WERKOVERLEG
Goed overleg voeren is een hele kunst want vaak
·  duurt het overleg te lang of loopt uit;

·  komen de agendapunten niet allemaal aan bod;

·  dwalen groepsleden af en houden zich niet aan het agendapunt;
·  discussieert de groep wel maar neemt geen besluiten;
·  praat iedereen maar door elkaar terwijl niemand luistert;

·  leest maar de helft van te voren de agenda die je hebt rondgestuurd;
Of een werkoverleg het gewenste resultaat oplevert, hangt af van de voorzitter om de gesprekken te sturen. Ook zullen de groepsleden hun best moeten doen om hun steentje bij te dragen.
Het werkoverleg is een gespreksvorm waarin je samen met je groep gesprekken voert over de werkzaamheden die de webquest op dat moment met zich meebrengt.
Het is de bedoeling dat de hele groep actief meedenkt en dat iedereen zijn ideeën kwijt kan over de invulling van de (dagelijkse) werkzaamheden. De inbreng van de kennis, ervaring en ideeën van iedereen is belangrijk.
INHOUD EN DOEL
Voordat je een werkoverleg houdt, bepaal je eerst de inhoud van het overleg. Een overleg kan verschillende doelen hebben die zelfs per agendapunt kunnen verschillen. Het doel is de rode draad en ieder groepslid is er mede verantwoordelijk voor dat dit doel wordt bereikt.
 Deze doelen zijn het belangrijkste:
· het uitwisselen van informatie (bijvoorbeeld: het presenteren van een plan van aanpak);
· het uitwisselen van meningen over een voorstel;

· het analyseren van een probleem; 

· het gezamenlijk nemen van besluiten (bijvoorbeeld: wat gaan we doen tijdens de verkoopactie?).
PROCES
De manier waarop een werkoverleg verloopt, bepaalt hoe het doel wordt bereikt. Het maakt echt uit of er naar iedereen wordt geluisterd, of iedereen kan uitpraten en of de wat zwijgzamere types bij de vergadering betrokken worden. Ook de sfeer is van belang.

De voorzitter bewaakt het proces van het overleg. De voorzitter zal soms moeten ingrijpen om het proces in goede banen te leiden. Zo moet hij de stillere types stimuleren om hun zegje te doen en de veelpraters en herhalers wat afremmen.
PROCEDURES
De procedures van een overleg bestaan uit de concrete afspraken die worden gemaakt over het doel, de tijdsduur, de locatie, de aanwezigen enzovoorts.

Een deel van deze afspraken wordt vastgelegd in de agenda. Daarmee vormt de agenda een belangrijk deel van de voorbereiding van een overleg. De voorzitter maakt de agenda en  bepaalt  welke onderwerpen op de agenda komen. De deelnemers kunnen ook van te voren onderwerpen aandragen bij de voorzitter. Omdat de voorzitter de discussieleider is, bepaalt hij wanneer een agendapunt is afgerond. 
Eén groepslid is notulant. Hij schrijft de afspraken op die gemaakt worden tijdens een werkoverleg. Deze afspraken geven altijd aan wat er over het onderwerp is afgesproken, wie er verantwoordelijk is voor het nakomen van de afspraak en voor wanneer(datum) de actie gerealiseerd moet zijn. Die afspraken/acties kunnen worden weergegeven in een actie-en besluitenlijst of in een verslag. Dat wordt de “notulen”genoemd. Deze notulen worden uitgetypt, gemaild naar of geprint voor de groep.
Een agenda is opgebouwd uit de volgende punten:

1. opening door de voorzitter;
2. actie- en besluitenlijst (notulen) vorige overleg. Als er nog iemand vragen heeft naar aanleiding van de actie- en besluitenlijst van het vorige overleg, dan worden deze kort besproken;
3 mededelingen (N.B. het komt vaak voor dat de voorzitter een vergadering opent met de woorden: ‘We weten allemaal waarom we hier zijn, dus daar wil ik niet al te veel tijd aan verspillen…’. Maar al te vaak weten mensen niet precies waarom ze er zitten. Dat moet natuurlijk wel helder zijn. De voorzitter vertelt dus duidelijk wat het doel van het overleg is, bijvoorbeeld informatieoverdracht, meningsvorming, probleemanalyse of besluitvorming. Bespreek in de groep wat de problemen zijn. Dat wordt de rode draad van het werkoverleg. Het is dus belangrijk dat dit voor iedereen helder is.);
4 onderwerpen van het overleg (Hier kunnen verschillende punten staan. De voorzitter kan aangeven binnen welke tijdsduur een bepaald onderwerp moet zijn besproken. Dat verhoogt de efficiëntie.); 

5 afspraken volgende bijeenkomst (De voorzitter vraagt de notulant wie wat moet doen voor welke datum. Dat heeft de notulant al opgeschreven op de actie-en besluitenlijst.);
6 rondvraag (Elk groepslid mag een vraag stellen over een willekeurig onderwerp. De overige groepsleden kunnen hier even kort op ingaan. De voorzitter kan besluiten deze vraag als agendapunt op te nemen voor het volgende werkoverleg.);
7 sluiting (De voorzitter sluit de vergadering of het werkoverleg en bepaalt wanneer de volgende bijeenkomst is.).
OPDRACHT

· Welke doelen kan een werkoverleg hebben?

· Welke vaste opbouw heeft een agenda?

· Wat is een actie-en besluitenlijst?

· Welke taken heeft de voorzitter?

· Welke taken heeft een notulant? 

· Welke taken hebben de groepsleden? 
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