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FACILITATOR HANDBOEK DIALOOGSESSIES MEDEWERKERS 


Beste trainer/facilitator, 

Je gaat een dialoogsessie voor medewerkers leiden. Een heel belangrijk onderdeel van het Het Potentieel Pakken traject waaraan wij als [instelling] meedoen. Het vormt onderdeel van een breder traject waar ook een communicatie-campagne, informatiepakket en de vraag en aanbod matching pilot onder vallen. De dialoogsessies vormen één van de eerste keren dat we echt met zorgmedewerkers in gesprek gaan over hoe zij denken over contractuitbreiding.

Zoals je wellicht al hebt gemerkt, spelen er vaak allerlei overtuigingen, gedachten en aannames rond dit thema. Door hier met elkaar over in gesprek te gaan, hopen we het bewustzijn van medewerkers te vergroten en hen aan te zetten om uiteindelijk een bewuste keuze te maken over een contractgrootte die past bij hun situatie, en wie weet dus een groter contract. Dit is een open gesprek, waarbij alle visies welkom zijn. 

In jouw rol als trainer/ facilitator neem je het voortouw tijdens de sessie, leg je onderdelen uit, bevraagt medewerkers actief, bewaakt de tijd en het verloop van de sessie en geeft persoonlijke of context-gebonden voorbeelden om medewerkers bij het thema contractuitbreiding te betrekken. 

Om te zorgen dat jij optimaal voorbereid bent op de sessie, hebben wij een handig handboek opgesteld, waarin je alle informatie kunt vinden, die jij nodig hebt om een succesvolle sessie te begeleiden. In dit document vind je het volgende: 


1.	Voorbereiding van de sessie	2
2.	Draaiboek dialoogsessies medewerkers	4
3.     Punten om te benadrukken tijden je opening en afsluiting	9
4.     Tips en Tricks voor het faciliteren	11
5.     Voorbespreking met managers	12
6.	Veelgestelde vragen	15

We wensen je veel succes met je sessie!
Namens het team van Het Potentieel Pakken



1. Voorbereiding van de sessie

Een goede voorbereiding is het halve werk! In dit hoofdstuk vind je een overzicht van activiteiten ter voorbereiding, nuttige documenten en benodigde materialen. 

Activiteiten

Ongeveer week voorafgaand aan de sessie:

· Met management assistente checken hoeveel deelnemers er zijn, eventueel wie het zijn en checken of de locatie niet veranderd is
· Check ook of er nog “overige gasten” in de sessie zijn; beperk dit aantal zoveel mogelijk
· Indien gewenst: voorbespreking deelnemerslijst met teammanager / betrokkene die team goed kent, op basis van document met vragen ter voorbespreking (zie hoofdstuk 5 in dit document) 
· Inlezen op de inhoud van de value case instelling/organisatieonderdeel (zie Nuttige documenten hieronder)
· Materialen verzamelen (zie Benodigde materialen hieronder)

Op de dag zelf:

· Ruimte corona-proof klaarzetten 
· Denk daarbij ook aan het effect van de opstelling: het beste werkt een kring met stoelen
· Voorbereiden van flipovers of check of Powerpoint goed werkt
· Check of de film en het geluid werkt
· Klaarleggen infopakketten voor werknemers, om uit te delen na afloop van de sessie


Nuttige documenten 

Onderstaande documenten helpen je om goed voor te bereiden op het thema. Er is heel wat te lezen, dus we hebben een onderscheid gemaakt tussen wat je zeker even moet lezen/ doorkijken en wat optioneel is.

	Zeker lezen!
	

		Werkgevers informatiepakket, antwoord op de belangrijkste vragen rondom contractuitbreiding en een HPP traject
	[image: ]



	

	Value case: de belangrijkste inzichten uit de enquête gehouden onder medewerkers in jouw organisatie
	[image: ]

	Veelgestelde vragen
	Zie hoofdstuk 7 in deze handleiding

	Optioneel
	

		Rapport: Het Potentieel Pakken in de zorg
	[image: ]
Te downloaden via: https://www.hetpotentieelpakken.nl/ 



	

	Werknemers informatiepakket, antwoord op de belangrijkste vragen voor medewerkers rondom contractuitbreiding en een HPP traject
	[image: ]

	Power of Parity rapport: rapport waarin de waarde van het beter benutten van vrouwelijk potentieel op de arbeidsmarkt wordt wordt uitgelegd
	[image: ]Te downloaden via: https://www.hetpotentieelpakken.nl/


	Intropresentatie HPP: introductie van de stichting en het initiatief deeltijd in de zorg
	[image: ]



Benodigde materialen

Voor het houden van de dialoogsessie zijn de volgende materialen benodigd:
· Een laptop met daarop het filmpje over contractuitbreiding (of gebruik de YouTube-link) 
· Flips voorbereid voor de volgende onderdelen (zie voorbeeld op volgende pagina)
· De vragen en antwoorden voor ‘feit of fabel’
· De stellingen van de waardeverkenning 
· Daarnaast kan je de flipover natuurlijk gebruiken om mee te schrijven met argumenten die door deelnemers worden genoemd naar aanleiding van het filmpje 
· Een stapel infopakketten

Als alternatief voor de flips kun je een Powerpoint presentatie gebruiken. Onze ervaring is dat dat de dialoog minder intiem maakt omdat iedereen naar een scherm kijkt, maar als je dat prettig vindt, kun je die natuurlijk gebruiken. 

