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1. Introductie
Wat is een Stavaza?
Een Stavaza (stand-van-zaken) is een gestructureerde rapportage waarmee een portefeuillehouder binnen de Gouverneursraad van Lions MD110 Nederland in een oogopslag de status van zijn of haar portefeuille toont. Het format brengt de essentie samen: wat gaat goed, wat vraagt aandacht, en welke actie wordt er verwacht.
Waarom gestructureerde rapportage?
De Gouverneursraad vergadert regelmatig met zeven portefeuilles. Zonder gestructureerd format leidt dit vaak tot lange verhalen, onduidelijke actiepunten en onvoldoende tijd voor echte besluitvorming. Het Stavaza-format dwingt portefeuillehouders om vooraf na te denken over:
De actuele status per onderwerp (groen, geel of rood)
De prioriteit en urgentie van elk punt
Concrete acties met een duidelijke eigenaar en een deadline
Of een punt escalatie naar de Gouverneursraad vereist
De workflow: Commissie > Portefeuillehouder > Gouverneursraad
Het Stavaza-proces kent drie niveaus:
Commissieleden en werkgroepleiders vullen hun deel in en sturen dit minimaal 7 dagen voorafgaand voor de vergadering naar de portefeuillehouder.
De portefeuillehouder integreert alle input tot een Stavaza-formulier per portefeuille en beoordeelt escalaties.
In de Gouverneursraad worden de Stavaza-formulieren als leidraad gebruikt - escalaties krijgen prioriteit.
Best practices voor effectief vergaderen
Tip #1: Goede voorbereiding - Het formulier wordt vooraf ingevuld en gedeeld - niet pas tijdens de vergadering.
Tip #6: Maximaal 1,5 uur - Gestructureerde updates houden de vergadering efficient en binnen de tijd.
Tip #9: Een actiepunt = een eigenaar - Elk actiepunt in het formulier heeft exact een verantwoordelijke persoon.
Tip #21: Verzamel feedback - Evalueer na de vergadering of het format en de vergadering aan verwachtingen voldeden.



2. Voor Wie is Deze Handleiding?
Deze handleiding is geschreven voor iedereen die betrokken is bij het Stavaza-proces binnen Lions MD110 Nederland. Dat zijn in het bijzonder:
	Rol
	Verantwoordelijkheid

	Portefeuillehouders (GR-leden)
	Eindverantwoordelijk voor de inhoud van het Stavaza-formulier. Beoordelen escalaties en presenteren in de Gouverneursraad.

	Commissievoorzitters / werkgroepleiders
	Vullen het formulier in voor hun commissie/werkgroep. Leveren 48 uur voor de vergadering in.

	De vergadervoorzitter
	Gebruikt het Samenvattings-dashboard als agenda-checklist. Stuurt de bespreking van escalaties.

	De notulist / secretaris
	Archiveert de formulieren met de notulen. Legt actiepunten vast met eigenaar en deadline.




3. Stap-voor-Stap: Het Formulier Invullen
Hieronder volgt een complete uitleg door het formulier, van header tot indienen.
Stap 1: Headergegevens
Bovenaan het formulier vul je vier velden in:
Portefeuille - selecteer uit de dropdown (bijv. Ledenbeleid, Financien, Activiteiten)
Portefeuillehouder - selecteer je naam uit de dropdown
Commissie/Werkgroep - selecteer de relevante groep
Vergaderdatum en datum van invullen - dd-mm-jjjj
Deze velden zijn gekoppeld aan het Lijsten-werkblad. Zie je je naam niet? Voeg deze dan toe op tabblad Lijsten.
Stap 2: Onderwerpen toevoegen
Een rij per onderwerp, activiteit of actiepunt. Wees specifiek en concreet:
Stap 3: Categorie en Status bepalen
Wijs elke rij een categorie en status toe via de dropdowns:
	Categorie
	Voorbeelden

	Bestuurlijk
	Bestuurszaken, statuten, beleid, governance

	Financieel
	Budget, jaarrekening, subsidies, contributies

	Operationeel
	Uitvoering van activiteiten, logistiek, planning

	Communicatie
	PR, website, nieuwsbrief, social media

	Strategisch
	Meerjarenvisie, groei, innovatie

	Juridisch
	Contracten, aansprakelijkheid, compliance



Status-opties:
Groen - op schema, geen zorgen
Geel - aandacht nodig, risico op vertraging
Rood - kritiek, blokkade of escalatie
N.v.t. - niet van toepassing voor dit item

Stap 4: Prioriteit instellen
	Prioriteit
	Betekenis

	Urgent
	Onmiddellijk - blokkeert alles. Moet voor andere punten worden opgelost.

