Hoe moet uw OR te werk gaan als de bestuurder om advies vraagt?

Checklist aanpak adviesaanvraag

Als uw ondernemingsraad te maken krijgt met een adviesaanvraag kunt u daar
als OR-lid slapeloze nachten van krijgen. Want als u bijvoorbeeld moet advi-
seren over een belangrijke reorganisatie, is de verantwoordelijkheid groot! Dat
vergt vaak diverse onderlinge besprekingen en soms meerdere overlegverga-
deringen met de bestuurder. En aan het eind van het traject moet u schriftelijk
advies uitbrengen. En met dat advies wilt u uiteraard iets bereiken. Al met al
niet iets dat u zomaar even doet! Met onderstaande checklist helpen we u om
een adviesaanvraag goed af te handelen.

1.De start

Neem de adviesaanvraag in ontvangst. Uw

bestuurder zal misschien direct afspraken wil-

len maken, bijvoorbeeld over:

* het inhuren van dezelfde deskundige;

* het samen toespreken van het personeel;

* de wijze waarop de ondernemingsraad met
de pers zal omgaan;

e de uiterste datum waarop de OR advies zal
uitbrengen.

* geheimhouding.

Ga niet in op dergelijke voorstellen/wensen.

Noteer ze en deel uw bestuurder mee dat u zo

snel mogelijk een werkplan gaat opstellen, en

dat u daarbij ook zijn verzoeken zult meene-

men. Geef aan dat u vervolgens zult meedelen

in welke punten u zich kunt vinden.

2.Beleg een OR-vergadering

Stuur de adviesaanvraag naar alle OR-leden.

Gaat het om een belangrijke adviesaanvraag,

beleg dan zo snel mogelijk een OR-vergade-

ring. Behandel op deze vergadering de vol-
gende punten:

1.Ga na wat ieders eerste ‘gevoel’ bij het
voorgenomen besluit is.

2.Bepaal of de adviesaanvraag belangrijk is
of niet. Is de adviesaanvraag niet erg be-
langrijk, dan kan de voorbereiding van het
advies worden overgelaten aan het dage-
lijks bestuur (DB) of een commissie. De OR
kan dan een besluit nemen over het voorge-
stelde advies van het DB of de commissie.
Is de adviesaanvraag wel belangrijk, dan
moet u als gehele OR een besluit nemen
over de verschillende stappen.

3. Als de adviesaanvraag belangrijk is, kan het
zinvol zijn om iemand te benoemen die de
verantwoordelijkheid draagt voor de beant-
woording van de adviesaanvraag.

4.Draag degene die verantwoordelijk is voor
de beantwoording van de adviesaanvraag
op om te zorgen voor het aanleggen van
een dossier.

5. De benoemde verantwoordelijke (zie punt 3)
moet ook (laten) regelen dat er:

e voldoende vrijstelling is voor OR- en
commissieleden;

* brieven worden geschreven;
¢ relevante vragenlijsten worden ingediend.
6. Stel vast of u wel of geen externe deskun-
dige nodig heeft.
7.Bespreek met elkaar of u wel of geen con-
tact moet opnemen met één of meer vak-
bonden over een eventueel sociaal plan.
8. Besluit zo nodig om schriftelijk te reageren op:
* de eventueel opgelegde geheimhouding;
* een te korte adviestermijn;
* een voorstel van de directie aangaande
de omgang met de pers;
de eventuele overige afspraken die de
directie bij de overhandiging van de ad-
viesaanvraag heeft voorgesteld.
9. Besluit of u uw achterban wilt gaan raadplegen
- en zo ja: hoe, wanneer en op welke manier.

3.Inventariseer de adviesaanvraag en

stel uw vragen

1. Inventariseer eerst de organisatiewijzigin-
gen die in de adviesaanvraag worden opge-
noemd, en zet deze in een Word- of Excel-
document onder elkaar in een eerste kolom.

2. Bekijk of de adviesaanvraag de motivering
van het voorgenomen besluit bevat. Zet de
motiveringen per ingreep in uw Excel- of
Worddocument (in de tweede kolom).