[image: ] [image: ]



2. Draaiboek dialoogsessies medewerkers

Deze dialoogsessie is ontwikkeld en getest in samenwerking met zorginstellingen, Het Potentieel Pakken en Diversion. Diversion heeft jarenlange ervaring in het ontwikkelen van dit soort sessies, op een breed scala aan onderwerpen. 

De sessie is goed doordacht en door de keuze in opbouw en werkvormen is er op een laagdrempelige manier aan de doelstellingen te voldoen. Zorg er dus voor dat je niet (te veel) afwijkt van de opzet van de sessie. Hierbij is het goed om te weten dat:

· 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 bestaat uit verschillende fases. We starten vrij algemeen en verkennend en in de loop van de sessie steeds persoonlijker worden. Zo kunnen deelnemers op een prettige manier ‘landen’ in het thema en het onderwerp. Dit betekent dus bijv. dat je niet al bij het eerste onderdeel aan deelnemers vraagt: “Zou je meer uren willen werken?”

In dit hoofdstuk vind je het doel, de overall agenda en een uitwerking per onderdeel.

Doel dialoogsessie:

Met de dialoogsessie beogen we te bereiken dat werknemers worden aangezet tot het maken van een bewuste, weloverwogen en goed geïnformeerde keuze m.b.t. het thema contractuitbreiding. Dat wil zeggen dat:
· het bewustzijn én enthousiasme van werknemers is vergroot rondom het thema ‘contractuitbreiding’; 
· werknemers zicht hebben gekregen op eigen overtuigingen en normen rondom het thema ‘contractuitbreiding/ deeltijd’ en op die van anderen;
· werknemers zicht hebben gekregen op eigen motieven én belemmeringen om wel/niet meer uren te werken en die van anderen.


Agenda dialoogsessie

Een sessie duurt 90 minuten. De sessie is als volgt opgebouwd
1. Opening dialoogsessie  

2. Kennismaking met het thema + tussen de trainer en deelnemers (10 min)

3. Feit of fabel (10 min)

4. Film + bespreking (30 min)

5. Stellingen/overtuigingen (30 min)

6. Afsluiting (10 min)

Op de volgende pagina vind je alle deze onderdelen in detail uitgelegd.
Uitwerking per onderdeel:

1. Opening dialoogsessie (5 min)

De training is eigenlijk begonnen op het moment dat de eerste deelnemer de ruimte binnen stapt. Zorg er dan ook voor dat je voorbereiding op dat moment gedaan is, zodat je meteen mensen welkom kunt heten, oogcontact kunt maken en alvast een relatie kunt opbouwen met de groep. 
De dialoogsessie wordt geopend door een manager of vertegenwoordiger vanuit [instelling] die betrokken is bij HPP. Het doel hiervan is het duiden van de betrokkenheid van de instelling bij HPP, zodat het voor medewerkers helder is vanuit welke overwegingen hun werkgever kiest voor het bespreekbaar maken van dit thema. 

De manager introduceert vervolgens de trainer van de dialoogsessie en deze neemt het stokje over. 

In hoofdstuk 3 vind je punten die jij en/of de manager mee kunnen nemen bij de introductie van de sessie. Stem deze van tevoren even af

2. Kennismaking met het thema + tussen de deelnemers en trainer (5 min)

De trainer heet de deelnemers welkom en introduceert zichzelf door te delen wat zijn/haar persoonlijke affiniteit met het thema is. Werk je bijvoorbeeld zelf in deeltijd, en waarop baseer je jouw keuze? 

Dan wordt verteld wat de doelen van vandaag zijn. Hierbij wordt benadrukt dat het niet de bedoeling van deze sessie is om deelnemers over te halen om meer te werken. Het gaat om het maken van een persoonlijke, bewuste en goed geïnformeerde keuze rondom de eigen contractgrootte. ‘'Ben je hier tevreden mee, of zijn er wellicht kansen die je ziet of belemmeringen die je ervaart en die je ervan weerhouden dit onderwerp aan te kaarten? Dat gaan we vandaag met elkaar bespreken tijdens deze dialoogsessie.”

Dan worden de deelnemers meegenomen in de agenda van de sessie (eventueel op een flipchart)

Vervolgens volgt een kennismakingsoefening tussen de deelnemers en de trainer. 

Kennismakingsoefening: 

Ga staan als je: 
· Afgelopen zomer op vakantie bent geweest; 
· Niet in [locatie instelling] woont; 
· Langer dan 20 jaar bij de instelling werkt;
· Kinderen hebt;
· Kinderen op de kinderdagopvang hebt zitten; 
· Thuis de hoofdverdiener bent; 
· Fulltime werkt, etc.

Het doel van deze kennismaking is dat deelnemers geactiveerd worden, houd de snelheid dus in de oefening en houd het luchtig. Je bent natuurlijk vrij om zelf andere leuke stellingen te verzinnen. Eventueel kunnen deelnemers ook zelf vragen toevoegen waar ze nieuwsgierig naar zijn. 
3. Feit of fabel (10 min)

De trainer licht toe dat voordat we met elkaar in gesprek gaan over de waarde van meer werken en wat de deelnemers daarvan vinden, maar er eerst een kleine opwarmer op het thema ‘grotere contracten’ volgt aan de hand van ‘feit of fabel’. Houd deze oefening kort en bondig, om eindeloze discussie te voorkomen. Test uiteraard wel even wat de reacties zijn. 
Denk hierbij na over een leuke manier waarop deelnemers kunnen aangeven of ze het wel of niet eens zijn met de stelling. Je zou kunnen werken met groene/rode kaartjes, maar bijvoorbeeld staan/zitten, hand omhoog of omlaag, stap naar voren/naar achter etc. kan ook goed werken.  

