)


    Drukke baas: O, vreselijk. Veel vergaderingen en door de jetlag kon ik amper mijn ogen openhouden. We hebben de opdracht binnen, maar ik vraag me af of het de moeite waard is. We zullen wel zien. Wat is er?


    Glen: Ik wil even een paar dingen controleren over het Banner-project. Ik denk dat we hetzelfde format moeten gebruiken als bij Tony Dee, maar ik wil even controleren of u het daarmee eens bent, voordat ik te ver vooruitren. (Neemt initiatief door uit te zoeken wat zou werken, ook al weet hij niet zeker of dit was wat zijn baas in gedachten had.)


    Drukke baas: Nou… voor zover ik me die opdracht nog kan herinneren, lijkt me dat een prima model om te volgen. Waarom stuur je me niet even een kopie van dat contract, zodat ik het vanavond even kan bekijken?


    Glen: Doe ik. En nu ik er toch ben, ik wil nog even wat dingen kortsluiten, zodat ik op dezelfde lijn zit als u. We hebben zoveel lijntjes uitstaan momenteel en u bent zo vaak weg. Hoe ging het met het Danger-contract?


    Drukke baas: O, dat was prima. Sorry, dat had ik even moeten doorgeven. Ik ging ervan uit dat ‘geen nieuws, goed nieuws’ was. Weet je?


    Glen: Nou… Ik ben blij dat te horen. En nog één ding. (Helpt hem eraan herinneren dat hij niet de hele dag blijft zitten kletsen.) Het viel me op dat u altijd op vrijdag op kantoor bent. Ik zou het fijn vinden om regelmatig even de zaken met u door te nemen, zodat alles op rolletjes blijft lopen. Ik ben vrijdags altijd vroeg op het werk, net als u. Zouden we om half acht kunnen afspreken, zodat ik alles weer even op een rijtje heb staan? Ik beloof u dat het niet lang duurt. Ik stuur u dan de dag ervoor een lijstje met punten, zodat u dat door kunt kijken voor we beginnen en eventueel wat dingen kunt toevoegen of veranderen.


    Drukke baas: Prima, dat zou best kunnen.


    Stuur ter bevestiging van het gesprek en de afspraken nog een e-mail naar je baas.


    Als jij een besluiteloze baas hebt, kun je een versie van het volgende rollenspel proberen.

  


  Rollenspel


  
    Larry: Heeft u even tijd om de resultaten van de teamvergadering te bespreken?


    Meneer Mijder: Kan dat niet even wachten?


    Larry: Het spijt me, maar nee. Het duurt niet lang. (Blijft aandringen.) Het team heeft vandaag een paar projecten besproken waar we mee bezig zijn en ook de deadlines daarvan. We hebben een actielijst opgesteld met punten waar u niets meer mee hoeft te doen, maar die u wel even moet weten.


    Meneer Mijder: Bedankt.


    Larry: Zoals u ziet is dat de langste lijst, maar er zijn een paar dingen die we niet zonder u kunnen beslissen. We hebben daar ook even een lijstje van gemaakt. Dit zijn zaken waar u naar moet kijken voordat we ermee verder kunnen. Ze staan in deze kolom hier. Zoals u ziet, zijn het zes punten.


    Meneer Mijder: Oké, ik zal ernaar kijken.


    Larry: Ik realiseer me dat u het druk heeft (waardering en begrip), maar we kunnen niet verder voordat we hierop een antwoord hebben. Zouden we even de lijst kunnen doornemen en kijken waar u nu alvast een antwoord op kunt geven?


    Meneer Mijder: Prima.


    Larry: En die andere, zou u daarover kunnen nadenken en me voor dinsdag, wanneer we weer bij elkaar komen, laten weten wat uw beslissing is? Dan blijven de projecten netjes op schema.


    Meneer Mijder: Oké.


    Larry: Bedankt. Daar zijn we echt enorm mee geholpen.


    Larry moet dan nog een e-mail sturen ter bevestiging van dit gesprek en de datum waarop hij de antwoorden wil hebben.

    



    
      
        	don’ts

        	do’s
      


      
        	Vat het gedrag van je baas persoonlijk op.

        	Bekijk dingen vanuit het oogpunt van je baas.
      


      
        	Verwacht dat je baas al je problemen oplost.

        	Los je eigen problemen op.
      


      
        	Communiceer helemaal niet meer.

        	Zoek een manier om met je baas te blijven praten.
      


      
        	Leg je neer bij zijn besluiteloosheid.

        	Verwacht dat er beslissingen worden genomen.
      


      
        	Wacht tot je baas met feedback komt.

        	Vraag om een bijeenkomst.
      

    

  


  [image: ]


  Hoe vraag je om zwangerschapsverlof ziekteverlof/aanpassingen op je werk/vrije dagen?


  John Chambers wordt midden in de nacht wakker, badend in het zweet. Hij heeft overal jeuk en de projecten die op zijn bureau liggen te wachten, spoken door zijn hoofd. Hij zit tegen een burn-out aan. Eigenlijk zou hij eens om de tafel moeten gaan zitten met zijn manager, met de vraag of hij wat minder kan gaan werken, maar hij schaamt zich te erg om toe te geven dat hij depressief is.


  John is niet de enige die niet kan slapen. Ook bij Miriam Heller brandt nog licht. Ze zit, zonder veel succes, aan de keukentafel een boek te lezen over borstkanker. Haar arts zei dat de vooruitzichten goed zijn, maar ze moet zeker drie dagen per maand vrij nemen voor de chemo. Wat raar is, is dat ze nu minder inzit over haar gezondheid dan over de reactie van haar Feeks van een baas, wanneer ze om ziekteverlof komt vragen.


  Elders in de stad zit Chantelle Pickens in haar leunstoel, met de kat op schoot. Ze bedenkt zich dat ze het veel minder erg zou vinden om midden in de nacht hier te zitten als ze een baby te voeden had. Zij en haar man zijn al maanden aan het proberen, en vandaag betrapte haar baas haar op een website waar ze haar eisprong wilde uitrekenen. Het bedrijf heeft net vorig jaar een vrouw ontslagen kort nadat ze was bevallen. Chantelle is bang dat als haar baas erachter komt dat ze probeert zwanger te worden, zij ook zal worden ontslagen. Hoe kan ze zichzelf daartegen beschermen?


  Ken je rechten


  Voordat je het kantoor van je baas binnenstormt met een verzoek om verlof, is het verstandig om te weten wat je rechten zijn, wat in de cao staat en wat binnen de organisatie de regels zijn. Sommige wetten zijn namelijk alleen van kracht als een werkgever een minimumaantal werknemers heeft, dus controleer dat als eerste. De wet en de cao en de realiteit kunnen door elkaar heen lopen, dus kijk goed na wat je wilt en wat mogelijk is. Ben je ambtenaar, dan gelden er ook weer andere regels. Dit hoofdstuk wil je alleen een overzicht geven van wat er bij dit onderwerp allemaal kan komen kijken; elke vraag die je daarover hebt beantwoorden is schier onmogelijk.


  Zorgverlof


  Volgens de wet heeft iedereen recht op verlof om te zorgen voor een eerstegraads familielid dat ziek is. Dit is geregeld in gradaties: als eerste kun je calamiteitenverlof aanvragen. Dit is de allereerste dag van ziekte (of overlijden) waarop je zaken kunt regelen. De dag calamiteitenverlof wordt gewoon uitbetaald. Wil je zorgverlof opnemen, dan kan dat alleen als jij de enige bent die voor de zieke kan zorgen. Zorgverlof is er in twee ‘smaken’: kortdurend en langdurend. Bij kortdurend zorgverlof geldt dat een werknemer per jaar maximaal twee keer het aantal uren dat hij in een week werkt kan opnemen – deze uren hoeven niet aansluitend te worden opgenomen. Je kunt de uren bijvoorbeeld gebruiken voor wanneer je met je partner naar het ziekenhuis moet voor chemotherapie of een operatie. Tijdens het kortdurend ziekteverlof wordt 70% van je loon doorbetaald. Staan er echter in je cao andere afspraken vermeld over kortdurend zorgverlof, dan gelden deze.


  Langdurend zorgverlof kan worden opgenomen als je moet zorgen voor een partner, kind of ouder die levensbedreigend ziek is (een chronische ziekte valt hier dus niet impliciet onder). Een werknemer kan per jaar maximaal zes keer het aantal gewerkte uren per week opnemen, waarbij de meeste mensen in deeltijd blijven werken. Het langdurend zorgverlof mag niet langer duren dan achttien weken en de niet-gewerkte uren worden niet betaald. Heb je nog meer zorgverlof nodig, dan kun je bij je baas een verzoek neerleggen om onbetaald verlof. Ook hier geldt dat sommige organisaties en sectoren in hun eigen cao andere afspraken maken; deze gaan vóór de wettelijke regelingen.


  Natuurlijk kun je je ook zelf ziek melden of vrije dagen opnemen als je bepaalde dingen niet geregeld krijgt, of gewoon te moe bent om te gaan werken. Maak hierover wel duidelijk afspraken met je werkgever.


  Ziekteverlof


  Werkgevers krijgen steeds meer te maken met verzuim en ziektemeldingen – zowel mensen die regelmatig een dag ziek zijn als mensen die permanent arbeidsongeschikt zijn. 75 procent van de beroepsbevolking krijgt tijdens het eigen werkzame leven te maken met ziekte of invaliditeit.


  Voor de meeste ziektemeldingen geldt dat je werkgever dit doorgeeft aan de bedrijfsarts of arbodienst. Blijf je langer dan een paar dagen ziek, dan zullen zij ofwel langskomen om te kijken hoe het met je gaat of je op kantoor roepen voor een gesprek. Heb je het gevoel dat je langer ziek blijft, en je aanspraak wilt maken op een ziektewetuitkering (als je bijvoorbeeld als freelancer voor je baas werkt), dan moet dit door je werkgever worden gemeld bij het UWV. Ben je in loondienst, dan krijg je gewoon je loon doorbetaald tijdens je ziekteverlof, tot een maximale periode van twee jaar.


  Kun je niet meer terug naar je oude functie, dan ga je samen met de bedrijfsarts kijken naar de mogelijkheden van reïntegratie. Er wordt dan gekeken in hoeverre je binnen je eigen organisatie weer aan het werk zou kunnen, eventueel met aanpassingen. Lukt dat niet, dan wordt er buiten de organisatie naar een andere oplossing gezocht.


  Na twee jaar ziekte kom je onder de Wet Werk en Inkomen naar Arbeidsvermogen te vallen (WIA). Afhankelijk van de mate van arbeidsongeschiktheid krijg je dan een uitkering op basis van je laatst verdiende loon en moet je wel of niet nog werk gaan zoeken:


  
    •75-100 procent arbeidsongeschikt: je ontvangt 75% van het laatst verdiende loon en hoeft niet meer te werken.


    •35-80 procent arbeidsongeschikt: je komt in aanmerking voor de WGA-regeling (Werkhervatting Gedeeltelijk Arbeidsgeschikten), krijgt een uitkering, maar moet toch proberen weer te gaan werken.


    •minder dan 35 procent arbeidsongeschikt: je komt niet in aanmerking voor een uitkering, en er wordt van jou en je werkgever verwacht dat jullie samen een passende oplossing vinden om weer aan het werk te gaan.

  


  Aanpassingen op je werk kunnen uiteenlopen van een speciaal scherm voor je computer, een aangepaste stoel, flexibele werktijden enzovoort. Ook kun je afspreken dat je gemakkelijker vrij kunt nemen als je je een dag slecht voelt of naar het ziekenhuis moet. Een (chronische) ziekte of handicap mag nooit een reden zijn om een promotie niet te krijgen, als je in staat bent om het werk met redelijke aanpassingen gewoon te doen.


  Psychische klachten – verslaving, depressiviteit, OCD – moeten net zo worden behandeld als lichamelijke klachten. Toch is het in deze gevallen veel lastiger om echt vast te stellen dat iemand ‘ziek’ is. Het proces van ziekmelding tot diagnose is langer en complexer. Wees eerlijk tegen de bedrijfsarts en je werkgever over wat er aan de hand is en wat je zelf kunt bijdragen aan je gezondheid en genezingsproces.


  De plichten van de werkgever


  Wil je bij je baas blijven werken, maar zijn daarvoor aanpassingen of speciale voorzieningen nodig, dan is je werkgever verplicht om dit voor je te regelen. Maar blijf niet thuis zitten wachten tot je baas alles heeft veranderd en de rode loper wordt uitgelegd. Ga op tijd met je baas en Personeelszaken om de tafel zitten om te bekijken wat er allemaal moet worden veranderd, niet alleen aan je werkplek maar waarschijnlijk ook aan je takenpakket, voordat jij weer kunt gaan werken. Geef aan wat je nodig hebt, wat je wilt en wijs je werkgever op zijn plichten ten aanzien van jou, de zwakkere partij in de arbeidsrelatie. Jullie moeten in feite je hele arbeidsovereenkomst doorlichten, waarbij in je nieuwe overeenkomst de aanpassingen wat betreft je functie, werktijden en werkplek duidelijk moeten worden aangegeven. Soms kan het nodig zijn dat je je eerst laat omscholen voordat je op een andere plek binnen de organisatie kunt worden ingezet.


  Gaat het om redelijke aanpassingen en komt je baas toch met het excuus: ‘Maar het is gewoon te duur om jou hier te houden’, dan moet je de bedrijfsarts of het UWV inschakelen of desnoods een jurist. Natuurlijk kan het zijn dat wat jij ziet als redelijke aanpassingen voor de werkgever ingrijpende maatregelen binnen de organisatie zijn. Werk je met dure, ingewikkelde apparatuur en is je zicht belemmerd, dan kan niet redelijkerwijs worden verwacht dat deze apparatuur wordt uitgerust met waarschuwingsbellen en andere niet-visuele signalen. Werk je achter de computer, dan is het installeren van stemherkenningssoftware en -hardware wel een redelijke aanpassing. Daar zou je werkgever dus niet moeilijk over hoeven doen.


  Andersom werkt het ook: komt je werkgever met een simpelere oplossing om jou weer aan het werk te helpen, dan mag jij niet zomaar weigeren. Eventuele aanvullingen die jij daar weer op hebt, moeten weer in overleg met je werkgever worden besproken.


  Heb je een progressieve ziekte, dan is het zaak om regelmatig te evalueren of je je werk nog goed kunt doen of dat er meer aanpassingen nodig zijn. Je wordt ook regelmatig uitgenodigd door de bedrijfsarts voor een herkeuring.


  Werken met een handicap


  Onderzoek door het Amerikaanse Office of Vocational Rehabilitation heeft aangetoond dat het vaak helemaal niet duur is om aanpassingen uit te voeren: soms kost het helemaal niets en is alleen met wat verschuiven van werkzaamheden en flexibel werken een boel opgelost. Aanpassingen aan de werkplek kosten in de meeste gevallen niet meer dan een paar honderd euro: een schijntje, als je bedenkt hoe duur een niet-werkende werknemer is! Want terwijl jij ziek thuis zit en gewoon (het grootste deel van) je loon krijgt doorbetaald, moet er wel een extra medewerker worden aangenomen om jouw werk te doen.


  Hetzelfde onderzoek toonde ook aan dat 91 procent van de gehandicapte medewerkers productiever was dan niet-gehandicapte werknemers. In 75 procent van de gevallen werkten ze veiliger. Ook zijn ze honkvaster dan gewone werknemers: het personeelsverloop bij gezonde werknemers vergeleken met dat van gehandicapte werknemers was maar liefst 11:1. Een goed argument voor aanpassingen van de werkplek is het verzuimpercentage: 55 procent van mensen met een handicap en een aangepaste werkplek was minder vaak afwezig dan hun gezonde collega’s, en slechts 5 procent had een hoger verzuimpercentage. Dit zijn handige statistieken om bij de hand te houden als je werkgever schroomt om je werkplek en werkzaamheden aan te passen.