3. Zet in de derde kolom de gevolgen voor de
betrokken mensen.

4.Inventariseer uw informatiebehoefte. Ga na
welkeinformatieunognodigheeftomdevoor-
genomen besluiten te kunnen beoordelen.
Maak daarvan een eerste vragenlijst.

5. Formuleer uw eerste vragenlijst.

6. Als u het gewenst vindt om met mensen uit
de onderneming te spreken, overleg dan
met de directie over de spelregels.

4.Beoordeel de adviesaanvraag

1.Verzamel alles wat u heeft aan schriftelijke
informatie, antwoorden op uw vragen ge-
spreksnotities, eventuele rapportages van
deskundigen, de verslagen van eventuele
gesprekken met de vakbonden, etc.

2.Beoordeel de adviesaanvraag, en doe dit
als volgt:
* Beoordeel per deelbesluit of u het wel of

niet eens bent met:

o de probleemstelling;

o de noodzaak van een ingreep;

o de oplossing/ingreep zelf op hoofd-
lijnen;

o de uitwerking/implementatie van de
ingreep;

o de gevolgen voor de mensen.

Beoordeel of u het eens bent met de op-

vang van de gevolgen.

Maak een lijstje van de voorgenomen be-

sluiten die naar uw mening kunnen wor-

den uitgevoerd zoals ze in de adviesaan-

vraag en de aanvullende informatie zijn

omschreven.

* Maak een lijstie van de voorgenomen

besluiten die naar uw mening niet op de

aangekondigde manier moeten worden

uitgevoerd, maar op een andere manier.

Maak eventueel een lijstje van voorgeno-

men besluiten die naar uw mening zeker

niet moeten worden uitgevoerd.

Voorzie al uw oordelen van zakelijke argu-

menten.

5.Bespreek uw oordeel met de directie
Het is altijd aan te raden om eerst in gesprek
te gaan. Eventuele afspraken kunnen dan in
uw advies worden opgenomen. Als het ge-
sprek niets oplevert, kunt u altijd nog gewoon
uw advies uitbrengen.

6.Schrijf uw advies

Enkele tips voor het schrijven van uw advies:

* Houd uw advies zo kort en bondig mogelijk.

* Geef uw mening per ingreep, mits er meerde-
re ingrepen in het voorgenomen besluit staan.

* Geef de gemaakte afspraken weer.

7.Wacht het schriftelijk besluit van uw
directie af

De procedure eindigt niet altijd met uw advies.
Het kan zijn dat het uiteindelijke besluit van
uw directie één of meer verrassingen bevat.
Zorg er in ieder geval voor dat u het uiteinde-
lijke besluit op papier krijgt.
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De rol van de OR bij de invoering van ‘Het Nieuwe Werken’

Het Nieuwe Werken:

De kans is groot dat er in uw organisatie al wordt
gesproken over de invoering van ‘Het Nieuwe Wer-
ken’. En zo niet, dan moet u er rekening mee hou-
den dat dit vroeg of laat gaat gebeuren. Want Het
Nieuwe Werken is een hype, en een werkgever die
hier niet aan meedoet, krijgt al snel het verwijt dat hij
‘geen goed werkgever is’. Maar wat is Het Nieuwe
Werken nu precies, en is dit voor werknemers wel
zo gunstig als het wordt voorgespiegeld? En welke
rol speelt uw ondernemingsraad als uw bestuurder
Het Nieuwe Werken in uw organisatie wil invoeren?

Wat is Het Nieuwe Werken nu pre-
cies? Hoewel de exacte invulling per
organisatie kan verschillen, wordt Het
Nieuwe Werken aan de medewerkers
vaak ‘verkocht’ met kreten als: ‘op
een prettigere manier werken’, ‘meer
flexibiliteit’, ‘effectievere resultaten’ en

‘werk en privé beter op elkaar laten

aansluiten’. Dit moet dan onder meer

worden bereikt door:

© (meer) thuiswerken;

* flexibele werktijden;

* een andere vorm van aansturing
en beoordeling door de leidingge-
vende (meer gericht op output).

Anders gezegd: medewerkers krij-

gen meer vrijheid om hun werk te

doen, zowel qua werktijden als qua
werkplek (meer thuis, minder op kan-
toor). Dit moet — uiteraard — wel lei-
den tot betere resultaten, en tot min-
der kosten voor de werkgever. En zo
is iedereen blij: hieperdepiep, hoeral
Maar is deze blijdschap wel terecht?

