
�	�
�������
������
��
��������
�����

��������
.++#-.�+(-.&�!)%�,
��#� '�)#-*-�)#$��)#���",
�-�+�� �%!))��($"� +!



	����������

�� ��$"$������� ��$��$� ��$��# $!�#���� �$�##%� $��#"!�#��$!���$ �����$�

$$�� $��#$�$�� ������� �!����!�$���%#� $��$!��$ $���$����$�$!���$����$!�

�$� ��!� #�� �$$!� #!�$��$�$!� #�$��  $� ����!� ��!�$
�$!� �$ � $�##%�

���#!#�#���������#��$�#�"�
���!��##��$�$���!�� # ���!��$�#��#���!��

:!� �$
$� "$�$��� ��!� �=����$� ���$!"$�%$!� $!� �$����$�$!�� "����  ����

%#� �����$�� ��� ��!� ##� �  $�#�$!�� ��� �$ � �$��#�$!� #�� $--$� �$-�  $�

�$����$�$!� $$!� $��$! �<�$� ��������$��� �$"#��$!�� �$����� ����% � �� �

#!�$�
#$%��� �$��!#���$$���$����$��!�$!�
��!���$������!$--���<! �"#��$!�

$����$!��)� ��$$- �!� ������%����$��$��##�
�%$!�$!�$������$������$$!1�(�#��$!�

����$ '���$�$��##��
#�� ��� �����#�"��$����$��!�$!�#�$$!��%#� ��%���� ���

$!���$
�$����"#��$!���$��
��!�$�� ���#
$����% ����$� ����$!� ���%����$�"$��!�

�� �$�##%��$��$!����$!�$�� ��*$$���$ ��##��$!�� �� ��#��$!�!#���$ �

�$ ��$��$ $�$!���!��#�"��$����$��!�$!�

VUU��PTP�����TL��KU�����J

ZWYT
mljkhgbfgjekcgegbdljek̀ _je k̂

]g k̂llj^ldk̀ gbalegb_jagjk

\b[i b̂gbgje

wj b̂re[v _̂g x

�L��T��TU�����y
¨#���$������$!�)�#!�)���$���$��$!����$!��$$����!���������

$�����!���!��$ ���%�����$$!�����!��$��-�$�#�$!���������$��$!�"$�����

������$�����$!�$$!�%��%�$��!��$�%$�%$!��$!#�$!�����$�$�����!�$!��

�!��=�$��$!�#��$��� �$��
��!����$!�$�� ��!��� �$�##%��:!��$!��$�$��

������$$!��#�$��"�� � �����$!� � ��!�"$��##�� �$� %����� �##�� $$!�

%#� $�%$!!����%�!��"����!�"$��!
##�$!�#���#�"��$�#$- $!�

���!�$$!�%$!!����%�!���$���$%

https://calendly.com/dion-duimel/online-meeting


	�����
��
��
������

�

�"��+��"��)"�$"&"�"%#"��$%)�"�!"���'*��'���"��*� �"��"��)"��  ��%"���'��

*�'!�%���"��  �$""�#"��"��� ���"�"�'��%"��'**"����'��"���"�"���'��#%��

"$  !��+�� )"� %����''���%)�� ��) +���"�&'#"�%�&"���"���'��� ��"�"���'��

�%)#��"��*%��%�&� � �� �''�#"� ��"� "�� �"�+��''�&"�%���"� $%)""�! ���"��� �'�

�"���"�"��"��%�*�"�"��"�"���'��#%��"$  !(�!+��)%)�#"�� �&"�#"��"�+��'�"��

�"��'���"��

E'�"�� �"� �'�"�� ''�� #"� ��'&� &''��  �� ) +�� �"�&'#"�%�&"�� �"�

���  ��%)�"�(�)"�*� #+��%�%�"%���"��"�� &"��"���""���%)#���%)��"��'!"���  ��

�'��"��"����� "�# "��5

-�''��  �� �"� $"&%��"�4� E'�"�� �"� #+%!"�� %�� #"� �"�"�#� �'�� "��"��%"��

�"�&'#"�"��
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Bekijk de video

Hoe jij iedere fase van jouw 
vergadering verbetert #3 Maak duidelijke afspraken

Zorg dat je het eenvoudig maakt voor de deelnemers om de 

voorbereiding te treffen. Stuur  vooraf de uitnodigingen rond en 

benadruk wat je verwacht van de deelnemers in de voorbereiding. 