  Thuiswerken


  Is thuiswerken een ‘redelijke aanpassing’ van je werkplek en werkzaamheden? Dat hangt ervan af. Een werkgever mag het je niet opdringen, maar als je er zelf mee komt als optie, dan moet het zeker bespreekbaar zijn. Je bent wel verplicht om thuis dezelfde werkzaamheden te verrichten als die je op kantoor zou doen. Je werkgever blijft ook verantwoordelijk voor de inrichting van je werkplek; ook thuis moet deze ergonomisch en geschikt zijn voor jou en aan een eventuele handicap aangepast zijn. Je werkgever heeft het recht je een belastingvrije vergoeding te geven om je werkplek thuis naar wens en behoefte in te richten. Je baas mag dit komen controleren, om ervoor te zorgen dat de werkplek aan alle arbo-eisen voldoet. Ook mag je baas komen controleren of je wel werkt; natuurlijk pas nadat hij een bezoek heeft aangekondigd.


  De keuring


  Om te bepalen in hoeverre je wel of niet kunt werken, moet je door een verzekeringsarts worden gekeurd. Tijdens deze keuring wordt gekeken naar welke beperkingen je hebt als gevolg van of in samenhang met je ziekte, handicap of ongeval. Deze beperkingen moeten medisch objectief aantoonbaar zijn. Alleen een diagnose van een huisarts of specialist is niet afdoende. De verzekeringsarts kijkt naar wat de impact van je ziekte of handicap is op de uitvoering van je werk. Ook wordt gekeken of er met medicatie, therapie of met aanpassing van de werkplek of werkomstandigheden iets kan worden gedaan om deze beperkingen weg te nemen.


  Heb je een aandoening die medisch niet aantoonbaar is, dan is het moeilijker om te beoordelen of je arbeidsongeschikt bent. Je hebt dan een uitgebreid dossier nodig dat je meeneemt naar de verzekeringsarts, zodat hij op basis van jouw verhaal en de informatie in het dossier een oordeel kan vellen. Ook is het verstandig om zoveel mogelijk deskundige informatie te verzamelen; een verzekeringsarts is ook maar een mens en weet niet alles over elke aandoening of handicap en de bijkomende problemen.


  Naar aanleiding van deze eerste beoordeling krijg je een arbeidsongeschiktheidsverklaring. Verwacht de verzekeringsarts geen verbetering in je medische situatie, dan hoef je niet opnieuw te worden gekeurd. Je komt in aanmerking voor een uitkering van 70% van je laatst verdiende loon tot aan je pensioen. Verwacht de arts wel verbetering, dan krijg je ook een uitkering, maar moet je wel periodiek voor een herkeuring langskomen. Wordt dan geoordeeld dat je situatie is verbeterd, dan zul je toch weer (gedeeltelijk) moeten gaan werken.


  Informatie over keuringen en medische onderzoeken is vertrouwelijk. Dit houdt in dat je je werkgever geen inzage hoeft te geven in je gegevens. Ook alle gegevens betreffende je gezondheid en arbeidsvermogen die wel naar je werkgever worden gestuurd zijn vertrouwelijk en moeten los van je personeelsdossier worden bewaard.


  Zwangerschapsverlof


  De Wet Arbeid en Zorg geeft een werknemer het recht op zwangerschaps- en bevallingsverlof. Ook als je een kind adopteert, heb je recht op verlof. Je werkgever doet in deze gevallen namens jou een aanvraag voor een uitkering bij het UWV.


  Belangrijk is dat je je werkgever op tijd laat weten dat je zwanger bent en wanneer je gaat bevallen. Niet alleen moet er een uitkering worden aangevraagd, ook moet er vervanging worden geregeld voor de periode dat jij niet kunt werken. Het zwangerschapsverlof gaat in zes weken tot uiterlijk vier weken voor de vermoedelijke bevaldatum en loopt tot tien aaneengesloten weken na de dag van de bevalling, eventueel vermeerderd met het aantal dagen dat je verlof vóór de bevalling minder dan zes weken heeft geduurd. Je zwangerschapsverlof duurt dus minstens zestien weken.


  Als man heb je recht op kraamverlof, hoewel dit natuurlijk veel minder uitgebreid is dan voor vrouwen. Binnen een periode van vier weken heb je recht op twee betaalde dagen verlof. Besluit je om samen met je partner voor de pasgeboren baby te gaan zorgen, dan kun je ouderschapsverlof opnemen. Dit is onbetaald verlof, dat je pas mag opnemen als je al een jaar voor je baas werkt, en is maximaal 26 maal de wekelijkse arbeidsduur. In de praktijk komt dit erop neer dat je het eerste jaar parttime werkt. Bij ouderschapsverlof is een goede afstemming met je werkgever ook erg belangrijk, zeker als je het verlof anders wilt opnemen, bijvoorbeeld een deel direct na de geboorte en een deel later. Je werkgever hoeft dit niet te accepteren, maar veel hangt ook af van wat er in je cao is geregeld.


  Bij adoptie heb je recht op een uitkering van maximaal vier aaneengesloten weken in een periode van achttien weken. Deze periode gaat twee weken voordat de adoptie plaatsvindt in.


  Je kunt ervoor kiezen om eventuele vakantiedagen die je hebt opgespaard daarna op te nemen of in overleg met je werkgever nog onbetaald verlof nemen indien dat nodig is.


  Zwangerschap is geen wettelijke reden voor ontslag. Gebeurt dat wel, dan is dat discriminatie, en dat is strafbaar. Ook mag je niet worden afgewezen tijdens een sollicitatie omdat je zwanger bent. Sterker nog, tijdens het sollicitatiegesprek hoef je niet eens te melden dat je zwanger bent.


  Als zwangere werknemer moet je worden behandeld als andere werknemers. Zwangerschap is geen ziekte en er wordt dus van je verwacht dat je gewoon werkt. Moet je echter gedwongen bedrust houden of word je in het ziekenhuis opgenomen met complicaties of andere medische problemen, dan ben je tijdelijk arbeidsongeschikt en kom je in de ziektewet. Omdat geen enkele zwangerschap eeuwig duurt, is het wel de bedoeling dat je gewoon weer gaat werken als je daartoe in staat bent, zeker als je weer beter bent voordat je zwangerschapsverlof ingaat.


  Binnen sommige organisaties is het voor zwangere vrouwen lastig of zelfs gevaarlijk om te werken. Is dat binnen jouw bedrijf het geval, vraag dan of er een risico-inventarisatie en -evaluatie is gedaan. Het kan namelijk nodig zijn dat je werkplek wordt aangepast of dat je tijdelijk andere werkzaamheden moet gaan doen. Je bent ook in deze gevallen verplicht om hieraan mee te werken. Gezond en veilig werken staat voorop!


  Voor na je zwangerschapsverlof zijn er bepaalde zaken van belang. Wil je bijvoorbeeld borstvoeding geven, dan moet je werkgever een ruimte beschikbaar stellen waar je je baby kunt voeden of waar je kunt kolven. Is het niet mogelijk om een dergelijke plek in te richten, dan mag je zelf een plek aangeven waar je wilt kolven of de beschikbare tijd gebruiken om je baby te voeden. Je mag borstvoeding geven of kolven onder werktijd tot je baby negen maanden oud is; hiervoor mag je een kwart van je werktijd gebruiken. Zorg er wel voor dat je al voor je verlof duidelijke afspraken maakt met je werkgever, zodat dit is geregeld wanneer je weer begint met werken en niet voor onprettige verrassingen komt te staan.


  Beëindiging van de arbeidsovereenkomst


  In principe mag je werkgever je niet ontslaan wanneer je in de ziektewet zit. Dit geldt niet alleen wanneer je een vast contract hebt, maar ook wanneer je tijdens een tijdelijk contract ziek wordt en langdurig thuiszit. Wel hoeft je werkgever dit tijdelijke contract dan niet te verlengen wanneer het is afgelopen. Ben je langer dan twee jaar ziek en is de kans klein dat je weer bij je baas aan de slag kunt, dan kan hij een ontslagvergunning aanvragen bij het UWV. Na ontslag is het UWV verantwoordelijk voor je verdere reïntegratie. Dit is anders wanneer je voor de overheid, in het onderwijs of voor een andere organisatie werkt die ‘risicodragend’ is. Vraag dan bij Personeelszaken na hoe de situatie er voor jou precies uitziet.


  Niet alleen langdurig (langer dan twee jaar) ziek zijn is een gegronde reden om een ontslagvergunning aan te vragen. Verzuim je regelmatig om op je werk te komen en is dat belastend voor de organisatie of voor je collega’s, dan kan ook in dit geval een ontslagvergunning worden toegekend. Bij ziekte is het belangrijk dat je meewerkt aan alle onderzoeken en pogingen tot reïntegratie binnen het bedrijf. Doe je dat niet, dan kan je werkgever je laten ontslaan.


  Vragen die hierbij van belang zijn, zijn:


  
    •Is je werkgever in staat om je werkzaamheden te laten uitvoeren door een vervanger, of kunnen je collega’s je werk tijdelijk overnemen?


    •Hoe essentieel zijn jouw werkzaamheden?


    •Wat voor impact heeft jouw afwezigheid op de organisatie?


    •Hoe lang blijf je weg?


    •Werk je met plezier voor de organisatie of zat er al iets scheef in de arbeidsrelatie?

  


  De arbeidsrechter zal over het algemeen oordelen dat het essentieel is dat je vóór je ziekte je werkzaamheden conform de afspraken uitvoerde; dus dat je naar tevredenheid van je werkgever je werk deed en niet vaker dan anderen afwezig was. De gedachte achter al deze inspanningen van instanties zoals het UWV, de bedrijfsarts en je werkgever is dat je uiteindelijk weer aan het werk zult gaan – niet dat jij thuis gaat zitten terwijl iemand anders jouw werk doet.


  Wanneer worden jouw herhaaldelijke verzoeken om ziekteverlof, betaald en onbetaald verlof onredelijk? Een voorbeeld: een werknemer vroeg de werkgever om haar frequente afwezigheid op te lossen door haar gewoon ziek te melden, haar indien een ziekmelding niet mogelijk was onbetaald verlof toe te kennen, en haar ook de extra vakantiedagen en andere vrije dagen te laten opnemen die ze nog had staan. Ook beloofde ze dat ze al deze gemiste dagen op een later tijdstip ‘wel zou inhalen’. Dit werd geweigerd, en ook de arbeidsrechter was het met de werkgever eens: hij oordeelde dat deze werknemer eigenlijk werkte ‘wanneer zij er zin in had’, iets wat niet kon worden gezien als een redelijke aanpassing van haar werktijden en werkzaamheden in het kader van de arbowet.


  Heb je echter een chronische aandoening, zoals lupus, en ben je gedwongen om je twee keer kort ziek te melden (twee tot vier weken per keer), dan is dat geen reden voor ontslag; zeker niet als je je bedenkt dat het maanden kan duren voordat je functie weer is vervuld en de nieuwe werknemer is ingewerkt. Ook in het geval van psychische aandoeningen, bijvoorbeeld depressie, is het redelijk om te vragen of je na een maand ziek zijn er nog wat langer over mag doen, om weer op vol vermogen te kunnen gaan werken.


  Kijk ook na wat er in de cao staat die voor jouw sector is afgesloten. Het kan best lijken alsof je werkgever in zijn recht staat om jou te ontslaan als je om langdurig onbetaald verlof vraagt, maar geeft de cao aan dat dit mag, dan heeft de werkgever niet het recht om dit als reden aan te geven bij het aanvragen van je ontslagvergunning. Hoe langer je voor een werkgever werkt, hoe meer rechten je hebt.


  Krijg je een beëindigingsovereenkomst voorgelegd door je werkgever, teken deze dan niet te snel! Het kan erg interessant lijken, zeker als je werkgever er financieel wat tegenoverstelt, maar je snijdt jezelf al snel in de vingers. Je hebt namelijk in de meeste gevallen geen recht meer op een uitkering, omdat het UWV redeneert dat je werkgever gewoon twee jaar lang je loon had moeten doorbetalen tijdens je ziekte.


  Het beleid en de arbeidsvoorwaarden van je organisatie


  Voordat je gaat praten met je baas moet je weten wat de arbeidsvoorwaarden zijn binnen je organisatie wat betreft verlof en ziekte. Het kan gebeuren dat er in je cao regelingen getroffen zijn die verder gaan dan wat wettelijk noodzakelijk is. Weet je het niet zeker, ga dan even praten met Personeelszaken.


  Veel bedrijven pochen met uitspraken dat ze hun werknemers boven alles stellen, dat hun personeelsbestand hun belangrijkste bedrijfsmiddel is, enzovoort. Hoewel dit soort uitspraken vrij hol kunnen zijn, hangen ze zeker bij grote bedrijven trots aan de muur, en kunnen ze in jouw geval goed van pas komen als je een moeilijk gesprek moet voeren met je baas.


  Ga niet met deze uitspraken smijten, maar probeer ze wel tactisch als argument te gebruiken, bijvoorbeeld: ‘Toen ik keek naar wat de mogelijkheden waren om aanvullend ziekteverlof te nemen, bedacht ik dat we binnen onze organisatie bepaalde normen en waarden erg belangrijk vinden, bijvoorbeeld dat de gezondheid en het welzijn van werknemers voorop staat. Ik vind dat ook erg belangrijk, en ik hoop dat we samen deze situatie kunnen bepraten en een oplossing kunnen vinden die voor ons allebei werkbaar is en positief uitpakt.’


  Hoe en wanneer breng je deze lastige onderwerpen ter sprake?


  Probeer een rustig moment uit te kiezen waarop je baas niet gestrest is; dus niet de dag voordat het kwartaalrapport af moet zijn en iedereen op zijn derde paar reservebatterijen en met wallen onder de ogen rondloopt.


  Ga op een rustige plek zitten en zorg ervoor dat je baas een en al oor is: maak van tevoren een afspraak en geef hem een goed idee van hoeveel tijd je nodig denkt te hebben. Houd als maximum een halfuur aan, een kwartier is nog beter. Als je echt voor een bepaalde datum met je baas moet praten – bijvoorbeeld omdat je moeder op een bepaalde dag wordt geopereerd – geef dit dan duidelijk aan.


  Zorg ervoor dat je weet wat jouw rechten en plichten en wat de rechten en plichten van je werkgever zijn, maar ga het gesprek positief in met de bedoeling om er samen uit te komen. Ga er niet van uit dat je baas nee gaat zeggen of moeilijk gaat doen. Blijf positief en kom met een voorstel dat voor beide partijen goed is.


  Hoe blijf je rustig tijdens een lastig gesprek?


  De meeste bazen willen verzoeken om verlof best inwilligen, maar als je het nou net treft dat jouw baas totaal niet begrijpt dat mensen ziek kunnen worden en geen idee heeft wat je rechten zijn volgens de wet en de cao, dan is het zaak om het hoofd koel te houden tijdens het gesprek. Vergeet de regel uit hoofdstuk 7 niet: vat het gedrag van je baas niet persoonlijk op. Misschien weet hij gewoon niet hoe hij een dergelijk verzoek moet afhandelen of is hij om een andere reden totaal onredelijk of gemeen. Hoe dan ook, het is jouw taak om zo duidelijk en logisch mogelijk je verzoek voor te leggen, rustig te blijven en het eventueel hogerop te zoeken bij de baas van je baas.