Niet overal mogelijk

Laten we eerst vaststellen dat Het
Nieuwe Werken niet overal en niet
voor iedereen mogelijk is.

Als u in een productiebedrijf werkt, is
het lastig om uw werk mee naar huis
te nemen. En als u in de zorg werkt,
kunt u uw patiénten evenmin mee
naar huis nemen. En wie bij Albert
Heijn achter de kassa zit, kan dit werk
niet thuis doen; ook ’s nachts werken
behoort dan niet tot de mogelijkhe-
den. Met andere woorden: in feite is
slechts een gering aantal functies ge-
schikt voor Het Nieuwe Werken. Ga
maar eens na welke functies in uw
omgeving geschikt zijn om thuis en/
of ’s nachts uit te oefenen.

Mogelijke voordelen voor de
werkgever

Voor werkgevers kan Het Nieuwe
Werken inderdaad voordelen heb-
ben. Het meest zichtbare voordeel
voor de werkgever zit hem in de ver-
laging van het aantal werkplekken,
terwijl de overblijvende werkplekken
worden vervangen door zogehe-
ten ‘flexplekken’. Dit leidt tot lagere
huisvestingskosten. Verder kan de
werkgever hopen dat een thuiswer-
ker minder tijd nodig heeft voor - in
de ogen van de werkgever — overbo-

hieperdepiep hoera?

dige sociale contacten op het werk
en overbodige vergaderingen. Door
thuis te werken wordt minder tijd
verspild, waardoor de output hoger
wordt.

Mogelijke nadelen voor de

werkgever

Het Nieuwe Werken kan voor werk-

gevers echter ook nadelen hebben:

* Het kan even duren voordat de
huisvestingskosten  daadwerke-
lijk omlaag gaan. Er moet immers
eerst een andere bestemming
worden gevonden voor het onroe-
rend goed dat overbodig wordt.

* Het Nieuwe Werken kan leiden tot
minder binding met de organisatie,
wat leidt tot een vermindering van
het ‘wij-gevoel’. Dit kan uiteindelijk
ook zijn weerslag hebben op de
prestaties, het personeelsverloop,
de bereidheid van mensen om el-
kaar te helpen, etc.

* Een eventuele hogere prestatie is
moeilijk meetbaar.

* De ‘outputgerichtheid’ van Het
Nieuwe Werken kan conflicteren
met de organisatiecultuur.
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- 35 praktische tips om effectief te vergaderen

Met betrekking tot de besluitvorming

Gouden tips voor een effectieve OR-vergadering

U kent het misschien wel: na afloop van een OR- of overlegvergadering stelt u
geérgerd vast dat het weer een zinloze vergadering was, waar niets uitkwam.
U ergerde zich misschien aan een collega die steeds weer over hetzelfde
begon, en aan een andere collega die iedereen voortdurend in de rede viel.
En misschien ergerde u zich ook aan de voorzitter, die maar niet ingreep. Wat
ook kan, is dat u zelf voorzitter bent en u ergert aan het gedrag van sommige
van uw collega-OR-leden. In dit artikel krijgt u een groot aantal tips om wél

Er zijn drie categorieén problemen die

de effectiviteit van vergaderingen kunnen

verzieken:

e problemen met het gedrag van de deelne-
mers aan de vergadering (de OR-leden);

e problemen met de aanpak van de voorzitter;

e problemen met de wijze van notuleren door
de secretaris.

Problemen bij de deelnemers

Bij de deelnemers aan een vergadering kan

het onder meer gaan om de volgende zaken:

e vooraf de stukken niet lezen, en daardoor
de vergadering vertragen doordat alles
moet worden uitgelegd;

>> Vervolg van pagina 1

Het Nieuwe Werken? Liever niet!

