Constructief vergaderen.
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Ongewoon goed vergaderen ! seleidsinstrument

Vergaderen met structuur.

Basiskenmerken

Programma ?

»Vergaderen met cultuur.

Vergadermodel

Vergaderen met tacktiek.

Aansluitende noden

» Resultaat ?
U bent bereid om te kijken naar de eigen vergadertechnieken en vergadergedrag.

Google-afbeelding beschermd met auteursrecht
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Ongewoon goed vergaderen |

PBrainstorming

Google-afbeelding beschermd met auteursrecht
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Ongewoon goed vergaderen !

Vergaderitis !!
Keystone habbit in
Westerse arbeidsethiek

EN DE SAUDI'S DogEn NIKS! Vergaderen = status

ALLEEN
'N BEETJE VERGADEREN
710ALS DE WE ER MINDER

Praten is belangrijker dan doen?
Acute vergaderzucht

Slecht gemaakte afspraken?
Veel gepraat, met weinig resultaat ?

vergadervermoeidheid

niet gezond voor het lichaam? Kostelijk !!!
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Ongewoon goed vergaderen...is productie-f vergaderen.

Vergaderen is duur ......... zeker wanneer er geen resultaat is.

Voorbeeld:

De wekelijkse teammeeting : 6.720 €/jaar of 2.240 €/maand

Vergadering duurt 2 uur met 5 deelnemers en de teamleider = 560 €/week.

Dit gaat over 1 team (vergader-uren = 6x2= 12X4= 48 uur/maand.)
Stel dat er 5 teams zijn die wekelijks vergaderen = 2800 €/week of 134.400 €/jaar

(5 werknemers van schaal 1 en 1 teamleider van schaal 2, incl.werkgeverslasten)
Managers vergaderen 50 0 van hun werktijd=hersendood)

Stel : de vergadering loopt 1 uur uit = 280 € extra kost.

Stel : de vergadering telt 12 man en 2 chefs : 13.440 €

Bron:wwwjobat.be

Google-afbeelding beschermd met auteursrecht
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domus
Ongewoon goed vergaderen | Structuur & cultuur.

Keys to success=
PREPARAT!QN .
> 3 basiselementen

Proces Procedure

Inhoud

ond Beleving bij de deelnemers Structuur
naerwerp Vergadergedrag Stappenplan

Thema .

Oodrach Assumpties Rollen

Tp kr,a(;] t q Aannames Techniek

Kaa |'n ou Welke betekenis of zin het heeft Methode
ennis systeem

Resultaat

techniek

DOEL Vergadergedrag cultuur

Google-afbeelding beschermd met auteursrecht
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Ongewoon goed vergaderen ! socedure

Ongewoon goed vergaderen = ongewoon goed communiceren!

¢

1.CatChy, pOSitief, dUldelljk & doelgericht = aansprekende (postieve) titel, of omgekeerd negatief

2.Datu m, Iocatie, deel nemerslijst wie (niet teveel) en wat bij afmeldingen ? Op tijd versturen

1 g

3.Start,5t0p & pauzemomenten concentratie, versnaperingen verder af

4. Actieve en resultaatgerichte topics/agendapunten, gebruik werkwoorden, DRI-principe

50pvolg|ng en nog verder te behandelen ptn van vorige vergadering, wie?wat en hoe?

Het gebruik van EVA’s = Eerst Volgende Actie !
FOCUS: Wie wat moet doen voor wanneer .....

6. Informatie: deelnemers moeten kunnen “meepraten”, digitaal !!

L

Google-afbeelding beschermd met auteursrecht
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Ongewoon goed Vergaderen! een goed en juist doel

Wat kunnen we bv. doen aan de ontevredenheid van klanten ?

AN

Een pOSitiEf doel formuleren
(of een omgekeerd negatief doe) \\\\\ 7-ARGET Een d U |d e I IJ k doel formuleren
N
R

Discussies O D het doel houden _ . _
ceef gerichte informatie

De voorzitter is een vergader be-ge-leider

Stel een doelman aan !
Meten is weten (kwaliteitsmanagement)

Brainstormen, informeren, besluiten nemen, ontwikkelen van ideeén, acties bepalen ?

Google-afbeelding beschermd met auteursrecht
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Ongewoon goed vergaderen! De ultimo’s

De “ultieme” deelnemer ?

afls —

Commiters Arroganters
Eye-Openers Dominanters
Positivo’s Slaapverwekkers
Constructievelingen Monopolisten
Out of the box thinkers Solo-players
Teamplayers Zwijgers

\Whv are vou here ?

Google-afbeelding beschermd met auteursrecht
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Ongewoon goed vergaderen !  Keyplayers

uewWNRE

procesvoeligh
e &

Voorzitter
' gezocht (m/y)

procestuss nkomsten

5V’s

Verduidelijken (Hoezo?)
Verdiepen (Waarom?)
Verkorten (Essentie?)
Verbreden (Hoe nog?)
Verbinden
(overeenstemmende
standpunten?)

ON _
©@®

Google-afbeelding beschermd met auteursrecht
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Ongewoon goed vergaderen: swcwer & cultuur

Mensen,collega’s,personen

What do you need ?

ye

Interacties en relatiepatronen

ye

Energie, betrokkenheid & interesse

@

Positief groepsklimaat

ye

Kennis van de onderstroom

Google-afbeelding beschermd met auteursrecht
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Ongewoon goed vergaderen: De Bono ?

