
5W+H voorbereiding
Type overleg: ...............

Online/Fysiek

Datum: .. / .. / ....

Instructie

Lees het sjabloon door Ga pas de antwoorden invullen als je alle relevante vragen hebt genoteerd

Deze aanpak is bijzonder krachtig indien je:

Eerst alle 'W vragen' en de 'Hoe Vraag' met je deelnemers bedenkt in een visueel
schema zet met ruimte voor antwoorden (bijvoorbeeld een mindmap) en daarna
bekijkt wat vorige groepen aan vragen in eenzelfde situatie hadden bedacht en
vervolgens op basis van hun ideeën en ervaringen jullie schema aanpast;

Je de vragen verwijdert die in jouw
situatie niet van toepassing zijn En vragen toevoegt die je mist

Je vragen uitfiltert op basis van het
type overleg. Bijvoorbeeld bij een
simpeler overleg minder vragen te
kiezen (uitfilteren) om samen te gaan
beantwoorden;

= simpel overleg?; filter dan
dit icoon uit om alle
uitgebreide vragen niet te
hoeven zien

Dan eerst de W vragen met elkaar gaan beantwoorden en daarna pas de Hoe
vraag (goede W antwoorden leiden tot een betere Hoe beantwoording);

De sessie verder ontwerpen (juiste werkvormen) en bedenken
wat je minimaal wilt bereiken (Begin With The End In Mind)

Samen evalueren en (optioneel) een lijstje maken met
'Besluiten', 'Acties', 'Parkeren' en 'Ideeën'.

Succes met het organiseren van de volgende bijeenkomst/ of sessie en laat ons weten
wat je hebt geleerd zodat we dat in de template voor anderen kunnen opnemen.

Wat

is het thema/ onderwerp? ............................................................

is het doel?

van de klant/ doelgroep? ........................

van de organisatie? ..................................

van de bijeenkomst? ................................

is het gewenste
'eindproduct' / resultaat?

R: Optioneel

.........................

Waarom

wordt het overleg georganiseerd?.................................................

Wil ieder van de
belanghebbenden dat
we bijeenkomen?
R: Optioneel

.......................................................................

.......................................................................

.......................................................................

Wie

is precies de
(belangrijkste) doelgroep?

Intern?....................................

Extern (deelnemers
incl andere
stakeholders)?..............

is de gespreksleider / facilitator?.......................................................

is de livemapper /
visualisator?..............................................................................

gaan meedoen (en in welke
schaduw rol) om dit in de
praktijk zelf te gaan leren?
R: Optioneel

.................../  ................../  ................

Waar

kunnen mensen informatie
vinden om zich in te lezen?..........................................................................................

staat de inschrijflink?......................................................................................................

komt de rapportage te staan?.......................................................................................

Hoe

ziet de combinatie van te
gebruiken technologie eruit?

Hardware..................................................................

Software....................................................................

gaan we de rapportage opleveren?............................................................................

zien we de vervolgstappen?.........................................................................................

Deze template is gefilterd is op S van Simpel. Niet alle vragen worden dus getoond. Wil
je deze template ontvangen (in MindManager formaat, inclusief de niet-uitgefilterde
vragen) stuur dan een mailtje naar info@worldofminds.com.
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