#4 Stimuleer een asynchrone voorbereiding

Vraag de deelnemers om in hun eigen tijd alvast input te leveren 

op de online agenda. Dit is bevorderlijk voor de documentatie en 

het helpt jou om een nog betere voorbereiding te treffen. Alle 

deelnemers scannen bij start van de vergadering de input van 

elkaar door zodat je daarna snel to the point kunt komen.

#5 Een goede voorbereiding is het halve werk

Voor een prettig en effectief overleg is het noodzakelijk dat alle 

deelnemers de meeting instappen met de informatie vers in het 

hoofd. Controleer of men alles heeft gescand en bied anders de 

ruimte om het bij de start van de meeting gezamenlijk te scannen. 

Daarna kun je gericht vragen stellen en knopen doorhakken.

�� De voorbereiding

#1 Herhaal het doel bij start van de meeting

Het doel van de vergadering moet vooraf helder zijn. Stem dit 

ruim vooraf af en benoem het doel aan het begin van de meeting 

om alle neuzen dezelfde kant op te laten wijzen.

#2 �eperk het aantal deelnemers tot ma� 5 of � 

(ergaderingen worden al !nel te groot en dat komt onder andere 

door de term die we vrijwel allemaal zullen kennen� #��� 'de 

ang!t om iet! te mi!!en�. �eperk de groep tot idealiter ��2 

per!onen. �it maakt knopen doorhakken een !tuk makkelijker�

Bekijk de video

https://www.youtube.com/watch?v=RO0RvNLpBbA&t=18s
https://www.youtube.com/watch?v=RO0RvNLpBbA&t=18s
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#3 Stop met het vergaderen uit gewoonte

Elke maandag staat er een vergadering op de planning, dat is 

namelijk al maanden zo. Maar telkens worstel je om een goede 

agenda te maken. Zijn er geen bijzonderheden? Cancel de 

vergadering dan gewoon.

#4 Splits de agenda o.b.v. de prioriteiten

Breng onderscheid aan in de agenda tussen de agendapunten 

met de hoogste prioriteit en de overige punten. Let goed op de tijd 

tijdens de meeting en schroom niet een discussie af te kappen om 

tijd over te houden voor de andere prio’s.

#5 Elke deelnemer minimaal 10% spreektijd

Waarom zou je aansluiten als je bijna niks deelt of toevoegt? In dat 

geval kun je de vuistregel hanteren dat elke aanwezige 10% 

spreektijd moet krijgen. Anders kan deze persoon zijn input beter 

asynchroon leveren. Tijdens de meeting geef je minder dominante 

mensen eerst het woord, zodat ze niet ondergesneeuwd raken 

door de meer dominante deelnemers.

�� De vergadering

#1 Maak elke meeting gemiddeld 25% korter

Heb je een asynchrone voorbereiding getroffen? Schrap dan de 

rondvraag en stop met de vele statusupdates / mededelingen. 

Doe je dit wel, geef je deelnemers de kans om nog even een 

nieuwe discussie op te starten.

Bekijk de video

#2 Voorkom talloze losse mails en documenten

�org voor goede verslaglegging. Telkens een nieuw document 

met notulen, acties en besluiten is niet zo handig aangezien het 

resulteert in een flinke hooiberg waar je doorheen moet akkeren 

om bij de juiste informatie uit het verleden te komen	

)$%"(%" %#"!��%&�"'��#"�$%�

He kunt snel het verschil maken door bepaalde delen van de 

vergadering asynchroon af te vangen. Tref een betere voorbereiding, 

help je notulist om jouw input alvast goed op te schrijven en sluit 

alleen aan bij de vergadering als het echt noodzakelijk is. Lees meer 

over asynchroon vergaderen op pagina 11. 

https://www.youtube.com/watch?v=hyMqcInaENI
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�� Afwikkeling en opvolging

#1 Maak de notulen scanbaar

Als je nog notulen maakt, maak ze dan scanbaar en splits de 

acties/besluiten van de context. Gebruik een vast systeem om dit 

voor elke meeting te doen zodat je ook in de toekomst gewenste 

informatie snel en eenvoudig boven water kunt achter halen. 

#2 Automatiseer de opvolging van actiepunten

Zorg voor een eenvoudige manier om opvolging te geven aan de 

gemaakte afspraken (acties/besluiten). Controleer bij de start van 

de vergadering of de openstaande acties voltooid zijn.

#3 Terugzoeken van informatie is tijdrovend 

Beperk het gebruik van losse documenten, mailtjes en tabbladen. 

Centraliseer de verslaglegging en zorg voor een handige manier 

om snel terug te kunnen zoeken in het verleden. 
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https://topicalmeetings.com/nl/product/meeting-essentials/?ref=ebook
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