3 Vergaderen en notuleren

Inleiding

Hoe verloopt een vergadering? Wat wordt er van mij verwacht als ik als deelnemer naar een vergadering ga? Wat is de rol van de voorzitter? Hoe maak ik het verslag van een vergadering? Op al deze vragen krijg je een antwoord als je deze module over vergaderen doorneemt. 

Tijdens je studie en misschien ook daarbuiten heb je zeker al te maken gehad met groepsgesprekken om afspraken te maken voor een project of om een taakverdeling op te stellen. Dit soort groepsgesprekken verloopt vaak zeer informeel. Tijdens je stage en zeker ook in je toekomstige job ga je ook meer formele groepsgesprekken bijwonen.

Wat maakt een groepsgesprek tot een vergadering? Hieronder vind je enkele kenmerken van een vergadering.

· Er is een rolverdeling tussen de deelnemers: er is een voorzitter, een notulist en er zijn nog ‘gewone’ deelnemers.

· Er is een agenda.

· Er wordt een verslag gemaakt.

Heel vaak klagen mensen over ‘nutteloze’ vergaderingen waar onnodig veel tijd wordt verspild en waar geen duidelijke afspraken worden gemaakt. In feite kan je beter niet vergaderen dan onbevredigend vergaderen.

Vaak kan het vergaderdoel ook met een ander communicatiekanaal bereikt worden. Bijvoorbeeld door middel van een tweegesprek, telefoon of e-mail. Onderzoek altijd of deze kanalen eventueel meer geschikt zijn.

Echt efficiënt vergaderen kan alleen bereikt worden als alle betrokkenen op alle fronten gelijktijdig hun beste beentje voorzetten:

1. De secretaris zal de vergadering optimaal moeten organiseren en agenderen.

2. De deelnemers behoren hun huiswerk gemaakt te hebben.

3. De voorzitter moet de vergadering op de meest doeltreffende manier leiden.

4. De notulist verzorgt een zo helder mogelijke verslaggeving.

Pas dan is een vergadering succesvol.

3.1 Zes stappen op weg naar efficiënt vergaderen

Om efficiënt te vergaderen moet de discipline worden aangehaald op alle fronten. Dit wil niet zeggen dat humor of creatieve ideeën niet zouden kunnen. Integendeel. Maar de vergadergroep moet zich houden aan afspraken, het vergaderdoel enzovoort.

De zes stappen om efficiënt te vergaderen zijn:

1. Formuleer de doelstelling van de vergadering en de status van het te behandelen onderwerp.

2. Selecteer de juiste deelnemers.

3. Beperk de vergaderduur.

4. Kies de juiste locatie.

5. Maak een vergaderreglement.

6. Pas alle voorgaande stappen toe.

3.1.1 Stap 1: formuleer de doelstelling van de vergadering en de status van het te behandelen onderwerp

Een vergadering staat zelden op zich. Er zou altijd een doelstelling voor de vergadering moeten zijn. Die is er meestal wel, maar er bestaat vaak onduidelijkheid over de doelstelling binnen de vergadergroep. Dan is het in feite onmogelijk om tot een efficiënte discussie te komen.

Doelstelling

Een doelstelling moet zo precies mogelijk geformuleerd worden. Er zijn drie basis vergaderdoelstellingen:


1. Informatie geven en/of uitwisselen
Dit kan inhouden dat: 
- de voorzitter mededelingen doet of de groep op de hoogte brengt;
- de groepsleden elkaar en de voorzitter van informatie voorzien;
- een externe (bijvoorbeeld een uitgenodigde specialist) de groep informeert.


2. Een probleem analyseren (mening vormen en /of ideeën ontwikkelen)
Dit houdt in dat een probleem gedefinieerd wordt, dat er inzicht ontstaat in de gevolgen en oorzaken, dat voorlopige randvoorwaarden worden vastgesteld, dat meerdere oplossingen op de bruikbaarheid onderzocht worden en dat beslist wordt  welke mogelijkheden acceptabel zijn.


3. Besluiten nemen of activiteiten plannen of een combinatie van beide
Bij deze doelstelling worden beargumenteerde definitieve keuzes gemaakt en wordt afgesproken hoe deze besluiten uitgewerkt worden.

Een voorbeeld kan illustreren hoe je vergaderdoelstellingen kernachtig kan formuleren. Bijvoorbeeld bij een vergadercyclus van het bestuur van de tennisvereniging:

‘Met deze vergadering moet bereikt worden dat het bestuur:

· gezamenlijk het beleid formuleert,

· elkaar informeert over de individuele taakuitvoering,

· problemen signaleert.

Status
Verschaf altijd duidelijkheid over de status van de vergadering of van een specifiek agendapunt. Heeft de vergadering beslissingsbevoegdheid of wordt ze enkel geïnformeerd? Geeft de vergadering advies? De beslissingsbevoegdheid kan je vermelden in de agenda van de vergadering (zie 3.2 voor een voorbeeld van een uitgewerkte agenda).

