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Herken je de volgende frustraties?

J—

Matige voorbereiding van (andere) deelnemers
Acties niet tijdig of juist uitgevoerd

Herhaling van discussies

Onervaren voorzitters

Verslaglegging in losse bestanden en mailtjes

Terugzoeken in losse documenten is tijdrovend

S L S

Goede verslaglegging realiseren kost je veel tijd

Topical

Less and better meetings

n% 65%

Van werkend Nederland 65% van de meetings
ervaart meetings als inefficiént onderbreekt belangrijk werk




Topical

Als je dit niet oplost voor jouw organisatie dan ... Less and better meetings

.. branden we langzaam op




Topical
° Less and better meetings
Oplossing
Met Topical automatiseer je het vergaderproces van voorbereiding tot aan de
opvolging. Neem je vergaderingen op en ontvang na afloop een transcript,
samenvatting en actie-en besluitenlijst.

Acties Beslissingen

Plannen vergaderingen vooruit o.b.v. vaste, herbruikbare formats gl S

Er wordt een nieuw marketing plan 3 17 nov 2023
opgesteld voor 2024

Automatiseer de communicatie (uitnodiging, verslag, reminder) Acties Beslissingen

We gaan de doelgroepen o
vaststellen

Huidige meeting

Van audio opname naar notulen, acties en besluiten € aietiog plan cpsisfen AN
We gaan de contentstrateg ‘ L o S Qr
veranderen

Genereer en deel PDF verslagen en Al samenvattingen o | Feedbackgeven Rl
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Ontvang e-mail reminders met jouw acties MR i s
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Zoek sneller en gerichter terug in alle voorgaande meetings



Vaste sjablonen per overlegvorm

De herbruikbare templates maken het mogelijk om
een reeks aan dezelfde vergaderingen vooruit te

plannen.

Voor elke vergadering verzorgt Topical:

- de agenda-uitnodigingen

- de videobel links

- de (basis) agenda’s

- automatische uitnodigingen

- automatische PDF verslagen

- openstaande acties, vorige besluiten en

documenten

Mijn templates

Topical

Less and better meetings

Management overleg

AR 4 [l 3meetings

Aandeelhouders'

P8 10 [ 3meetings

Sollicitatiegespre

B 2

AR 2 [ 3meetings

Plan de volgende meeting

Agenda

Gebruik de agenda van de template

Datum

(maandag) 26 februari

Starttijd Eindtijd

15:00 ©] 16:00 ©]

15m 30m Tu 2u



Less and better meetings

Stimuleer een goede voorbereiding

Stuur de agenda en de stukken rond zodat .
' , Board meeting
anderen zich kunnen voorbereiden. ,

(55 20nov2024 ) (© 930-n30 ) (88 10)
Stuur een persoonlijk bericht mee of
automatiseer de uitnodiging X dagen/uren 1. OpEning setedcingern
voorafgaand aan de meeting. Vs saezos
2. Financiéle update
Jij bepaalt of anderen input mogen leveren (of + Totde nkomsten engospercentages Deel je agenda via e-mail

« Nettowinst en operationele marges.
« Belangrijke kostenposten en kostenbeheersing Versturen naar:

alleen mogen lezen).
3. Strategische ontwikkelingen ‘U il 0 i

« Belangrijke mijipalen en prestaties van het afge .
« Marktanalyse en concurrentiepositie. Bericht:
« Lopende en toekomstige productontwikkelinge

Hallo allen,

Zouden jullie de agenda voor de vergadering kunnen
aan vullen met jullie mededelingen en updates.

Alvast bedankt!

