D E E L    I I  :   V E R G A D E R T E C H N I E K E N

A.  BASIS   VERGADERTECHNIEKEN   EN   NOTULEREN


= bondige samenvatting ter ondersteuning van GP-vergaderingen

1. Algemeenheden

Aanwezigen : voorzitter, notulist en leden


Doel : besluitvorming / informatieverstrekking / opiniepeiling


Groepsgrootte : voor besluitvorming idealiter max. 10 personen

2. Notuleren


Kern = beknopt overzicht van * besluiten

 

  * taken ; wie doet wat tegen wanneer ?

Andere onderdelen : titel of onderwerp, datum, plaats, aanwezigen/ afwezigen en verontschuldigden/ overzicht agendapunten, naam van voorzitter en notulist

3. Voorbereiding van vergadering

· door voorzitter

opstellen agendapunten + uitnodiging opstellen en versturen

pre-advies over inhoud voorzien

volgorde van agendapunten bepalen

tijdsduur per agendapunt inschatten

vergaderzaal, koffie, … klaarzetten 

huishoudelijk reglement opleggen ; hoe stemmen ?  hoeveel aanwezigen 

nodig ?  bij welke meerderheid wordt er beslist ?

· door leden

doornemen van de uitnodiging

standpunt innemen per agendapunt


= info opzoeken, adviezen inwinnnen en argumentatie opbouwen



ondersteunende documentatie meebrengen

4. Taken tijdens de vergadering

· van voorzitter

taakgericht :
(= zich bekommeren om inhoud)

aanwezigen overlopen

notulist aanduiden



inleiden van vergadering en agendapunten

vragen stellen

doorvragen bij te korte of algemene antwoorden

eventueel pre-advies geven

samenvatten van meningen



overgaan tot stemming als nodig



tellen van stemmen



besluiten vaststellen (niet zelf nemen !)



besluiten in acties verwoorden



taken verdelen (niet opleggen !)




vergadering sluiten en volgende vergadering vastleggen


       groepsgericht :
(= zich bekommeren om sfeer)



iedereen (even lang) aan het woord laten



tussenkomen bij conflicten



tijd in ‘t oog houden



stimuleren tot inbreng en initiatief



nagaan of er nog vragen of dringende zaken te bespreken zijn



nagaan of iedereen telkens akkoord is

· van leden

actief deelnemen ;


eigen mening zeggen (ook als je ‘t niet eens bent !)


mening zoveel mogelijk argumenteren


anderen niet persoonlijk aanvallen


actief luisteren ; anderen proberen begrijpen


niet over andere zaken beginnen praten


geen te lange uiteenzetting houden


niet altijd als enige het woord nemen


voorzitter bijstaan indien nodig


naar verhouding taken op u nemen (en ook uitvoeren !)
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