3.1.2 Stap 2: selecteer de juiste deelnemers

Het klinkt zeer vanzelfsprekend: bepaal de vergaderdoelstelling en nodig de meest deskundige mensen uit. Maar in de praktijk worden vergadergroepen vaak te groot omdat men niemand wil ‘passeren’.

Een praktische tip is om de groepsgrootte te koppelen aan het vergaderdoel. De ervaring leert dat efficiënte besluitvorming met maximaal vijf mensen haalbaar is. Probleemoplossend vergaderen is met maximaal twaalf mensen te doen, en informatief vergaderen zou nog kunnen met maximaal twintig mensen. Elke persoon meer dan de aangegeven groepsgrootte betekent een extra belasting van het vergaderproces.

Beschouw deze cijfers als vuistregels, want in de praktijk worden de aantallen vaak overschreden met het gevolg dat:

· niemand de tijd krijgt zijn mening goed te geven;

· altijd de grote monden bepalen wat er gebeurt, want de anderen komen niet aan bod;

· over het minste heel lang wordt gepraat.

Met speciale spelregels valt de overdreven groepsgrootte wél op te lossen. Bijvoorbeeld zo geformuleerd.

‘Voor elke deelnemer boven de richtlijn, moet een extra vergaderspelregel toegepast worden’.

1. Spreektijd is een schaars goed. Per spreker wordt maximaal vijf minuten beschikbaar gesteld.

2. Volgordes moeten worden vastgesteld. Wie spreekt eerst? Wie laatst? (De aandacht voor de middelste sprekers zal het kleinst zijn.)

3. Het aantal spreekrondes wordt beperkt. Je mag één keer reageren op wat iemand anders zei (of twee keer?).

3.1.3 Stap 3: beperk de vergaderduur

Een efficiënte vergadering duurt nooit langer dan twee-en-een-half uur, met een uitloop naar drie uur. Na twee uur moet een pauze van een tiental minuten worden ingelast.

Een tijdsplanning opnemen in de agenda is vaak een goede zaak. Dit blijven dan wel richttijden. Een belangrijk onderwerp moet niet afgekapt worden omdat de secretaris slechts tien minuten had voorzien in de planning. Gezond verstand blijft de belangrijkste maatstaf bij de beoordeling om extra tijd te besteden.

3.1.4 Stap 4: kies de juiste locatie

“Ik heb het herhaaldelijk meegemaakt dat dit soort besprekingen in kantines werden gepland, zonder rekening te houden met verschijnselen als koffiedrinkers, vroege lunchers, late schoonmakers  of een andere opduikende vergadergroep. De daarop volgende bespreking was niet voor herhaling vatbaar. Bij de planning van kantoorruimtes wordt soms onvoldoende rekening gehouden met de grote hoeveelheid vergaderingen in de organisatie, waarbij werkoverleg moet meegerekend worden, en de daaruit voortvloeiende aan de ruimte te stellen eisen.” (Bollerman: 1994: 31)

Een checklist voor de ideale ruimte

Een goede vergaderruimte:

1. Is aanpasbaar aan de groepsgrootte. 

2. Verschaft bij voorkeur de mogelijkheid tot ronde of rechthoekige opstellingen. 

3. Heeft prettige atmosferische condities. Niet met de volle zon erop. Geen lawaaiige airconditioning.

4. Kent optimale mogelijkheden voor het benutten van visualiseringsmiddelen zoals flipover, overheadprojector, video. Er moeten ook goede verduisteringsmogelijkheden zijn.

3.1.5 Stap 5: maak een vergaderreglement

Reglementen zijn niet populair. Maar met een vergaderreglement wordt bedoeld een samenvatting van de vergaderspelregels en de belangrijkste kenmerken van de vergadercultuur, zoals die door de vergadergroep belangrijk worden geacht. In dit reglement kunnen ook de meest gangbare werkafspraken worden vastgelegd en afspraken om de vergaderdiscipline te bevorderen.

Er kunnen vragen worden beantwoord zoals:

1. Hoe is de besluitvorming geregeld?

2. Wat verwachten we van een presentatie qua tijdsduur  en hoeveelheid?

3. Wat doen we als deelnemers te laat komen?

4. Wat doen we als deelnemers zich niet goed hebben voorbereid?

5. Enzovoort

3.1.6 Stap 6: pas alle vergaderadviezen toe die in dit hoofdstuk beschreven staan

3.2 Verloop van een vergadering

In een formele vergadering werkt men met een agenda waarop een aantal vaste agendapunten vermeld staan. Eventueel is er een vergaderreglement met een aantal voorschriften over de wijze van vergaderen. Daarin kan staan wie agendapunten voorstelt, hoe en tegen wanneer dit moet gebeuren.

Is er geen vergaderreglement dan is de hier volgende indeling en werkwijze het meest gebruikelijk. In de praktijk komen er natuurlijk ook heel wat varianten voor afhankelijk van de gebruiken in de organisatie.

· Opening en agenda
De voorzitter 
-opent de vergadering en heet iedereen welkom;
-geeft de gelegenheid aan iedereen om een agendawijziging voor te stellen.


