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Train-the-trainer sessie draaiboek

Doel van de train-the-trainer sessie

Aan het eind van de TTT-sessie is de deelnemer in staat om zelfstandig een dialoogsessie te faciliteren, wat wil zeggen:
· De deelnemer weet de juiste toon en inhoud te vinden, passend bij de doelgroep en het doel van de dialoogsessies;
· De deelnemer kan de rol van facilitator van de dialoogsessies op zich nemen en zet de juiste open houding in waarbij de eigen mening wordt uitgesteld;
· De deelnemer weet de juiste gesprekstechnieken in te zetten om in de dialoogsessies tot dialoog te komen met de groep.

Ter voorbereiding wordt met de deelnemers gedeeld: 
· Doel van de train-the-trainer sessie
· Draaiboek incl facilitator guide (voor mensen die nog geen sessie hebben bijgewoond) - dit wordt in een later stadium uitgebreid tot een volledige handleiding 

Ter overweging: 
· Als de sessie online moet plaatsvinden, is het aanbrengen van nog wat meer structuur handig, en kan het helpen om een aantal powerpointslides te laten zien, zodat deelnemers de informatie ook kunnen zien 
· Online is het extra belangrijk om te zorgen dat de sessie interactief is 



Opzet training: 

0. Welkom: wat gaan we vandaag doen en waarom? (10 min)  

· Aftrap door HPP Projectmanager: 
· Wat is HPP en waarom contractuitbreiding in de zorg? 
· Doel van Stichting Het Potentieel Pakken is het potentieel van vrouwen op de Nederlandse arbeidsmarkt optimaal te benutten. Binnen verschillende proeftuinen in de zorgsector kijken we naar oplossingspakketten die het mogelijk maken het geidentificeerde potentieel, ook binnen [instelling] ook daadwerkelijk te pakken! We doen mee aan dit initiatief omdat we geloven dat grotere contracten voordelen hebben voor ons allemaal: zowel medewerkers als organisatie
· Wat hebben we tot nu toe gedaan rond HPP binnen de organisatie? 
· Waar staan we in het proces rondom dialoogsessies?
· Eventuele andere praktische zaken die nodig zijn om de sessie in te kunnen gaan  
· Hoe zien de dialoogsessies hierna eruit (bijv: wie doet welke sessie, doen de trainers dat zelfstandig, waar kunnen ze de planning vinden etc)?
· Het draaiboek is dus meegestuurd met de uitnodigingsmail
· Daarnaast werken we aan een uitgebreide handleiding voor facilitators waarin in principe alle informatie komt te staan die zij nodig hebben (van HPP algemeen, kernboodschappen, tot draaiboek en tips & tricks voor facilitatie). Deze is nog in ontwikkeling en verwachten we eind oktober

· Kennismaking (als deelnemers elkaar nog niet kennen): 
· Naam, functie en afdeling/lokatie 
· Hoe veel ervaring heb je met het geven van trainingen/faciliteren van sessies? 
· Hoe zit je erbij?
· Inclusief voorstellen van de trainer
· Marian/masha/Anoushka/Anneke 

· Doelstellingen 
Algemeen doel: aan het eind van deze train-the-trainer sessie ben je in staat om de dialoogsessie zelfstandig te geven. Dit wil zeggen:
· De deelnemer weet de juiste toon en inhoud te vinden, passend bij de doelgroep en het doel van de dialoogsessies;
· Hierbij belangrijk om aan te geven dat het gaat om een open dialoog om deelnemers aan het denken te zetten rondom contractuitbreiding
· De deelnemer kan de rol van facilitator van de dialoogsessies op zich nemen en zet de juiste open houding in waarbij de eigen mening wordt uitgesteld;
· Hierbij belangrijk om aan te geven dat de facilitator een neutrale rol heeft: het gaat om het op gang brengen van het gesprek, niet om het overtuigen van deelnemers om meer te gaan werken 
· De deelnemer weet de juiste gesprekstechnieken in te zetten om in de dialoogsessies tot dialoog te komen met de groep.

