
Automatiseer het  
vergaderproces met AI

Van voorbereiding tot aan de opvolging



1. Matige voorbereiding van (andere) deelnemers

2. Acties niet tijdig of juist uitgevoerd

3. Herhaling van discussies

4. Onervaren voorzitters

5. Verslaglegging in losse bestanden en mailtjes

6. Terugzoeken in losse documenten is tijdrovend

7. Goede verslaglegging realiseren kost je veel tijd

Herken je de volgende frustraties?



… branden we langzaam op

Als je dit niet oplost voor jouw organisatie dan …..



Oplossing

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

Automatiseer de communicatie (uitnodiging, verslag, reminder)

Van audio opname naar notulen, acties en besluiten

Genereer en deel PDF verslagen en AI samenvattingen

Ontvang e-mail reminders met jouw acties

Zoek sneller en gerichter terug in alle voorgaande meetings

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.



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



Stimuleer een goede voorbereiding

Stuur de agenda en de stukken rond zodat 

anderen zich kunnen voorbereiden. 

Stuur een persoonlijk bericht mee of 

automatiseer de uitnodiging X dagen/uren 

voorafgaand aan de meeting.

Jij bepaalt of anderen input mogen leveren (of 

alleen mogen lezen).



Audio opnemen & transcriberen
Start een opname via de laptop, tablet of jouw 

telefoon.

Stop de opname en ontvang automatisch 

een transcript.

Het transcript, de agenda en jouw notities 

dienen als input voor de AI samenvatting, 

acties en besluiten.



Genereer een AI samenvatting

Zet audio om tot een transcript en genereer na afloop 

eenvoudig een AI samenvatting.

Jouw agenda format wordt aangehouden, zodat de 

output altijd in het gewenste format wordt 

opgeleverd.

De AI suggereert ook welke acties en besluiten jullie 

besproken hebben. 

Controleer de suggesties en deel de output.



Met agenda format

De AI houdt precies het format van jouw agenda aan.



Zonder agenda format

De AI bepaalt het format als je geen agenda 

definieert.



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.



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



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



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.



Toepassingen

2. Externe vergaderingen

Samenwerking tussen partijen

Voortgangsoverleg

Bouwvergaderingen

Project meetings

1. Interne vergaderingen

Afdelingsoverleg

MT overleg

Project meetings

HR-overleg

Formele overleggen

3. Procesautomatisering

Service rapportages

Draaiboek terugkerend event

Handleidingen / checklists

Onboarding medewerkers



Prijzen

Probeer 30 dagen kosteloos uit

Alleen een betaalde licentie nodig voor de voorzitter/notulist

Kies uit een maandelijkse of jaarlijkse licentie

Training en begeleiding zowel online als fysiek mogelijk

Volledige AVG-proof en veilig opgeslagen op Nederlands grondgebied

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

Ook kun je overige deelnemers (collega’s, klanten, partners) kosteloos toevoegen en een 

persoonlijk dashboard bieden. 



Overzicht, gemak en structuur

Verminder de netto vergadertijd

Borg goede voorbereiding en opvolging

Bespaar tijd in de verslaglegging

Waarom anderen kiezen voor Topical

Een geweldige support afdeling

Volledige AVG proof

Gebruiksvriendelijke software

Jouw data veilig in Nederland opgeslagen



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