· Notulen vorige vergadering
De bespreking gaat over de redactie van de notulen. (Is juist en volledig weergegeven wat in de vorige vergadering werd besproken?) Opmerkingen en vragen naar aanleiding van de notulen zijn zinvol als het gaat om afspraken, ontwikkelingen die zich hebben voorgedaan enzoverder.

· Ingekomen stukken of de ingekomen post gericht aan de vergadergroep
De voorzitter leest voor of vat samen en geeft kopieën of een lijst aan alle deelnemers.

· Mededelingen
Mededelingen worden gedaan door de voorzitter en dan eventueel door de deelnemers. Het is niet de bedoeling over de mededelingen te discussiëren. Ze worden ter informatie doorgegeven.


· Themabesprekingen 
Dit zijn alle agendapunten die behandeld moeten worden.


· Wat verder ter tafel komt
De kwesties die op het laatste moment zich aandienen en nog niet in de agenda werden opgenomen kunnen hier ter sprake komen. Het gaat om onderwerpen die niet tot een volgende vergadering kunnen worden uitgesteld.


· Rondvraag
Iedereen krijgt de gelegenheid vragen te stellen aan de voorzitter of aan de andere deelnemers. Het gaat om praktische afspraken of agendapunten voor een volgende vergadering.

· Sluiting
De voorzitter stelt in overleg met de deelnemers tijd en plaats van de volgende vergadering voor, dankt allen voor hun bijdragen en sluit de vergadering.
3.3 Voorbereiding van de vergadering – een goede secretaris is meer dan het halve werk

In dit hoofdstuk kan je lezen hoe belangrijk een goede voorbereiding is voor het welslagen van de vergadering. Het gaat hierbij wel degelijk om een goede voorbereiding door alle deelnemers.

Het opstellen van een goed doordachte agenda is al een eerste belangrijk element dat op een vergadering tijdswinst kan opleveren. De agenda opstellen is één van de voorzitterstaken die gedelegeerd kan worden aan een secretaris (als die er is).

3.3.1 Taken van de secretaris

Een secretaris is de rechterhand van de voorzitter. Deze secretaris heeft dan ook een omvangrijk takenpakket. 

1. De secretaris organiseert de voorbereiding van de vergadering en stelt in samenwerking met de voorzitter de agenda op.

2. Tijdens de vergadering kan de secretaris de voorzitter bijstaan. Hij kan de aandacht van de voorzitter vestigen op een deelnemer die het woord wil nemen. Hij kan helpen bij het samenvatten van wat gezegd werd en hij kan noteren op een flipover.

3. Na de vergadering bewaakt de secretaris of alle actiepunten worden uitgevoerd. Is die brief verstuurd? Krijgt iedereen op tijd bepaalde teksten om door te nemen? Enzoverder.

4. De secretaris kan ook het verslag opmaken. In dat geval is hij ook notulist. Het notuleren kan ook door iemand anders worden gedaan.

3.3.2 Agenda

Hoe krijgen we deelnemers zo ver dat ze zich grondig voorbereiden?

Allereerst moet de agenda de deelnemers zo goed informeren dat er geen twijfel bestaat over wat van hen verwacht wordt. Ze moeten ook alle schriftelijke documenten tijdig kunnen doornemen. Bereidt de deelnemer zich dan nog niet goed genoeg voor, dan kan de vergadergroep sociale druk uitoefenen om iedereen toch aan het werk te krijgen.

Het opstellen van een goede agenda is dus het werk van de secretaris. Een goede agenda zorgt ervoor dat de deelnemers weten welke informatie ze moeten verzamelen of doornemen, welke gedachten ze moeten ontwikkelen en welke vragen ze moeten beantwoorden voor ze naar de vergadering komen. 

Hieronder vind je enkele tips waarmee je rekening kan houden bij het opstellen van een agenda.

Stap 1: vermeld altijd per agendapunt de doelstelling

Deelnemers moeten exact kunnen afleiden uit de omschrijving van de agendapunten wat van hen verwacht wordt. Dus:

1. Uitwisselen van informatie   of/en

2. Probleemanalyse    of/en

3. Besluitvorming

Voorbeeld van een (deel van een) agenda.

1. Mededelingen van de voorzitter – doel: informatie
2. Ingekomen stukken – doel: informatie
3. Notulen vorige vergadering – doel: informatie
4. Het kwaliteitsplan – doel: informatie
5. Personeel – doel: probleemanalyse
6. W.t.t.k. –doel: nader vast te stellen
7. Rondvraag – doel: nader vast te stellen
Stap 2: breng de meest effectieve volgorde aan

Houd hierbij voor ogen dat de deelnemers bij het begin van de vergadering nog het fitst zijn. Zet daarom de belangrijkste en moeilijkste agendapunten eerst.

· Zo kan je de punten met als doelstelling probleemanalyse en besluitvorming voorop zetten.

· Louter informatieve punten komen dan daarna bijvoorbeeld: mededelingen, behandeling van de ingekomen stukken enzoverder.

