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Мисија 1.3.7 Прирачник за Обуката за вештини 
Прирачник за Повратни информации

Што е Повратна информација?
Повратна информација е реакција од лицето А до лицето Б за активност што лицето Б ја има или ја нема наравено. Примери на повратни информации се давање комплимент, бидејќи лицето Б има направено нешто добро или давање на критичка реакција, бидејќи лицето Б има направено грешка или тоа би можело да се направи подобро.
Важно е да се сфати дека повратни информации секогаш постојат. Дури и ако лицето А не кажува ништо за лицето Б за неговите активности, но се насмевнува кога лицето Б зборува за тоа, оваа насмевка на лицето А е исто така еден вид на повратна информација. Оваа насмевка е невербална комуникација кој му кажува на лицето Б што лицето А мисли за неговите активности. Ризикот со невербалната комуникација и општо познато мислење е дека лицето Б прави толкување на повратни информации од страна на лицето А. Дали насмевката е навистина комплимент? Или насмевката е изразување на мислењето на лицето А за тоа дека лицето Б ги прави истите работи? Кога комуникацијата не е јасна последица може да биде дека односот помеѓу лицето А и Б е под  негативно влијание.
Секогаш има и најмалку 2 страни во повратни информации: испраќачот и оној кој ги прима повратните информации. Во личниот развој понекогаш се користи  360-степен-повратни информации. Едно лице, тогаш бара повратни информации на група на лица од неговата мрежа. Правилата на давање и примање се исти.
Зошто е важно да се добие јасна и достојна повратна информација?

Добро е да се има предвид дека давањето на повратни информации (позитивни или негативни) е порака, каде што односот меѓу лицата е од суштинско значење и е важен елемент. Содржината на повратните информации е во овој случај помала од врската. Кога лицето А дава повратни информации на лицето Б на јасен и достоен начин, тој прави обид и се грижи за односот со лицето Б. Оваа врска може да биде лична (тој / таа е твојот пријател или сосед на пример) или тој / таа е колега. Лицето прави напор бидејќи тој смета дека односот со лицето Б има иднина, па тој сака да ја подобри. Лицето А сноси ризик кога тој носи критички одлуки: дали односот со лицето Б ќе преживее? Имајте го ова на ум кога вие сте лицето Б: Лицето А има добри намери со вас, па дајте му комплимент за преземање на ризикот. Дури и ако  е тешко за лицето Б да ја прими (не е еднакво со прифаќање!) критична содржината на пораката.
Значи, што се добива кога давате или добивате повратна информација согласно правилата од книгата?

1.  повратната информација го стимулира учењето и подобрувањето и вашето и на тимот.

2. повратната информација овозможува да добиете од другите онакво однесување какво што очекувате.

3. повратната информација ги зацврстува и ги подобрува врските со другите и спречува непријатности. Попријатно е да се биде или да се работи заедно.

Како се дава повратната информација?
Повратната информација може да биде дадена како комплимент на однесувањето што ви се допаѓа или како критички коментар на однесувањето што не ви се допаѓа. Пристапот е ист. Постои разлика во давање и добивање на повратна информација.
Како се дава повратна информација:

1. Направете „Информативна ЈАС порака„: зборувајте за вашето искуство „ЈАС видов, ЈАС забележав...„
2. Дајте ја повратната информација што е можно побрзо (додека другите уште се сеќаваат што се случило а вашите емоции не се отидени до плафон)
3. Обидете се да направите сендвич: 

позитивно + негативно + позитивно (и кажете И наместо НО)
4. Опишете го однесувањето со факти, без ваше мислење и проверете со другите дали сте во право
5. Објаснете го влијанието што таквото однесување го имало врз вас
6. Кажете гласно што би сакале да видите од другите (опишете го тоа позитивно, не велете„направи вака или така„)
7. Дајте им можност на другите да реагираат и да прашуваат
8. Направете си забелешки
Како се добива повратна информација:

Запомнете дека некој се осмелил да зборува јавно и да ви даде повратна информација. Ова треба да го наградите, сметајте го како подарок. Тој се осмелил да каже нешто во врска со тоа како ќе се однесувате и да остави впечаток на друг. Можете да научите од тоа. 

1. Слушајте внимателно, користете ја техниката СРП (Слушај внимателно, Резимирај, Прашувај)
2. Бидете љубопитни, не се повлекувајте 

3. Оценете ја повратната информација со ваши лични факти за слученото; проверете ја повратната информација ако е можно со други колеги/луѓе
4. Заблагодарете се за добиената повратна информација
5. Направете си листа на задачи
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