Oefening ‘feit of fabel’ 

Maak een keuze uit 3 van de 5 stellingen 
Presenteer de stelling op een flipover (en lees deze voor) of laat de slide zien in de Powerpoint, en laat deelnemers aangeven of ze denken dat hij waar/ niet waar is
Vraag een toelichting op waarom de deelnemers denken dat dit waar/niet waar is (geef een aantal beurten, bijv. 1 persoon waar, 1 persoon onwaar)
Deel vervolgens het juiste antwoord en licht eventueel toe

Let op! Dit onderdeel hoeft geen diep inhoudelijke discussie te worden over een bepaalde stelling of over de bronnen. Zodra je merkt dat deelnemers dieper doorvragen op de antwoorden van de stellingen dan voor jou prettig is / volgens jou nuttig is: geef dan aan dat het doel van dit onderdeel is om iedereen te prikkelen en enthousiasme aan te wakkeren omtrent het thema. 

	Thema
	Stelling
	Antwoord

	Deeltijd werken
	In België en Duitsland is deeltijdwerken net zo normaal als in Nederland
	Niet waar!
Van alle werknemers in de zorgsector in Nederland bestaat 70% uit vrouwen die in deeltijd werken. In België is dat maar 43% en in Duitsland 38%. In het onderwijs geldt overigens hetzelfde

	Financiële gevolgen
	Na een scheiding gaan vrouwen er gemiddeld 25% op achteruit in inkomen
	Waar! 
In het eerste jaar na een scheiding gaan vrouwen er gemiddeld 25% in koopkracht op achteruit. Mannen gemiddeld 0.2%. Dit maakt niet alleen vrouwen kwetsbaar, maar ook hun gezin. 

	Financiële gevolgen
	Mannen en vrouwen bouwen gedurende hun carrière even veel pensioen op
	Niet waar! 
Gemiddeld hebben mannen 40% meer pensioen opgebouwd dan vrouwen. Dit komt voornamelijk omdat vrouwen minder uren werken (en dus minder pensioen opbouwen, maar ook omdat ze in sectoren werken die minder goed betalen 

	Financiële gevolgen
	Bijna 2 miljoen vrouwen in Nederland staan financieel niet op eigen benen. Hun inkomen is minder dan 70% van het netto minimumloon 
	Waar!
Ongeveer 1/3 van deze groep bestaat uit vrouwen die wel betaald werk doen, maar zo weinig verdienen dat ze nog steeds afhankelijk zijn van het inkomen van hun partner. Let erbij hierop da definitie van ‘op eigen benen staan’ 70% van minimumloon is. De vraag is of je met een dergelijk inkomen realistisch op eigen benen kunt

	Personeelstekorten in de zorg
	Als alle vrouwen in de zorg één uur per week extra zouden werken, zouden alle huidige tekorten (in theorie) opgelost kunnen worden
	Waar! Dat is berekend in het McKinsey Power of Parity rapport. Dit komt omdat je de bestaande korten deelt door de meer dan 900.000 vrouwen die in deeltijd in de zorg. Natuurlijk is dit een theoretische berekening



4. Toepassing thematiek op fictieve casus + vraaggesprek (30 min)

Tijdens dit onderdeel worden de deelnemers voor het eerst gestimuleerd om de thematiek te vertalen naar de praktijk. Wat betekent contractvergroting voor iemand werkend in de zorg? Welke belemmeringen of motieven kunnen er gelden voor mensen in de zorg? Aan de hand van een aantal praktijkcasussen die te zien zijn in een filmpje bespreek je deze vragen met de deelnemers. 

Zorg dat je de deelnemers voordat je het filmpje start vast meegeeft wat er in grote lijnen in het filmpje te zien is (‘'In het filmpje wat ik nu ga starten zie je een aantal collega’s van jullie uit de zorg, die allen vertellen hoe zij naar het thema contractuitbreiding kijken. Ze benoemen belemmeringen, maar ook motivaties voor contractuitbreiding.’'). En noem tot slot dat je na afloop van het filmpje graag met deelnemers in gesprek wil over deze belemmeringen en motivaties, dus wijs hen er op dat ze extra goed opletten. 

Zorg dat je toegang hebt tot een beamer en geluid en laat de deelnemers het HPP filmpje bekijken, zie hier de link naar het filmpje op YouTube: https://www.youtube.com/watch?v=G7eLw5SxXLA. 

Oefening ‘vraaggesprek’

Na afloop van het filmpje start je een vraaggesprek (dialoog) waarin je zoveel mogelijk motivaties en belemmeringen om te kiezen voor contractuitbreiding aan bod wilt laten komen. Het is aan te raden om op een flipover mee te schrijven met de motivaties en belemmeringen die door deelnemers genoemd worden, zodat er overzicht is en je eventueel ook kan aanvullen als je bepaalde argumenten nog niet gehoord hebt. De voorwaarden en belemmeringen zoals worden benoemd in de value case (bijv. rooster, beloning, flexibiliteit) kunnen je helpen om de punten die door deelnemers worden genoemd te structureren. 