Herwerkt voorbeeld

1. Enkele belangrijke mededelingen – doel: informatie

2. Personeel – doel: probleemoplossing

3. Kwaliteitsplan – doel: informatie

4. Goedkeuring notulen vorige vergadering – doel: informatie

5. Verslag van de directiebespreking door de voorzitter – doel: informatie

6. Overige mededelingen – doel: informatie

7. Ingekomen stukken – doel: informatie

8. W.t.t.k. –doel: onbekend

9. Rondvraag – doel: onbekend

Stap 3: selecteer de agendapunten op zorgvuldige wijze

Dit betekent dat de voorzitter en secretaris punten moeten selecteren:

1. die voor de hele groep van belang zijn;

2. waarover de groep daadwerkelijk en zinvol kan meepraten;

3. die eventueel ook van de deelnemers zelf komen.

Stap 4: voorzie de agendapunten van vragen

Een goede vraagstelling doet de deelnemers gericht nadenken. Dit komt de efficiëntie van de vergadering uiteindelijk ten goede. Hieronder vind je een voorbeeld van een uitgewerkte agenda met vragen bij de relevante agendapunten.

Voorbeeld agenda – uitnodiging

Aan : 
P. Leemans, J. Vandeborre, S. Van Achten, M. Driessens, M. De Dobbeleer, A. Keppens,  R. Janssens, G. Keymolen

Van : 
M. Vandamme, secretaris

Datum : 30.9.2005

Agenda voor de vergadering afdelingsoverleg op 11.10.2005 in de projectiezaal GM

14.00 u
1. Opening en agenda (eventuele wijzigingen)
2. Notulen vorige vergadering 3.9.2005
3. Ingekomen stukken

14.30 u
4. Productprognose eerst kwartaal 2005
 - welke nieuwe producten brengt de concurrentie?
 - wat stellen wij daartegenover?
 (zie nota, verzonden op 18/8/05 ter beslissing)

15.15 u
5. Lange-termijnplan verkoopbeleid
 - voorstellen ter concretisering
 - nieuwe klemtonen in de aanpak
 (zie bijlage 1 ) ter discussie

15.50 u
6. Wat verder ter tafel komt
7. Rondvraag

16.00 u
8. Sluiting met vaststelling volgende vergadering

Neem de bijlage zorgvuldig door en bereid vragen voor over de passages die u niet duidelijk zijn.

Bij verhindering, graag telefonisch bericht op nummer 46.66, M. Vandamme of e-mail naar M.Vandamme@factordc.com.


3.3.3 Convocatie en bijlagen

De convocatie is de oproep of uitnodiging om naar de vergadering te komen. Die wordt samen met de agenda verstuurd en indien nodig van bijlagen vergezeld.

In de convocatie vindt de deelnemer alle mogelijke feitelijke gegevens zoals:

1. adres en plaats van de vergadering
(eventueel met routebeschrijving, procedure bij aanmelden, parkeermogelijkheid)

2. beginuur en tijdsduur van de vergadering

3. doel van de vergadering

4. deelnemerslijst

Bij routinematige vergaderingen worden al deze gegevens vaak vermeld op de uitnodiging. Voor een voorbeeld van een uitnodiging en agenda verwijzen we je terug naar het voorbeeld op de vorige bladzijde.

Voor de bijlagen geldt dat die leesbaar moeten zijn voor de doelgroep, zoniet moet voor vertaling worden gezorgd door de secretaris.

Vervolgens moet de bedoeling van de bijlage duidelijk zijn. Bij voorkeur staat dit aangegeven in de agenda bij de verwijzing naar de bijlage.

3.4 Taken van de voorzitter

Alle deelnemers zijn in feite mede verantwoordelijk voor het goede verloop van de vergadering. Maar de voorzitter heeft toch heel wat taken te vervullen. Tot de belangrijkste taken van de voorzitter behoren:

1. de zorg voor agenda en teksten (eventueel in samenwerking met de secretaris);

2. de zorg voor alle formaliteiten (goedkeuring notulen, correctheid van de besluitvorming)

3. de bewaking van het verloop van de vergadering (aankondigen agendapunten, bewaken timing)

4. de zorg voor een goed verloop van de discussies zowel inhoudelijk als qua sfeer en onderlinge verstandhouding.

De voorzitter moet tijdens de besprekingen onpartijdig blijven. Als hijzelf deelneemt aan de inhoudelijke discussies moet hij toch zijn onpartijdigheid als voorzitter bewaren. Dit is natuurlijk zeer moeilijk. Vaak wordt het inhoudelijk verdedigen van het standpunt van de voorzitter dan ook aan iemand anders gedelegeerd.

3.4.1 De structuur vasthouden

Een van de belangrijkste taken van de voorzitter is ervoor te zorgen dat de structuur van de bespreking ook echt gevolgd wordt. Hieronder vind je een overzicht van mogelijke problemen tijdens een themabespreking en wat een voorzitter daartegen kan doen.