  Realiseer je dat je baas je soms best wil helpen, maar zich zorgen maakt over hoe het dan moet met jouw werk als jij er niet bent.

  De meeste organisaties zitten al erg krap in het personeel en iedereen werkt op de top van zijn kunnen. Ook hebben bazen soms zelf veel werk te doen en amper nog tijd over om hun personeel te managen. Neem het gewoon niet te persoonlijk.


  Het hogerop zoeken


  Zorg ervoor dat je eerst alle mogelijkheden hebt doorgesproken met je eigen baas voordat je naar zijn baas gaat. Als je besluit om het hogerop te zoeken, ga dan eerst naar Personeelszaken. De meeste personeelsmanagers weten precies hoe het zit met de regels en weten wat het bedrijf wel en niet moet doen, beter dan je baas. Krijg je daar nog geen bevredigend antwoord, ga dan praten met de baas van je baas en/of neem een arbeidsjurist in de arm (zie hoofdstuk 4).


  Rollenspel


  
    John: Ik zou graag even met u willen spreken over mijn situatie.


    Baas: Oké.


    John: U heeft misschien gemerkt dat de stapel werk op mijn bureau steeds hoger wordt en dat ik het niet allemaal meer normaal op tijd afkrijg. Ik vind dit heel erg en wil u laten weten dat ik inzie dat dit onacceptabel is en dat ik hiervoor een oplossing wil zoeken.


    Baas: Ja, daar wilde ik nog even met jou over praten.


    John: U moet namelijk weten dat ik een medisch probleem heb, maar ik vind het moeilijk om erover te praten. Ik heb mijn hele leven al last van periodes van klinische depressie. Ik krijg hier medicijnen voor en normaal gaat het prima. Ik let op mijn gezondheid en ik zet mij, zoals u weet, in voor de zaak. Ik wil dat ook gewoon blijven doen.


    Baas: Het spijt me dit te horen.


    John: Ik weet dit natuurlijk al heel lang, dus weet ik ook wat ik moet doen om dit soort moeilijke periodes door te komen. Mijn specialist heeft me geadviseerd om minder te gaan werken, maximaal vijf uur per dag, zodat ik ook extra therapie kan volgen om er weer bovenop te komen.


    Baas: Hoe lang denk je dat dit gaat duren?


    John: Ik weet het niet zeker, maar ik denk zeker korter dan zes maanden. Uit ervaring weet ik dat het dan wel weer voorbij is. Ik weet hoe druk we het nu hebben, dus wilde ik graag ervoor zorgen dat er iemand is die de extra dingen kan overnemen. Ik heb even wat onderzoek gedaan en ik heb een lijst met freelancers opgesteld die in het verleden deze taken wel eens voor ons hebben gedaan. Ik zou best wat mensen willen bellen om te vragen wie tijdelijk wat van mijn werk zou kunnen overnemen. Vindt u dat goed?


    Baas: Nou, dat moet wel lukken. Het spijt me te horen dat je je niet goed voelt. Ik heb een broer die ook last had van depressies, dus ik weet hoe moeilijk het kan zijn. Je bent een gewaardeerd medewerker en ik vind ook dat je je gezondheid serieus moet nemen. Ga maar even praten met Personeelszaken om de nodige formulieren in te vullen. En laat het me weten als er iets is wat ik kan doen.


    Nog een voorbeeld van hoe je verlof kunt vragen bij een ernstige ziekte.

  


  Rollenspel


  
    Miriam: Meneer Attila de Hun, ik heb slecht nieuws.


    Meneer Attila de Hun: Je hebt toch niet weer een opdracht verknald, hè?


    Miriam: Nee, het is iets persoonlijks. Ik heb kanker. (Draait er niet omheen, dit is serieus.)


    Meneer Attila de Hun: Ooo.


    Miriam: Ja, ik heb gisteren de officiële diagnose gekregen. Maar de vooruitzichten zijn goed.


    Meneer Attila de Hun: Dat is fijn om te horen. Dat gaat dus geen grote problemen geven.


    Miriam: Nou, eigenlijk ben ik bang dat de afdeling er de komende maanden wel rekening mee moet houden.


    Meneer Attila de Hun: Omdat…?


    Miriam: Ik krijg chemotherapie en de arts zei dat ik minimaal drie dagen per week niet kan werken – of meer zelfs, afhankelijk van hoe ik op de behandeling reageer.


    Meneer Attila de Hun: Dat heeft toch behoorlijk wat impact op de afdeling. En ik kan je echt niet zoveel vrije dagen geven. Ik ben bang dat je ofwel op je tanden moet bijten of dat we moeten kijken naar beëindiging van je contract.


    Miriam: Nou, het hoofd Personeelszaken zei…


    Meneer Attila de Hun: Ach, je hoeft hun niet lastig te vallen. Ik neem de uiteindelijke beslissing in dit soort zaken en ik laat je nog horen wat er gaat gebeuren, zodra ik met de Grote Baas heb gepraat.


    Miriam: Ik zou ook graag willen dat u het even met de Grote Baas overlegt. (Laat hem weten dat ze voor hetzelfde team spelen.) Ik weet dat het enorm ingrijpend is als ik er zo vaak niet ben. Toen ik er met Personeelszaken over sprak, hebben we er direct even het kantoorbeleid bij gepakt.


    Meneer Attila de Hun: Ik denk niet dat dat van toepassing is op deze situatie…


    Miriam: (Spreekt zijn taal door hem ook te onderbreken.) Ik was erg opgelucht om te lezen dat het bedrijf in mijn situatie mogelijkheden biedt voor onbetaald verlof. Ik heb mijn gegevens doorgegeven aan Personeelszaken en ze hebben al contact opgenomen met mijn specialist.


    Meneer Attila de Hun: Kijk, Miriam, ik heb niets aan mensen die niet kunnen werken. Met de aanbesteding van het Glycol-contract straks… Dit heeft echt ernstige gevolgen voor het bedrijf.


    Miriam: Dat begrijp ik. (Loyaliteit voor het bedrijf.) Daarom wil ik samen met u een oplossing zoeken. Bij Personeelszaken zeiden ze dat ik waarschijnlijk deze week al goedkeurig krijg, maar u en ik moeten de details nog uitwerken. En aangezien ik al zoveel weet over Glycol, denk ik dat we zo snel mogelijk een oplossing moeten gaan zoeken.


    Meneer Attila de Hun: Zoals?


    Miriam: Nou, ik heb al wat ideetjes op papier gezet. Hier is de memo die ik aan Personeelszaken heb gestuurd. U kunt het even doorkijken en aangeven wat u de beste oplossing lijkt, dan kunnen we daarna een afspraak maken om de details door te spreken. Ik denk dat we dit heel snel kunnen regelen.


    Meneer Attila de Hun: Goh, ik moet toegeven, je hebt je huiswerk gedaan. Genoeg gepraat. Bedankt voor de informatie. Ik ga ernaar kijken.


    Miriam: Fijn, bedankt.


    Vragen om zwangerschapsverlof kan soms erg lastig zijn. Hier is een voorbeeld van hoe je erover kunt beginnen.

  


  Rollenspel


  
    Chantelle: Hé, mevrouw Onsympathiek, ik heb even een vraagje over het bedrijfsbeleid waar u me denk ik wel mee kunt helpen.


    Mevrouw Onsympathiek: Waar gaat het over?


    Chantelle: Zwangerschapsverlof. Ik ben namelijk zwanger.


    Mevrouw Onsympathiek: Hmm... Nou, gefeliciteerd dan maar.


    Chantelle: Bedankt. Ik heb al met Personeelszaken gesproken en ik wilde u laten weten dat ik in september met zwangerschapsverlof ga en drie maanden wegblijf.


    Mevrouw Onsympathiek: Nou, een goede zwangerschap gewenst. Het gaat allemaal vast goed komen.


    Chantelle: Daar wil ik dus even met u over praten, over hoe we het gaan regelen voor wanneer ik er niet ben.


    Mevrouw Onsympathiek: Ik denk niet dat jij je daar zorgen over hoeft te maken. We vinden vast wel iemand die je werk kan overnemen.


    Chantelle: Ik weet ook dat ik kan worden overgeplaatst als ik straks weer terugkom.


    Mevrouw Onsympathiek: Ja, dat zou kunnen.


    Chantelle: Kan ik u laten weten hoe ik daarover denk? (Verzoek.)


    Mevrouw Onsympathiek: Waarom niet?


    Chantelle: Ik vind mijn baan echt geweldig en ik wil er gewoon voor zorgen dat ik na mijn verlof weer kan terugkomen. (Geeft duidelijk aan wat ze wil.)


    Mevrouw Onsympathiek: Dat begrijp ik, maar we moeten maar even zien wat er gebeurt.


    Chantelle: Ik wil dat u weet dat ik me echt met hart en ziel inzet voor mijn projecten. Ik heb een goede relatie opgebouwd met mijn klanten en ze zijn erg blij met mijn werk.


    Mevrouw Onsympathiek: Daar weet ik niets van.


    Chantelle: Zal ik Dale eens langs sturen? Hij is teamleider en kan je alles vertellen over wat ik heb bereikt. En ik zal ook de e-mail doorsturen die ik vorige week kreeg van de directeur van Piedmont. Hij is zeer te spreken over hoe ik hun project heb gedaan. Hij zegt dat hij hoopt dat Piedmont nog een keer met ons kan samenwerken. (Geeft aan hoe waardevol ze is voor de organisatie.)


    Mevrouw Onsympathiek: Oké, ik neem het mee.


    Chantelle: Ik wil hier nog even aan toevoegen dat als u een invaller gaat inhuren voor de drie maanden dat ik er niet ben, ik haar graag wil inwerken. Zodat ik als ik terugkom ook alles weer netjes kan oppakken. (Neemt initiatief, maar geeft duidelijk aan wat haar voorwaarden zijn.)


    Mevrouw Onsympathiek: Dat is zeker handig. Ik ga erover nadenken.


    Chantelle: Prima, dat zou ik fijn vinden. Ik wil graag dat we samen de beste oplossing vinden voor het bedrijf.

    


  


  
    
      	don’ts

      	do’s
    


    
      	Ga zonder enige voorbereiding met je baas praten.

      	Doe je huiswerk.
    


    
      	Maak geen aanspraak op je rechten.

      	Weet wat je rechten zijn en dwing deze, op diplomatieke wijze, af.
    


    
      	Laat je baas in de steek.

      	Kijk naar de mogelijkheid van een invaller.
    


    
      	Ga ervan uit dat je baas nee gaat zeggen.

      	Ga het gesprek positief in en zoek een gedeelde oplossing.
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  Wat moet je zeggen als je wordt ontslagen

  of tijdens een (disciplinair) onderzoek?


  Katie Kline had ditmaal geen antwoord voor haar baas. ‘Wanneer zou je even kunnen langskomen om je lopende zaken over te dragen?’, had hij gevraagd.


  Harry had haar net laten weten dat ze werd ontslagen. ‘Je contract wordt beëindigd’, had hij gezegd, wat er dus op neerkwam dat ze de laan uit werd gestuurd. Ze had zes weken geleden een mentor toegewezen gekregen om haar te helpen met haar ‘slechte sociale vaardigheden’, maar dit had ze niet zien aankomen.


  Ze was ontslagen, had de zak gekregen, was afgedankt. Hoe je het ook noemde. En ze had geen idee wat ze nu tegen haar baas moest zeggen!


  Ken je rechten


  Veel van de juridische principes die in dit hoofdstuk worden genoemd zijn richtlijnen. Het is belangrijk dat je nagaat wat er in je cao en je arbeidsovereenkomst staat en welke andere regels er binnen je organisatie gelden. Hoe groter je organisatie, hoe beter dit is vastgelegd; werk je in een klein bedrijf, dan gelden waarschijnlijk alleen de wettelijke richtlijnen. Ook zijn er verschillen wanneer je in overheidsdienst werkt. Dit hoofdstuk is dus voornamelijk bedoeld ter informatie, niet als juridisch advies.


  Beëindiging van het contract


  Zoals in hoofdstuk 2 al is uitgelegd, heb je onder de arbeidswet het recht op een eerlijke behandeling. Een van de consequenties van dit algemene principe is je recht op feedback op je werk en prestaties, en op een waarschuwing voordat je wordt ontslagen. Ik adviseer mijn cliënten altijd dat ontslag ‘geen verrassing’ moet zijn voor de persoon die wordt ontslagen.


  Vaak horen we wat we willen horen, dus ook al zijn we regelmatig gewaarschuwd dat ons contract wordt beëindigd als we niet beter ons best doen, dan nog horen we vaak niet echt wat er wordt gezegd of geloven we dat de baas het gewoon niet meent.


  
    Het verbaast me hoe vaak werknemers zeggen dat er nog nooit iemand is ontslagen bij hun bedrijf. Dit lijkt misschien waar, maar heel vaak is iets wat er van buitenaf uitziet als een ‘elegante exit’ eerder een gedwongen ontslag, dat achter gesloten deuren is geregeld.

  


  Als je wordt ontslagen omdat je je werk niet goed doet, zou je feedback moeten hebben gekregen op basis waarvan je je prestaties had kunnen verbeteren. Je hoort een waarschuwing te krijgen dat je echt ontslagen gaat worden als je niet binnen een bepaalde termijn betere resultaten laat zien. Maar wat is een bepaalde termijn? Een baas zou jou als werknemer evenveel tijd moeten gunnen om te verbeteren als een nieuwe kracht om iets te leren. Dus, als het een nieuwkomer zes weken zou kosten om te leren werken met een nieuw computerprogramma, dan zou de slecht functionerende werknemer ook die zes weken moeten krijgen.


  Als je zonder waarschuwing wordt ontslagen omdat je slecht functioneert, dan kan dit worden geïnterpreteerd als ‘onrechtmatig ontslag’, waar je tegen in beroep kunt gaan. (Meer hierover verderop in dit hoofdstuk.)


  Je kunt op staande voet worden ontslagen op grond van diefstal, bedreiging, geweld of een andere ernstige overtreding. In dit soort gevallen hoeft een manager of baas niet af te wachten of je prestaties verbeteren voordat hij je mag ontslaan.


  Onrechtmatig ontslag


  Je baas moet consequent zijn wat disciplinaire maatregelen en ontslag aangaat. Hetzelfde type overtreding moet op dezelfde manier worden bestraft. Je baas kan niet de ene werknemer ontslaan wegens slecht gedrag als andere werknemers alleen maar een waarschuwing krijgen voor nog slechtere prestaties.


  Ook kijkt de rechter ernaar in welke mate je baas je er soms toe aanzet om de regels te overtreden. Als je baas je dan om die reden ontslaat, is dat niet eerlijk.


  Een eerlijk ontslagproces houdt in dat je baas alleen medewerkers ontslaat als daar een geldige reden voor is. Je kunt niet worden ontslagen om wat je buiten je werk om in je vrije tijd zegt, tenzij het invloed heeft op je prestaties of op het vermogen van je collega’s om hun werk te doen.


  In een zeker geval had een vertegenwoordiger nog commissie tegoed van zijn werkgever. De vertegenwoordiger bleef gewoon zijn werk doen en haalde goede omzetten. Maar tegelijkertijd klaagde hij ook het bedrijf aan, om het geld dat hij nog moest krijgen. Ze ontsloegen hem, waarna hij hen weer aanklaagde wegens onrechtmatig ontslag. Hij won. De rechter oordeelde dat wanneer een werknemer wordt ontslagen om een reden die niets met zijn functioneren te maken heeft, dat buiten de arbeidsovereenkomst valt en dus geen reden mag zijn voor ontslag.