De onderstaande vragen kunnen helpen bij het op gang krijgen van de dialoog:
· Wat zijn redenen die door de personages worden genoemd waarom meer uren werken belangrijk is (voor de sector/hun instelling/patiënten)? 
· Wat zijn de motieven van personages om te blijven, weer of meer te gaan werken? 
· Kun je nog andere motieven bedenken?
· Wat zou voor jou een motief zijn om te blijven werken/weer te gaan werken?
· Welke belemmeringen/drempels ervaren de personages om weer te gaan werken?
· Herken je de belemmeringen/drempels die zij ervaren? 
· Hoeveel invloed heeft de omgeving gehad op de keuzes?
· Wat vinden jullie daarvan?
· Praat je met andere mensen (je partner, vriendinnen) in je omgeving over de keuze om wel of niet te werken?

In de dialoog ligt de focus op het positieve (de waarde en de voordelen van meer werken), maar er mag ook aandacht zijn voor belemmeringen. 

Als trainer probeer je naarmate het gesprek vordert de vragen steeds persoonlijker te maken (‘En hoe is dat voor jou?’), zodat er een logisch bruggetje volgt naar het volgende onderdeel. Probeer zoveel mogelijk deelnemers aan het woord te laten.

Ook vraag je goed door en bewaak je de tijd en de hoofdlijnen van de casus (dwalen we niet te veel af, komen alle motieven en belemmeringen aan bod e.d.).

5. Toepassing thematiek op persoonlijke situatie + waardenverkenning (30 min)

Leg aan de deelnemers uit dat deze fase volledig om de persoonlijke situatie van de deelnemers draait. Wat zijn voor hen redenen om wel/niet te kiezen voor meer werken? Welke belemmeringen / motivaties uit de vorige oefening herkennen zij zelf? Om het voor alle deelnemers laagdrempelig te maken om deel te nemen en hun mening te geven, wordt in deze fase gekozen voor de werkvorm ‘waardenverkenning’. 

De trainer legt de werkvorm waardenverkenning uit aan de deelnemers: tijdens de waardenverkenning nemen deelnemers fysiek positie in ten opzichte van een stelling. Zij verschuiven zichzelf in de ruimte op een schaal van eens-oneens. Zodra iedereen positie in heeft genomen bevraag je als trainer de deelnemers actief, en stimuleer je een dialoog tussen de deelnemers. 

Er worden 2 á 3 stellingen behandeld (afhankelijk van de tijd). De eerste stelling gaat over een belemmering (met sociale norm als grondslag), de tweede stelling gaat over een persoonlijk motief en de laatste stelling gaat over het handelingsperspectief. In deze stelling moet duidelijk worden wat deelnemers tegenhoudt of wat er nog aan informatie ontbreekt om zelf in de actiestand te komen.

Oefening waardeverkenning: 

Stelling 1: ‘Het is voor vrouwen moeilijker om meer te gaan werken dan voor mannen.’
Stelling 2: ‘Meer uren werken doe je alleen voor het geld dat je ermee verdient.’
Stelling 3: ‘Het is de taak van mijn werkgever om het gesprek te openen over contractvergroting’

Het is belangrijk om als trainer tijdens deze oefening echt door te vragen naar de persoonlijke situaties van de deelnemers. Het mooiste is als deelnemers ook elkaar bevragen/met elkaar in gesprek gaan.

Let bij dit onderdeel op: er is geen goed of fout. Deelnemers hebben ieder hun eigen overtuigingen en daar moet ruimte voor zijn. Zodra je merkt dat een deelnemer zijn of haar eigen overtuigingen als ‘waarheid’ presenteert (bijv. een deelnemer die zegt: ‘'Je kinderen meer dan 3 dagen naar de opvang brengen is echt belachelijk’'), benoem dan dat dit het perspectief van die persoon is. Laat vervolgens iemand anders aan het woord, zodat er een ander perspectief tegenover / naast staat. Of breng je eigen perspectief in als je merkt dat andere deelnemers niet meer durven of stilvallen.

6. Afsluiting (10 min)

In deze laatste fase wordt de training afgesloten. De trainer blikt met de deelnemers kort terug op de verschillende onderdelen. Deelnemers worden bevraagd op leermomenten en eyeopeners. Specifieke vragen die worden gesteld tijdens een afsluitend rondje langs alle deelnemers: Met welk gevoel loop jij nu de deur uit? Wat neem je mee van vandaag? 

Tot slot bedankt de trainer de deelnemers voor hun energie en aandacht. 

De manager (of degene die namens hem/ haar aanwezig is) sluit de sessie ook af en kan indien dat zo afgestemd is het informatiepakket uitdelen. 

In hoofdstuk 3 vind je punten die de manager kan benadrukken bij het afsluiten de sessie. Stem deze van tevoren af). 



3.  Punten om te benadrukken tijden je opening en afsluiting

Hieronder vind je een aantal boodschappen die jij als facilitator (of de manager) kunt benadrukken in de opening en afsluiting van de sessie. Stem deze van tevoren even af met hem/ haar. 

Opening

· Wij doen als organisatie mee aan Het Potentieel Pakken omdat we geloven dat grotere contracten voordelen bieden voor zowel onze medewerkers, cliënten en onze organisatie.  