· Opbouw van de sessie. Na ieder onderdeel zal er (kort) de tijd zijn om vragen te stellen over het faciliteren en de opbouw van de sessie. Waarschijnlijk komen er ook nog meer praktische vragen op, later volgt een moment om deze te stellen, dat is niet de insteek van vandaag. 
· Algemene introductie over het hoe en waarom van dialoogsessies
· Hoe zit het met jouw eigen overtuigingen en wereldbeeld: oefening waardeverkenning
· Hoe houd je een goede dialoogsessie (gesprekstechnieken en voorwaarden) en wat is jouw rol als facilitator? 
· Wat zijn de belangrijkste kernboodschappen om de deelnemers mee te geven, met name in intro en afsluiting? 
· Wat is je worst case scenario als je denkt aan het faciliteren van de sessie? 
· Afsluiting: hoe comfortabel ben je nu over het faciliteren van de sessie en welke vragen liggen er nog? 

1. Wat is een dialoogsessie, waarom houden we dialoogsessies en hoe ziet de opzet eruit? (10 min) 

· Wat is een dialoogsessie? 
· Een dialoogsessie is een gesprek tussen medewerkers, gefaciliteerd door iemand vanuit de instelling. Op een open manier wordt het gesprek aangegaan, en wordt een aanzet gemaakt tot het maken van een bewuste keuze over contractuitbreiding. Die keuze hoeft dus niet al tijdens de sessie gemaakt te worden. 

· Waarom doen we het?  
· We zien dat contractgrootte vaak een vanzelfsprekendheid is, en niet een onderwerp waar mensen het snel over hebben. Mensen zijn volledig vrij om daarin hun eigen keuze te maken, maar het is belangrijk dat zij dat kunnen doen op basis van de juiste informatie. Hier als organisatie op een andere manier over na gaan denken vraagt interventies op verschillende lagen, en is een diepgaand veranderingsproces. Daarom bestaat het traject uit verschillende onderdelen, die op elkaar aansluiten en elkaar versterken. De dialoogsessie is één van de oplossingspakketten waarmee de instelling aan de slag is gegaan en vormt dus onderdeel van de totale ‘journey’ waar medewerkers mee in aanraking komen. 

· Hoe ziet de opzet van de dialoogsessie eruit? 
· De dialoogsessie bestaat uit een aantal onderdelen. Hoofdonderdelen van de sessie zijn ‘feit of fabel’, het bespreken van een filmpje om voorwaarden en belemmeringen die de hoofdpersonen daar noemen in kaart te brengen en een persoonlijke waardenverkenning. Meer detail is te vinden in het draaiboek.

· Een aantal van jullie heeft al eerder een dialoogsessie bijgewoond of gefaciliteerd. Vragen naar eerste ervaringen:  [BEURT GEVEN!]
· Welk cijfer (1, 2 of 3) zou je jezelf nu geven op het facilitren van sessies? 
· Welk onderdeel werkte het best? 
· Welke opmerking is je het meest bijgebleven? Of welke belemmering / motivatie?
· Je weet nu dat je de volgende sessie alleen gaat doen, welke vragen heb je dan nog? Wat lijkt je lastig?

2. Eigen overtuigingen en wereldbeeld; koppelen eigen mening aan hoe neutraal gesprek te voeren (30 min) 

· Als volgende oefening gaan we aan de slag met een waardeverkenning. Dit is een van de oefeningen in de dialoogsessie met medewerkers. Door deze oefening nu met elkaar te doen krijg je enerzijds alvast wat meer beeld bij hoe deze oefening in z’n werk gaat. Daarnaast maakt het je bewust van je eigen overtuigingen en wereldbeeld op dit thema. Om de sessie op een goede manier te kunnen faciliteren is het handig om je bewust te worden van dit soort beelden, die je – bijvoorbeeld als gevolg van opvoeding – vaak onbewust al een leven lang met je meedraagt. 