  
    Je moet een eerlijke reden krijgen voor je ontslag. Vaak doen bazen dit niet en komen ze met een zwak excuus: bijvoorbeeld een reorganisatie. De rechter heeft ook in dit soort zaken regelmatig geoordeeld dat het ontslag onrechtmatig was. Dit geldt vooral als er een werknemershandleiding is waarin staat hoe er met disciplinaire maatregelen wordt omgegaan, en je baas je zomaar ontslaat. Hij is dan in overtreding omdat hij de arbeidsovereenkomst en de bijbehorende handleiding niet heeft gevolgd; een oneerlijke behandeling en onrechtmatig ontslag.

  


  Vertrouwelijkheid


  Je baas moet de reden voor je ontslag vertrouwelijk behandelen. Alleen andere managers, supervisors en werknemers die een legitieme reden hebben om te weten waarom je bent ontslagen – zoals Personeelszaken – mogen op de hoogte worden gesteld. Als er meer mensen weten hoe het zit, kan je je baas aanklagen wegens smaad.


  In Florida vertelde bijvoorbeeld een filiaalleider aan de andere werknemers dat een van hun collega’s, die twintig jaar in de winkel had gewerkt, was ontslagen omdat hij had gelogen. De werknemer klaagde zijn baas aan wegens smaad (iets zeggen over een ander wat niet waar is en zijn of haar reputatie aantast) en kreeg een schadevergoeding van 200.000 dollar toegekend. De werkgever kon voor de rechter niet hard maken dat de werknemer had gelogen, dus won deze zijn zaak. Natuurlijk gaat het hier in Nederland bij smaadzaken vaak om veel minder hoge bedragen, maar als er sprake is van smaad, is dat zeker een reden om een jurist in de arm te nemen.


  Ontslag krijgen moet ook in vertrouwelijkheid gebeuren, op een geschikte plek en een geschikt moment. Zo niet, dan kun je hiertegen in beroep gaan. In 2002 werd een filiaalleider bijvoorbeeld ontslagen terwijl hij ziek thuis zat na een hartoperatie, na twintig trouwe dienstjaren. Het bedrijf stuurde twee supervisors op hem af die hem terwijl hij in bed lag zijn ontslagpapieren overhandigden, die hij nog even moest ondertekenen. Niemand vroeg hem hoe het met hem ging en of hij wel in staat was om hen te ontvangen. De directeur die hem had ontslagen, had tegen de supervisors gezegd: ‘Het maakt me geen zak uit of hij bijna dood is. Als ik zeg dat jullie hem moeten ontslaan, moeten jullie hem ontslaan. Anders zoek ik wel iemand anders om het te doen.’ Die nacht probeerde de filiaalleider zelfmoord te plegen. Het is waarschijnlijk geen verrassing dat de rechter hem een hoge schadevergoeding toekende.


  Als je om een geldige reden wordt ontslagen – wegens slechte prestaties of wangedrag – kom je vaak niet in aanmerking voor een uitkering. Toch vragen veel ontslagen werknemers een uitkering aan, omdat ze ervan uitgaan dat hun ex-werkgever niet zal reageren op brieven van de uitkeringsinstantie over de reden van het ontslag.


  Massaontslag


  In deze tijd van inkrimping, reorganisaties, overnames en bezuinigingen zijn massaontslagen aan de orde van de dag. Als je ouder bent dan veertig, dan is de kans groot dat je al een keer bent ontslagen. De Wet collectief ontslag is van toepassing op het ontslag van minimaal twintig werknemers die binnen een periode van drie maanden worden ontslagen en eist van werkgevers dat ze de belanghebbende werknemersverenigingen daarvan tijdig op de hoogte stellen. Ook moet, net als bij een normaal ontslag, een ontslagvergunning worden aangevraagd.


  De werknemersverenigingen worden bij het proces betrokken om te kijken of er mogelijkheden zijn om de collectieve ontslagen te voorkomen of te verminderen, welke afvloeiingsregelingen er mogelijk zijn, welke sociale begeleidingsmaatregelen er moeten worden genomen, en waar zij kunnen bijdragen aan de herplaatsing of de omscholing van de werknemers die ontslagen zullen worden.


  Over het algemeen heeft het weinig zin om in beroep te gaan tegen je ontslag als je samen met een grote groep collega’s bent ontslagen, ook al ben je het er zelf niet mee eens. De directie van een bedrijf mag immers verkeerde beslissingen nemen, zolang ze zich maar aan de wet houdt. Er zijn drie redenen waarom een rechter je ontslag toch als onrechtmatig zou kunnen aanmerken:


  
    1.Als het ontslag niet te rechtvaardigen is;


    2.Als er geen geldige criteria zijn voor het ontslag;


    3.Als bepaalde groepen die worden beschermd door de discriminatiewetgeving oneerlijk worden getroffen door het ontslag.

  


  Met betrekking tot de eerste uitzondering kan een werknemer protest aantekenen als binnen zes maanden iemand anders voor zijn functie wordt aangenomen. De reden voor je ontslag was dan dus niet dat je positie werd opgeheven of dat jouw baan er gewoon niet meer was na een reorganisatie of overname.


  Ook kan het zijn dat het UWV je werkgever terugfluit omdat niet aan het afspiegelingsbeginsel is voldaan. Dit houdt in dat een werkgever bij een reorganisatie geen specifieke werknemers mag ontslaan, bijvoorbeeld omdat hij Jan, Piet of Klaas niet aardig vindt. Je baas moet aannemelijk maken waarom jij specifiek bij deze ontslagronde de laan uit wordt gestuurd; kan hij dat niet, dan wordt het verzoek om ontslag afgewezen. Ook als er duidelijke tekenen zijn dat je baas discrimineert bij het uitkiezen van de werknemers die worden ontslagen, zal ofwel het UWV of later de rechter deze beslissing ongedaan maken.


  Discriminatie bij massaontslag


  Als je van mening bent dat jij bent ontslagen omdat je ouder bent dan 40 (leeftijdsdiscriminatie) of vanwege je geslacht, ras, zwangerschap of een andere beschermde persoonlijke eigenschap, dan kun je hiertegen in beroep gaan.


  Leeftijdsdiscriminatie komt steeds vaker voor, en wordt ook steeds vaker bestreden door werknemers; massaontslag is hier de belangrijkste oorzaak van. Wat er in deze gevallen gebeurt, is dat een bedrijf besluit werknemers te ontslaan om kosten te besparen. Ze kijken dan als eerste naar wat mensen verdienen en zien dat de oudere werknemers het duurst zijn. Iemand komt dan met het briljante idee om de duurste medewerkers als eerste te ontslaan; en dan is men verbaasd wanneer deze oude werknemers hun voormalige werknemer voor de rechter slepen wegens leeftijdsdiscriminatie. Vaak winnen werknemers deze zaken, vooral als er op het werk vaak ‘grapjes’ worden gemaakt over leeftijd.


  Klachtenafhandeling


  Behalve bij beoordelingen moet een werkgever ook eerlijk te werk gaan bij klachtenprocedures. Als een andere werknemer over jou heeft geklaagd, of je baas klaagt over je werkhouding of prestaties, dan moet je werkgever hier onderzoek naar doen voordat hij disciplinaire maatregelen treft.


  Een dergelijk onderzoek is noodzakelijk om de procedure eerlijk en transparant te houden, omdat een klacht natuurlijk maar één kant van het verhaal vertelt. Je werkgever heeft meer informatie nodig om te oordelen wat er moet gebeuren. Je werkgever of baas heeft de plicht om alle feiten boven water te halen en ook naar jouw kant van het verhaal te luisteren als jij ergens van wordt beschuldigd.


  Je baas moet tijdens dit proces volledig eerlijk en onafhankelijk zijn. Alles wat hij zegt dat als partijdig kan worden uitgelegd, kan later tegen hem worden gebruikt.


  Over het algemeen moet de persoon die de klacht onderzoekt niet alleen praten met de beschuldigde partij, maar ook met eventuele getuigen. Hij moet alle documentatie bekijken en nog eens met de klagende werknemer praten om de zaak helemaal helder te krijgen.


  Als je wordt ondervraagd door je baas als onderdeel van een intern onderzoek naar wangedrag, diefstal, bedreiging, discriminatie of andere ernstige aantijgingen, dan is het eerste wat je moet weten dat er bij een intern onderzoek andere regels gelden dan wanneer de politie een zaak onderzoekt, en dat je ook andere rechten hebt.


  Mythen over interne onderzoeken


  Vaak denken mensen dat het er bij interne onderzoeken aan toe gaat zoals bij Law and Order, en dat ze recht hebben op een advocaat, het recht hebben om de persoon die hen ergens van beschuldigt daarmee te confronteren en nog meer.


  Dat is niet waar. Hoewel werkgevers verplicht zijn in dit soort situaties een intern onderzoek uit te voeren, gelden er andere regels voor onderzoeken op de werkplek dan bij een crimineel onderzoek. Als het gedrag strafbaar is kan er tegelijkertijd ook een politieonderzoek worden gestart, en in dat geval zijn dan ook de daarbij geldende regels van toepassing. Maar bij een normaal zakelijk intern onderzoek is de standaard dat je werkgever ‘een volledig en eerlijk onderzoek uitvoert en komt tot een redelijke conclusie’.


  Je werkgever kan tot de verkeerde conclusie komen, maar deze moet redelijk zijn. Een voorbeeld:


  Twee vrouwen in Oregon hadden naar verluidt een andere collega bedreigd. De werkgever voerde een onderzoek uit en er werden getuigen gehoord. De beschuldigde werknemers kregen te horen waar ze van werden beschuldigd en vertelden hun kant van het verhaal. Ze ontkenden de bedreigingen. Nadat iedereen was gehoord, oordeelde de directie dat ze de klagende werknemer geloofden en werden de twee vrouwen ontslagen. De vrouwen gingen in beroep tegen hun ontslag, omdat ze de dreigementen niet zouden hebben geuit en dit konden bewijzen, maar voor de rechter was dit bewijs irrelevant. Volgens de rechter kon de werkgever niet worden aangeklaagd wegens het bereiken van een verkeerde conclusie na een onderzoek, zolang het onderzoek maar volledig en eerlijk was uitgevoerd. De conclusie van het onderzoek zelf was irrelevant.


  Dit is in schril contrast met een crimineel onderzoek en rechtszaken, waar je schuld moet worden bewezen zonder dat er twijfel over blijft bestaan. Dat is een vrij hoge standaard in vergelijking met civiele conflicten, zoals arbeidsconflicten, waarbij overtuigend bewijs volstaat. Dit houdt in dat als er bewijs is voor beide kanten van het verhaal, je kiest voor de kant met het meeste bewijs, ook al is het verschil minimaal.


  Tijdens het onderzoek heb je het recht om met respect te worden behandeld, ook als jij de persoon bent die wordt beschuldigd. Je kunt worden gehoord, maar het mag geen verhoor worden. Wat is het verschil? Nou, als je in een kamertje wordt opgesloten met zestien geheim agenten en je je moeder niet mag bellen, dan word je verhoord!


  
    Je werkgever heeft het recht om je vragen te stellen, en het bedrijfsbeleid (zoals dat na te lezen is in de werknemershandleiding of andere bedrijfsdocumenten) kan teksten bevatten die aangeven dat je verplicht bent om aan een intern onderzoek mee te werken. Je kunt worden ontslagen of er kunnen disciplinaire maatregelen worden genomen als je je niet aan deze regels houdt.

  


  Hoewel je geen recht hebt op een advocaat bij een intern onderzoek, mag je zeker een advocaat om advies vragen. Ook heb je er recht op te vragen dat een vertegenwoordiger van je vakbond aanwezig is bij de gesprekken. Ook heb je het recht te weten waar je precies van wordt beschuldigd en welk beleid, welke wet of welke gedragsnorm je hebt overtreden. Je hoeft niet te weten wie jou heeft beschuldigd en ook mag je hem of haar niet confronteren. Dit geldt alleen voor strafzaken.


  De feiten over interne onderzoeken


  Als je van mening bent dat je bent ontslagen zonder dat er een volledig en eerlijk onderzoek heeft plaatsgevonden, of dat discriminatie de reden was waarom jouw functioneren werd onderzocht, of dat je werkgever niet tot een redelijke conclusie is gekomen, dan mag je in beroep gaan tegen de beslissing wegens onrechtmatig ontslag en/of discriminatie.


  Alles wat je zegt, blijft vertrouwelijk – net als het hele onderzoek, trouwens. Interne onderzoeken moeten niet aan de grote klok worden gehangen; alleen de betrokkenen horen ervan te weten. Als er veel wordt gepraat en geroddeld over het onderzoek, dan kun en moet je daarover klagen. Als mensen die niet bij het onderzoek zijn betrokken leugens over je verspreiden die je reputatie schaden, dan kun je ze aanklagen wegens smaad.


  Algemene regels over wat je wel en niet moet zeggen


  Hoewel elke situatie weer anders is, gelden er een paar regels voor wat je wel en niet moet zeggen in geval van ontslag of massaontslag en bij interne onderzoeken.


  Schiet niet in de verdediging. Natuurlijk is dat erg moeilijk als je ergens van wordt beschuldigd of als je net je baan kwijt bent geraakt.


  Vraag om details. De kneep zit hem, zoals zo vaak, ook hier in de details. Vraag waarom exact je bent ontslagen of waar je precies van wordt beschuldigd.


  Vraag tijd om te reageren. Vraag om wat bedenktijd, zodat je even kunt verwerken wat je net te horen hebt gekregen, de vragen kunt laten bezinken en je op een vervolggesprek kunt voorbereiden.


  Beheers je emoties. Ga niet schreeuwen of huilen, ga niet met dingen gooien en geef je baas niet de schuld. Hij heeft misschien helemaal geen rol gespeeld bij de beslissing en kan je misschien zelfs helpen om een oplossing te vinden.


  Ga onderhandelen. Vraag ergens om, hoe ernstig de situatie ook is. Vraag een ontslagregeling, tijd om je kantoor op te ruimen, of je beste collega bij de gesprekken aanwezig kan zijn. Vraag ook om een referentie of hulp bij het zoeken van een therapeut.


  Vertrek met gratie. Je weet nooit of je misschien weer wordt aangenomen omdat je ontslag wordt geweigerd of de rechter je baas terugfluit. Door boven alles te blijven staan, ben jij misschien wel degene die er uiteindelijk het beste vanaf komt.


  Al deze situaties zijn natuurlijk lastig, maar als je rustig blijft en de regels volgt, is de kans groot dat het resultaat minder slecht is dan je had verwacht.


  Wat je wel en niet moet zeggen in specifieke situaties


  Hoewel de voorgaande algemene regels altijd slim zijn om te volgen, zijn er een paar specifieke situaties waar je ook specifieke strategieën voor nodig hebt. Een paar voorbeelden:


  Disciplinaire maatregelen


  Als je baas je laat weten dat je een waarschuwing krijgt, moet je de volgende regels volgen: schiet niet in de verdediging en vraag om details. Vraag of dit een verbale of geschreven waarschuwing is. Vraag om bedenktijd. Zorg ervoor dat je weet wat je rechten zijn. Ga na wat er in je voorgaande beoordelingen stond, om te achterhalen of de waarschuwing wegens slechte prestaties gegrond is. Als je ergens anders een waarschuwing voor krijgt, vraag dan wat er uit het onderzoek is gekomen en probeer te achterhalen of dit volledig en eerlijk is uitgevoerd.


