Draaiboek Template							Opening Minds
			

Draaiboek Template
Doelgroep
Hierin beschrijf je voor wie je de training gemaakt hebt. Opleidingsniveau, ervaring, hoe ziet de organisatiecontext eruit etc
Vb: Training coachend leidinggeven aan teamleiders binnen IT bedrijf. HBO/WO niveau, tussen de 32 en 50 jaar, doorgegroeid vanuit inhoudelijke rol. Hun rol is vooral meewerkend voorman. Weinig ervaren met gesprekken voeren met medewerkers vanuit leidinggevende rol. 
Lastige situatie 
Hierin beschrijf je de situaties waar deelnemers tegen aan lopen mbt dit onderwerp. De informatie haal je uit intakes met de opdrachtgever, je deelnemers en mocht dat niet gelukt zijn: uit je eigen ervaring.
Deelnemers vinden het lastig gesprekken te voeren als teamlead. Hun medewerkers werken heel zelfstandig en plannen hun eigen werk. Toch is niet altijd op tijd af wat af moet zijn. Het voelt voor een aantal als controle en tegelijk moet het werk wel af. Ook lastig: wat doe je met een medewerker die heel goed is, maar wil doorgroeien terwijl er geen plek is. Hoe reageer je wanneer je ziet dat een medewerker niet goed in zijn vel zit en niet wil vertellen wat er is zodat je hem kan helpen. 
Voorbereiding deelnemers
Hierin beschrijf je de eventuele voorbereidingsopdracht die de deelnemers moeten doen. De emails die je naar je deelnemers stuurt, zet je in het leerplan
De deelnemers hebben ter voorbereiding op de eerste dag, een opdracht ingestuurd met een aantal situaties die zij lastig vinden en wat zij uit deze training willen halen. Tussen dag 1 en 2 maken de deelnemers een praktijkopdracht, te vinden in het leerplan. Geef de opdracht mee aan het einde van dag 1 en mail hem de dag na de training. 
Materiaallijst
Hierin zet je alles wat de trainer/jij mee moet nemen en klaar moet zetten
· Trainerskit met stiften, post-its etc
· Aantekenblokken en pennen
· Draaiboek geprint
· etc

Dag 1
	Tijd
	Wat
	Doel
	Werkvorm/commentaar

	Zet zowel de starttijd als ook de benodigde tijd hier neer. Bijv:
	Beschrijf wat je hier gaat doen
	Waarom je dat doet en waarom deze methode/werkvorm
	Korte beschrijving van werkvorm en benodigd materiaal

	08.00-08.30- 
30 min
	Zet je materiaal en de ruimte klaar, schrijf je flips
	Zelf landen in de ruimte, zorgen dat je klaar bent wanneer deelnemers komen
	Nodig: flips tekenen, draaiboek, namen deelnemers

	08.30-09.00- 
30 min
	Welkom deelnemers
	Deelnemers voelen zich gezien
	Geef iedereen een hand, noem naam, maak praatje. 

	Blok 1
	Ontvangst en start
	
	

	9.00-9.10
10 min
	Welkom en intro
	Welkom heten, geef een intro op agenda met lastige situatie waar jij tegenaan liep als leidinggevende 
	Procesbegeleiding- Jij zit voor de groep

	9.10-9.30
25-35 min
	Check-in
	Weten wat er speelt, ruimte geven aan eventuele weerstand
	Procesbegeleiding- Jij zit voor de groep
3 vragen, zie uitgebreide uitleg in leerplan
Iedereen komt aan bod, geen reactie op elkaar, alleen dankjewel. Daarna samenvatten 

	09.35-09.40
5 min
	Agenda 
	Deelnemers weten de planning is van deze dag en wanneer je de vragen gaat beantwoorden over de vervolgopdracht
	Procesbegeleiding- Jij staat voor de groep 
Hoog over- op flipover 

	etc
	
	
	

	
	
	
	

	Blok 2
	Voortgangsbespreking waarbij je wel afspraken maakt
	
	

	xx
	xx
	xx
	Demo: vragen naar voortgang van medewerker en zorgen dat je die krijgt

	xx
	xx
	xx
	Uitleg theorie

	xx
	xx
	xx
	Zelfstandig wat zou jij doen invul-oefening, plenaire tk

	xx
	xx
	xx
	In duo’s aan de slag met stap 1 en 2, plenaire tk

	xx
	xx
	xx
	In duo’s aan de slag met hele stappenplan, plenaire tk

	Blok 3
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Blok 4
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Dag 2
	Tijd
	Wat
	Doel
	Werkvorm/commentaar

	Blok 1
	Ontvangst en start
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Blok 2
	Onderwerp 1
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Lunch
	
	
	

	Blok 3
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Blok 4
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