	Probleem
	Verkeerde aanpak
	Betere aanpak



	Woordenbrij
	Afkappen
	Samenvatten en bedoeling verduidelijken

	Afdwaling
	Reageren
	Negeren, voorzichtig afkapppen  of vragen naar de bedoeling

	Voorbarige bijdrage
	Afkappen
	Aan structuur herinneren

	Niet-dringende principiële discussie
	Afkappen

Door laten lopen
	Samenvatten met nadruk op concrete aspecten

	Procedurekwesties
	Afkappen
Te veel aandacht geven
	Vragen om voorstel

Bevoegdheden zuiver stellen

Zelf voorstel doen


Tabel  1 : Structuurproblemen en mogelijke reacties van de voorzitter

Bron: Steehouder 1992: 369

3.4.2 De sfeer erin houden

Naast alle formele taken moet een voorzitter er ook voor zorgen dat iedereen aan bod kan komen. Hieronder vind je een aantal mogelijke reacties op sfeerproblemen tijdens een vergadering.

Probleem
Mogelijke remedie



De discussie stokt
- 
Aandacht tonen

· Belangrijke punten herhalen

· Open vragen stellen

· Samenvatten

Onderhuidse conflicten
-
Persoonlijk worden

· Samenvatten en persoonlijke aspecten negeren

· Verzoeningsgezinde deelnemers aan het woord laten

· Pauze inlassen

Deelnemers niet serieus
-
Pauzeren of verdagen

· Motiveren

· Formeler gaan vergaderen

· Persoonlijk worden

Traag verloop
-
Samenvatten met conclusie

· Gesloten vragen stellen

Tabel 2 : Sfeerproblemen en mogelijke reacties van de voorzitter

Bron:  Steehouder 1992: 373

3.5 Taken van de deelnemers

Dertien adviezen voor deelnemers aan een vergadering staan hieronder samengevat.  


1. Kies de juiste positie uit aan de vergadertafel.


2. Richt je tot de hele vergadergroep en niet alleen tot de voorzitter.


3. Kom dadelijk tot de kern van je betoog. Maak je aantekeningen in twee kolommen: a kernbewering b toelichtingen, anekdotes, voorbeelden.


4. Visualiseer sterke informatie (met flipover of overhead).


5. Vermijd negatieve emoties en overwin spreekangst (geen faalangst en onzekerheid, maar wel enthousiasme en overtuigingskracht).


6. Maak gebruik van psychologie: spreek je waardering uit voor bijdragen van andere deelnemers.


7. Wissel vaststellingen af met vragen.


8. Kies het juiste tijdstip van de inbreng.


9. Praat vooraf met je medevergaderaars over je standpunten.


10. Gebruik desnoods defensieve trucs: tijd winnen door
– te vragen om een toelichting
– je op de vlakte te houden
– een wedervraag te stellen
– de vraag opnieuw te formuleren 

-  een tactische pauze in te lassen


11. Lever ook groepsgerichte bijdragen

Dit laatste punt is zeer belangrijk voor beginnende vergaderaars. Hoe kan ik me positief gedragen in een vergadering? Het gaat om meer dan alleen duidelijk je standpunt te verdedigen. Het gaat hierbij om gedrag dat bijdraagt aan de samenwerking in de groep. Laat merken dat je beseft deel uit te maken van een groep en toon je bereidheid ook groepsgerichte werkzaamheden te vervullen. Concentreer je niet alleen op je eigen verhaal.  De opsomming hieronder zal dit nog verduidelijken.

Taakgerichte activiteiten zijn:

· Initiatief nemen om een  nieuw aspect aan te snijden.

· Vragen naar de mening van een medevergaderaar.

· De inbreng van een ander of van de groep samenvatten.

· Verder redenenen op de inbreng van een ander.

· Duidelijkheid scheppen door terug te koppelen op een inbreng.

· ‘Als ik het goed begrijp dan stel jij dat…,’ enzovoort.

· Meningen verbinden: ‘Volgens mij komen jullie beider ideeën vrij goed overeen.

Procesgerichte activiteiten zijn:

· Aanmoedigend of uitnodigend gedrag vertonen.

· Gespreksprocedures voorstellen.

· Expliciet aansluiten op de voorgestelde procedures.

· Reageren op de vragen van de voorzitter.

Taak – en procesgerichte activiteiten zijn:

· Evalueren.

· Zoeken naar oorzaken van matig verlopende vergaderingen.

· Bemiddelen bij vergaderconflicten.

Vermijd disfunctionele activiteiten. Dit is gedrag waarmee de vergadering op gevoelsmatig niveau gemanipuleerd wordt om daarmee een individuele doelstelling te bereiken. Bijvoorbeeld:

· Agressief reageren op medevergaderaars. Dit gebeurt vaak als reactie op frustraties omdat iemand bijvoorbeeld zijn zin niet krijgt.

· De clown uithangen of een opmerking in het belachelijke trekken.  Dit is een moeilijk te bestrijden tactiek om een onderwerp van tafel te vegen. Degene die de clown uithangt kan ogenschijnlijk niets verweten worden omdat hij de sfeer verlicht met wat humor. Serieus reageren op de eerdere inbreng is er echter niet meer bij.