  Als er in jouw ogen andere getuigen moeten worden gehoord – of als jij ander bewijsmateriaal hebt – vraag dan om een bijeenkomst om dit voor te leggen.


  Lees je werknemershandleiding of de huisregels door om te kijken of je baas zich wel aan de eigen regels heeft gehouden.


  Ben je lid van een vakbond, neem dan contact op en vraag of je nog meer rechten hebt op grond van je lidmaatschap.


  Intern onderzoek


  Begin weer met de basis: schiet niet in de verdediging en vraag om details. Je hebt het recht te weten waar je precies van wordt beschuldigd, hoewel je niet hoeft te weten wie de beschuldigingen heeft geuit. De reden hiervoor is dat veel werkplekken openbaar zijn en iedereen het gedrag zou hebben kunnen zien, niet alleen de persoon of personen die erdoor werden getroffen.


  Maak aantekeningen. Schrijf op welke vragen er zijn gesteld en hoe je die hebt beantwoord. Vraag of iemand tijdens de bijeenkomst aantekeningen wil maken als jij geen papier bij je hebt.


  Als je van mening bent dat iemand anders moet worden gehoord, vraag dit dan specifiek. Is er ander bewijs dat jou vrijpleit, geef dit dan duidelijk aan.


  Vraag aan het einde van het gesprek om een nieuwe afspraak. Zeg dat je eerst je aantekeningen wilt doornemen en contact met ze zult opnemen wanneer je nog iets te binnen schiet. Vraag wanneer ze weer contact met jou zullen opnemen en hoelang het onderzoek volgens hen zal gaan duren. Vraag ook hoe het onderzoek eruit gaat zien. Vraag wat de gevolgen kunnen zijn als je inderdaad schuldig wordt bevonden aan het gedrag.


  Massaontslag


  Weer: houd je hoofd koel en vraag om details. Vraag wat voor afvloeiingsregeling het bedrijf in gedachten heeft en of er al een sociaal plan is opgesteld. Vraag of het bedrijf bereid is om omscholing te betalen. Vraag ook om meer informatie over het massaontslag in zijn algemeenheid, met name informatie over de andere werknemers die worden ontslagen. En vergeet niet om een referentie te vragen.


  Ontslag


  Opnieuw: houd je hoofd koel en vraag om details. Je wordt nooit zomaar de laan uit gestuurd. Als je wordt ontslagen als gevolg van een intern onderzoek, vraag dan om een kopie van het onderzoeksrapport. Vraag wat de redenen waren om tot deze beslissing te komen. Schrijf op wat je baas zegt en wat jij zegt. Mocht het je raar voorkomen om vragen te stellen wanneer je net je ontslag hebt gekregen, denk dan aan de basisregel: vragen staat vrij!


  Waar kun je om vragen? Een paar voorbeelden:


  
    •Een ontslagregeling. Geloof het of niet, sommige werkgevers bieden je geld aan om te vertrekken, om een rechtszaak te voorkomen. Vraag ernaar.


    •Financiële ondersteuning voor herplaatsing of omscholing. Dit kun je nodig hebben, en vragen staat vrij.


    •Een referentiebrief. Je weet nooit, misschien is je baas alleen maar de boodschapper en is hij het niet eens met je ontslag. Hij kan bereid zijn een mooie brief voor je te schrijven.


    •De kans om in alle rust je kantoor leeg te ruimen. Ontslag moet gepaard gaan met respect. Je moet niet door twee beveiligers het pand worden uitgezet, tenzij je een gevaar bent voor je collega’s. Vraag of je na werktijd even terug mag komen om je spullen te halen.


    •Wat je verder maar wilt. Vragen staat vrij.

  


  Wat kan een advocaat voor je betekenen?


  Als je, nadat je dit alles hebt gelezen, het idee hebt dat je rechten zijn geschonden tijdens het ontslagproces, dan is het de moeite waard om een advocaat in de arm te nemen.


  De advocatuur is enorm gespecialiseerd tegenwoordig, dus zoek een advocaat of jurist die gespecialiseerd is in arbeidszaken, en dan vooral iemand die eerder zaken namens werknemers heeft aangespannen. Als je een rechtsbijstandsverzekering hebt, kun je eerst je verzekering bellen om te vragen wie zij jou zouden adviseren. Het Juridisch Loket is ook een goede plek om te beginnen.


  
    De meeste advocaten berekenen een vast tarief voor het eerste intakegesprek. Vraag wat je moet betalen wanneer je belt om een afspraak te maken. Als een advocaat je zaak wil aannemen, werken de meeste arbeidsadvocaten volgens het principe dat ze alleen betaald krijgen als ze jouw zaak winnen. Je moet natuurlijk wel de gerechtskosten en kosten voor getuigen-deskundigen betalen.

  


  Rollenspel


  
    Baas: Katie, ik moet even met je praten.


    Katie: Ja?


    Baas: Het spijt me je dit te moeten vertellen, maar we moeten je laten gaan.


    Katie: Echt? Dat verbaast me nogal. Kunt u mij vertellen wat uw redenen hiervoor zijn? (Vraagt om details.)


    Baas: Nou, zoals je weet, hebben we eerder klachten gehad over je sociale vaardigheden, en heb je een tijd coaching gehad, maar we hebben de afgelopen zes maanden geen vooruitgang gezien. Je hebt al een laatste waarschuwing gehad.


    Katie: Ik snap het. Nou ja, het verbaast me toch. Ik werk hier met veel plezier en ik dacht dat ik vooruitgang boekte. (Blijft rustig.)


    Baas: Het spijt mij ook. Ik had gehoopt dat het goed ging komen.


    Katie: Ik wil er graag even over nadenken en er op een later tijdstip op terugkomen. Heeft u al nagedacht over een afvloeiingsregeling? (Vraagt wat er mogelijk is na het ontslag en vraagt om een volgende bijeenkomst.)


    Baas: Hmm, dat weet ik niet. Ik ga overleggen met Personeelszaken. Misschien hebben ze al iets bedacht.

  


  
    
      	don’ts

      	do’s
    


    
      	Ga onvoorbereid het gesprek in.

      	Weet wat je rechten zijn.
    


    
      	Begin te schreeuwen of te huilen.

      	Blijf rustig.
    


    
      	Ga alleen zitten luisteren.

      	Stel vragen en maak aantekeningen.
    


    
      	Ga in je eentje.

      	Vraag om advies van je vakbond of een advocaat.
    


    
      	Accepteer wat je wordt aangeboden.

      	Vraag om wat je wilt hebben.
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  Hoe vertel je je baas

  dat je ontslag neemt?


  Matt LeBlanc zat in de bar met een partner van het kantoor in Washington DC en een jongere maat uit Denver en klaagde over de werktijden van zijn baas. ‘Ik heb het een beetje bijgehouden: Jim komt rond tien uur binnen, gaat dan om twaalf uur weg om uitgebreid te lunchen en is om half vijf alweer vertrokken. Zo kan ik het ook!’


  Matt’s geklaag over de incompetentie van zijn baas, de constante kritiek tijdens vergaderingen en het feit dat zijn baas met de veren liep te pronken die hij met hard werken had verdiend, werd hem fataal tijdens zijn volgende beoordeling: ‘Geen teamspeler’ en ‘Negatief gedrag’ stonden er boven aan een lange lijst met problemen. Matt zag de bui al hangen: hij zou bij deze firma nooit partner worden. Hij kon beter vertrekken, maar door zelf het initiatief te nemen kon hij zijn baas eindelijk eens vertellen wat hem op het hart lag!


  Feedback geven aan je baas


  Klagen over de baas is een van de meest geliefde activiteiten op de werkvloer. ‘Iedereen doet het’, denk je, en dat kan kloppen. Maar net zoals bij veel dingen wil het feit dat iedereen het doet niet zeggen dat het mag. En belangrijker nog, dat het verstandig is.


  Het is goed om zo nu en dan even stoom af te blazen: we maken allemaal wel eens situaties mee waarin we echt even willen zeuren over wat er nu weer op het werk is gebeurd. Maar zoek iemand die buiten de situatie staat: je beste vriendin, een therapeut of je dominee. Continu tegen iedereen op het werk die het maar wil horen afgeven op je baas is niet slim en niet netjes.


  Als je wordt gevraagd om een evaluatieformulier over je baas in te vullen, wat tegenwoordig steeds populairder lijkt te worden, is het prima om feedback te geven; maar zorg ervoor dat je constructieve kritiek geeft, geen destructieve kritiek. Hoewel dit soort evaluaties vertrouwelijk hoort te zijn, komt je baas er waarschijnlijk wel achter wie wat heeft geschreven, en dan kunnen die vervelende opmerkingen je nog duur komen te staan.


  Constructieve kritiek


  Wat is constructieve kritiek op het functioneren van je baas? Zoals ik in hoofdstuk 1 al zei, is het jouw taak om erachter te komen wat je baas wil bereiken en hoe je hem hiermee kunt helpen. In werkelijkheid zijn er maar weinig slechte bazen, maar wel veel bazen die jij niet goed omhoogmanaget.


  Als je doorhebt hoe jij je baas kunt helpen om ervoor te zorgen dat hij krijgt wat hij wil, vindt hij jou waarschijnlijk geweldig. En een baas die jou geweldig vindt, helpt jou bereiken wat jij wilt: uitdagendere projecten, meer zakenreizen, meer of minder uren enzovoort.


  Als je toch feedback aan je baas moet geven, formuleer je kritiek dan zo constructief mogelijk. Wees gedragsspecifiek (zie hoofdstuk 2) over dingen waar je baas iets aan kan veranderen. Klagen over zaken waar hij niets aan kan doen heeft geen zin. Vraag, bijvoorbeeld, om meer feedback op je werk, niet om een promotie die je baas je niet kan geven.


  Wanneer het tijd is om te vertrekken


  Als je alle gesprekken in dit boek al hebt geprobeerd, in de hoop je werksituatie beter en leuker te maken, en nog steeds merkt dat je werk en/of je relatie met je baas ondraaglijk is, dan is het misschien tijd om te vertrekken. Het is altijd beter om weg te gaan dan je dagen te slijten in een functie die jou het gevoel geeft elke dag een lepeltje langzaam werkend vergif naar binnen te werken.


  Zoals al gezegd, is er een reden waarom jouw baas je baas is: iemand hogerop vond dat hij je baas moest zijn! Hij is niet je baas omdat hij het slimst is, of het best in zijn vak, of omdat hij de beste managementvaardigheden heeft. In een ideale wereld zouden dit allemaal kwalificaties zijn die een goede baas kenmerken, maar dit is geen ideale wereld. Je kunt best klagen over je baas, maar het zal niets veranderen aan zijn gedrag of jouw plek in de organisatie. Het tegenovergestelde is eerder waar: je krijgt de reputatie van zeur en kniesoor. Geloof me: dat wil je echt niet.


  
    Let wel op dat ontslag nemen niet automatisch gelukkig maakt. Alle onderzoeken naar geluk wijzen uit dat meer geld verdienen of een perfect nieuw product ontwikkelen een mens niet gelukkig maken. Geluk haal je uit relaties en kansen om je creativiteit te gebruiken. Meer hierover kun je lezen in The Geography of Bliss: One Grump’s Search for the Happiest Places in the World van Eric Weiner en Stuiten op geluk van Daniel Gilbert.

  


  Als je geen controle hebt over je werk, je creativiteit niet kwijt kunt in je werk of veel te lang onderweg bent van huis naar je werk, dan zijn dit dingen die je ongelukkig kunnen maken, maar je werk op zich zal jou dan niet gelukkig maken.


  Een nieuwe baan zoeken kan een manier zijn om je cv uit te breiden of ergens opnieuw te beginnen. Als je in staat bent om ontslag te nemen en dat op een elegante wijze kunt doen, geeft je dit meer stabiliteit en zekerheid, en leer je inzien dat je een nieuwe baan kunt vinden als je die nodig hebt. De mensen met de beste vaardigheden hebben ook de meeste flexibiliteit wat werk betreft. Dit houdt in dat je continu aan je vaardigheden moet blijven werken. Als je een baan hebt waarin je niet voortdurend nieuwe dingen leert, probeer dan bij een project te komen dat jou nieuwe uitdagingen biedt, of vraag je baas of je een opleiding of cursus kunt volgen (dat lukt beter als hij je geweldig vindt).


  Tijd om te vertrekken


  Wanneer weet je dat het moment is aangebroken om ontslag te nemen? Doe de volgende test:


  
    •Je bent niet het type persoon dat vertrekt zodra de eerste conflicten of problemen zich voordoen.


    •Je hebt echt alle tips en trucs uit dit boek geprobeerd om ervoor te zorgen dat je je werk leuker gaat vinden en beter leert omgaan met een lastige baas.


    •Je voelt je altijd slecht.


    •Je lichamelijke of geestelijke gezondheid heeft te lijden onder je werk.


    •Je hebt te kampen met lichamelijke of geestelijke intimidatie of dreigementen.


    •Je partner, beste vriend(in), dominee/priester en/of therapeut zeggen dat ze je gezeur over je werk niet meer kunnen aanhoren.

  


  Als je twee of meer van deze voorwaarden kunt aanvinken, is het tijd om het geluk elders te zoeken.


  Voel je je schuldig?


  Hoewel de situatie op de arbeidsmarkt waarbij werknemers een ruime keuze hebben uit aantrekkelijke banen sinds de economische crisis is veranderd, is het toch nog steeds zo dat een − goede − baas wel weet dat jij op zoek bent naar een nieuwe uitdaging. Veel jongere werknemers hebben hun ogen altijd open; daarom is het op maandag na de lunch altijd zo druk op vacaturesites!


  Helaas zijn bedrijven tegenwoordig niet erg loyaal naar werknemers toe. Als je wordt ontslagen, krijg je dat soms pas twee weken van tevoren te horen. Heb je een fijne baas of mentor gehad, laat hem dan, nadat hij maanden bezig is geweest je aan een promotie te helpen, niet zomaar zitten door een andere baan aan te nemen. Maar dat je om je heen aan het kijken bent hoef je hem niet te laten weten voordat je die nieuwe baan ook echt binnen hebt. Hij kan er toch helemaal niets aan doen. Als je het hem eerder zou vertellen, zou dit alleen maar extra stress geven voor jullie allebei.


  Wat als je baas of mentor je probeert te paaien met meer geld, betere werktijden of thuiswerken? Denk hierover na voordat je ontslag neemt, zodat je weet waar jouw prioriteiten liggen en wat je echt wilt.


  Wat je wel en niet moet zeggen


  Verbrand je schepen niet achter je; deze weer opbouwen kost enorm veel tijd en moeite. In de meeste sectoren hebben bedrijven onderling veel contacten, dus wat je ergens zegt, krijg je via-via weer te horen. Vertrek met gratie. Grijp je vertrek niet aan om je baas nog even een hak te zetten. Laat geen akelige berichtjes achter op het bedrijfsblog. Rond alle projecten waar je mee bezig bent netjes af. De kans dat wat je hebt gezegd of gedaan je blijft achtervolgen of jou als een boomerang uit het niets tegen de grond slaat, is erg groot in deze tijd van internet en industriële congressen, beurzen en andere bijeenkomsten.


  Je weet ook nooit of je weer bij deze werkgever wilt gaan werken. Het kan voorkomen dat er een nieuwe directie wordt geïnstalleerd, je baas wordt vervangen of dat je gewoon van mening verandert, en je weer in de armen van je voormalige werkgever wordt gedreven. Het slimme en succesvolle consultancybedrijf McKinsey & Company heeft hierom een club en nieuwsbrief voor ‘alumni’ van McKinsey. Ze weten dat de naam iets betekent voor mensen, en slimme ex-werknemers maken hier dankbaar gebruik van.