· Meer werken biedt medewerkers 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

· Voor onze patiënten en ons als organisatie zien we ook voordelen
· Vaste gezichten
· Minder flexkrachten
· Minder vacatures
· Meer voorspelbaarheid in het rooster

· Iedereen moet uiteraard zijn eigen keuze maken of hij/ zij meer wil werken, we vinden het alleen wel belangrijk dat dit een bewuste keuze is, op basis van volledige en juiste informatie. En om duidelijk te zijn: meer werken betekent echt niet meteen 32 of 36 uur, 2 of 4 uur meer per week kan al een groot verschil maken. 

· We merken dat contractgrootte niet altijd een onderwerp is waar veel over wordt gesproken. En soms is het ook best een lastig onderwerp. Daarom hebben we deze dialoogsessies opgezet. Om toch eens het gesprek aan te gaan.

· Onze ervaring is dat mensen vaak in eerste instantie denken: waarom zit ik hier? Maar dat eigenlijk alle gesprekken als heel leuk en verrassend worden ervaren en mensen aan het denken zetten.

· We merken ook dat er veel meningen zijn over dit onderwerp, en dat mensen echt anders over dingen denken. Spreek je gerust uit, maar we nodigen je ook uit eens te luisteren naar wat de beweegredenen van anderen zijn. Er is geen goed of fout.

· Niemand hoeft tijdens of meteen na de sessie een beslissing te nemen. Laat rustig op je inwerken wat je ervan vond.











Afsluiting

Onderstaande punten liggen meest natuurlijk bij de manager (of degene die in zijn/haar plaats komt). 

· Hopelijk heeft deze sessie mensen aan het denken gezet, en zorgt dit er ook voor dat ze het gesprek met hun partner, collega’s of vrienden aangaan. 

· Om nogmaals te benadrukken: Iedereen moet uiteraard zijn eigen keuze maken of hij/ zij meer wil werken, maak hem wel op basis van volledige en juiste informatie. En om duidelijk te zijn: meer werken betekent echt niet meteen 32 of 26 uur, 2 of 4 uur meer per week kan al een groot verschil maken. 

· Als je vragen hebt, twijfels of een groter contract wel ziet zitten, ga echt het gesprek aan met je manager of M&O, we willen zeker weten dat je alle informatie krijgt die je nodig hebt, maar ook dat we bepaalde ideeën die je hebt m.b.t. waarom dit lastig zou zijn, bespreekbaar maken.

· We hebben een handig informatiepakket ‘Contractuitbreiding’ opgesteld, dat we zo zullen uitdelen. Hierin wordt antwoord gegeven op vragen die je misschien hebt

· Verder gaan we komende periode ook daad bij het woord voegen, en zullen we iedereen een email sturen met uitnodiging in gesprek te gaan over je contractgrootte en eventueel een aantal uren meer. Hierbij heb je de mogelijkheid om met de manager te praten over de mogelijkheden, eventuele twijfels die je hebt, etc.  Deze email kun je xxxx verwachten (in te vullen door manager)

· Belangrijk: Er kan vaak meer dan je denkt, en wij willen echt proberen het samen mogelijk te maken! Dus we nodigen je uit om het gesprek aan te gaan.


4.  Tips en Tricks voor het faciliteren 
Over de dialoog
Het doel van deze sessie is het met elkaar voeren van een goede dialoog. Maar waarom kiezen we voor de dialoog als vorm? Om dit duidelijk te maken is het goed om de verschillen tussen een dialoog en een discussie naast elkaar te zetten:

	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 



Zoals je ziet heeft de dialoog een andere focus en doel dan een discussie. De dialoog leent zich daardoor heel goed voor een gesprek over een onderwerp waar verschillende perspectieven en meningen naast elkaar mogen bestaan. 

Er zijn een aantal zaken voorwaardelijk voor het voeren van een dialoog:
· Het mag schuren, maar er moet wel ruimte blijven voor alle verschillende meningen en perspectieven. Als gespreksfacilitator 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 facilitator 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. 
· Je eigen overtuigingen als facilitator stel je uit of breng je niet in tijdens de sessie. Jouw mening is van ondergeschikt belang: in deze rol gaat het erom dat jij zorgt dat jouw deelnemers hun eigen overtuigingen ontdekken en delen. Het kan best lastig zijn om deze neutrale rol van facilitator in te nemen, omdat je uiteraard wel een eigen mening hebt omtrent het onderwerp. Zorg daarom dat je voordat je de sessie gaat geven, goed hebt nagedacht over jouw eigen overtuiging en hoe je deze kunt uitstellen in je rol als facilitator. Hiermee voorkom je dat je overvallen wordt tijdens de sessie wanneer er iets gezegd wordt wat anders is dan hoe jij erover denkt. 
Er zijn ook momenten dat het inbrengen van jouw eigen mening juist wél effectief is. Bijvoorbeeld: 
· Als ‘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 die nog ontbreekt;
· Als iets wat gezegd wordt je overduidelijk raakt en het je dus niet lukt om je mening uit te stellen of als er iets gezegd wordt wat indruist tegen de grenzen van de wet (bijv. discriminatie). 