· Oefening waardeverkenning (max. 3). Goed doorvragen op hoe het komt dat iemand dit vindt. [bij online: slides gebruiken 1 t/m 5, afhankelijk van hoeveel je het ermee eens bent]
· Ik vind dat ik als vrouw buitenshuis moet werken, ook als ik een gezin heb
· Als vrouw vind ik het prima om financieel afhankelijk te zijn van mijn partner 
· Ik vind het logisch dat starters op de arbeidsmarkt direct beginnen in een deeltijd contract
· Ik vind het belangrijk dat de werk- en huishoudelijke taken gelijk verdeeld zijn tussen mijn partner en mijzelf   
· Ik vind persoonlijk dat je als vrouw met jonge kinderen maximaal 3 dagen buitenshuis moet werken 

· Nabespreken oefening waardeverkenning met flip-over: Wat heb je ons als facilitators zien doen? Bijvoorbeeld de volgende zaken kunnen aan bod komen: 
· Doorvragen: wat heeft deze waarde voor jou gevormd?  
· Eigen mening uitstellen 
· Open vragen 
· Anderen betrekken: terugleggen in de groep, anderen betrekken “hoe is dat voor jou?”
· Non-verbaal: knikken, open houding, ‘hummen’
· LSD: luisteren, samenvatten, doorvragen 
· Inbrengen van eigen verhaal 
· Meeschrijven op een flipover: opmerkingen uit de groep structureren 
Mogelijke hulpvragen: 
· Wat voor vragen heb je me horen stellen? 
· Wat voor houding? 
· Weet je nu mijn mening op dit thema?
· Altijd meerdere manieren om te reageren, nooit maar één juiste. Wel interessant om van jezelf te weten in welke gesprekstechnieken je al goed bent, en welke je misschien nog wat meer in zou kunnen zetten.  

· Waarom belangrijk om eigen mening uit te stellen? 
· Stel: ik was de sessie begonnen met mijn eigen mening, had je dan nog de vrijheid gevoeld om je eigen mening te geven? 
· Soms kan het wel en is het ook constructief, bijvoorbeeld in de volgende gevallen: 
· Advocaat van de duivel: als iedereen het heel erg met elkaar eens is of er één dominante mening is 
· Als jouw eigen mening een nieuw perspectief biedt in de dialoog
· Als iets wat gezegd wordt je overduidelijke raakt en het je dus niet lukt om je mening uit te stellen 

3. Hoe houd je een goede dialoogsessie (gesprekstechnieken en voorwaarden) en wat is jouw rol als facilitator? (15 min) - Miriam 

· Wat wordt er van je verwacht: dat je zelfstandig de rol als facilitator op je kunt nemen
· Open houding 
· Kunnen stellen van de juiste vragen 
· Juiste toon en inhoud kennen 

· Voorwaarden: 
· Het mag schuren, maar er moet wel ruimte blijven voor alle verschillende meningen en perspectieven > als gespreksfaciliteur ben je verantwoordelijk voor de veiligheid van de groep en dat mensen zich op hun gemak voelen. Dat begint eigenlijk al op het moment dat de eerste deelnemer naar binnen stapt. 
· Je rol als faciliteur is een neutrale: het op gang brengen van het gesprek over het onderwerp contractuitbreiding. Het is dus niet jouw rol om deelnemers te overtuigen dat ze meer uren zouden moeten werken, of om een boodschap vanuit management dat dit zou moeten over te brengen. 

· Het houden van dialoogsessies is hiervoor een bewezen methodiek. Verschil tussen dialoog en discussie toelichten: 

	Discussie 
	Dialoog 

	Overtuigen 
	Ontdekken

	Focus op praten
	Focus op luisteren

	Argumenten geven
	Vragen stellen 

	Wie heeft gelijk? 
	Wat zien we? 