(0 AgendaroF < Verstuur uitnodiging



Less and better meetings

Audio opnemen & transcriberen

Stgrt een opnqme vid de |Optop' tOblet Of JOUW Audio recording ® 1 recording available lCWg\ A
A
telefoon.
Recording 1 )
Stop de opname en ontvang automatisch G G S Bl K 25 B R i Gt
een trOnSC”pt’ < © Upload your own recording > < & Download manual >
Topical Meeting PDF document

% Agenda Summary

Het transcript, de agenda en jouw notities e T e —
. 3 . Ai

dienen als input voor de Al samenvatting, —>
acties en besluiten. Transcript e Decisions

e Notes ‘ Minutes



Genereer een Al samenvatting

Zet audio om tot een transcript en genereer na afloop

eenvoudig een Al samenvatting.

Jouw agenda format wordt aangehouden, zodat de
output altijd in het gewenste format wordt

opgeleverd.

De Al suggereert ook welke acties en besluiten jullie

besproken hebben.

Controleer de suggesties en deel de output.
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Samenvatting ® 2 suggesties (ff) Opnieuw genereren

Normaal T B I U A Q. ® = =

Propositie Topical

De presentatie beschrijft hoe de vergader software van Topical efficiént kan worden gebruikt om
vergaderingen te structureren en automatiseren. De nadruk ligt op het verbeteren van de resultaten
en het verminderen van de tijd die aan notuleren wordt besteed.

Stap 1: Vergaderingen voorbereiden

Er zijn twee mogelijkheden om vergaderingen aan te maken: vooruit plannen of direct starten. Bij
vooruit plannen kun je een template selecteren dat helpt bij het invullen van de volgende stappen
voor het plannen van vergaderingen. Het is belangrijk om de eerstvolgende datum te kiezen,
uitnodigingen rond te sturen en agendapunten te noteren.

Stap 2: Vergaderen en notuleren

Bij het starten van een vergadering wordt audio opgenomen, wat later omgezet wordt in een
transcript. Dit transcript is de basis voor een Al-gegenereerde samenvatting van de vergadering.
Acties en besluiten worden automatisch voorgesteld maar moeten handmatig gecontroleerd en
goedgekeurd worden.

Stap 3: Vergadering afwikkelen

Na de vergadering kan het verslag met de Al-samenvatting genereren, dat kan worden
gepersonaliseerd en naar de deelnemers worden verstuurd. Daarnaast is het mogelijk om
suggesties voor acties en besluiten vanuit de Al te accepteren.

Voorgestelde acties

Controleer de gegenereerde samenvattingen en eventuele
° / x  automatische acties

& Dion Duimel m 20 apr. '25 R Stap 2: Vergaderen en notuleren




Less and better meetings

Met agenda format

. . Feedback from Team Members
De Al houdt precies het format van jouw agenda aan.

Bas

® Liked being champions before the end of the season.
* Suggested improvements on substitutions and using players' strengths.

¢ Will occasionally bring beers to team activities.

Audio recording v
Enrico
Summary v e Faced injuries last season but appreciates team bonding.

* Suggested more team activities and better substitutions.

1, Update agenda structure ¢ Will work on communication to reduce language barriers.
1.Bas Gus
Start typing here. ¢ Enjoyed the increased teamwork this season.
* Suggested finding a trainer that aligns with team ambitions and practices twice a week.
2. Enrico ¢ Aims for personal growth and punctuality.
Start typing here, Juuan
3. Gus * Observed strong team spirit.
— * Suggested accountability for attendance at practices before games.
i
* Sees potential for growth and can recruit new players from Gepidae.
4. Julian Dion

Start typing here... , s .
* Enjoyed the team atmosphere and training times.

¢ Mentioned need for better expectation management during the season.
* Aims to increase fitness and understanding of game strategy.

5. Dion

Start typing here

Niels
6. Niels

* Appreciated respect shown to less active players.




Zonder agenda format

De Al bepaalt het format als je geen agenda
definieert.

Topical

Less and better meetings

Audio recording ® 1 recording available

&, Start recording v
) Regenerate . v

( Add afew agenda item before generating a summary. More items give the Al better context to
interpret your meeting, audio, or transcript.

Summary @ 6 suggestions pending

Add agenda item

Wrap up your meeting @ v

Meeting Overview
The team meeting focused on evaluating the past season and planning for the next. Concerns about player
attendance and commitment were discussed, ing the need to fill the squad effectively.