Over de rol van facilitator

Als facilitator van de dialoogsessie is het belangrijk om de volgende zaken te kunnen: 
· Het aannemen van een open houding: zoals onder het kopje over de voorwaarden omtrent een dialoog al staat aangegeven, is het van belang om als faciliteur zo open mogelijk en zonder oordeel je sessie te leiden. Door zelf een open houding uit te dragen, stimuleer je deelnemers om hun mening te (durven) geven. Het is belangrijk dat niemand zich beoordeeld voelt over wat hij/zij zegt of vindt. 
· Het kunnen stellen van de juiste vragen: een open vraag geeft de deelnemers ruimte om met hun eigen antwoorden te komen, maar soms kan juist een gesloten vraag (wie is het hiermee eens) juist helpen om het gesprek op gang te brengen en vervolgens op door te vragen. Kortom: het is van belang om stil te staan bij welke vragen je stelt, en hier bewuste keuzes in te maken.    
· De juiste toon en inhoud kennen: het gaat om een open dialoog om deelnemers aan het denken te zetten rondom contractuitbreiding. Het is van belang dat je je inhoudelijk voorbereid voelt en weet wat het thema inhoudt en waarom het project Het Potentieel Pakken is opgezet. De documenten die genoemd worden in hoofdstuk 1 ‘Voorbereiding op de sessie’ kunnen je hierbij helpen. Ook is het belangrijk om de juiste toon te vinden. Zoals eerder gezegd: we willen niemand in de dialoogsessie overtuigen om meer te gaan werken. 
Tips omtrent gesprekstechnieken

Als facilitator kun je verschillende technieken inzetten om het gesprek op gang te brengen of te houden: 
· Samenvatten / structureren = hoofdpunten vereenvoudigd benoemen
‘Dus als ik jullie goed begrijp zeggen jullie…’
‘Kortom: het is moeilijk om het met elkaar eens te worden, sommige mensen zeggen… en anderen…’
 ‘Ik hoor jullie verschillende dingen zeggen, namelijk: … ‘
‘Ik heb even meegeschreven op deze flipover, want er worden een hoop dingen gezegd...’
>> Wanneer inzetten? Bijv.: Als iemand lang aan het woord is geweest. Als je merkt dat anderen in het gesprek afhaken. Als je door wil naar een volgend argument / deel van het gesprek. 
 
· Spiegelen = nadoen of benoemen wat je een ander ziet doen of hoort zeggen
 ‘Ik hoor jou net zeggen…’
 ‘Ik zie jou je wenkbrauw fronzen, ben je het niet eens met wat er gezegd wordt?’
 ‘Ik merk aan je stem dat je het hier ook mee eens bent, klopt dat?’
>> Wanneer inzetten? Bijv.: Als iemand niet meedoet of erg stil is. Als iemand via lichaamstaal een duidelijke mening laat zien. Als iemand emotie toont maar dit niet zelf benoemt. 
 
· Doorvragen = kritische vragen stellen met als doel diepgang in het gesprek krijgen
 ‘Wat bedoel je met…’ 
‘Kun je daar een voorbeeld bij geven?’
 ‘Waarom…?’
 ‘Wat maakt dat je kiest voor… / Wat maakt dat je dit zo zegt?’
>> Wanneer inzetten? Bijv.: Om zaken te verduidelijken. Als je ergens meer over wil weten. Als je merkt dat iemand zichzelf tegenspreekt of onvolledige informatie geeft. Om iemand te helpen meer tot de kern te komen. 
 
· Personaliseren = het persoonlijk maken, een thema in belevingswereld van de deelnemers brengen
 ‘Stel je voor dat jij zelf…’
 ‘En wat nou als je dochter dit zou zeggen?’
 ‘Heb je zelf wel eens te maken gehad met…?’
 ‘Herken je dit voorbeeld uit je eigen omgeving?’
>> Wanneer inzetten? Bijv.: Als iemand met veel afstand ergens over praat. Als iemand extreme uitspraken doet. Om iemand te helpen een ander perspectief in te nemen. Om een abstract verhaal persoonlijker te maken en meer tot de verbeelding te laten spreken. 
 
· Problematiseren = een situatie extremer/problematischer maken zodat ander perspectief belicht wordt òf De-problematiseren = een situatie uit het problematische trekken zodat vanuit mogelijkheden wordt gedacht i.p.v. vanuit belemmeringen
‘Stel je voor dat… zou dat je mening veranderen?’
‘En wat nou als iedereen zou denken zoals jij?’
 ‘Hoe zou deze situatie eruit zien als het zou plaatsvinden in een wereld die…?’
‘En stel nou even dat deze belemmering er morgen niet meer zou zijn, hoe zou het er dan voor je uit zien?’
>> Wanneer inzetten? Bijv.: Om iemand te helpen een ander perspectief in te nemen. Als iemand stellig vasthoudt aan zijn/haar eigen overtuigingen. 

· Reflecteren + verbindingen leggen = teruggrijpen op eerdere keuzes van de groep/deelnemer 
‘Eerder zei je... maar nu hoor ik je zeggen…’
 ‘Betekent dit dat je terugkomt op wat je eerder zei over …?’
‘Als je dit zegt dan betekent dat eigenlijk dat je  … nu minder belangrijk vindt?’
>> Wanneer inzetten? Bijv.: Als iemand zichzelf tegenspreekt. Om iemand de wederkerigheid van onderwerpen te helpen inzien. 

Nog een aantal extra tips voor als de sessie digitaal gaat plaatsvinden: 

Praktisch:

· Sluit andere programma’s op je computer vooraf af (denk aan mailbox etc.) zodat je zo min mogelijk afleiding hebt en er ook geen achtergrond geluiden oppoppen voor de deelnemers.
· Print de opzet van de dialoogsessie uit, en houd deze op papier bij de hand. Het is lastig om namelijk tijdens de sessie een ander document te gaan openen en bekijken, omdat je dan direct contact met de deelnemers kwijt bent.
· Gebruik een powerpoint-presentatie om de structuur aan te geven en ook de stellingen op beeld te laten zien. Tip is wel om de powerpoint alleen te gebruiken tijdens onderdelen waar het nodig is. Stop op andere momenten weer met het delen van je scherm, zodat je alle deelnemers ziet in je beeldscherm en je makkelijker kan letten op non-verbale signalen of vragen.

