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lets over mezelf in het kort

ZULLEN WE MINDER GAAN WE MAKEN EEN EN WEKELIUKS WAUW! VOELEN JULLIE OOK DE
VERGADEREN? VERBETERPLAN. BESPREKEN WE ENERGIE STROMEN? ELS, PLAN
VOLGENDE WEEK VOORTGANG ! JiJ EVEN 50O VERGADERINGEN?

GOED PLAN! WE PLANNEN WE DE EN REGEL OOK KOFFIE.
STARTEN DIRECT. KICK OFF SESSIE! /




* De meeste mensen hebben een hekel aan vergaderen: saai,
vermoeiend, tijdverspilling.

* Ondanks de weerstand wordt er toch veel vergaderd.

Vergaderen is

Ie u k ZI nVOI » Vaak wordt er verkeerd vergaderd: te veel aandacht voor een
’ specifiek onderwerp, te weinig voor een ander onderwerp

en

* Vergaderingen zijn een mix van formele en informele
communicatie.

effectief.....

* Veel kan misgaan door zowel formele als informele aspecten.

TOCh ? * Deze sessie behandelt mogelijke problemen en legt uit hoe ’
mislukte vergaderingen kunnen worden voorkomen.

* Met eenvoudige handvatten kunnen vergaderingen effectieve,
en doelmatiger worden gemaakt.




* Vergaderingen mislukken vaak omdat vooraf

Doelen en en tijdens de vergadering niet is vastgesteld
wat precies de bedoeling is van de

bespreking. Of omdat tijdens de bijeenkomst
ve rgadering het doel uit het oog wordt verloren.

status van de




Met wie zit je
aan tafel, in

welke rol

* Bevoegdheden van de deelnemers binnen
de organisatie

* Bevoegdheden van de deelnemers onderling

* Bevoegdheid van de vergadering: waarom
dit gesprek (deze vergadering)?



Besluitvorming in een vergadering

 BOB methodiek: Beeldvormend — Oordeelsvormend — Besluitvormend
* Bepaal bij ieder agendapunt wat het doel van de bespreking is
e Zorg dat alle deelnemers in dezelfde fase van bespreken blijven.

BESLUITVORMEND
pA

OORDEELSVORMEND
40%

BEELDVORMEND

40%




* De eerste fase is de Beeldvorming 40%

* Het doel is zoveel mogelijk informatie te verzamelen om te komen tot
een heldere probleemdefinitie. Wat weten we van het probleem en
hebben we een gezamenlijk beeld?

* De tweede fase is die van de Oordeelsvorming 40%

* In deze fase ga je zoveel mogelijk verschillende oplossingen bedenken
voor het probleem en criteria opstellen op basis waarvan je de
B O B verschillende oplossingen gaat beoordelen. Dus wat vinden we ervan?

m Et h Od i e k * De derde fase is die van de Besluitvorming 20%

* Wat willen we? Hier gaat het om het kiezen van een oplossing op basis
van de criteria opgesteld in fase twee. Je sluit af met de planning en
uitvoering van je besluit.

* Je investeert veel tijd in de beeldvorming en oordeelsvorming, om ’
daarna snel het besluit te nemen. Doe je dit niet, dan is het gevaar dat je
besluit niet gedragen wordt door de deelnemers aan een overleg en dat
niet het echte probleem is aangepakt. Je herkent dit doordat deelnemer.
met nieuwe informatie of ideeén komen nadat het besluit al is genomen.
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* Luisteren, samenvatten en doorvragen zijn 3 gesprekstechnieken die in combinatie
met elkaar het meest effectief zijn. Ze dienen als tools om jouw mindset tijdens het
gesprek (de vergadering) te focussen op wat belangrijk is. Zo zorgt actief luisteren
en samenvatten voor meer inzicht en oprechtheid tijdens het doorvragen.

[ ]
LS D . * Goede communicatie, het voeren van een goed gesprek valt of staat met luisteren.
Vaak denk je: ‘Dat doe ik van nature’. Maar schijn bedriegt: luisteren is meer dan
horen. Vaak luister je maar ‘half’: je hoort wel, maar luistert niet echt. Je luistert

Lu I Ste re n pas goed als je actief luistert en checkt of je het juist gehoord hebt.
Sa m e nva tte n * Dat doe je met een korte samenvatting van wat je hoort in je eigen woorden.

Hierbij kun je de volgende zinnen gebruiken: ‘Klopt het dat...?’ of ‘Als ik het goed
begrijp vindt u...?” Vervolgens zet je het gesprek voort door een nieuwe vraag te

e n stellen.
D OO rV ra ge n * Kortom, bij de gespreksvoering gebruik je LSD: Luisteren, Samenvatten en

Doorvragen. Door LSD-gebruik begrijp je beter wat de ander denkt, vindt of voelt.
Het draait in eerste instantie om aandachtig en actief luisteren. Dat lukt het beste

als je je verplaatst in de ander, zelf niets zegt en anderen laat uitspreken en door te
laten merken dat je luistert (bijvoorbeeld door hummen en knikken) ,
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Effectief
vergaderen
vraagt

voorbereiding
1/3

Stap 1: Wat is het doel van de vergadering (agendapunt)

De eerste stap om een meeting te plannen begint met het stellen van
een doel. Als iedereen weet wat nu precies het doel van de
vergadering is. Wat is de gewenste uitkomst.

Begin daarom met het bepalen van het doel. Als je het doel hebt
bepaald moet je er voor zorgen dat iedereen alleen dit doel voor
ogen houdt. Zo kun je effectief een vergadering afronden.