Discussion Points

* Team Performance: Praise for the steady performance throughout the season, especially reaching
the championship.

* Areas for Improvement: Suggestions included better communication, more bonding events outside
of volleyball, and drafting a new substitute strategy.

* Player Contributions: Several team members expressed their commitment to improving personal

skills and suggested enhancing team dynamics through social activities.

Coaching Needs: Emphasis on finding a coach who aligns with team chemistry and motivations

rather than strict disciplinary approaches.

¢ Future Training Plans: Discussion on training frequency and potential friendly matches after the
season ended.

¢ Social Events for the Team: Importance of team bonding events highlighted by multiple members,
with optimistic planning for future gatherings.

Concerns Raised

* Attendance Issues: Players need to assess their commitment levels as some have struggled with
regular attendance.

* Player Retention: Clarification on maintaining current player positions versus recruiting new
members.

Action Items:

* Schedule team bonding activities before the next season begins.

* Review and establish clearer communication regarding player commitments and training
expectations.

¢ |dentify potential candidates for coaching positions that fit the team's culture.

* Plan and confirm practice schedules post-season.

* Prepare for possible recruitment needs if players decide to leave.




Deel de output

Direct na afloop ontvangt iedereen een PDF verslag incl.

de actie-en besluitenlijst.
De e-mail toont:

- het volledige PDF verslag
- de acties van de betreffende persoon

- alle overige bijlagen

Stuur de e-mail handmatig met jouw persoonlijke

bericht of automatiseer het versturen ervan.

Topical

Less and better meetings

Koppel takenlijst

. i & Microsoft Teams
Deel het verslag via e-mail
O e Microsoft Outlook

Versturen naar:
@ Britt 7 g David ) )
Persoonlijk bericht meesturen (optioneel):

Dion stuurt jou een verslag van de meeting. Het verslag
is in PDF bijgevoegd aan deze e-mail. Hier vind je ook je
persoonlijke takenlijst.

() Verslag.PDF )l 7 Verstuur e-mail



Eenvoudig opvolgen

Deelnemers ontvangen e-mail reminders

zodra de actiepunt deadlines naderen.

Koppel jouw Teams of Outlook omgeving of
volg de taken gewoon op binnen de Topical

omgeving.
Topical helpt jou om:

- Acties van anderen op te volgen
- Acties door te schuiven

- Context bij (oude) acties te herleiden

Topical

Less and better meetings
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Al transcript

Thomas: “ik wil enkele belangrijke
punten benadrukken. We hebben een
aanzienlijke investering gepland...”

Al samenvatting

« De begroting voor 2025 is door
Thomas gepresenteerd.

- Belangrijke punten zijn de geplande
investeringen in ICT-infrastructuur.

Lees meer



Terugzoeken

Omdat je geen losse tekstbestanden
meer maakt kun je sneller en gerichter

terugzoeken in het verleden.

Doorzoek alle vergaderingen met 1 druk

op de knop en filter eenvoudig:

- de’acties’ of ‘besluiten’
- specifieke vergaderingen

- specifieke perioden
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Zoek notulen, acties of besluiten... X A k)
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20 zoekresultaten voor “Marketing” M, Meestrecent v

Besluit in Marketing meeting 23/11 © Bekijk meeting

Lorem ipsum dolor sit amet, marketing update adipiscing elit. Maecenas convallis tempor condimentum.
Morbi dapibus nunc in mi gravida elementum. Curabitur dictum aliquet rhoncus.

Actie in Marketing meeting 23/1 © Bekijk meeting
Marketing update doorvoeren

Notulen in Marketing meeting 23/11 © Bekijk meeting

Lorem ipsum dolor sit amet, marketing update adipiscing elit. Maecenas convallis tempor condimentum.
Morbi dapibus nunc in mi gravida elementum. Curabitur dictum aliquet rhoncus.