· Drammen of stokpaardjes berijden. Telkens maar terugkomen op hetzelfde thema onder het motto: de aanhouder wint. Dit levert soms ook wel resultaat op omdat de vergadergroep de persoon in kwestie zijn zin maar geeft om van het gedram af te zijn.

· Demonstratief zich terugtrekken. Duidelijk laten merken dat je niet meer meedoet.  De vergadergroep wordt als het ware gestraft en zou zich schuldig moeten gaan voelen over de miskenning van de verongelijkte deelnemer.

De taken van een deelnemer voor, tijdens en na een vergadering worden hieronder nog eens samengevat.

3.1.4. Voor de vergadering

· De agenda bestuderen is de eerste taak van elke deelnemer. Welke onderwerpen komen aan bod? Is de volgorde goed gekozen?

· De relevante vergaderstukken bestuderen.

3.5.2 Tijdens de vergadering

· Meewerken aan de vastgestelde procedure of meewerken aan het opstellen van een vergaderprocedure.

· Communiceren met de andere deelnemers. Een ‘ideale’ bijdrage bestaat uit vier elementen:
- aansluiting: deel mee op wie je reageert;
- herhaling: herhaal de opmerking waarop je reageert door ze eventueel samen te vatten;
- functie: geef aan hoe je opmerking bedoeld is (als bijval, tegenwerping, antwoord,);
- inhoud: je eigenlijke bijdrage.

· De sfeer in de vergadering zo werkbaar mogelijk houden.
Enkele veel voorkomende ‘vergadertypes’ zijn: 
- veelpraters
- mooipraters (vakjargon)
– zwijgers
– jaknikkers
– opposanten
– stokpaardberijders
– pragmatici (doordrukkers)
– diplomatici (die een ernstig probleem te veel relativeren)

3.5.3 Na de vergadering

· Na de vergadering lees je de notulen na, zo gauw je ze ontvangt. Als je het niet eens bent met de weergave van de vergadering door de notulist dan kan je een wijzigingsvoorstel formuleren dat je op de eerstvolgende vergadering voorlegt.

· De gemaakte afspraken moet je nakomen.
Als het om een besloten vergadering ging, geef je geen informatie over de besluitvorming aan derden. Je hoort de besluiten van de vergadering tegenover de buitenwereld te steunen ook al was je ertegen.

3.6 Taken van de notulist en notuleren

De notulist of verslaggever heeft als hoofdtaak het verslag te schrijven van de vergadering. Zijn taak is nog heel wat moeilijker dan die van een deelnemer. Hieronder lees je hoe je een verslag van een vergadering maakt, maar ook wat voor soorten verslagen er zijn en waarom een verslag nodig is.

3.6.1 Waarom notuleren?

Om te informeren

Notulen dienen in de eerste plaats om informatie door te geven:

· Als geheugensteun voor de aanwezigen

· Als informatiebron voor niet-aanwezigen

Om vergaderactiviteiten te verantwoorden

Vergaderingen verslinden tijd. Aan  de hand van de notulen verantwoorden deelnemers hoe zij hun vergadertijd hebben besteed. 

Uit vergaderingen komen besluiten voort. De argumenten om tot die besluiten te komen vind je ook in het vergaderverslag.

Om de deelnemers ergens toe te verbinden

De deelnemers aan een vergadering nemen gewoonlijk een aantal besluiten en verbinden zich ertoe die besluiten te steunen. In de notulen staan de verbintenissen opgetekend die de deelnemers hebben aangegaan.

Om de actiepunten te controleren

De notulen dienen niet alleen om de besluiten vast te leggen, maar ook om de uitvoering ervan te controleren.

3.6.2 Welke verslagtypes zijn er?

Sprekersverslag

Een sprekersverslag vermeldt in principe alles wat er gezegd werd, maar in verkorte vorm. De taak van de notulist omvat drie elementen: samenvatten, structureren (volgens het verloop van de vergadering) en herformuleren.

Wanneer gebruik je een sprekersverslag?

Deze vorm van verslaggeving is vooral aangewezen om bepaalde standpunten vast te leggen. In een onderhandelingssituatie willen beide partijen hun standpunten en argumenten in de notulen vastgelegd zien.

Onderwerpsverslag

Een onderwerpsverslag geeft een volledige weergave van de discussie, maar nu zonder de namen van de deelnemers. Meer details worden weggelaten. Maar het is ook weer niet de bedoeling om enkel de besluiten en de conclusies weer te geven, want dan gaat het om een besluiten- en actielijst. In een onderwerpsverslag vind je ook het verloop van een discussie terug met argumenten en tegenargumenten en kan je dus lezen hoe de besluitvorming tot stand is gekomen. De notulist moet samenvatten en structureren (in een logische volgorde).

Wanneer gebruik je een onderwerpsverslag?

Een onderwerpsverslag is het meest geschikt om mensen die niet aan de vergadering hebben deelgenomen, te informeren. Het is een vorm van beknopte verslaggeving en dus kost het minder leestijd.