Het Nieuwe Werken? Graag!

effectief te vergaderen.

niet naar de ander luisteren, en niet ingaan
op wat de ander zegt;

* mensen niet laten uitspreken, maar gewoon
door hen heen toeteren;

voortdurend aandacht vragen voor je eigen
emoties;

e voortdurend roepen dat alles wat de direc-
tie wil een schande is, zonder erover te wil-
len nadenken hoe problemen zouden kun-
nen worden opgelost;

de leiding willen overnemen van de voorzitter;
elke vergadering en elk agendapunt aangrij-
pen om oude onderlinge vetes uit te vechten;
ongeinteresseerd gaan zitten sms’en, met
de laptop aan de gang gaan.

Zakelijk beoordelen

Problemen bij de voorzitter
De voorzitter van de (OR-)vergadering maakt
ook wel eens fouten:

Met betrekking tot de agenda

¢ Hij werkt met een agenda met te veel agen-
dapunten, zodat niet alle punten aan bod
komen.

e Hij let niet op de tijd, zodat de agenda niet
kan worden afgewerkt.

* Hij vergeet de belangrijkste punten eerst te
behandelen.

e Hij maakt niet duidelijk wat hij ( per agen-
dapunt ) verwacht: informatie uitwisselen,
brainstormen of besluiten nemen.

¢ Hij probeert vooral zijn eigen mening door
te drukken.

Hij inventariseert de verschillende menin-
gen niet voldoende.

Hij laat de vergadering in eindeloze rondjes
ronddraaien.

e Hij vat de verschillende standpunten niet
samen.

Hij doet geen voorstellen om tot een ge-
meenschappelijke conclusie te komen; het
gevolg hiervan is dat er geen gedragen be-
sluit wordt genomen.

Hij stelt geen besluiten en acties vast, zo-
dat niemand weet of er iets is besloten (laat
staan wat er is besloten) en het onderwerp
‘doodvalt’.

Met betrekking tot het gedrag van deelnemers

aan de vergadering

e Hij durft niet in te grijpen als mensen zich
misdragen.

e Hij durft mensen niet af te kappen.

Hij geeft mensen het woord terwijl anderen

zich veel eerder hebben gemeld.

Hij laat sommige mensen helemaal niet aan

het woord.

Probleem bij de secretaris

Tot slot kan ook een probleem ontstaan bij
de secretaris, namelijk als hij de afspraken
niet op een duidelijke wijze notuleert en rond-
stuurt, zodat de OR-leden niet precies weten
wat er is afgesproken.

Gouden tips voor de voorzitter

Als u OR-voorzitter bent en de bovengenoem-
de problemen wilt voorkomen, kunt u de vol-
gende tips ter harte nemen:

Met betrekking tot de agenda
1.Stel een duidelijke vergaderagenda op.
Tracht in te schatten hoeveel tijd u nodig
heeft, en zet de belangrijkste punten voorop.
2. Stel per agendapunt vast of u informatie wilt
uitwisselen, wilt brainstormen of een besluit
wilt nemen.
3.Bedenk hoe u de dingen wilt gaan uitleg-
gen, welke vragen en standpunten u kunt
verwachten en hoe u daarmee omgaat.
Bereid u goed voor op de vergadering, en
doe dit samen met de andere leden van het
dagelijks bestuur.
4. Geef bij elk agendapunt een korte introductie:
e Waarom staat het punt op de agenda?
e Wat wilt u met dit agendapunt bereiken?
Wilt uinformatie uitwisselen, brainstormen
of een besluit nemen?

Met betrekking tot het gedrag van de deelne-

mers aan de vergadering

1.Zorg ervoor dat voor iedereen duidelijk is
waaraan hij zich te houden heeft tijdens een
vergadering. Bespreek dit bijvoorbeeld tij-
dens een cursus.

2.Als de regels toch niet duidelijk zijn en u
merkt dat u de vergadering niet in de hand
heeft, zet de regels dan als apart punt op de
agenda van de volgende vergadering.

3. Als iemand zich ( als de regels wel duidelijk
zijn ) tijdens de vergadering niet aan de re-
gels houdt, wijs hem hier dan op. Trekt hij
zich daar niets van aan — wat nogal eens
voorkomt — wijs hem dan op de gemaakte
afspraken. Maak duidelijk dat hij persoon-
lijk akkoord is gegaan met de regels. Als hij
structureel blijft dwarsliggen, probeer hem
dit dat in een persoonlijk gesprek duidelijk
te maken. Helpt dit niet, kaart het probleem
dan aan tijdens een cursus.

