Vergaderen om in te kaderen
Vorming op de inspiratiedagen 2024
Doel: 
· [bookmark: _Hlk168490757]vrijwilligers leren hoe een vergadering in elkaar zit
· vrijwilligers erkennen de waarde van hun intrinsieke motivatie en teambuilding
VOORBEREIDING
· [bookmark: _Hlk168665231]Opdracht op je stoel
· Opdracht op het scherm: begroet de anderen met een compliment en een aanraking
· Loesjes/bond zonder naam ophangen
KENNISMAKING + verwachtingen (25 MIN.)
· Kennismaking: We doen een namenrondje (naam, woonplaats, en een oprecht compliment aan je buur, op gedrag als het even kan).
 [image: Een compliment geeft je vleugels | De Standaard Mobile]
· Iedereen krijgt post-its waarop ze verwachtingen mogen schrijven. 
· Die clusteren op flappen
· Inhoud: WAT
· Vergaderstructuur & creativiteit: HOE
· betrokkenheid in vergadering: WAAROM
· overige

· In groepjes flappen samenvatten en terugkoppelen in de groep. 
! Goed kaderen wat er moet gebeuren. 
· Bespreken: Wat deed dit met je? Wat gebeurde er? Wat vond je hiervan? 
· Noteer deze emoties, ervaringen.
· Doel van deze vorming:
· vrijwilligers leren hoe een vergadering in elkaar zit
· vrijwilligers erkennen de waarde van hun intrinsieke motivatie en teambuilding



INHOUD AANREIKEN (25min)
STAP 1: Welke vergaderelementen ken je? Wat zie je gebeuren als jullie vergaderen? Wat zit er in jullie vergadering? Hoe ziet een ideale vergadering eruit? Welke stappen zijn er?
· Noteer die op post it’s.

STAP 2: Piramides van Lencioni
1) Inhoud van de vergadering
[image: Afbeelding met tekst, schermopname, brief, Lettertype

Automatisch gegenereerde beschrijving]Wat?
Waarom?
Hoe?

Inhoud: Dit gaat over de ‘WAT?’ in een vergadering. Waar gaat het over, wat willen we doen?
	Hieronder vallen informeren, brainstormen en beslissen; inhoud dus.

Procedure: De ‘HOE?’ in een vergadering: het proces en zorgt dat de inhoud kwalitatief is. Methodiek en structuur zorgen voor verbinding waardoor we dieper op inhoud kunnen doorgaan.
Het opstellen van de agenda, deelnemers uitnodigen, locatie regelen,… horen hierbij.
 
Proces/relatie: De ‘WAAROM?’ in een vergadering: maakt de intrinsieke motivatie duidelijk -> Hierdoor in procedure ruimte geven aan initiatief, wat impact heeft op resultaten, want mensen zullen meer doen dan dat er van hen verwacht wordt. De verbinding tussen vrijwilligers en zeker de voorzitter is cruciaal. Een compliment is hier altijd op zijn plaats.




STAP 3: Waar op de piramide plak je post-its van stap 1? Welke extra vergaderelementen kunnen we onderscheiden? 
· De elementen van een vergadering
· Inhoud - WAT
· Doelen
· Resultaten
· Feiten en figuren
· Bv. de agendapunten

· Procedure - HOE
· Organisatie, iedereen komt aan bod
· Structuur: agenda volgen, tijd bewaken
· Agenda: op voorhand delen, haalbare en duidelijke doelstellingen
· Op voorhand nodige documenten delen
· Afspraken, verslag verspreiden, actiepunten opvolgen
· Besluit nemen en herformuleren door verslagnemer

· Proces (relatie, emotie) - WAAROM
· Sfeer creëren
· Talenten benoemen en hieruit rollen verdelen
· Zorgen voor duidelijkheid
· Feedback geven
· Reflecteren op gevoel
· Confronteren, onthullen, conflicten, 
· Bv. methodiek, dialoog, interactie, participatie, …
· Participatie komt voort uit vertrouwen
· Groepsgevoel versterken, Samana met een missie



2) Samenwerking in een vergadering
Tijd om onze vrijwilligers te betrekken :)
Hoe? Brainstormen hoe je goed kan samenwerken en dit nadien in de juiste volgorde puzzelen van vertrouwen tot resultaat.
Basis: sfeer en gezelligheid, samen nadenken over hoe dit kan
· [bookmark: _Hlk168495120]Mensen moeten zich veilig voelen, durven zich kwetsbaar op te stellen
· Mensen durven hun mening te zeggen
· Mensen durven afspraken te maken en willen zich hieraan verbinden
· Mensen willen verantwoordelijkheid opnemen
· We bereiken samen ons resultaat
(Ter info: De piramide heeft ook invloed op samenwerking in een team. Je moet bouwen vanuit de onderste laag om de bovenste te kunnen bereiken. 
· Je kan deze piramide leggen naast die van de vergaderingselementen. 
· Doel: Meer betrokkenheid creëren, meer initiatief stimuleren, meer gedeelde verantwoordelijkheid. 
! Rol vergaderleider: Ruimte geven, waken op afspraken, bewust omgaan met procedure. 
! Leg de link met de emoties uit de eerste oefening. 