  
    Als je met je baas om de tafel zit tijdens je ontslaggesprek, zeg dan iets positiefs, iets wat je van hem hebt geleerd en waar je dankbaar voor bent. Iedereen heeft sterke en zwakke punten; probeer je de sterke punten van je baas voor de geest te halen en focus je daarop.

  


  Onderhandelen over je ontslag


  Soms, als je ergens vertrekt, kun je dat doen met zakken vol geld (of minstens een leuke cheque). Het is in elk geval verstandig om na te kijken wat je nog aan vakantiedagen en vrije dagen hebt staan en of deze kunnen worden verzilverd. Heb je via je werkgever een goede collectieve ziektekostenverzekering, probeer die dan te houden totdat je bij je nieuwe werkgever iets hebt geregeld. En misschien is er nog meer uit te halen; ga daarvoor eens praten met een arbeidsjurist.


  Het arbeidsrecht is tegenwoordig enorm gespecialiseerd. Omdat advocaten zich specialiseren in het vertegenwoordigen van werknemers of werkgevers, is het belangrijk dat je iemand vindt die zich inzet voor de rechten van jou als werknemer, het liefst iemand voor wie dat dagelijkse kost is. Meer informatie hierover is te krijgen bij je vakbond, het Juridisch Loket of bij je rechtsbijstandsverzekering.


  De juridische mogelijkheden


  Als je werkgever je rechten heeft genegeerd, is het zaak dat je al je opties nagaat. Kun je een rechtszaak aanspannen? Bij discriminatie, intimidatie en dergelijke situaties zeker. Let echter wel op dat algemeen slecht gedrag of een persoonlijk conflict met je baas nog geen discriminatie of intimidatie hoeft te betekenen. Je moet kunnen aantonen dat je baas of collega’s je slecht behandelen op grond van je leeftijd, ras, geslacht, handicap, seksuele geaardheid enzovoort. Een overzicht hiervan vind je in hoofdstuk 4.


  Je kunt ook in beroep gaan tegen constructief ontslag. Dit is de uitkomst van een situatie waarin een baas een werknemer wil ontslaan maar daar bang voor is, zodat hij deze werknemer slecht gaat behandelen door de werktijden te veranderen, vervelende klusjes te geven of onmogelijke deadlines te stellen, met als doel dat de werknemer het opgeeft en zelf ontslag neemt. In plaats van je baas aan te klagen voor onrechtmatig ontslag, klaag je hem aan wegens constructief ontslag, wat inhoudt dat de situatie op je werk zo onhoudbaar was geworden dat ieder redelijk persoon ontslag zou hebben genomen.


  Vaak hoef je hiervoor niet eens naar de rechter; dit soort rechtszaken vormt een smet op je cv en betekent de doodsteek voor je carrière als je werkt in een sector waar iedereen elkaar kent. (En natuurlijk is met internet tegenwoordig alles na te gaan, ook voor nieuwe werkgevers die je verleden willen uitzoeken.) In plaats daarvan kun je advies over je rechten inwinnen bij een advocaat, om daarna zelf met je werkgever te gaan onderhandelen. Het alternatief is om de advocaat het onderhandelingsproces voor jou te laten doen, om de gang naar de rechter te voorkomen.


  Als je denkt dat dit op jou van toepassing is, dan is het de moeite waard om eens met een advocaat of arbeidsjurist te praten. Vraag wat je voor zo’n intake moet betalen als je een afspraak maakt. Je kunt ook om advies vragen bij het Juridisch Loket of je vakbond.


  Rollenspel


  
    Matt: Jim, heb je even tijd? Ik moet iets belangrijks met je bespreken.


    Jim: Natuurlijk.


    Matt: Ik wilde je laten weten dat ik heb besloten om een nieuwe uitdaging aan te nemen. Ik wilde dat jij het als eerste hoorde. Ik wil je ook bedanken voor alles wat ik van je heb geleerd over transport en logistiek. Je hebt met engelengeduld uitgelegd hoe het zit met al die complexe regelgeving. (Waardering en begrip.)


    Jim: Nou, dat is een verrassing. Wat ga je doen?


    Matt: Ik ga aan de slag als jurist milieu en transport bij Brown. Dit is een gebied waar ik al langer in geïnteresseerd ben en er kwam een interessante vacature vrij.


    Jim: Nou, dat klinkt als een kans die je niet mocht laten glippen.


    Matt: Ja, en ik wilde je laten weten dat het me echt spijt dat we in het verleden weleens onze meningsverschillen hebben gehad. Ik denk dat ik je in de toekomst tijdens beurzen en congressen nog regelmatig tegen zal komen, en ik wil dat je weet dat ik veel van je heb geleerd over het geven van feedback. Ik had het soms bij het verkeerde eind.


    Jim: Ach, waar er twee vechten, hebben er twee schuld. Ik wens je het allerbeste.


    Matt: Bedankt. Ik wens jou en het bedrijf ook het beste. Ik heb een lijstje gemaakt met projecten waar ik nu mee bezig ben, met wat suggesties voor wat er moet gebeuren en wie het kan oppakken straks. Laat me even weten wat ik nog kan doen om alles netjes af te ronden.


    Jim: Bedankt. Natuurlijk, ik kijk ernaar en dan laat ik je dat nog weten.

    



    
      
        	don’ts

        	do’s
      


      
        	Geef kritiek op je baas.

        	Geef constructieve feedback aan je baas.
      


      
        	Verbrand al je schepen achter je.

        	Vertrek met gratie.
      


      
        	Blijf werken op een plek waar je het niet naar je zin hebt.

        	Ga weg als je gevoel dat zegt.
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  Hoe ga je om met

  problemen op je werk?


  TELKENS WANNEER GERRY FALDMAN op zijn werk kwam, brak het zweet hem uit. Hij had zijn baas officieel aangeklaagd wegens intimidatie, nadat hij maandenlang het slachtoffer was geweest van onophoudelijke tirades en een fatale beoordeling had gekregen. Hij had gesproken met een advocaat en haar advies opgevolgd: hij deed alles stapje voor stapje, en het bedrijf had aangekondigd dat er een onderzoek zou worden uitgevoerd en dat ook zijn collega’s zouden worden gehoord. Terwijl hij achter zijn bureau ging zitten, voelde hij de zweetdruppels over zijn rug lopen. Hij had geen idee wat de anderen over hem dachten, of wat ze tijdens het intern onderzoek hadden gezegd. Het was ongemakkelijk, om het maar licht uit te drukken. Hij was bang dat wanneer hij ook maar iets tegen iemand zei, dat zou worden geïnterpreteerd als intimidatie of manipulatie. Hij had geen idee hoe hij dit ook nog maar een dag langer uit kon houden.


  Opstaan en weer doorgaan


  Of je nu twijfelt of je wel of niet om loonsverhoging gaat vragen, elke dag weer wordt geconfronteerd met Baas Boos, bang bent dat je om een fout voor de rechter wordt gesleept, al deze problemen kunnen je behoorlijk uit je slaap houden. Emoties zijn iets menselijks en er zijn tijden dat we allemaal, van stagiair tot directeur, met deze emoties worden geconfronteerd. Hoe je dit deel van het ‘gesprek’ op kantoor afhandelt kan de uitkomst van de situatie bepalen (erop of eronder), blijf daarom vooral zowel vanbinnen als vanbuiten koel en rustig.


  Ik heb ooit gewerkt met de voormalige directeur van de advocaten­associatie in Colorado. Ze was eerst strafadvocaat geweest en daarna pro-Deoadvocaat. Ze was bij de firma komen werken waar ik ook werkte en deed voornamelijk arbeidszaken. Na een tijdje ging ik eens kijken hoe het met haar ging en vroeg ik wat de verschillen waren tussen strafzaken en civiele zaken.


  ‘Mijn cliënten zijn zo emotioneel’, zei ze. Dit verbaasde me, dus vroeg ik om meer uitleg. ‘Criminelen zijn er zo aan gewend dat ze voor moeten komen, dat het voor hen niet erg is.’ Onze firma deed veel bedrijfszaken – managers, directeuren, mensen die veel geld verdienen – waarbij mensen zich enorm in hun eer gekrenkt voelden omdat ze werden beschuldigd van discriminatie of intimidatie. Mensen zien zichzelf niet graag negatief en het wordt nog veel erger als ze officieel in staat van beschuldiging worden gesteld. Intussen is de emotie aan de andere kant net zo hevig. De eiser is getraumatiseerd door de intimidaties en wordt door niemand geloofd, wat het nog traumatischer maakt. En nu moeten ze alles ook nog voor de rechter vertellen, iets wat iedereen een trauma zou geven.


  Lastige tijden op je werk


  Zelfs als het probleem maar klein is, bijvoorbeeld dat je graag dat uitdagende project zou willen leiden of meer nieuws wilt over een promotie, kun je daar toch grote emoties bij voelen. Natuurlijk helpt het niet als je zenuwachtig bent, en kun je daar echt enorm bang en ongerust door worden. Daar zit je dan in de kantine gezellig te keuvelen met je baas, terwijl je plotseling merkt dat je gulp openstaat, je net een hele foute mop hebt verteld en je koffiemok met inhoud richting zijn overhemd zeilt.


  Er zijn dingen die je kunt doen om je emoties stabiel te houden en rustig te blijven, ongeacht de uitdagingen. Maar, zoals ik eerder in dit boek al zei, het is ook cruciaal om een goede relatie op te bouwen met je baas, om oog te krijgen voor zijn sterke punten en voor wat hem stress bezorgt.


  Een factor die communicatie op het werk lastig maakt, is het feit dat je baas een autoriteitsfiguur is en zich soms als een vader of moeder gedraagt. Dat wil niet per se zeggen dat hij de vaardigheden, tijd en energie heeft om met jou aan je carrière te werken, naar je te luisteren of op te letten hoe het met je gaat – laat staan dat hij ook nog doorheeft wat jij nodig hebt. Het maakt hierbij niet uit of je baas jou wel of niet aardig vindt. Het belangrijkste wat je zelf kunt doen is de situatie en wat erover wordt gezegd niet persoonlijk op te vatten. Je weet dat je een probleem hebt als je scènes uit je jeugd keer op keer langs ziet flitsen, of je nu op je werk zit of ’s nachts in bed aan je werk ligt te denken.


  Scheiding tussen werk en privé


  Om de emoties waar een enerverende of lastige werksituatie mee gepaard gaat onder controle te houden, moet je eerst nagaan wie je zelf bent en wat je bagage is. De belangrijkste taak in je leven is om voor jezelf te zorgen: geef aan Caesar wat Caesar toekomt en houd de rest voor jezelf. Wat de problemen ook zijn waarmee je wordt geconfronteerd, je werk is onderdeel van een bedrijf, en het is cruciaal om zoveel mogelijk je problemen buiten te laten, je emotionele behoeften te scheiden van je financiële behoeften en je aandacht zo goed mogelijk op je werk te richten.


  Laat ik het nog even duidelijk zeggen: ik opper zeker niet je gevoelens te negeren of te onderdrukken. Negeren doe je op eigen risico, want je gevoelens zijn belangrijk om te bepalen wat je belangrijk vindt en wat je echt nodig hebt. Maar laat je ook weer niet door je emoties regeren: barst niet in snikken uit en ga niet met markers gooien tijdens een presentatie voor de directie. Uithuilen mag je thuis doen, bij een vriendin, of bij je therapeut. Door je gevoelens zo duidelijk te scheiden, door je gevoelens te ventileren in je vrije tijd, heb je ruimte om goed na te denken. Je neemt zo niet al je frustraties en teleurstellingen mee naar kantoor, waar het de kwaliteit van je werk kan beïnvloeden.


  
    Hoe meer je je emoties buiten beschouwing kunt laten op je werk, hoe meer je de situatie waarschijnlijk leert zien voor wat hij is en hoe beter je beslissingen kunt nemen op basis van die informatie. Wanneer je gedachten niet worden geregeerd door gevoelens, functioneren je hersenen ook beter. Niet alleen zie je beter wat er aan de hand is, je ziet ook wat er aan de basis ligt van je gevoelens: de onrealistische verwachtingen die je hebt omtrent je baas en jezelf.

  


  Je komt er zo misschien achter dat jij ervan uitging dat je baas gewoon wel moet weten hoe goed je werk is, ook al heeft hij amper tijd om zijn eigen e-mails te lezen. Je realiseert je misschien dat je al je hele werkende leven wordt geplaagd door je perfectionisme, en dat het je bitter en rancuneus heeft gemaakt. Of je ontdekt dat je jezelf altijd zo hard probeert te bewijzen dat je jezelf onderuithaalt en dat je gedrag zelfdestructief is.


  Het punt is dat zodra je eenmaal inzicht hebt in de onderliggende redenen van je emoties, het gemakkelijker is om ermee om te gaan, en je er minder door wordt beheerst of erin vast blijft zitten. Door ze beheersbaar te maken kun je de huidige uitdagingen beter aan. Dit helpt je op alle andere terreinen van het leven, want dit soort emoties en problemen hebben hun weerslag op alles wat je doet.


  Jezelf vinden


  Nog niet overtuigd hoe belangrijk het is om stil te staan bij je kwetsbaardere kant – of denk je dat je daar niet toe in staat bent? Of denk je geen zwakke kant te hebben, of dat die niet belangrijk is? Of misschien ben je bang dat, zodra je een stap in dat moeras zet, je in je tranen verdrinkt en er nooit meer uit weet te ontsnappen? Natuurlijk, je kunt gewoon doorbijten en je vermannen. Maar helpt dat? Denk je echt dat die gevoelens dan gewoon weg zullen gaan?


  Zelfs als je heel hard je best doet om je gevoelens te onderdrukken, negatieve emoties vreten je levend op. Ze zijn desastreus voor je gezondheid, je relaties en je psyche. En ze zijn ook niet erg gezellig. Als je elke dag mokkend en chagrijnig thuiskomt, altijd maar klaagt tegen je vrienden of loopt te zeuren tegen je teamgenoten op het basketbalveld – is dat het leven dat je voor jezelf in gedachten had?


  Wat je gezondheid betreft, hebben talloze onderzoeken uitgewezen dat negatieve gevoelens gedurende een langdurige periode erg destructief zijn. Onderzoek laat zien dat chronische angst, woede of depressie veranderingen veroorzaken in je lichaam; en dat zijn geen goede veranderingen. Je loopt een groter risico om ziek te worden of op verergering van een bestaande aandoening. Wetenschappers hebben een verband aangetoond tussen emoties en onder andere diabetes, hart- en vaatziekten en hoge bloeddruk. Een onderzoek uit 2007 van de Harvard School of Public Health suggereert zelfs dat emoties een rol spelen bij het ontstaan van een hartaanval.


  
    Aan de andere kant zijn positieve emoties juist goed voor je lichaam. Ze repareren schade die door stress is ontstaan en maken je immuunsysteem sterker, zodat je weerbaarder bent tegen ziekten. Ook doet het wonderen voor je humeur, hoe je je kinderen opvoedt en hoe je tegen het leven aankijkt.

  


  Afhankelijk van de ernst van de problemen waar je mee te maken hebt, kan het idee dat je ooit weer gelukkig kunt worden een onmogelijke droom lijken; je zou net zo goed auditie kunnen doen als de volgende Kate Winslet. Hoe, hoor ik je zeggen, kan ik me weer goed voelen als het zo slecht gaat?