	Dominanten hebben de overhand
	Gelijke(re) inbreng van deelnemers

	Geen/weinig gebruik van werkvormen
	Slim gebruik van interactieve werkvormen 




· Gesprekstechnieken: welke gesprekstechnieken kennen jullie? 
· Luisteren Samenvatten Doorvragen  
· Open vragen 
· Spiegelen 
· Overige gesprekstechnieken zijn terug te vinden in de handleiding

· Opbouw van de dialoogsessie: 
· Als onderdeel van het HPP-traject hebben we samen met Diversion deze dialoogsessie ontwikkeld, en die getest en aangescherpt in de praktijk van verschillende zorginstellingen. Diversion heeft jarenlange ervaring in het ontwikkelen van dit soort sessies, op een breed scala aan onderwerpen. 
· Iedere oefening draagt eraan bij een open dialoog met elkaar aan te gaan en aan te zetten tot nadenken over het eigen perspectief van de deelnemer. We proberen hierbij zo veel mogelijk perspectieven aan bod te laten komen om het verhaal zo compleet en herkenbaar mogelijk te maken.  
· De dialoogsessie is opgebouwd in verschillende modules, dat betekent dat je in de loop van de training steeds persoonlijker wordt, dus bijv vraag je niet al bij vraag 1: “Zou je meer uren willen werken?”


4. Belangrijke inhoudelijke kernboodschappen 

· Het onderwerp contractuitbreiding raakt snel aan de persoonlijke leefwereld van deelnemers (financieel, hoe is de rolverdeling thuis, is er sprake van mantelzorg, wat zijn je overtuigingen rondom vrouwen en deeltijdwerk?) en is daarom geen gemakkelijk onderwerp om over te praten. Het is daarom van belang om goed uit te leggen wat de sessie wel en niet behelst. De introductie en afsluiting van de sessie spelen hier een belangrijke rol. 

· Kernboodschappen introductie: 
· Jullie organisatie doet mee aan dit initiatief omdat ze geloven dat grotere contracten voordelen bieden voor zowel organisatie als medewerkers. We weten natuurlijk allemaal af van de grote tekorten in onze sector, en hebben daar ook in de dagelijkse praktijk mee te maken. We vinden het daarom belangrijk dat medewerkers een bewuste keuze maken in het aantal uren dat ze werken (en dat dit geen vanzelfsprekendheid is). 
· De dialoogsessie is bedoeld om medewerkers aan te zeten hier een bewuste keuze in te maken. Iedereen moet uiteraard zijn eigen keuze maken of hij/ zij meer wil werken, we vinden het alleen wel belangrijke dat dit een bewuste keuze is, op basis van volledige en juiste informatie. De dialoogsessie is een aanzet om met elkaar van gedachten te wisselen over het onderwerp contractuitbreiding. De beslissing hoeft niet tijdens of meteen na de sessie te worden genomen. 
· Meer werken biedt ook voor de medewerker allerlei mogelijke voordelen: 
· Je salaris gaat omhoog en je bouwt meer pensioen op
· Je staat financieel steviger mocht er iets in je leven gebeuren zoals een scheiding of het overlijden van je partner
· Je kunt nog beter worden in je vak omdat je meer tijd hebt om je te ontwikkelen
· Moet iedereen nu fulltime gaan werken? 
· Nee, dat hoeft zeker niet: 2 of 4 uur meer kan al een groot verschil maken 
· Daarnaast is het leuk om tijdens de introductie een persoonlijk voorbeeld te noemen: waarom vind jij dit een belangrijk onderwerp en welke keuzes heb je zelf gemaakt als het gaat om contractuitbreiding? 

· Kernboodschappen afsluiting: 
· Bedank de deelnemers voor hun aanwezigheid en (hopelijk) openheid 
· Hopelijk heeft deze sessie mensen aan het denken gezet, en zorgt dit er ook voor dat ze misschien wat vaker met collega’s of hun leidinggevende dit gesprek aan gaan. 
· Additionele informatie kan worden gevonden in het informatiepakket, geef ook aan met wie deelnemers contact kunnen opnemen als ze verder in gesprek willen 
· Geef aan (als dit het geval is) dat er een matchingspilot is waar deelnemers zich voor kunnen opgeven. 