Voor je faciliatie: 

· Benoem vooraf aan de deelnemers dat de sessie ontwikkeld is voor een live-setting en dat het streven ook was om dit nu ook live te doen, maar dat corona ervoor zorgt dat we nu toch digitaal met elkaar aan de slag gaan. Vertel dat je zo goed mogelijk de sessie hebt aangepast naar de digitale setting, maar dat het ook nog uitproberen is. Dit kan de druk wat van de ketel halen voor jezelf, en doet deelnemers mogelijk ook met een mildere bril kijken naar de beoordeling van de sessie
· Spreek aan het begin even duidelijke ‘videocalletiquette’ af:
· Iedereen op mute, tenzij je aan het woord bent
· Extra (praktische) vragen kunnen altijd in de chat, daar kan de facilitator op een later moment op terug komen (of als er een T2/manager aanwezig is misschien goed om diegene te vragen om de chat in de gaten te houden, zodat T1 zich kan richten op het groepsproces)
· Check even of iedereen weet hoe de chat-functie en hand-opsteek functie werkt. En geef aan dat je graag interactie creëert, dus dat het fijn is als mensen gebruik maken van de chat en hand-opsteken.
· Geef beurten en beperk je open vragen. Over het algemeen blijkt dat mensen online nóg minder responsief zijn dan in een live setting wanneer het gaat om een open vraag. Wees dus niet bang om gewoon mensen de beurt te geven, en houd zelf een beetje bij dat iedereen een keer aan het woord komt.


Specifiek per onderdeel uit het draaiboek: 

· Kennismaking: hier zou je ook ja/nee-vragen kunnen stellen, waarbij mensen (via de functie of in het echt) hun hand opsteken. Je kan ook kiezen voor een rondje, waarbij je iedereen even de beurt geeft en de kans om zich digitaal te introduceren met bijv. een leuke vraag zoals: Noem je naam, je functie en je grootste trots. Wanneer mensen eenmaal één keertje aan het woord zijn geweest is over het algemeen de drempel lager om later weer iets te zeggen.
· Voor feit of fabel kun je mensen vragen in de chat aan te geven: waar of niet waar
· Bespreken filmpje: het is allereerst goed om te weten dat je het filmpje lastig kunt afspelen in Zoom/Teams. Dus een tip is om de link naar het filmpje te delen in de chat, deelnemers deze allemaal in eigen scherm te laten bekijken + hen vragen terug te keren naar Zoom/Teams zodra het filmpje is afgelopen. Verder zou je tijdens de nabespreking van het filmpje kunnen meetypen op een powerpointslide. Dat is waarschijnlijk het makkelijkst, aangezien je al werkt in een powerpoint. Goed om hier dus een lege dia tussen te zetten, zodat je deze kunt vullen tijdens de nabespreking van de film.
· Waardeverkenning: schaal van 1-5, waarbij 1 zeer oneens is en 5 zeer eens: deelnemers kunnen hun antwoord in de chat zetten, als facilitator kan je hier vervolgens op doorvragen, dus bijvoorbeeld: “Anja, ik zie dat jij het er helemaal niet mee eens bent, wil je dat eens toelichten?” 



5. 
Voorbespreking met managers 

Het kan zinvol zijn om ongeveer een week voorafgaand aan een dialoogsessie nog even een korte check in te doen met de manager. De volgende dingen kun je dan bespreken
· (Indien het de eerste sessie binnen de locatie is) De manager meenemen in de opzet, insteek en het doel van de dialoogsessie;
· De rol van de manager bespreken (o.a. opening v/d dialoogsessie verzorgen) en de te benadrukken boodschappen (zie voor suggesties hoofdstuk 3);
· Informatie ophalen over de deelnemers van de dialoogsessie, zodat er ingespeeld kan worden op bepaalde dynamieken/ sentimenten.
Vragen aan de manager zodat we de dialoogsessie kunnen toespitsen op de deelnemers:
1. Namen, leeftijden, functies en contractgrootte van de deelnemers?
2. Inschatting van de manager over het algemene beeld of sentiment wat hij/zij verwacht dat er onder de deelnemers heerst rondom contractvergroting?
3. Heeft de manager dit thema eerder bespreekbaar gemaakt met de deelnemende medewerkers, en zo ja hoe verliep dit? Wat was de aanpak en wat waren de reacties? 
4. Hoe verwacht de manager dat de deelnemers zich zullen voorbereiden op deze sessie? Wordt de mail + valuecase goed gelezen? Wat verwacht hij/zij dat het instapniveau van de deelnemers zal zijn?
5. Welke belemmeringen verwacht de manager dat herkenbaar zullen zijn voor de deelnemers?
· Financieel (bijv. gekort op huurtoeslag)
· Praktisch (bijv. onprettig rooster)
· Sociaal-cultureel
· Werk – privébalans (bijv. zorg voor kinderen)
· Drempel om bespreekbaar te maken
· …
6. Welke motivaties verwacht de manager dat herkenbaar zullen zijn voor de deelnemers?
· Financieel
· Carrièrekansen
· Persoonlijke ontwikkeling
· Verbetering van de kwaliteit van de zorg
· …
7. Wat zou de manager aan tips meegeven qua taalgebruik/-niveau, aanpak, specifieke sensitiviteit op bepaalde personen of onderwerpen e.d.? 
8. Welke rol ziet de manager voor hem/haar zelf om dit thema na de dialoogsessie bespreekbaar te houden binnen het team?









