Hand-out Vergadertechnieken 

(Vaardigheden, niveau 1) 

Taken van de voorzitter

Voor de vergadering: 

· agenda opstellen, agendapunten bedenken 

· deelnemers uitnodigen 

· notulen vorige vergadering (laten) verzenden 

· zorgen voor belangrijke stukken/bijlagen 

· vergaderruimte reserveren/controleren 

· vergadering inhoudelijk voorbereiden 

Tijdens de vergadering: 

· elk agendapunt inleiden 

· discussie bevorderen, gesprek gaande houden 

· heldere besluitvorming 

· tijdschema bewaken 

· iedereen aan bod laten komen 

· goed samenvatten 

· notulist in de gaten houden 

· sfeer en orde bewaken 

Efficiënt vergaderen; grondregels voor effectief voorzitten

1. Plannen

· bepaal het doel van de vergadering 

· verzamel agendapunten: is hier echt een vergadering voor nodig? 

· bepaal datum, tijdstip en plaats. Audiovisueel materiaal nodig? 2. Informeren 

2. Informeren

· maak een duidelijke agenda, voorzien van voldoende achtergrondinformatie (eventueel in de vorm van bijlagen); 

· geef vooraf aan welke informatie de deelnemers moeten bestuderen, verzamelen, meebrengen en/of presenteren; 

· maak duidelijk wat het doel is van ieder agendapunt. 

· zorg ervoor dat de mensen en de informatie die nodig zijn, er ook zijn . 

3. Voorbereiden 

· rangschik de agenda in een logische volgorde; 

· zorg voor een goede tijdsindeling; 

· geef de belangrijkste punten de meeste aandacht; 

· handel dringende zaken snel af, maar bepaal van tevoren een tijdlimiet.
4. Structureren en leiding geven

· verdeel de discussie per agendapunt in stappen; 

· zorg ervoor dat mensen niet afdwalen, vooruitlopen of teruggrijpen. Laat ze bezig blijven met net discussiepunt van dat moment. 

5. Samenvatten en notuleren 

· vat het besprokene geregeld samen; 

· notuleer de belangrijkste punten, vooral de besluiten en de te nemen acties. Wie moet wat doen voor wanneer? 

Agenda

Kop

- groep 

- datum 

- tijdstip 

- plaats 

Agendapunten 
	
	Onderdeel
	Aandacht voor:

	
	
	

	1.
	Opening en agenda
	* "Hiermee open ik de vergadering." 

* Voorstellen onbekenden en hun aanwezigheid uitleggen

	
	
	

	2.
	Goedkeuring notulen vorige vergadering
	* Opmerkingen over de notulen (tekstueel) 

* Opmerkingen n.a.v. de notulen (nieuwe ontwikkelingen) 

	
	
	

	3.
	Ingekomen stukken en mededelingen 
	

	
	
	

	4.
	Agendapunten 


	* Onderwerp 

* Toelichting: reden van bespreking 

* Achtergrondinformatie (bijbehorend stuk, bijlage)
* Gewenst einddoel: wat moet de groep bereiken? 

* Tijdplanning 

	
	
	

	5.
	W.v.t.t.k.
	* Agendapunten die tijdens de vergadering "in de wacht" zijn gezet 

	
	
	

	6.
	Rondvraag 
	

	
	
	

	7.
	Sluiting en afspraak voor volgende vergadering 
	* Indien nodig liefst gelijk plannen, agenda-afstemming


Notulen

Kop 

- plaats 

- datum 

- tijdstip 

- naam vergaderende organisatie 

- aan- en afwezigen (voor- en achternaam) 

Per agendapunt: 

· Korte samenvatting van discussie en besluitvorming 

· Besluitenlijst 

· Actiepuntenlijst 

Vergaderen in het project – wat kan er mis gaan:
· besluiten worden uitgesteld tot na de vergadering. 

· de voorzitter neemt besluiten. 

· discussie in kleinere groepen. 

· voorzitter let niet op notulist. 

· verwarring WVTTK en rondvraag. 

· voorzitter vat niet samen. 

· voorzitter verwoordt besluiten niet helder. 

· nemen alle projectleden tijdig het woord? 