Besluiten- en actielijst

Het kortste type van verslag is een besluiten- en/of actiepuntenlijst. Heel vaak worden beide gecombineerd, maar soms ook worden ze gescheiden. Dit laatste kan nodig zijn om één doelgroep te informeren over de besluiten van de vergadering, terwijl de deelnemers enkel de actiepunten moeten kennen.

In een besluiten- en actielijst wordt de agenda van de vergadering nauwgezet gevolgd. Per agendapunt vermeld je welke besluiten zijn genomen en welke afspraken zijn gemaakt.

Wanneer gebruik je een besluitenlijst?

Deze verslagvorm wordt vaak gebruikt om de voortgang van een proces te bewaken. Er moet op papier staan wat er besloten is en hoe de taken zijn verdeeld. Dit doel is vooral van belang voor de deelnemers zelf. Als dit het enige doel van de notulen is, dan kan een besluiten- of actielijst volstaan.

Mengvormen

Een verslag hoeft niet altijd in zijn geheel tot één van deze soorten verslagen te behoren. Je kan aan een uitvoerig verslag bijvoorbeeld een besluiten- en actielijst toevoegen. Sommige agendapunten zijn controversieel en dus is een uitvoerig verslag met vermelding van de sprekers gewenst. Voor andere agendapunten kan dan weer een beknopt verslag volstaan als geheugensteuntje.

3.6.3 Hoe notuleren?

Een goede voorbereiding van een vergadering kan de taken van de notulist tijdens en na de bespreking aanzienlijk verlichten.

3.3.3.1 Taken voor de vergadering

Bepaal het verslagtype

Een essentiële vraag voor de notulist luidt: wat voor soort verslag moet ik opstellen? Voor een besluitenlijst zal je tijdens de vergadering heel wat minder aantekeningen moeten maken dan voor een uitvoerig verslag.

Zorg dat je alle zakelijke gegevens bezit

Ga voor de vergadering even na welke gegevens moeten vermeld worden in de hoofding van de notulen. Moet er een lijst van aan- en afwezigen bij? Moet vermeld worden waar, wanneer, hoe laat de bijeenkomst heeft plaatsgevonden? Moet de datum van de volgende vergadering ook vermeld staan? 

Als je als notulist niet alle deelnemers bij naam kent, dan maak je bij het begin van de vergadering een plattegrond met vermelding van alle namen. Dit kan eventueel aan de hand van een voorstelronde gebeuren.

Zorg dat je alle noodzakelijke documenten bezit

Als notulist van een vergadering heb je bij je voorbereiding de volgende documenten nodig.

· De vorige notulen. Een vergadering sluit meestal aan op een vorige vergadering. Om goed te weten waarover het zal gaan, lees je best de vorige notulen nog eens door.

· De agenda. Check of je alle agendapunten begrijpt. Zonodig vraag je meer info aan de voorzitter.

· De vergaderstukken. Dat zijn de documenten die als bijlage bij de agenda aan de leden van de vergadering verstuurd worden. 

· De deelnemerslijst. Als je het secretariaatswerk voor de vergadering moet uitvoeren krijg je een lijst van alle deelnemers. Zoniet, vraag je de namenlijst aan de secretar(is/esse).

· De aanwezigheidslijst. Maak een alfabetische presentielijst op. Is het aantal deelnemers beperkt, dan kan je zelf aanduiden wie aanwezig is. Is de vergadergroep vrij groot, dan kan je ofwel de lijst laten rondgaan bij het begin van de vergadering, ofwel de lijst bij de ingang leggen. Vraag alle deelnemers hun handtekening naast hun naam te zetten.

· Naambordjes. Ken je de namen van de deelnemers niet, maak dan naambordjes en vraag de deelnemers deze voor zich te plaatsen tijdens de vergadering.

· De kopiegerechtigden. Alle deelnemers krijgen uiteraard een verslag van de vergadering. Als er ook kopiegerechtigden zijn, plaats je hun naam onderaan de notulen.

· Notuleerbladen.

3.3.3.2 Taken tijdens de vergadering

Tijdens de vergadering moet je noteren wat er gezegd wordt. Dat valt niet altijd mee. Het is vaak lastig om sprekers te volgen, bijvoorbeeld als ze te snel of te zacht spreken of als ze door elkaar spreken .

Een eerste vereiste is dat je goed kunt opvangen wat er gezegd wordt. Je kan drie dingen doen:

· Ga naast de voorzitter zitten zodat je alle deelnemers goed kan zien.

· Als een bijdrage niet duidelijk is, vraag dan de spreker om ze te herhalen.

· Om achteraf te controleren wat gezegd werd, kan je de vergadering met een cassetterecorder opnemen, tenminste als de vergadergroep daar geen bezwaar tegen heeft.

*Aantekeningen maken voor een sprekersverslag

Hier is het de bedoeling dat alle bijdragen in verkorte vorm worden weergegeven. Dat maakt dat je veel werk zal hebben, want je zal uitgebreide aantekeningen moeten maken. Een handig formulier om notities te nemen voor een sprekersverslag vind je in de bijlage als formulier 1.

