Bereid u gestructureerd voor op de overlegvergadering

Een goede vergaderagenda
voorkomt veel frustraties!

Overlegvergaderingen zijn soms een kwelling
doordat eendirecteurzijn ondernemingsraad
niet serieus neemt. Maar eerlijk is eerlijk:
als de overlegvergadering uitmondt in een
‘kKippenhok’, ligt dit vaak ook aan de OR
zelf. Want het schiet niet op als OR-leden
de agenda alleen van de mail kennen, de
stukken niet hebben gelezen, tijdens de
vergadering door elkaar heen praten en hun
eigen woordvoerder tegenspreken. Dan zult
u de vergaderingen toch echt beter moeten
structureren. Onderstaande checklist helpt
u om de voorbereiding gestructureerd aan
te pakken en tot betere vergaderresultaten

te komen.

Om u als OR goed en gestructureerd voor
te bereiden op een overlegvergadering,
moet u per agendapunt precies weten wat
u wilt bespreken, hoe u dit wilt aanpakken
en wat u wilt bereiken. Dit kunt u doen door
intern de volgende zeven vragen te beant-
woorden, en de uitkomsten vast te leggen:
* Welke onderwerpen willen we opnemen
op de agenda van de overlegvergade-
ring?

Welk doel willen we bereiken (per agen-
dapunt)?

Hoe gaan we ons als ondernemingsraad
gedragen (per agendapunt)?

Welke aanpak kiezen we bij het bespre-
ken van dit onderwerp (per agenda-
punt)?

Welke stukken hebben we nodig ter
voorbereiding (per agendapunt)?

Hoe komt de concept-agenda eruit te
zien?

Hoe bereiden we — samen met de direc-
teur! — de overlegvergadering zo goed
mogelijk voor?

Deze structuur kunt u niet alleen gebrui-
ken voor de overlegvergadering met de
bestuurder, maar in grote lijnen ook voor
interne OR-vergaderingen. Uw directeur
zal zijn eigen vergaderingen ook op deze
manier voorbereiden.

Onderwerpen

Om te beginnen zult u als ondernemings-
raad om verschillende redenen moeten
vaststellen welke onderwerpen voor u op
dit moment het belangrijkst zijn. In de eer-
ste plaats dwingt dit u om prioriteiten te
stellen en om het onderling eens te worden
over wat u nu met z’'n allen écht belang-
rijk vindt. Hiermee verkleint u het risico dat
OR-leden in de overlegvergadering uitge-
breid aandacht gaan vragen voor hun ei-
gen onderwerpen en individuele visies. Dit
laatste gebeurt vaak als één van de leden
zonder overleg de agenda opstelt. Dat lijkt
handig en het lijkt een hoop tijd te schelen,
maar door vooraf extra tijd te steken in het
gezamenlijk vaststellen van de agendaon-

derwerpen, zal de overlegvergadering veel
efficiénter verlopen. Bovendien zullen OR-
leden zich ook individueel beter voorberei-
den als zij het eens zijn over het belang van
de onderwerpen die op de agenda staan.

Zorg er verder voor dat de belangrijkste on-
derwerpen bovenaan de agenda komen te
staan. Want als er dan te weinig tijd is om
dlles te bespreken - en dat is bijna altijd
het geval — dan zijn de belangrijkste punten
in elk geval aan bod gekomen. Een ander
aandachtspunt is het ‘opschonen’ van de
agenda. Vaak worden onderwerpen waar-
voor geen tijd meer is, doorgeschoven naar
de volgende vergadering. Zo wordt een
agenda altijd overvol, met het risico dat de
zaken die echt belangrijk zijn, onvoldoende
aan bod komen. Daarom is het goed om de
agenda in overleg met de directie regelma-
tig op te schonen. Haal alle onderwerpen
waarmee niets gebeurt, die er niet meer toe
doen of waarbij iedereen in slaap valt, van
de agenda af.



Voor alle OR-leden moet duidelijk zijn waar-

om een bepaald onderwerp op de agenda

staat en waarom dat onderwerp belangrijk is.

Dit kunnen diverse onderwerpen zijn, zoals:

e De bestuurder heeft een instemmings- of
adviesaanvraag ingediend, waarop u wilt
reageren.

¢ U wilt de directeur nog eens herinneren
aan een eerdere toezegging.

e Uw directeur heeft tijdens de vorige ver-
gadering iets gezegd over ‘dingen die op
termijn te gebeuren staan’ en u wilt daar
meer over weten.

¢ U heeft signalen en geruchten uit de or-
ganisatie opgevangen en wilt daarover
graag de mening van uw directeur horen.

e U wilt een reorganisatie evalueren, en
wilt met uw directeur bespreken welke
evaluatiecriteria zullen worden gebruikt.

