Programma bijscholing Effectief vergaderen 

Teamleiders Bloedbank Utrecht 

I. Op gang komen (90)
         1.1   Kennismakingsrondje met naambordje en een persoonlijk  
                 kenmerk (competentie,  kwaliteit of hobby)
1.2   Sheet over teamontwikkeling

                  De vier onderdelen van de teamdatabase:

· Taak (waar staan we voor?)
· Team (wat hebben we te bieden aan gezamenlijke competenties en kwaliteiten?)
· Communicatie  (waarover moeten we communiceren en hoe doen we dat?) 
· Middelen (welke hulpmiddelen zijn er en hoe werken die?)         
1.3 Inventariseren van elkaars problemen en behoeften t.a.v. 
         bovenstaande vier clusters. Prioriteit bepalen 
II. Aan het werk (90)

2.3 Gekozen prioriteit: beter communiceren 

Warming up: lichaamstaal 
           2.2    Communicatieprincipes     
           2.3    Drie oefeningen: feedback,  assertiviteit en conflicthantering 
III. Effectief vergaderen (90)

3.3 Mindmappen op de flap: waar heb het meeste last van hebt tijdens de huidige vergaderingen?  Wat zou je anders willen? 

          Post-its op de flap hangen
3.4 Video: Persoonlijke inbreng in vergaderingen:  

· wat vind je goed/niet goed gaan?

· wat mis je in deze vergadering?

· wat herken je hiervan in jullie eigen vergaderingen?

· wat zouden naar jouw idee de belangrijkste verbeteringen kunnen zijn?   
      
 3.3   Vergaderprincipes op sheets
                 *  Organisatie van een vergadering

                 *  Voorbereiding:
                       - Informatie verzamelen
                       - Informatie beoordelen

                       - Eigen bijdrage uitwerken 
*   Belangrijke aandachtspunten voor efficiënt vergaderen: 
                          - Structuur (agenda met tijdsindeling; een duidelijke start en een 

                            heldere afronding) 
                          - Sfeer (hoeveel ruimte krijgt men?)                      
                   *   Rollen: voorzitter, notulist en overige taakverdeling zoals het 

                        presenteren van een praatpapier of een idee 
                   *   Efficiënte verdeling van spreektijd.

                   *   Helder en bondig taalgebruik  

                   *   Besluitvorming en consensus 
                   *   Afspraken vastleggen, actiepunten (wie doet wat, wanneer?)  
   
   3.4  Oefening (in groepjes van zes): 

         *  Creëer een overleg van maximaal 20 minuten
         *   Bedenk een actueel onderwerp, waarover een besluit  moet 
              worden genomen   
                   *   Stel een lijst met vragen op over dit agendapunt 
                   *   Verdeel de rollen in voorzitter, notulist, drie participanten.
                   *   De observator let op woordgebruik en intonatie, timing (pauzes 
                        etc.),  actie-reactiepatronen, argumentatie en consensus bij de 

                        besluitvorming  
         *   Zorg dat er een helder besluit wordt genomen 

         *   Evalueer tot slot de vergadering

               -  Zijn jullie tevreden met deze gezamenlijke uitkomst?

               -  Ben je tevreden over je aandeel? Waarom wel/niet? 

              -   Wat wil je een volgende keer beter kennen? 
IV. Spel (60)

4.3 Inleiding kernkwaliteiten en kwaliteitenspel met als doel een profiel op te stellen van wenselijk gedrag voor het omgaan met elkaar, zodat het werkklimaat verbetert 
4.4 Spel

· Groepjes van 4 of 5 personen
· Kaarten open op tafel
· Zes kwaliteiten kiezen op basis van de vraag; hoe zouden groepsleden zich moeten gedragen t.b.v. een prettige werksfeer. De gekozen kwaliteiten zijn jouw groepsnormen
· Ieder bespreekt haar lijstje van zes kwaliteiten met de motivatie
· De groep probeert tot consensus te komen tot er 6 kwaliteiten  

overblijven  
          4.3   Deze wensprofielen worden aan elkaar gepresenteerd. 
                  Overeenkomsten en verschillen worden in de grote groep besproken 
                  tot er een consensus met de hele groep is bereikt. 
         4.4   Deze lijst van kwaliteiten kan gebruikt worden als een gedragscode
                 Ga na of ieder zich hieraan wil houden en een ander erop aan wil   
       spreken wanneer deze van dit gewenste gedrag afwijkt.. 
                 Welke kwaliteit moet jij inzetten om een bijdrage te leveren aan 
                  het wensprofiel? 

V.    Forumdiscussie en actieplan (60)
          Doel: in beweging zetten van goede voornemens in concrete activiteiten 
          en bepalen van prioriteiten

          5.1   Fragmenten uit Lerende organisaties (Peter Senge, TELEAC)

                  met illustratie van de vijf waaroms  
          5.2   Forum met een onpartijdige voorzitter en drie soorten experts, die 
                  ieder hun standpunt toelichten op bijgaande stellingen 
· Een organisatie functioneert pas optimaal als men gezamenlijke  

     doelen  heeft

· In lerende organisaties is iedere werknemer bereid van de ander te leren
· In een lerende organisatie kunnen fouten niet meer onder tafel worden gemoffeld. 
· In een lerende organisatie wordt iedere medewerker op zijn capaciteiten gehonoreerd 
· In een lerende organisatie mag ieder meedenken over het oplossen van problemen 

                   Publiek reageert door handopsteken en te gaan staan. 

                   Beschouw dit als een mini-presentatie, waarin je kernachtig je vraag, 

                   discussiepunt of standpunt verwoordt. 
                   Stappenplan forum:

· Korte toelichting van je standpunt (als forumlid; maximaal 3 minuten)
· Korte discussie forumleden onderling 
· Reactie publiek (10-30 seconden per persoon)
· Toewijzing van beurten (voorzitter)
· Samenvatting per stelling door voorzitter 
VI. Evaluatie (30)