6. Veelgestelde vragen 

Op basis van de reeds gehouden dialoogsessies, hebben we een aantal vragen op een rijtje gezet die vaak voorkomen. Zie onderstaand een suggestie voor het antwoord op deze vragen.
Over de stichting en het initiatief 
1. Wat is Het Potentieel Pakken?
Stichting Het Potentieel Pakken (HPP) heeft als missie het potentieel van vrouwen op de Nederlandse arbeidsmarkt optimaal te benutten door in een innovatieve opzet initiatieven te ontplooien waarbij we vrouwelijk talent inzetten als oplossing voor arbeidsmarktvraagstukken. Het eerste initiatief van de stichting is rondom contractuitbreiding in de zorg.  Binnen verschillende proeftuinen in de zorgsector kijken we naar de voordelen, het potentieel, de belemmeringen en oplossingen voor grotere contracten. De bedoeling is niet alleen concrete resultaten behalen, maar ook een aanpak ontwikkelen die bij andere zorginstellingen uitgerold kan worden. 
2. Waarom richt HPP zich op contractuitbreiding in de zorg?
De stichting is met een eerste initiatief in de zorg begonnen omdat deze sector grote arbeidstekorten (80.000 in 2022) kent en de gemiddelde contactomvang relatief klein is (ongeveer 23 uur per week). Ondanks de kansen die dat biedt stond het onderwerp contractuitbreiding bij weinig zorginstellingen op de kaart.

3. Gaat het alleen om vrouwen die meer uren zouden willen werken? Of ook om mannen?
Het is zeker ook mooi als er mannen zijn die meer uren zouden willen werken! In de praktijk zien we alleen dat verreweg het grootste deel van de medewerkers in de zorg vrouw is (82%), en dat vooral zij in deeltijd werken (75% van alle vrouwen). Ter vergelijking: 40% van de mannen in de zorg werkt in deeltijd. 

4. Zijn er al mensen meer gaan werken?
Ja, de eerste mensen zijn meer gaan werken. Op locatie xxx vindt momenteel een matching pilot plaats. Hierin wordt met medewerkers die daar behoefte aan hebben gekeken naar concrete manieren om hun contractgrootte te wijzigen. Deze matching sessies gaan op zeer korte termijn ook plaatsvinden voor de xxx.  Het begin is dus gemaakt

5. Er is al zoveel werkdruk en nu gaan wij ook nog van mensen verlangen dat ze meer gaan werken. Is dat wel acceptabel?
Het klopt inderdaad dat 70% van de werknemers hoge tot zeer hoge werkdruk ervaart. Dat heeft allerlei redenen. Tegelijkertijd geeft ~40% van de werknemers binnen [instelling] aan sowieso of onder voorwaarden meer uren te willen werken. Het HPP-traject is erop gericht om een groter contract mogelijk te maken voor die mensen die dat graag zouden willen onder de voorwaarden die zij belangrijk vinden. Het kan interessant zijn om verder in gesprek te gaan over de relatie tussen contractgrootte en ervaren werkdruk. Het grote aantal kleine deeltijdbanen zou namelijk ook kunnen bijdragen aan de ervaren werkdruk, bijv. door het grote aantal overdrachtsmomenten en de bijbehorende administratie. Daarnaast zou de druk op teams juist verlicht kunnen worden als een aantal mensen een aantal uren extra zouden werken.  

6. Zijn er niet heel veel oplossingen die zorginstellingen zelf helemaal niet in de hand hebben, maar die de landelijke politiek moet oppakken? 
Het uitbreiden van contractgrootte vraagt een diepgaande cultuurverandering. Dit speelt op allerlei lagen binnen de organisatie, en natuurlijk ook daarbuiten. 
De overheid, politiek en sociale partners moeten een aantal van de systemische problemen oppakken (bijv. belasting- en toeslagenstelsel, sociale normen en waarden). Het Potentieel Pakken zet zich in om de inzichten die het werk heeft opgeleverd bij de relevante partijen (zoals ministeries, brancheorganisaties) op de agenda zetten, zoals beloning en de vraag in hoeverre het huidige stelsel van belasting en toeslagen de aantrekkelijkheid van grotere contracten beïnvloedt. 
Daarnaast hebben zorginstellingen veel oplossingen in eigen hand (bijv. flexibiliteit, roostering). In de dialoogsessie streven we ernaar om vooral te kijken naar wat er wél kan, ook binnen de bestaande beperkingen, of naar hoe (gepercipieerde) belemmeringen kunnen worden weggenomen. 

Over de dialoogsessies

7. 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.  

8. Waarom houden we dialoogsessies? 
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.  

9. Moet ik medewerkers overtuigen in mijn rol als facilitator?
Zeker niet! Je rol als facilitator is het op gang brengen van een open gesprek over het onderwerp contractuitbreiding en het stimuleren van een bewuste keuze op het onderwerp. Het is dus niet jouw rol om deelnemers te overtuigen dat ze meer uren zouden moeten werken. 
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