Als iedereen weet wat u wilt bespreken en

waarom, is de volgende stap om te bepa-

len wat u met de bespreking van een on-

derwerp wilt bereiken. Kortom: wat is uw

doelstelling? Door dit intern te bespreken,

vermijdt u zo veel mogelijk dat de verga-

dering wordt verstoord door individuele

OR-leden met heel eigen doelen. Mogelijke

gemeenschappelijke doelstellingen zijn:

* het verkrijgen van concreet aangeduide
informatie over een voorgenomen besluit;

¢ het aan de directie meegeven van een
eerste reactie op een voorgenomen be-
sluit, zodat de bestuurder deze kan mee-
nemen in de verdere uitwerking van zijn
plannen;

¢ het verkrijgen van de toezegging dat
een eerder gedane belofte nu toch echt
wordt nagekomen;

¢ het verkrijgen van informatie over diverse
zaken;

¢ het vaststellen van de gezamenlijke eva-
luatiecriteria voor een reorganisatie.

Binnen de ondernemingsraad zult u moe-

ten afspreken hoe u te werk wilt gaan om

de doelstellingen te bereiken, waarbij u

eerst afspraken moet maken tussen de

OR-leden onderling om de discipline te

handhaven en greep te kunnen houden op

de overlegvergadering (interne werkwijze).

Hierbij moet u onder meer de volgende

vragen beantwoorden:

¢ Wie voert het woord?

¢ Wie is de aangewezen persoon om bij te
springen, mocht dit nodig zijn?

* Mogen de anderen inspringen of moeten
ze hun mond houden?

e Kan iedereen om een schorsing verzoe-
ken voor intern beraad of kunnen alleen
de aangewezen sprekers dat?

Leg al deze afspraken vast. Dit wil niet zeg-

gen dat het in de eerstvolgende vergade-

ring meteen allemaal goed gaat. Maar als

u de afspraken heeft vastgelegd, kunt u

elkaar hier na afloop op aanspreken.

Het is belangrijk om alle afspraken en toe-
zeggingen die tijdens de vergadering over
en weer worden gedaan, ook meteen vast
te leggen. Meestal doet de voorzitter dit
zelf wel, maar hij kan in het vuur van het
gesprek wel eens iets vergeten. Daarom is
het verstandig om één of twee OR-leden
aan te wijzen die, naast de (ambtelijk) se-
cretaris en/of de voorzitter, alle afspraken
en toezeggingen noteren. Dat is wel zo
makkelijk als die aan het eind van de verga-
dering door de voorzitter moeten worden
samengevat.

In de overlegvergadering zelf hangt de
manier waarop u een bepaald agendapunt
aanpakt, af van de gekozen doelstelling.
Bij het inwinnen van informatie zult u vaak
anders te werk gaan dan bij het uitwis-
selen van standpunten. En brainstormen
over mogelijke oplossingen vergt weer een
andere aanpak. Stel bijvoorbeeld dat uw
doelstelling bij het agendapunt ‘reorgani-
satie’ is: “het vaststellen van de gezamen-
lijke criteria voor de beoordeling van de re-
organisatie”. Dan zou u vooraf de volgende
werkwijze kunnen afspreken:

1. De OR geeft aan welke beoordelingscri-
teria hij wil hanteren.

2. De bestuurder geeft een toelichting op
zijn beoordelingscriteria.

3. Discussie tussen bestuurder en onder-
nemingsraad over de beoordelingscriteria.
4. OR en bestuurder stellen, voor zover
mogelijk, de gezamenlijke criteria vast.
Beide partijen beraden zich op de criteria
waarover men het niet eens is, om daar la-
ter op terug te komen.

Het kan heel handig zijn om deze aanpak
te oefenen door hem per agendapunt op
te schrijven. Uw directeur zal dat misschien
omslachtig vinden, maar u kunt hem vast
wel uitleggen dat een dergelijke aanpak de
effectiviteit van de vergadering bevordert.
En dat is ook in zijn belang.

Het gebeurt nogal eens dat in vergaderin-
gen geroepen wordt dat bepaalde stukken

niet bekend zijn, meestal omdat één van
de partijen ze niet heeft ontvangen. En dat
leidt vaak tot een andere wending in de be-
spreking. Want als één van beide partijen
een bepaald stuk niet kent en dus ook niet
heeft gelezen, is het moeilijk om een goede
inhoudelijke discussie te voeren. De be-
schikbare tijd gaat dan grotendeels op aan
de uitleg wat er in het stuk staat, en dat is
zonde van de tijd. Ook kan het gebeuren
dat men over en weer verwijten gaat ma-
ken, zoals: “Jullie moeten de stukken eens
een keer lezen” en “we zitten al een half
jaar te wachten op een stuk dat u ons be-
loofd heeft, en dat is niet voor het eerst.”
Hoe voorkomt u dit? Inventariseer welke
stukken de OR-leden en de directeur nodig
hebben om de vergadering voor te berei-
den (vaak is dit de taak van de secretaris).
Als u stukken van uw directeur wilt hebben
die u nog niet heeft, laat hem dit dan ruim
van tevoren weten. Zorg dat iedereen tij-
dig over alle stukken beschikt en voeg bij
de agenda een lijstie van éalle benodigde
stukken per agendapunt. Dus niet alleen
de stukken die u graag van de directie zou
willen hebben, maar alle stukken die nodig
zijn om u voor te bereiden op het agenda-
punt. Dat maakt het gemakkelijker voor alle
deelnemers, omdat ze dan niets meer op
hoeven te zoeken en alles meteen bij elkaar
hebben.