  Met betrekking tot het beheersen van negatieve emoties in moeilijke situaties kan ik je twee dingen verzekeren:


  
    1. Het is niet gemakkelijk.


    2. Het is absoluut noodzakelijk.

  


  Je emoties veranderen je hersenen en je lichaam: ten goede of ten slechte. Ze kunnen een slechte situatie onhoudbaar maken, of juist helpen om je verlies te nemen en je weer veilig te voelen. Ze kunnen helpen bij het opnieuw opbouwen van je leven of je juist in een negatieve spiraal van zelfdestructief gedrag dwingen.


  Heb je je weleens afgevraagd hoe je ooit een manier vindt om die idioot van een afdelingsmanager achter je te laten en een werkplek te vinden waar je je eindelijk weer normaal, menselijk en gewaardeerd voelt? Probeer dan een van de volgende strategieën om voorbij het gevoel te komen dat je alleen maar moet werken en alleen maar teleurstellingen te verwerken krijgt.


  Een goede gezondheid maakt je beter


  Er zijn boeken vol geschreven over wat je kunt doen om ondanks alle problemen toch weer positief naar het leven te kijken. De drie toptips op de meeste lijsten zijn: meer bewegen, gezonder eten en genoeg rust. Alledrie kunnen ze een pittige uitdaging vormen als je lastige tijden doormaakt; maar het loont de moeite er alles voor te doen. Gooi wat fruit en groente in je winkelwagentje (en eet dat dan ook op), zorg dat je drie keer per dag eet en eet zo min mogelijk ‘wit’ (suiker, wit brood enzovoort) en vergeet niet dat het de emoties zijn die je ertoe verleiden om een rol koekjes of zak chips leeg te eten of hele flessen wijn achterover te slaan. Als je weet welke gevoelens precies dat verlangen wekken, verdwijnt of vermindert de impuls ingrijpend.


  Beweging geeft je meer ruimte in je hoofd en is tegelijkertijd een geweldige manier om je frustraties en woede uit je lijf te trainen. Als je uit je werk komt en wel iemand zou kunnen wurgen, ga dan naar de sportschool en reageer je af op de stootzak. En wat dacht je van een stukje rennen op de loopband? Thuis kun je ook een kussen gebruiken om flink wat klappen uit te delen (wanneer je echt even wat frustraties kwijt moet). Ga naar het honkbalveld en geef de bal van jottem. Ga yoga- of pilateslessen volgen – dit zijn geweldige technieken om van pijnlijke spieren af te komen. En de bonus van al die lichaamsbeweging is dat je ’s avonds beter slaapt.


  Tegelijkertijd moet je ook je eigen grenzen leren kennen. Als je elke ochtend huilend wakker wordt of ’s avonds niet in slaap kunt komen, is het tijd om hulp in te schakelen. Ga naar je huisarts of maak een afspraak met een psychiater om uit te zoeken wat er aan je huidige toestand te doen is. Met de juiste medicijnen kom je soms al een heel eind om rustiger te worden.


  Daar zijn vrienden toch voor


  Natuurlijk staan je vrienden achter je en zijn die er als je hen nodig hebt. Wat jij moet doen? Op tijd weer naar huis gaan. Ga mensen niet claimen: als je echt met iemand moet praten over iets wat net op het werk is gebeurd, bel dan niet weer die vriendin waar je al weken bij uithuilt. En bel niet alleen om te klagen; gewoon even bijpraten is soms al genoeg om je weer uit je dip te trekken en je te realiseren dat je belangrijk bent als persoon. Als je weet dat je hun steun nodig hebt, dan is het belangrijk dat je aardig bent voor je vrienden en ook met hun gevoelens rekening houdt.


  Maar hoe zit het met je vrienden op je werk? Die zijn ook belangrijk, daar is geen twijfel over mogelijk. Maar op het werk zijn ze collega’s, je komt er niet om te kletsen. Het is bekend dat vriendschappen op het werk je werk leuker maken, dat het de werksfeer verbetert en dat ook de productiviteit toeneemt. Het zorgt ervoor dat mensen minder snel weer vertrekken. Onderzoek geeft aan dat de belangrijkste reden om langer ergens te blijven werken is omdat een werknemer er samenwerkt met zijn beste vriend.


  Hoewel vrienden op kantoor geweldig kunnen zijn, is dit geen excuus om over anderen te roddelen of te klagen over je eigen situatie. De nuchtere waarheid is dat jij werk te doen hebt, en dat jij je op je werkplek professioneel dient te gedragen. Dat is ook het belangrijkste bij communicatie op de werkvloer, en om het voor jezelf zo prettig mogelijk te houden. Als je negatieve gevoelens rondstuurt binnen het bedrijf, kan dit gemakkelijk zijn weerslag hebben op jou, en ben jij de gebeten hond. Terwijl mensen je juist meer gaan respecteren als ze zien hoe waardig jij met problemen omgaat.


  Spontane dingen om er even tussenuit te knijpen


  Dus, je hebt die bonus niet gekregen? En de promotie ging naar iemand anders? En ligt er weer een klus van Manager Ik-ben-al-weg op je bureau?


  Misschien is het tijd om je vakantie te gaan plannen, wat muziek te luisteren of je partner even te sms’en dat je een filmpje meeneemt naar huis. Spreek met een vriendin af om koffie te gaan drinken en probeer over van alles te praten behalve over je werk. Maak een lange wandeling, geniet van de natuur om je heen en glimlach naar iedereen die je onderweg tegenkomt. Koop een bos bloemen en zet ze neer op je bureau, zodat je er de hele dag vrolijk van wordt. Ga even in je auto zitten als je wilt gillen om die nare gevoelens eruit te schreeuwen. Bijna alles wat jou even uit de situatie en uit die rotgevoelens haalt is goed, zolang het maar niet zelfdestructief is. Zorg dat je gevoelens je niet nog meer kwetsen dan ze al doen.


  De glimlach van een kind


  Heb je zelf kinderen of zijn er kinderen in je directe omgeving? Er is niets fijners dan lekker dollen en hun gelach aan te horen. Kleine kinderen weten precies hoe ze jou aan het glimlachen krijgen en weer even in het hier en nu trekken, de plek waar zij altijd vertoeven. Lees een verhaaltje voor aan een peuter of duik samen met een iets ouder kind onder in de magische wereld van een jeugdboek. Ach, waarom ga je op weg naar huis niet even langs de bieb om een Harry Potter te halen of De wind in de wilgen of de verhalen van Pinkeltje? Je kunt ook de volwassen route kiezen: ik durf te wedden dat er vast wel een Baantjer of Stephen King te vinden is waar je van wakker blijft (op een positieve manier – en hopelijk wanneer je niet de volgende ochtend weer vroeg naar je werk moet).


  Lach je problemen weg


  Onderzoek heeft aangetoond dat positieve emoties en een optimistische kijk op het leven je gezondheid kunnen verbeteren. Het heeft zoveel kracht dat je zelfs je kans vergroot om kanker te overwinnen. Maar wist je dat lachen en glimlachen dezelfde neurale netwerken activeert als spontane geluksmomenten?


  In de jaren negentig schreef dr. Paul Ekman, psycholoog aan de Universiteit van Californië in San Francisco, een onderzoek waarin hij aangaf dat mensen zichzelf blij kunnen maken door hun gezichtsspieren op een bepaalde manier te bewegen. Zijn onderzoek suggereerde dat er technieken zijn om emoties op te wekken, ook al is het maar een subtiele verandering in je humeur, en dat dit ervoor kan zorgen dat je alles zonniger inziet of gelukkige herinneringen aan vroeger weer boven komen.


  Weet je nog…


  De hersenen kunnen geen onderscheid maken tussen wat er nu gebeurt en een herinnering aan iets in het verleden. Op moeilijke momenten kun je dus jezelf helpen door fijne herinneringen op te schrijven, zoveel als je maar kunt bedenken, en deze dan een of twee dagen lang te visualiseren. Denk aan alle prachtige dingen die je hebt meegemaakt, voel weer hoe je je toen voelde en laat je zintuigen die momenten opnieuw beleven. De hersenen nemen het hierna van je over. Door een geestelijke videoband te maken van positieve herinneringen kun je jezelf helpen je hoofd boven water te houden, ook als het echt moeilijk wordt.


  Lachen als medicijn


  Nog een manier om negatieve emoties te verdrijven is met lachtherapie. Dit klinkt als iets waar je over leest in Reader’s Digest, maar dr. Madan Kataria uit Bombay heeft ontdekt dat lachen echt het beste medicijn is. Hij ontwikkelde deze specifieke vorm van yoga, waarbij hij traditionele ademhalingstechnieken combineerde met luidkeels lachen. In het begin wist hij niet hoe hij de behandeling zou noemen; het was niet iets wat mensen in een flesje konden halen bij de apotheek. In plaats daarvan besloot hij lachclubs op te zetten, waar mensen naartoe gaan om te lachen. (Niet lachen, het is echt waar.) Er zijn nu meer dan 5000 clubs in meer dan 50 landen. (Denk eens wat dit voor de wereldvrede zou kunnen betekenen!) Er zijn clubs in bedrijven, op scholen, in overheidsinstellingen, ziekenhuizen, hospices en zelfs bij het leger en de politie.


  Het idee van een internationaal verdrag inzake humor klinkt u misschien niet meteen als muziek in de oren, maar Kataria heeft zeker een originele kijk op de zaak. Lachen is niet alleen maar lollig of frivool, zegt hij, maar een manier om verdieping te vinden in het leven. En als we alleen maar lachen wanneer we gelukkig zijn, missen we zoveel. Het is belangrijk ook te leren lachen om problemen en mislukkingen, zegt hij.


  Volhouden is cruciaal


  Houd vol: al je inspanningen hebben uiteindelijk resultaat. Pin je niet vast op één methode, maar probeer alles om erachter te komen wat voor jou werkt. Houd een dagboek bij, volg een cursus communicatieve vaardigheden, sluit je aan bij een lotgenotenorganisatie of neem contact op met iemand met een luisterend oor – een dominee, priester of rabbi, psychiater, psycholoog of psychotherapeut. Ga tekenen of schilderen. Laat het bad vollopen, steek kaarsjes aan en ga lekker liggen luisteren naar je lievelingsmuziek. Ga kanoën. Spreek af met je vrienden of bezoek een kerk of meditatiecentrum. Geniet van de stilte, ga naar een concert of zet je iPod op tien. Ga naar de film, kijk er twee – allebei komedies. Geniet van de zonsondergang of klets bij met een verre vriendin of tante.


  
    Betekent dit allemaal dat je gaat winnen? Dat je die promotie of bonus krijgt, dat die incompetente oetlul van een baas wordt ontslagen? Ik garandeer niets. Maar door werk en privé beter te scheiden, wordt het er allemaal wel gemakkelijker op.

  


  Je weet waarschijnlijk al wat voor invloed dit probleem heeft op jou en je privéleven. En je voelt wel aan je water dat je er iets aan moet doen. Grijp daarom in een vroeg stadium en vaak in.


  Ik bedoel hiermee dat er manieren zijn om jezelf weer te laten aarden waar je niet eens bij stilstaat als je alleen maar aan je werk kunt denken. Er zijn misschien heel goede redenen dat je je zo ongerust maakt, maar wat helpt het als je hierdoor nergens anders meer energie voor hebt. Laat het even los, doe iets wat je leuk vindt, iets wat goed voelt. Wat op je werk gebeurt, blijft op je werk: waar het hoort, waar het niet je aardappelen droog laat koken, je wakker houdt tot de zon opkomt of alle energie uit je lijf slurpt. De pijn van je dagelijkse werksituatie verdwijnt misschien niet zomaar, maar waarom zou je je hele leven erdoor laten beheersen? Kom voor jezelf op om jezelf weer kracht te geven en weer in balans te komen. Het kan net datgene zijn wat de doorslag geeft, de goede kant op. En dat is heel wat waard, ongeacht met wie je praat.


  Ga voor goud


  De meeste ideeën die hierboven zijn besproken zijn technieken om je door slechte tijden heen te helpen. Ze houden je staande terwijl jij besluit wat je volgende stap gaat zijn. Ze zijn belangrijk. Maar de allerbeste strategie om een lastige situatie zoals in dit boek beschreven op te lossen is om je eigen passie te herkennen en erachter te komen wat jouw wensen en doelstellingen zijn, wat jij echt belangrijk vindt en wat je wilt.


  Door fotoalbums bladeren en poesjes aaien kan even helpen, maar op de lange termijn heb je er weinig aan als je baas je elke dag weer vernedert en kleineert.


  Je hebt misschien alle tips uit dit boek nodig, maar de beste is wel om op zoek te gaan naar jezelf. Om te ontdekken wat jij echt nodig hebt is er is geen beter moment dan een crisis; niet alleen wat je wilt in deze situatie, maar wat je doel is in het leven. De vraag wat je wilt bereiken hoeft niet te worden beantwoord met een wanhopig cv op een vacaturesite. Begin met grote dromen en een doordachte strategie om deze droom waarheid te laten worden. Als je ziet waar je naartoe wilt, kan dit lastige moment een kans blijken te zijn om uit te vinden waar je echt gelukkig van wordt.


  Maar hé, als je nu geen grote dromen hebt, wees daar dan ook eerlijk over. Misschien ben je minder geïnteresseerd in het vasthouden aan een professionele werkhouding dan in wraak.


  Als je iemand gewoon wilt vertellen dat ze ‘die baan in hun reet kunnen steken’, dan kan dat. De vraag is: heb je er wat aan voor je verdere loopbaan? Levert het je een goede referentie op? Kun je er de hypotheek en boodschappen van betalen? Het is natuurlijk helemaal aan jou. Maar de kans is groot dat wanneer je eenmaal bent uitgeschreeuwd en het hele managementteam je aan zit te staren, en dat wanneer je eindelijk bent uitgelachen na dit geweldige topmoment met al je vrienden te hebben gedeeld, er nog steeds een hypotheek valt te betalen en schoenen moeten worden gekocht voor je kinderen.


  Het kan moeilijk te verkroppen zijn, maar de waarheid is: de zakenwereld is hard. Het gaat niet om jou, het gaat om wat je doet. En terwijl jij respect verdient en daar absoluut je best voor doet, zul je zo nu en dan even moeten slikken omdat het tegenzit. Of problemen ook een juridisch staartje krijgen, moet je met je adviseur of advocaat bepalen. Maar bereid je voor op het ergste: deze hele crisis is gewoon een van die vele grote teleurstellingen die we als mensen tijdens ons leven te verwerken krijgen, een streep op je kerfstok, iets wat je weer een ervaring rijker maakt.


  
    Mijn beste advies: verlies nooit je waardigheid, blijf professioneel, en als je toch die ontslagbrief in je handen krijgt gedrukt, vertrek dan met opgeheven hoofd. Je weet nooit wanneer je weer bij deze werkgever aan de slag kunt of een baan vindt via je bestaande netwerk.

  


  Wat je kunt verwachten als er juridische stappen worden genomen


  Een aantal van de situaties die in dit boek zijn besproken kunnen erg ingrijpend zijn en dramatische gevolgen hebben. Als je gewoon vraagt om loonsverhoging is de rest van dit hoofdstuk misschien niet van toepassing, omdat de mate van intensiteit niet dezelfde is als wanneer je baas jou uitlegt waarom je met hem naar bed moet, of als jouw afkomst het onderwerp van talloze grappen op de werkvloer is. In dat soort situaties kan het snel uit de hand lopen.