Notulen in Marketing meeting 14/11 © Bekijk meeting

Lorem ipsum dolor sit amet, marketing update adipiscing elit. Maecenas convallis tempor condimentum.
Morbi dapibus nunc in mi gravida elementum. Curabitur dictum aliquet rhoncus.

Notulen in Marketing meeting 14/1 ®© Bekijk meeting

Lorem ipsum dolor sit amet, marketing update adipiscing elit. Maecenas convallis tempor condimentum.
Morbi dapibus nunc in mi gravida elementum. Curabitur dictum aliquet rhoncus.

Notulen in Marketing meeting 14/11 . [Berik meeting

Lorem ipsum dolor sit amet, marketing update adipiscing elit. Maecenas convallis tempor condimentum.
Morbi dapibus nunc in mi gravida elementum. Curabitur dictum aliquet rhoncus.

Verfijn je zoekopdracht
Exacte overeenkomst
Categorieén
Meeting titels

Agendapunten

Notulen

Acties

84 Besluiten

4 Documenten
Gebruikers
Templates
Filters Verwijder alles
Templates Verwijder
Marketing meeting X
Design meeting X
‘/r + Voeg toe \‘
= 7
Datum Verwijder
vanaf B
Tot B




Integraties

Agenda integraties

Voorzitters koppelen de digitale agenda van Google of
Microsoft. Via deze koppeling ontvangen alle anderen de

agenda-uitnodigingen en videobel linkjes.

Actiepunt integraties

Deelnemers kunnen koppelen met Microsoft Todo om
actiepunten te synchroniseren naar de Teams/Outlook

omgeving.

Dit is handig als je verder niet (veel) met Topical werkt en

opvolging liever in een vertrouwde omgeving doet.

Topical

Less and better meetings
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G Plan meetings

Kennismaking Joost en Dion

9 3 Mar 19:00
2% 2 deelnemers

T i q I [ Verslagis gedeeld

Board Meeting

{4 1 Mar 1100
> 2, 3 deelnemers
o [E] Verslag is gedeeld
TOPdesk Zap]er
BSF update
3 1 {4 28 Feb 09:00

2, 2 deelnemers
[E) Verslag s nog niet gedeeld
Meeting Max en Dion
{5 27 Feb 16:00

2, 1deelnemer
[ Verslag s nog niet gedeeld

VB meeting Koen Dion Magrita
(9 27 Feb 11:00

2\ 2 deelnemers




Toepassingen

1. Interne vergaderingen

&

QAAQ

Afdelingsoverleg
MT overleg
Project meetings
HR-overleg

Formele overleggen

2. Externe vergaderingen

Samenwerking tussen partijen
Voortgangsoverleg

Bouwvergaderingen

QAAO

Project meetings

Topical

Less and better meetings

3. Procesautomatisering

O Service rapportages

O Draaiboek terugkerend event
O Handleidingen [ checklists

O Onboarding medewerkers



Less and better meetings

Prijzen
Voor 24 € per maand kun je onbeperkt vergaderingen organiseren, opnemen en samenvatten.

Ook kun je overige deelnemers (collego’s, klanten, portners) kosteloos toevoegen en een
persoonlijk dashboard bieden.

O Probeer 30 dagen kosteloos uit
O Alleen een betaalde licentie nodig voor de voorzitter/notulist
Kies uit een maandelijkse of jaarlijkse licentie

Training en begeleiding zowel online als fysiek mogelijk

QA0

Volledige AVG-proof en veilig opgeslagen op Nederlands grondgebied



Less and better meetings

Waarom anderen kiezen voor Topical

O Overzicht, gemak en structuur Een geweldige support afdeling

O Verminder de netto vergadertijd Volledige AVG proof

O Borg goede voorbereiding en opvolging Gebruiksvriendelijke software

QO A0

O Bespaar tijd in de verslaglegging Jouw data veilig in Nederland opgeslagen



Topical

Less and better meetings
Zij gingen jou al voor
Start net als meer dan 4.400+ toonaangevende bedrijven met Topical
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