Hoe een vergadering efficiént
leiden ?

kwalitelit en aanvaardbaardheid




Vereniging van huisartsen

Welkom

* Voorstelling lesgevers
 Wie kent wie ?




Vereniging van huisartsen

Inleiding

* |s de vergadering noodzakelijk ?

e Kwaliteit : product en procedures
-> kort informatief

 Aanvaardbaarheid : proces aan de hand van
theorie van Leary

-> oefeningen




Vereniging van huisartsen

WYEHE

* VVoorbereiding

e Taken tijdens de vergadering




Vereniging van huisartsen

Voorbereiding

e Agenda

e Uitnodiging

e Vergaderruimte
e Verslag




Vereniging van huisartsen

Agenda

Wat ga ik doen ?

Welke resultaten verwacht ik ?
Hoe ga ik dat doen ?

Wanneer ga ik dat doen ?




Vereniging van huisartsen

Uitnodiging

e Datum, beginuur, einduur
Plaats (routebeschrijving)
Agenda (beschrijving, doelstelling, timing)
Achtergrondinfo
Deelnemerslijst




Vereniging van huisartsen

Vergaderruimte

Ruim

Licht

_ucht

Rust

Klaar zetten (didactisch materiaal ?)

Hapje, drankje ?
Voorzitter vroeger aanwezig




Vereniging van huisartsen

Verslag

Datum

Plaats

Aanwezig, verontschuldigd, afwezig
Opmerkingen bij vorig verslag
Mededelingen

Besproken agendapunten

Besluiten

Takenlijst




Vereniging van huisartsen

Taken tijdens de vergadering

e Vergadering openen
e Vergadering sluiten
* Tussen in




Vereniging van huisartsen

Vergadering openen

Op tijd

Welkom

Praktische afspraken
Bespreking agenda
Goedkeuren vorig verslag
Wie bewaakt de tijd ?
Verslaggever




Vereniging van huisartsen

Vergadering sluiten

e Stand van zaken

* Checken of er mag afgesloten worden
Afspraken overlopen
Bedanken

Nieuwe vergaderdatum ?




Vereniging van huisartsen

Tussen In

e Inleidingen en voorstelling :
voorbereid
verwachtingen formuleren

 Besprekingen : structuur bewaken
samenvatten
actief luisteren
procedures bewaken
deelnemers betrekken
emoties/conflicten




Vereniging van huisartsen

Aanvaardbaarheid

* Roos van Leary

* Oefening 1 : toepassen roos op eigen
vergaderingen

* Oefening 2 : eigen voorkeursposities




Vereniging van huisartsen

Roos van Leary




Vereniging van huisartsen

Oefening 1

Denk eens terug aan vergaderingen waar je zelf
aanwezig was als voorzitter of deelnemer.
Wanneer was welke leider nodig ?

Zoek voorbeelden in de vier kwadranten.




Vereniging van huisartsen

Oefening 2

* Voorkeursposities
o /wak ontwikkelde posities

In welke posities sta jij het liefst als voorzitter?
Wat kan je het beste ?

Waar sta je het liefste ?

Waar sta je het vaakst ?
(Waar zou je willen staan ?)




Vereniging van huisartsen

Z1jn er nog vragen ?