  Hoewel de wet voorziet in regels op basis waarvan jij en je werkgever dit soort kwesties grotendeels zelf kunnen oplossen, is het in sommige gevallen nodig om juridische hulp in te schakelen en naar de rechter te stappen. Dit kan voor nog meer stress zorgen. Het is eigenlijk belachelijk dat dit zou moeten, en het kan je bitter maken. De besproken strategieën worden nog belangrijker wanneer de inzet wordt verhoogd en jij je emotioneel wel af moet sluiten, of zo nu en dan de stoom uit je oren komt als je weer in de rij staat op het postkantoor.


  Juridische onderhandelingen


  Het kan best vervelend zijn om de stap te zetten en een advocaat in de arm te nemen, om dan tot je grote teleurstelling te horen dat jouw zaak niet levensvatbaar is. Dit kan gebeuren als je niet alle gevallen van intimidatie hebt vastgelegd, of het niet hebt gemeld bij de juiste autoriteiten, of gewoon omdat er voor jouw specifieke geval geen regels gelden.


  Dat houdt niet in dat je niets te onderhandelen hebt. Werkgevers realiseren zich misschien dat de situatie je heeft gekwetst en dat ze jou hiervoor tegemoet moeten komen. Of misschien vinden ze dat ze deels aansprakelijk zijn voor wat er is gebeurd en hopen ze zo dat ze verdere schadeclaims kunnen voorkomen, iets wat voor bedrijven behoorlijk in de papieren kan lopen.


  Hoe bepaal je wat je juridische opties en mogelijkheden zijn?


  Sally, bijvoorbeeld, nam ontslag toen haar baas haar werkschema plotseling veranderde. Wegens gezondheidsproblemen werkte ze al lange tijd vier halve dagen. Haar nieuwe baas besloot dat ze de keuze had tussen ja zeggen of vertrekken. ‘Dit is de enige baan die je hebt’, werd haar snuivend gezegd.


  Op mijn advies ging Sally praten met een advocaat die haar situatie bekeek en naast de geldende wettelijke regelingen en de cao legde. Volgens de wet had ze onder bepaalde omstandigheden recht op twaalf weken (onbetaald) verlof per jaar, voor wanneer ze zelf ziek was of om te zorgen voor zieke familieleden (zie hoofdstuk 8). Werknemers hoeven die periode niet in één keer op te nemen, zolang ze maar kunnen aantonen waarom ze tijd vrij nodig hebben.


  Sally’s advocaat bekeek ook of ze deels arbeidsongeschikt kon worden verklaard. Hoewel de advocaat het niet helemaal zeker wist, hielp ze Sally een brief op te stellen waarin ze haar probleem uitlegde en vroeg Sally om een verklaring van haar baas te vragen.


  Sally belde tijdens de onderhandelingen haar advocaat totaal in paniek op. ‘Ik ben bang dat ze denken dat ik met een advocaat heb gepraat als ik hen vraag wat jij hebt gezegd’, huilde ze.


  ‘En?’, reageerde de advocaat.


  ‘Maar dan loopt het uit op een confrontatie.’


  ‘En?’


  ‘Maar dan worden ze misschien boos op me!’


  ‘En?’


  Je snapt het wel. Deze benadering vereist stalen zenuwen en wat extra coaching, maar Sally wist zichzelf bij elkaar te rapen en vertrok met een cheque die haar in staat stelde om vier maanden de tijd te nemen om te besluiten wat ze nu wilde gaan doen.


  Juridische stappen


  In het ergste geval moet je met je advocaat bespreken hoe hij je zaak moet bepleiten voor de rechter. ‘Praten’ krijgt zo een heel andere kleur. Een rechtszaak of onderhandelingen met advocaten erbij zijn de meest uitdagende ‘gesprekken’ die je kunt voeren. Het vervelende is dat het wordt gedaan door andere mensen, namens jou. Met andere woorden, jij moet je stil houden.


  De meeste arbeidsconflicten worden buiten de rechtszaal opgelost. Misschien moet er door de advocaten van beide partijen flink worden onderhandeld of geven ze op de achtergrond advies, maar, zoals ik al zei, ernstige conflicten komen niet veel voor. Advocaten en juristen kunnen je vertellen dat bij dit soort conflicten en problemen de emoties de boventoon voeren, en dat ze veel erger aanvoelen dan de juridische uitslag doet vermoeden.


  Werknemers die vinden dat ze zijn geïntimideerd of slecht behandeld, willen vaak dat hun huidige of voormalige werkgever publiekelijk aan de schandpaal wordt genageld. De persoon die wordt beschuldigd kan het risico lopen dat zijn goede reputatie te grabbel wordt gegooid en dat zijn carrière voorbij is, tenzij de werkgever wordt vrijgesproken. Deze hoge verwachtingen zorgen ervoor dat een dergelijke zaak al snel erg beladen is.


  De eerste stap die je advocaat zal zetten, is je beschuldiging onderzoeken en nagaan of er een juridische basis is om de werkgever aan te klagen. Jouw verklaring is waarschijnlijk het belangrijkste document tijdens het proces, omdat op basis daarvan wordt bepaald welke documentatie je nodig hebt om de beweringen te onderbouwen.


  
    Jouw beschuldiging brengt de bal aan het rollen. Wat jij zegt bepaalt hoe jouw advocaat en die van de tegenpartij de situatie inschatten, hoe ze erop reageren en wat er uiteindelijk uit de onderhandelingen komt. Als jouw beschuldiging onderbouwd is met voldoende feiten en bewijzen, kan dit de tegenpartij ertoe dwingen om met een schadevergoeding te komen, in plaats van dat deze het op een rechtszaak laat aankomen.

  


  Tijdens onderhandelingen wordt er veel besproken. Waarschijnlijk krijg je zowel een financiële vergoeding als andere hulp aangeboden. Je moet ingewikkelde formulieren invullen, waar je advocaat je bij zal helpen. Een financiële overeenkomst bevat niet alleen specifieke informatie over hoeveel geld je krijgt, maar ook hoe en wanneer.


  De kans is groot dat er van de zijde van de werkgever geen erkenning van schuld of verantwoordelijkheid komt, en je advocaat kan je uitleggen waarom, omdat veel mensen hier erg teleurgesteld over zijn. Het is gewoon weer zo’n emotioneel moment, en het gaat om iets wat jij erg belangrijk vindt om de zaak achter je te kunnen laten. Het moet niet als een zwarte wolk boven je blijven hangen. Andere zaken die kunnen worden besproken zijn: het feit dat jij vrijwillig ontslag neemt en dat je niet weer bij deze werkgever zult solliciteren; dat jij een goede referentie krijgt; dat je pensioen wordt overgeheveld zodat je op dat vlak financieel niet achteruitgaat; dat je je niet negatief uitlaat over het bedrijf en de werknemers; en dat je geen beroepsgeheimen deelt met derden.


  Al deze zaken kunnen emotioneel zijn. Maar onderhandelingen gaan om het resultaat en het is belangrijk om je daarop te richten. Zodra je het hebt besproken met je advocaat en je familie, vrienden en therapeut, zal je het kunnen accepteren of met een tegenbod komen. En zodra er een overeenkomst is, moet je het echt loslaten. Het is klaar.


  Rustig blijven in de rechtszaal


  Het komt niet vaak voor dat arbeidsgeschillen voor de rechter komen, maar het gebeurt toch zo nu en dan. Dit is echt het toppunt van stress, gecombineerd met allerlei complexe zaken waar je nooit eerder over na had gedacht. O, en ja, niemand garandeert je dat je krijgt wat je wilt – zelfs als je wint.


  Je advocaat zal uitleggen hoe het proces precies in zijn werk gaat, maar er is één ding waar je echt rekening mee moet houden en dat van invloed is op hoe je de procedure ervaart: je kunt een rechtszaak wel winnen, maar niets garandeert dat je volledig schadeloos wordt gesteld of een vergoeding krijgt die hoog genoeg is om alle gemaakte kosten van te betalen, of dat je de kosten kunt verhalen op de tegenpartij. En de kosten die worden gemaakt kunnen nogal in de papieren lopen, of je nu wel of niet een rechtsbijstandsverzekering hebt. Zeker geen reden om te juichen dus.


  Het blijkt nog niet zo simpel te zijn om een zaak voor de rechter rond te krijgen. Er is een enorm groot grijs gebied. En als je blijft denken dat je er een slaatje uit kunt slaan, kun je enorm worden teleurgesteld, ongeacht hoe je zaak uitpakt. En alsof dit nog niet genoeg is, gebeurt er tijdens zo’n proces genoeg om totaal gestrest van te raken. Je moet steeds weer naar de rechtbank, en voor je het weet sta je met je smoel op de voorpagina van de krant en word je van alle kanten aangevallen.


  Hoe ga je daarmee om?


  Belangrijk is dat je in jezelf blijft geloven. Dit klinkt wat oubollig, als iets wat je op school altijd wordt ingeprent, maar door je aandacht te blijven focussen op wat echt belangrijk is, kom je ook de zwaarste periodes zoals deze door. Zorg er wel voor dat je niet gaat drinken, tot ’s ochtends vroeg voor de tv blijft hangen of gewoon maar in bed blijft liggen. Als je niet uitgerust de rechtszaal in kunt lopen, met energieke tred en zelfvertrouwen, dan is de kans groot dat je een slechte indruk maakt, wat je zaak niet ten goede komt.


  Wat je wel en niet moet zeggen


  Het kan zijn dat je nog contact hebt met de personen die jou hebben gekrenkt, gediscrimineerd of geïntimideerd. Je advocaat zal je adviseren over hoe jij je in dat soort situaties moet gedragen, maar ik wil wel zeggen dat hoe sterk je ook over de zaak denkt, dit nu even niet het onderwerp is van gesprek. Je bent hier niet in de rechtszaal.


  Aangezien de emoties al hoog zijn opgelopen, moet je een manier zien te vinden om je impulsen te beteugelen en jezelf onder controle te houden. Als je toch je emoties de overhand laat krijgen, dan kan dit invloed hebben op de uitkomst van de onderhandelingen.


  Doe wat je tot nu toe hebt gedaan: ga ermee naar huis, praat met iemand die wil luisteren, ga naar je dokter – zoek waar dan ook hulp. Als je de emoties laat knagen en ze mee laat wegen in een juridische zaak, kan dat de kans vergroten dat je alles verliest. En dat meen ik echt.


  Je bent misschien van mening dat jij het verdient, dat jij in je recht staat, en dat je niet alleen in de rechtszaal je gelijk wilt halen maar ook in de krant, in de nationale pers zelfs. Je hebt misschien een grote vijand tegenover je staan, maar je staat niet alleen. Denk aan hoe ver je bent gekomen en hoeveel je al hebt doorstaan. Blijf jezelf respecteren. Je bent veel meer waard dan een vuistgevecht in de hal van het gerechtsgebouw.


  Rollenspel


  
    Gerry: Susan, ik vroeg me af of ik even met je kon praten.


    Susan: Nou, ik heb het nu een beetje druk…


    Gerry: Ik beloof dat het niet meer dan vijf minuten gaat duren.


    Susan: Oké, vijf minuten.


    Gerry: Dank je, ik waardeer het enorm. Ik wilde even bijpraten. Ik vond het altijd erg prettig om met je samen te werken en wil dat je weet dat ik je erg waardeer.


    Susan: Nou, ik denk dat voor mij hetzelfde geldt.


    Gerry: Fijn. Ik wil je ook laten weten dat ik me nogal eenzaam voel door dit onderzoek. Ik kan je niets vertellen over de details, maar ik vraag me af of we deze week even ergens koffie kunnen gaan drinken om bij te kletsen?


    Susan: O, dat weet ik niet, hoor. Ik ben bang dat de mensen daar verkeerd op gaan reageren.


    Gerry: Dat snap ik. Ik wil je alleen maar zeggen wat ik met mijn andere collega’s heb besproken, over hoe ze zich in deze situatie voelen. Zou jij daarover met mij willen praten?


    Susan: Gerry, ik vind het gewoon enorm eng. Ik weet niet hoe ik ermee om moet gaan.


    Gerry: Dat heb ik dus ook. Het is zo raar. En luister, ik wil het niet nog lastiger maken voor jou of anderen, maar het zou fijn zijn om elke dag even met iemand te praten die niet boos op me is. Zou dat kunnen? Een glimlach, een ‘goeiemorgen’, gewoon vragen hoe het gaat, dat is genoeg.


    Susan: O, maar natuurlijk, Gerry. Het spijt me als ik wat afstandelijk overkwam. Ik vind het gewoon erg moeilijk om me een houding te geven. Maar als dat helpt, doe ik dat graag.


    Gerry: Fijn, dank je, Susan. Ik voel me echt al een stuk beter.

  


  
    
      
        	don’ts

        	do’s
      


      
        	Word boos op je baas.

        	Laat het probleem zichzelf oplossen.
      


      
        	Laat je emoties de boventoon voeren.

        	Maak onderscheid tussen emoties en andere behoeften.
      


      
        	Klets en roddel met je collega’s.

        	Blijf neutraal en schakel indien nodig hulp in.
      


      
        	Eis ‘rechtvaardigheid’.

        	Vraag om een redelijke genoegdoening.
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  Conclusie


  Ik hoop dat je je nu realiseert dat gesprekken met je baas niet traumatisch hoeven te zijn, dat je je niet al dagen van tevoren hoeft op te vreten of dat je bang moet zijn dat ze uitmonden in een conflict, maar dat het kansen zijn om een werkbare oplossing te vinden voor een gezamenlijk probleem. Nu je dit boek hebt gelezen, weet je dat je drie dingen nodig hebt om een lastig gesprek tot een goed einde te brengen: de juiste houding, de vaardigheid om een gesprek te voeren en de wil en het vermogen om je in te zetten voor de organisatie.


  Wat je probleem ook is, goede relaties op het werk zijn de investering waard. Er zijn maar weinig dingen in je carrière die je meer kunnen opleveren. Alles wat je wilt en nodig hebt voor een plezierig en productief werkzaam leven komt binnen je bereik als je leert hoe je met je baas moet praten: promoties, loonsverhoging, extra training of betere arbeidsvoorwaarden. Wat je moet kunnen is contact maken, een open dialoog voeren en productief werken aan het oplossen van een conflict. Wees niet bang om voor jezelf op te komen en je relaties in te zetten. Je zult dan blij zijn dat je zulke goede contacten hebt.


  Het leven is te kort om te blijven hangen in een baan waarin je je niet prettig voelt. Een van de manieren om bevrediging uit je werk te halen is een goede relatie op te bouwen met je baas.


  Ik wens je veel succes!
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  Extra informatie


  Commissie Gelijke Behandeling:


  http://www.cgb.nl/home


  Wet Arbeid en Zorg:


  http://wetten.overheid.nl/BWBR0013008


  Verlofregelingen:


  http://www.rijksoverheid.nl/onderwerpen/verlof-en-vakantie/verlof


  Arbeidsongeschiktheid:


  http://www.arbeidsongeschiktheid.org/


  UWV, uitkeringen en arbeidsongeschiktheid:


  www.uwv.nl


  Meldpunt discriminatie:


  https://www.discriminatie.nl/


  Discriminatie, pesten en intimidatie op het werk:


  http://www.arboportaal.nl/onderwerpen/psychosociale-belasting


  Juridisch Loket:


  http://www.juridischloket.nl/Pages/default.aspx


  Salaris, arbeidsvoorwaarden en cao:


  http://www.loonwijzer.nl/home


  Conflicten op het werk:


  http://www.arbo-advies.nl/Arbeidsconflicten.htm


  Psychische gezondheid:


  http://www.psychischegezondheid.nl/


  Advies over solliciteren, werk en loopbaan:


  http://www.loopbaanadvies.net/
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