[image: De piramide van Lencioni | Inn-spiratie]














OEFENEN (20min)
Nu we weten hoe een vergadering in mekaar zit. Kunnen we ahv. de modellen hier aangereikt creatief aan de slag gaan?
1) Hoe kan je een vergadering die lastig kan worden fijn starten?
2) Hoe kan je voor meer inspraak zorgen?
3) Verzin een methodiek om een nieuwe activiteit aan bod te laten komen. We willen graag ieders mening.
4) Hoe zou je agenda eruit zien als je een uitstap naar Overijse zou organiseren?
5) Hoe zorg je voor een fijne teambuilding tijdens je vergadering?

EXTRA: Sta nog even stil bij de verwachtingen die nog niet vervuld zijn. Zijn er nog concrete vragen? 
AFSLUITEN (5min)
Met welk gevoel vertrek je hier? 



· Materiaal: Flappen, stiften, piramide op A3
· Methodiek: 1-2-all 
· Leider: timekeeper
· Spreker: delegeren, wie brengt welk punt
· Input
· Timemanagement
· Inkleding
· Verbondenheid – aanpassen aan wie er in je groep zit – pauze voorzien
· Participatie: Post-its – iedereen heeft een mening kunnen geven. 
· Storytelling/schwung: bewogen
Tips voor in de ruimte
· Opdrachten in ruimte
· Loesje spreuken
· Omdenken spreuken
· Bond zonder naam
Tips voor opener
· Top topicals: Wat is er te doen in de wereld?
· Zinspelende teksten
· Kinderverhaaltjes rond een thema
· Iedereen eens aan het woord laten
· Spelletje
Betrokkenheid creëren: puzzel

· Mensen moeten zich veilig voelen, durven zich kwetsbaar op te stellen

· Mensen durven hun mening te zeggen


· Mensen durven afspraken te maken en willen zich hieraan verbinden

· Mensen willen verantwoordelijkheid opnemen


· We bereiken samen ons resultaat
Voor op de stoelen:

· Toast met een van de aanwezigen op een leuk moment


· Ga eens zitten naast iemand die je niet goed kent




· Vertel waar je blij van wordt



· Vraag wat iemand zou doen als hij 10 miljoen had binnen Samana



· Vraag wat iemand zou durven als hij nergens bang voor was binnen Samana


· Vraag wat iemand zou 



· Start de vergadering met een liedje


· Laat iemand anders een agendapunt leiden



· Bedank de persoon naast je

2

image1.jpeg
1K PRESTEER
BETERALS IK'N
COMPLIMENTJE
KRYG..

MAAR 1K
KRUG PAS EEN
COMPLIMENTIE
ALS 1Kk BETER

PRESTEER




image2.png
| Afspraken en werkwijze bepalen
* Structuur aanbrengen
* Tijds- en agendabewaking

* Waarborgen van een veilige

leeromgeving door zelf
rag te stellen (bv.

actief luisteren, doorvragen, ...)

® Deelnemers aanmoedigen tot
nieuwsgierig onderzoeken

o Leermomenten opsporen en
benoemen (nadruk op wat werkt!)





image3.png
Teams waar je bij wilt horen

Gedrag bij sterk teamwork nn
SPI
RA
1IE

Bedreigingen

Gezamenlijk resultaat
e bereidheid en het vermogen om persoonijk belang ondergeschikt
temaken aan of maximaal even belangrijk als het teambelang

Nemen van verantwoordelijkheid

De bereidheid en het vermogen om elkaar aan te spreken op
schadelik gedrag en matige prestaties.

Commitment

De bereidheid en het vermogen om afspraken glashelder te maken Onduidelijkheid
n te werken vanuit complete instemming.

Constructieve conflicten
De bereidheid en het vermogen om je echit uit te spreken over Kunstmatige harmonie
jemening.

Vertrouwen

De bereidheid en het vermogen om je kwetsbaar op te stellen sbaarheid
naar elkaar.

Wigvertkerken
Bron: Patrick Lencioni IW"LM_