· We werken aan een uitgebreide handleiding voor facilitators waarin meer kernboodschappen en veel gestelde vragen aan bod komen. 


5. Oefenen: troubleshooting (10 min) 

· Oef: schrijf op een kaartje jouw worst case scenario: wat is in jouw beleving/nachtmerrie het ergste dat zou kunnen gebeuren als jij facilitator bent? [IN DE CHAT]

· Wie wil zijn/haar punt inbrengen? Dit is je kans om het te bespreken en met elkaar te bespreken en tips te krijgen. [HAND OPSTEKEN ALS JE EEN TIP HEBT?]
· Heeft iemand anders dezelfde of een die hier erg op lijkt? 
· Wat zou je zelf doen? 
· Wat zouden anderen uit de groep doen? 
· Trainer: samenvattend: verschillende mogelijkheden, en misschien nog een extra tip/voorbeeld/ervaring. 

· Als er nog andere scenario’s zijn die nu niet aan bod zijn gekomen: zoek elkaar even op in de voorbereiding om tips uit te wisselen 

· Voorbeelden:
· Wat doe je als niemand reageert? 
· verduren: het mag best even stil zijn, dat voelt voor jezelf vaak veel sneller ongemakkelijk dan voor de groep 
· benoemen: ik merk dat het stil blijft, is natuurlijk ook een spannend onderwerp
· inhaken op non-verbale signalen 
· iemand de beurt geven 
· zelf mening geven of voorbeeld geven: is dat herkenbaar voor iemand? 
· check bij jezelf: heb ik een heldere, korte en eenduidige vraag gesteld? 
· eventueel: juist gesloten/ja/nee-vraag stellen en vervolgens inhaken op wat iemand heeft gestemd. “Ik zie dat jij de hand opsteekt, kan je daar wat meer over vertellen?”
· Wat doe je als de toon van de sessie heel negatief wordt?
· Benoemen en erkennen: er zijn uiteraard ook veel belemmeringen, die heb ik gehoord en ook opgeschreven. Dit zijn grote thema’s die niet in deze sessie opgelost kunnen worden. Misschien kunnen we even teruggaan naar de dames in het filmpje of casus (weer even naar andere context brengen als mensen te ver/diep in hun persoonlijk verhaal zijn geschoten) 
· Wat doe je als de emoties oplopen? 
· in eerste instantie: is ok
· erkennen dat het er is, benoemen 
· keuze bij degene om wie het gaat: wil je delen wat je nu raakt? Of even weg? Wel aandacht aan besteden, en misschien even laten, over naar een ander onderwerp en later op terugkomen. Of even pauze/koffie halen. 
· Wat doe je als er één dominante mening is? 
· Wat doe je als mensen het nut van de sessie niet in zien? 
· Wat doe je als mensen niks durven te zeggen omdat de manager ook aanwezig is? 
 
6. Afsluiting: welke vragen liggen er nog? (5 min) 

· Oef: geef jezelf een cijfer over hoe zelfverzekerd/comfortabel je je nu voelt om zelf de dialoogsessie te leiden [IN DE CHAT] 
· Welke vragen heb je nog? 
· Volgende stap: draaiboek hebben jullie, handleiding volgt, je gaat zelf aan de slag met het houden van dialoogsessies, bij vragen of opmerkingen, schroom niet om contact op te nemen. En vooral veel succes en ook plezier! 
· Wellicht hier ook nog 'dubbele laag' aangeven: ''je merkt hoe belangrijk het is om samen af te sluiten en te checken welke open eindjes er nog zijn. Neem hier dus altijd de tijd voor tijdens je dialoogtraining.''