Sxthirkngh tsm
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De Bono : Six thinking hats ™

Six Thinking Hats®

Blue Hat - Process
White Hat - Facts
Red Hat - Feelings

Green Hat - Creativity

Yellow Hat - Benefits %5 |
: ——"——

Bla(k Hat = Ca UtionS Stock No. 80700 © 2008 The McQuaig Group

Google-afbeelding beschermd met auteursrecht
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De Bono : Six thinking hats ™

Creatief denker ‘ \ /_ 8Voorzitter-manager

DeBono's

Six
Voordeel-ontdekker ) i |
Thinking Feiten-verzamelaar

Hats

Mr. Altijd neen
De gevoelsmens

Google-afbeelding beschermd met auteursrecht
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Ongewoon goed vergaderen!

Six thinking hats .

-Voor iedereen die zijn "denkvermogen” wil gebruiken en onder de knie
krijgen.

-Voor iedereen die zich er bewust van is om het eigen denkvermogen
“te verbeteren”

-Voor iedereen die een “effectief” denker is. Een denker met een doel.

-Voor iedereen die bereid is om “langzamer” te denken om zo meer
bewust te kunnen denken en de aandacht te bundelen.woorbecid uit be Bono)



domus |
Ongewoon goed vergaderen! ......

Hoe gebruiken in de vergadering ?

Een andere denk-cultuur met andere invalshoeken om beter te
kunnen brainstormen.

Kan zorgen voor een betere besluitvorming en resultaat.
Stimuleren van parallel of samen-denken

ledereen leren denken zoals de anderen (hoedenwissel)
Letterlijk van gedachten “wisselen”



domus
OngeWOOn gOed Ve rgaderen !Oefenen met De Bono.

Vergaderthema : “Hoe kunnen wij ongewoon goed vergaderen ?”

Facts Process Creativity Benefits Feelings Cautions

Google-afbeelding beschermd met auteursrecht
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Ongewoon goed vergaderen!

- e~




domus
Ongewoon goed vergaderen !

Vergader tacktleken

an de ingebrachte noden
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Ongewoon goed vergaderen!

Interactief & plenair :Welke noden zijn er hier ?

Vergadertacktieken, ideeén, out of the box, tips, kruisbestuiving

Coachen van
Timemanagement deelnemers.
“Communicatieskills”

Constructieve
Discussies/interacties

Verschillende en
tegengestelde Voorbereiding Besluitvorming

Komen tot resultaat

informatie

belangen
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Ongewoon goed vergaderen! 16 Topics

VOO rbe re | d | ng Ve rga d e rl ng: Niet iedereen is altijd goed mee in het verhaal---een discussie voeren wordt dan moeilijk ?
Ve rwa C ht' nge N X vooraf dossierkennis versus ik hoor het wel op de vergadering ?

Wat m et Tl Meman age me nt: soms zijn discussies echt nodig en kan je in mijn ogen niet halverwege stoppen ?

Te | aatkO mers. Belangrijke partijen komens soms te laat waardoor je niet anders kan dan herhalen ?

D | SCUSS | €S.. Het “afblokken” van discussies die niet van toepassing zijn in de geplande vergadering ?

Deel NEeMErsS: mensen zijn niet altijd goed in staat om zich gestructureerd uit te drukken ?

BEt o kke N h e | d .Soms het gevoel te veel voor te kauwen ?

Deel nemers.: Omgaan met autoritaire of zeer stille personen ?
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Ongewoon goed vergaderen! 16 Topics

Be I a nge N :verschillende belangen die spelen ?
Dee I N e m e I"S :sommige deelnemers komen naar een vergadering met een dubbele pet (??)
D ISCUSSIesS . Zorg, welzijn en locale besturen spreken elk een andere taal ?

Deel nemers. sommige partners hebben echt behoefte aan een vaste structuur met strikt timemanagement. Dit zorgt er vaal voor dat een interessante feedback (die

toevallig groeit) uit variapunten weinig tijd krijgt. Dit beknot het out of the box denken ?

BEt o kke N h el d . Hoe engagement en de betrokkenheid verhogen ?( bv. Taken laten opnemen)
Deel NEMErS: Hoe omgaan met dominante personen in de vergadering?
DlSCUSS I€S : niet relevante discussies afblokken ?

BES I u |tVO rmi ng: Hoe omgaan met genomen beslissingen die terug in vraag worden gesteld?
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Ongewoon goed vergaderen! Denkpiste ?

In Nederland kent men het principe van “dagvoorzitters”.

Externe vergaderprofessionals die als een neutrale persoon de vergadering leiden tussen
werknemers, directie, organisaties enz.

Wat doet een dagvoorzitter ?

Format bewaken en gesprekken structureren

De rode lijn bewaken

Discussies ordelijk laten verlopen, met voldoende ruimte voor spontaniteit
De tijd efficiént indelen

Modereren

Vraaggesprekken houden

Zou dit bv ook kunnen voor overleg met LMN, eerstelijnszones etc ?



domus
Ongewoon goed vergaderen!

Coordinaten spreker:

Crab Pete I, Erkend conflictbemiddelaar in familiale-,burgerlijke-, handelszaken en
arbeidsrelaties.

Maatschap-, conflictbemiddeling & advies voor medici, vrije beroepers, non-profit
en KMO.

www.klaar.be info@klaar.be

0475/670.801



http://www.klaar.be/
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