Deel het doel bij de uitnodiging. Als je iedereen voor de vergadering
uitnodigt vertel je meteen wat het doel van de vergadering is. En wat
het gewenste resultaat van de vergadering (of agendapunt) is

Laat het terugkomen als eerste agendapunt. Start de vergadering
met dit doel voor ogen. Als de vergadering wordt geopend deel je dit
doel! En zo maak je meteen een effectieve start van de vergadering!/
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Effectief
vergaderen
vraagt

voorbereiding
2/3

Stap 2: Maak agendapunten!

Een vergadering kan pas effectief verlopen als er structuur is. Anders
hopt iedereen van de hak op de tak. Vraag daarom input van alle
deelnemers. En maak agendapunten. Al deze punten moeten
natuurlijk ook in lijn staan met het doel van de vergadering (zie stap
1). Deel vervolgens op tijd deze agendapunten zodat iedereen het
ook kan voorbereiden.

Denk na over de lay-out van de agenda en de applicatie waarin je
werkt, indien je kunt werken met gedeelde bestanden heeft dit veel
voordelen. Een veel gebruikte methode is ‘gedeeld werken in Office
365, dit kan In Word of OneNote.

Vooral als je werkt met een doorlopend proces (bestuur of
commissie) en onderwerpen spelen over meerdere vergaderingen

dan kan dit handig zijn. /
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Effectief vergaderen vraagt voorbereiding 3/3

» Stap 3: Effectief vergaderen met deadlines

 Sommige vergaderingen zijn alles behalve effectief omdat ze heel langdradig zijn. Er wordt veel te lang over
bepaalde punten gediscussieerd. Daarom is het handig om, het liefst per agendapunt een tijdslimiet erbij te
zetten.

* Het start echter met een realistische agenda die haalbaar is in de beschikbare tijd van de vergadering. Een
tweede aspect is de voorbereiding van de deelnemers aan het overleg. Tot slot, toch even terug naar stap 1
zorg dat het doel van de bespreking duidelijk is.

 Voorbeeld:

ket Bt

3. Begroting '24 3. Begroting 24 (30M)
Jos heeft de begroting voor ‘24 in concept opgesteld.
Tijdens de vergadering geeft Jos een toelichting op
hoofdlijnen en is er tijd voor vragen (beeldvormend).



Wat is het doel van de vergadering?
Neem bij de opening kort de agenda door!
Zitten de juiste mensen aan tafel?
Klopt de samenstelling met de beoogde doelen van de vergadering?
Is er een duidelijke agenda?
Of ABL: Actie-BesluitenLijst
Zijn er vergaderregels?
ledereen komt op tijd, is goed voorbereid en heeft een positief — kritische houding

Mededeling: Is ook echt een mededeling
Wat verder ter tafel komt: Extra agendapunt aan het begin van een overleg

b a S i S rege | S Rondvraag: Is ook echt een vraag (voorkom extra agendapunten)

Denk aan vergadertechnieken (BOB en LSD) en rolverdeling

Zorg voor een voorzitter en secretarisénptulist) en afhankelijk van het overleg zou
je iemand de rol van de advocaat van duivel kunnen geven.

Hou je aan de tijd (maximaal 1,5 uur) en start op tijd! ,

De voorzitter is de procesbewaker en heeft de lead, sluit een onderwerp af met
een samenvatting van het besluit, de notulist kan de back-up functie vervullen.

Een vergadering is pas een succes als iedereen weet wat er bereikt is en wat de /

Eenvoudige

gemaakte afspraken (besluiten en acties) zijn
Zorg voor duidelijke notulen met actielijst of een ABL (werkdocument)

> 4




Al Chat GTP

Slells5l== e Mlicrosoft CoPilot

o

Microsoft 365
Copilot




Vergadertype door
Disc inzichtelijk

e Rood: Dominant
* Geel: Invloedrijk
* Groen: Stabiel

* Blauw: Introvert

* Door de kwaliteiten van alle
vergadertypes te gebruiken, krijg je
betere besluiten en uiteindelijk een
betere voortgang in taken.




Vergadertype Dominant — Rood

Wees duidelijk, kort en krachtig, zonder teveel details en benoem vooral WAT je bereiken wilt of
WAT je gaat doen. Concentreer je op feiten en resultaten.

Geef duidelijke opties (a, b of c) als je wilt dat degene een beslissing neemt. Onder druk reageert
deze stijl met stemverheffing, zichtbare irritatie en drammerigheid.

Vergadertype Stabiel — Groen

Maak het persoonlijk en besteed veel aandacht aan de HOE-vragen waardoor stap voor stap
duidelijk wordt wat er wordt verwacht. Dit schept een gevoel van veiligheid waarin dit type goed
gedijt. Ogder druk raakt deze stijl verward en geeft gewenste (maar niet altijd de oprechte)
antwoorden.

Vergadertype Invloedrijk -Geel

Focus ook hier weer op de persoonlijke relatie. WIE is belangrijk. Probeer structuur aan te
brengen en let op de spreektijd. Dit type zit graag op de praatstoel. Vat samen en geef erkenning
voor de bijdrage. Spreek vertrouwen uit en comlolimenteer. Onder druk probeert deze stijl de
relatie te behouden ten koste van het juiste besluit.

Vergadertype Consciéntieus — Blauw- introvert

Weet dat bij dit vergadertype het brein’ volop draait en alle opties bekijkt, maar dat hij alleen zal
reageren als hij dat nuttig vindt. Heeft behoefte aan details en inhoud. Wil altijd weten WAAROM
iets moet gebeuren. Wil afspraken vastgelegd hebben.

Onder druk wordt deze stijl zeer gedetailleerd en procesmatige stelt besluiten daarmee uit.
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Vragen
Opmerking

Verdieping
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