Effectief vergaderen

“We vergaderen te veel en te lang!”

“De vergaderingen leveren niets op..”

“Hoe onderbreek ik nou de spreker?”

“Hoe bereid ik me goed voor op een vergadering?”

Komen bovenstaande situaties u bekend voor? In deze training leert u om een
vergadering op juiste wijze voor te bereiden, deze voor te zitten en hoe de vergadering
te voeren. Dit alles om meer resultaat uit de vergaderingen te halen!

Na de training bent u in staat:

¢ Optimaal resultaat uit uw vergaderingen te halen;
Een duidelijke actielijst en agenda op te stellen voor een vergadering;
Effectief te communiceren op het juiste niveau;
Communicatie op de juiste wijze aanpassen: inhoud, proces, samenwerking,
emotie;
Inzicht te verkrijgen in de vergaderstijl van uzelf en anderen;
Een vergadering op juiste, respectvolle en effectieve wijze te onderbreken;
Om te gaan met lastige situaties (tijdens vergaderingen);
Een vergadering voor te zitten.

Doelgroep:
Eenieder die op effectieve wijze meer uit een vergadering wil halen.

Programma:

Waarom vergaderen?

Procedures bij vergaderen

Opstellen van een agenda

Vergaderstijlen

Onderbreken op effectieve en respectvolle wijze
Rollen binnen een vergadering

Hoe resultaat te behalen uit een vergadering
Communiceren op het juiste niveau

Omgaan met lastige situaties binnen vergaderingen
Sturen van vergaderingen

Creativiteit en betrokkenheid tonen
Praktijksituaties

Opstellen van persoonlijk actieplan

Plaats en duur:
Deze training wordt gegeven op 2 dagen met een tussenliggende periode van
1 week en wordt verzorgd op onze unieke locatie, De Grote Bunte te Nunspeet.

Deelnemers:
Het maximaal aantal deelnemers bedraagt 10 en is interactief.
Na afloop krijgen alle deelnemers een syllabus en certificaat uitgereikt.

Kosten:
Investering bedraagt € 795,00 per deelnemer inclusief studiemateriaal en certificering.

Vervolgtraining:
N.v.t.

Informatie:
Voor meer informatie en aanmelding: Edu-Perm B.V.
Tel: 0344 645362 of 06 13147830 / Mail: info@eduperm.nl
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