TIJDBESPAREND VERGADEREN 

(09.30 – 17.00 UUR)

	09:30 – 10:10
	Voorstellen en inleiding. 

Inventarisatie belangrijkste tijdsvraagstukken in groepjes. 

Plenaire terugkoppeling. Analyse kenmerken van de vraagstukken in kernwoorden. 



	10.10 – 10.30
	Onderwijsleergesprek. 

Uitleg wat tijdbesparend vergaderen is. 



	10:30 – 10:50
	Oefening. Aan de hand van cases en vragenlijst maken deelnemers een aantal korte oefeningen ter bewustwording van hun eigen gedrag. Korte nabespreking.



	10:50 – 11:10
	Oefening inventarisatie van de te bereiken doelen van de deelnemers in het werk. Nabespreking. Introductie verschil urgent en belangrijk.



	11:10 – 11:20 
	Pauze



	11:20 – 11:30
	Oefening prioriteiten stellen: de volgorde waarin zaken moeten worden gedaan en het bepalen van de hoeveelheid tijd die je aan deze werkzaamheden wilt besteden adhv analyse eigen tijdsbesteding.



	11:30 – 12:00
	Oefening planning. Aan de hand van een casus maken de deelnemers keuzes, stellen ze prioriteiten en bedenken ze creatieve oplossingen voor tijdsproblemen.



	12:00 – 12:30


	Nabespreking oefening. Vaststellen persoonlijke leerpunten per deelnemer. 

	12.30 -  13:30


	Lunch.

	13:30 – 14:10
	Onderwijsleergesprek en korte oefeningen vergadertechnieken. 


	14:10 – 14:40
	Onderwijsleergesprek en oefening over efficiënt vergaderen.

De belangrijkste valkuilen bij vergaderingen worden uitgelegd en besproken.

Belang goede voorbereiding, rol voorzitter, opstellen agenda, tijdsbewaking.

Oefening / video-analyse vergadering.



	14:40 – 15:10
	Oefening vergadercasus. Methode voor efficiënte besluitvorming wordt uitgelegd.



	15:10 – 15:30 
	Pauze



	15:30 – 16:10
	Onderwijsleergesprek over het voorkomen van overbodig vergaderen.



	16:10 – 16:45
	Uitleg over en oefenen met het omgaan met lastige vergaderaars. 



	16:45 – 17:00
	Samenvatting, vragen. Mondelinge en schriftelijke evaluatie.