4. Durf tijdens de discussie ook aan te geven
wanneer iemand ‘buiten de orde’ is.

Met betrekking tot de besluitvorming

1.Let erop dat iedereen die aangeeft iets te
willen zeggen, ook daadwerkelijk aan het
woord komt — én in de juiste volgorde.
Zorg ervoor dat de spreker niet wordt over-
schreeuwd.

2. Vat de verschillende standpunten (als die er
zijn) kort samen.

3. Doe voorstellen om standpunten bij elkaar
te brengen.

4. Schrijf de kern van de samenvattingen voor
uzelf op, en noteer kernachtig alle genomen
besloten.

5.Moet er een besluit worden genomen,
check dan of er een ruime meerderheid is.
Zo niet, stel het besluit dan uit. Is dit laatste
niet mogelijk, breng het besluit dan in stem-
ming.

6. Herhaal aan het eind van de vergadering alle
besluiten en acties. Zorg dat u bij elk besluit
een actie vaststelt, zodat iedereen weet wat
hij moet doen en wanneer dit moet zijn ge-
beurd. Gebruik hiervoor uw notities. Laat u
zo nodig aanvullen door de secretaris. Con-
troleer tevens of de secretaris alle besluiten
en vervolgacties goed heeft genotuleerd.

Met betrekking tot uw eigen gedrag

1. Schrijff uw eigen verbeterpunten op; ieder-
een maakt immers fouten. Vraag daarnaast
gericht om feedback van een vertrouwd
persoon uit de OR. Vraag hem/haar of u uw
gebruikelijke fouten heeft gemaakt, en of het
beter ging dan de vorige keer. Het maakt een
voorzitter niet zwak als hij zijn fouten toe-
geeft. Integendeel: het legitimeert u om ook
anderen op hun fouten aan te spreken.

Gouden tips voor de leden

1. Houdt u aan de afgesproken regels.

2. Als u zaken op de agenda wilt hebben, meld
dit dan bij de voorzitter of de secretaris.

3.Lees de u toegezonden stukken en pro-
beert u zich alvast een mening te vormen
over de belangrijkste punten.

4.Ga niet zitten sms’en of internetten, en ga
ook niet met uw laptop aan de gang.

5.Zet uw telefoon uit, of meld eventueel aan
de voorzitter dat u dringend kunt worden
gebeld.

6.Als u de telefoon toch moet opnemen, ver-
laat dan de vergaderruimte.

7.Als u het woord wilt hebben, meld dit dan
aan de voorzitter, bijvoorbeeld door uw
hand op te steken.

8. Probeer niet om een ander te overschreeu-
wen.

9. Als de voorzitter een ‘rondje’ houdt, ga dan
niet in discussie, maar laat iedereen onge-
stoord zijn zegje doen.

10.Beperk u tijdens de behandeling van een
agendapunt tot dat punt en haal er geen
stokpaardjes bij die niet aan de orde zijn.

11.Als u klachten heeft, geef deze dan zake-
lijk weer en probeer in oplossingen te den-
ken.

12. Probeer niet al te emotioneel te zijn bij een
moeilijk punt; dit staat uw oordeelsvorming
in de weg en kan de besluitvorming van uw
OR blokkeren.

13.Als een collega in de OR nooit uw beste
vriend zal worden, blijf dan zakelijk en pro-
beer het niet van hem te ‘winnen’.

Gouden tips voor de secretaris

1. Zorg dat de leden op tijd over de agenda en
de stukken beschikken; dat kan veel erger-
nis voorkomen.

2. Denk mee met de voorzitter bij het opstellen
van de agenda.

3. Help uw voorzitter onthouden dat hij tijdens
de vergadering een besluitenlijstie en een
actielijstje moet bijhouden.

4. Noteer tijdens de vergadering alle besluiten
en acties.

5.Vraag de voorzitter aan het eind van de ver-
gadering om de besluiten nog even samen
te vatten, als dit nodig is.

6. Maak snel de notulen en vermeld daarin de
besluiten- en actielijstjes.

7. Verstuur de notulen snel; doet u dit niet, dan
verdwijnen de resultaten van de vergade-
ring naar de achtergrond.