Nadat u als ondernemingsraad heeft vast-
gesteld welke onderwerpen van belang
zijn, hoe u deze wilt bespreken en welke
stukken u hiervoor nodig heeft, kunt u een
concept-agenda maken. De reden dat dit
een concept is, is dat uw directeur ook nog
agendapunten kan aandragen en andere
gedachten kan hebben over de prioriteiten
en de werkwijze.

Bij het opstellen van de agenda is het
belangrijk dat u een onderwerp onder de
juiste titel op de agenda zet, zodat hierover
geen verwarring kan ontstaan. Kies altijd
een titel die de lading goed dekt, zoals ‘ad-
viesaanvraag over de herinrichting van de
back-office’ en dus niet alleen maar ‘ad-
viesaanvraag’. Dit laatste is veel te vaag.

Verder moet u per agendapunt een inschat-
ting maken van de tijd die nodig is om het
betreffende onderwerp te bespreken. Hoe-
wel deze inschatting achteraf nooit blijkt te
kloppen, moet u hierover wel nadenken.
Want een agenda is vaak overvol, wat er
nogal eens toe leidt dat een vergadering
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wordt afgeraffeld, met alle frustraties van
dien. Spreek daarom van tevoren met de
directeur af wat u gaat doen als het niet
lukt om alle onderwerpen te bespreken.
Spreek verder niet alleen het aanvangstijd-
stip van de vergadering af, maar ook het
tijdstip waarop de vergadering eindigt.

Agendaoverleg

Inmiddels zijn er behoorlijk wat zaken be-

handeld waarover u vé6r de overlegverga-

dering afspraken moet maken met de be-

stuurder, zoals:

¢ de onderwerpen die u wilt bespreken;

¢ de volgorde die u in de agenda wilt aan-
houden;

¢ de onderwerpen die van de agenda kun-
nen worden geschrapt;

¢ de doelstellingen die OR en directie voor
ogen hebben met het bespreken van een
specifiek onderwerp;

e de manier waarop u de diverse onder-
werpen gaat bespreken;

¢ de benodigde stukken;

® aanvangs- en eindtijdstip;

* handelwijze als niet alle agendapunten
aan bod komen;

e de notulen (wie maakt ze en wanneer zijn
ze klaar?).
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Om al deze afspraken te maken, is het ver-
standig om een zogeheten agendaoverleg
te plannen tussen de directie en het dage-
lijkse bestuur van de OR. Doe dit minimaal
een week van tevoren, zodat iedereen zich
na dit overleg goed kan voorbereiden op
de echte vergadering én op tijd over de be-
nodigde stukken beschikt.

Veel ondernemingsraden kennen het agen-
daoverleg niet, en dat is jammer. Want zon-
der overleg is het nagenoeg onmogelijk om
tot een gezamenlijke agenda en een geza-
menlijke aanpak en werkwijze te komen en
is het heel moeilijk om gestructureerd te
vergaderen. Grote kans dat de vergadering
dan uitloopt op een kippenhoksessie. Som-
mige OR-en vinden het agendaoverleg een
beetje eng; zij denken dan aan achterka-
mertjespolitiek. Maar het is beslist niet de
bedoeling dat tijdens het agendaoverleg,
dat niet langer dan een uurtje hoeft te du-
ren, inhoudelijke besluiten worden bespro-
ken of genomen. Het gaat er uitsluitend om
dat beide partijen het per agendapunt eens
worden over het doel en de werkwijze. U
moet hier misschien even aan wennen,
maar u zult merken dat het houden van een
agendaoverleg bijdraagt aan een effectief
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verloop van de overlegvergadering.

Hoe start u een dergelijk overleg op ?

Als u uw overlegvergaderingen als weinig
zinvol ervaart en u het gevoel heeft dat dit
(gedeeltelijk) aan u zou kunnen liggen, stap
dan gewoon naar uw directie. Geef aan dat
u voortaan graag een agendaoverleg zou
willen voeren om de vergaderingen beter
te laten verlopen. Zeg hierbij ook gewoon
tegen de bestuurder dat de ondernemings-
raad zelf met meer discipline wil gaan wer-
ken en dat u zijn hulp hierbij goed kunt ge-
bruiken. Veel directeuren zullen blij zijn met
dit initiatief en u een stuk serieuzer nemen.

Hele klus

Na het agendaoverleg met de directie kunt
u de definitieve agenda opstellen en aan
alle betrokkenen versturen. Al met al is
het dan een hele klus geweest om tot een
eindresultaat te komen. Maar de kans op
een vruchtbare vergadering, waarin alle on-
derwerpen aan bod komen en u meerdere
doelstellingen zult bereiken, is een stuk
groter geworden. Succes!

E-mail: contact@dekrommerijn.nl
Website: www.dekrommerijn.nl