	Hoog
	Deze week aandacht. Belangrijk voor de voortgang van de portefeuille.

	Gemiddeld
	Deze maand aandacht. Normale planning, geen directe druk.

	Laag
	Routinematig. Kan wachten zonder consequenties.




Stap 5: Velden invullen
Per rij vul je drie tekstvelden in:
	Veld
	Wat vul je in?
	Voorbeeld

	Wat gaat goed
	Successen en behaalde milestones
	Trainingpeogramma uitgerold en trainingen ingepland

	Aandacht nodig
	Risico's, punten die aandacht vragen
	Voorbeeld: Onboarding vertraagd door beperkte capaciteit

	Kritieke punten
	Blokkades die externe hulp nodig hebben
	Voorbeeld: Budgetgoedkeuring EUR 2.500 nog open


Stap 6: Actie formuleren
Drie velden bepalen de actie:
Actie/Beslissing gevraagd - wees expliciet. Niet 'aandacht' maar 'goedkeuring budget EUR 2.500'.
Actie-eigenaar - een persoon (bar-beton.nl Tip #9).
Deadline - vul in als dd-mm-jjjj. De kleurcodering doet de rest!
Stap 7: Escalatie beoordelen
Stap 8: Indienen
Lever het ingevulde formulier 7 dagen voorafgaand aan  voor de vergadering digitaal in bij:
De portefeuillehouder (indien ingevuld door commissievoorzitter)

Te laat ingediende formulieren komen niet op de agenda van de huidige vergadering.


4. Automatische Kleurcodering
Het formulier past automatisch kleuren toe op basis van drie systemen. Je hoeft hier niets voor te doen.
Status kleuren
	Status
	Betekenis
	Weergave

	Groen
	Op schema, geen worries
	  

	Geel
	Aandacht nodig
	  

	Rood
	Kritiek, blokkade
	  


Prioriteit kleuren
	Prioriteit
	Weergave

	Urgent
	  

	Hoog
	  

	Gemiddeld
	  

	Laag
	  


Deadline kleuren (automatisch op basis van vandaag)
	Deadline
	Weergave
	Kleur
	Actie

	Verlopen (voor vandaag)
	Rood, vetgedrukt
	   
	Directe actie vereist

	Binnen 7 dagen
	Oranje
	   
	Deze week oppakken

	Binnen 30 dagen
	Geel
	   
	In de gaten houden

	Meer dan 30 dagen
	Geen extra opmaak
	
	Normale planning




5. Het Samenvattings-Dashboard
Het werkblad Samenvatting toont automatisch het overzicht van alle ingevulde rijen. Je hoeft hier niets voor in te vullen.
Wat zie je in het dashboard?
Aantal items per status: Groen, Geel, Rood, N.v.t.
Totaal aantal escalaties naar de Gouverneursraad (Ja/Overleg)
Aantal urgente items (Prioriteit = Urgent)
	Zo gebruik je het dashboard in de vergadering
Print of projecteer het dashboard als eerste slide.
De voorzitter scant welke portefeuilles aandacht nodig hebben.
Behandel eerst alle Rood-statussen en escalaties.
Groene items worden slechts genoemd, niet besproken.





6. Escalatie Protocol
Wanneer escaleren?
Een punt wordt geescaleerd wanneer:
Status = Rood en Escalatie = Ja
Er een beslissing nodig is van de Gouverneursraad als geheel
Er sprake is van een conflict tussen portefeuilles
Budgettaire overschrijdingen of juridische risico's
Procedure in de Gouverneursraad
1. De portefeuillehouder introduceert het punt minimaal 5 dagen voorafgaand aan de GR vergadering,  (maximaal 3 minuten).
2. Toon het betreffende rij-item uit het Stavaza-formulier.
3. De portefeuillehouder stelt expliciet de vraag: wat wordt er besloten?
4. De Gouverneursraad bespreekt en neemt een besluit.
5. De notulist legt vast: besluit, eigenaar en deadline.
6. In de volgende vergadering wordt de status 
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