*Aantekeningen maken voor een onderwerpsverslag

In een onderwerpsverslag vormen de besluiten en de argumenten om tot die besluiten te komen de belangrijkste inhoud. Een handige aanpak is het gebruik van kolommen bij het maken van je aantekeningen.

Figuur 1: Drie kolommen voor beknopte onderwerpsverslagen

	Besluit
	Argumenten
	Uitvoering

	Brief naar omwonenden
	Goodwill kweken
	Peters schrijft, ik zorg voor kopies


Als je een dergelijk schema gebruikt, kan je tijdens de vergadering je concentreren op de gegevens die in de drie kolommen passen: besluiten, argumenten voor en tegen en afspraken over de uitvoering.

Als je een vergadermemo moet schrijven (probleemstelling, besluit, argumenten voor) of een essentie-per-onderwerpverslag (probleemstelling, discussie, besluit), kan je je notuleerbladen nog anders organiseren.

Figuur 2: Drie kolommen voor vergadermemo’s en essentie-per-onderwerpsverslagen.

	Probleemstelling
	Discussie
	Resultaat

	Verkeer rond school te gevaarlijk
	Argumenten voor en tegen: …
	Verzoek aan gemeente :…

Verzoek aan ouders: …


Formulier 2 uit de bijlage is een model voor een dergelijk notuleerblad.

Je kan ook gebruik maken van pro- en contrabladen. Een goed voorbeeld hiervan vind je als Formulier 3 in de bijlage.

*Aantekeningen maken voor een besluitenlijst

Wanneer je enkel een besluitenlijst moet maken, is je taak als notulist beperkt. Je hoeft maar notities te maken op het einde van iedere themabespreking, namelijk over de genomen besluiten en de gemaakte afspraken. Ook hier kan het handig zijn om met kolommen te werken. De kolom met argumenten kan je weglaten.

Figuur 3: Drie kolommen voor besluiten- en actielijsten

	Agendapunt
	Besluit
	Actie

	3 Lentefeest
	Datum : 6 mei
	Johanna doet inkopen, Charles regelt vergunningen, Antonia zorgt voor licht en elektriciteit


3.3.3.3 Taken na de vergadering

Wacht na de vergadering niet te lang om je aantekeningen uit te werken. Als een bespreking nog vers in je geheugen ligt, is het veel gemakkelijker om het verslag ervan uit te schrijven.

Gegevens structureren

Stel dat je alles chronologisch hebt genoteerd. Hoe kan je dan orde aanbrengen in je notulen?

Ga eerst de informatie rubriceren. Veel voorkomende rubrieken zijn:

· Probleem

· Voorstel

· Oplossing

· Alternatieven

· Planning

· Argumenten voor en tegen

· Besluit

· Advies

· Afspraak

Daarna kan je de gegevens per onderdeel gaan ordenen aan de hand van één van de volgende indelingsprincipes:

· Hiërarchisch (volgens belang)

· Thematisch (volgens onderwerp)

· Chronologisch (volgens tijdstip)

· Kwantitatief (volgens aantal)

· Geografisch (volgens locatie)

Gegevens aanvullen

De informatie die je tijdens de vergadering hebt verzameld kan je nog aanvullen met andere gegevens. Zo nodig vraag je om toelichting bij één of meerdere leden van de vergadering. Zij kunnen advies geven, maar hebben geen recht om in je tekst wijzigingen aan te brengen waar je het zelf niet mee eens bent.

Soms laat een deelnemer weten dat hij zich vergist heeft tijdens de vergadering. Dan breng je de verbeteringen aan in je tekst en voeg je tussen rechte haken een korte toelichting toe.

Tekst klaarmaken

Schrijf je verslag zo vlug mogelijk uit en laat het eens nalezen door iemand die niet op de vergadering aanwezig was. Zo kan je onduidelijke passages opsporen en verbeteren.

Tekst rondsturen

Zodra je notulen klaar zijn, stuur je ze rond aan de leden van de vergadering en aan de kopiegerechtigden. De vergaderaars hebben de tekst nodig om te weten welke afspraken ze gemaakt hebben.

Notulen beoordelen

De tekst zoals je hem hebt opgesteld zijn de ontwerpnotulen. Het gaat om voorlopige notulen. De vergadergroep moet deze nog goedkeuren, eventueel aanvullen en/of aanpassen bij het begin van de volgende vergadering. 

Als het om een éénmalige vergadering ging, kunnen de leden hun opmerkingen schriftelijk aan jou doorgeven. Deze opmerkingen kunnen dan aan de ontwerptekst worden toegevoegd. Pas dan zijn de definitieve notulen klaar.

Notulen archiveren

Eén exemplaar van de notulen berg je op in een notulenmap. Voeg ook een agenda toe als deze niet is opgenomen in de notulen. De agenda doet dienst als inhoudsopgave. Houd de notulen ook in de computer in een directory of in een map bij elkaar.

3.7 CHECKLIST VERGADERVERSLAG

1. Werd er een agenda opgesteld voor de vergadering waarover je verslag uitbrengt?

2. Werd er op die agenda een timing vermeld, vragen per agendapunt, status?


3. Zijn op het het verslag alle deelnemers vermeld onder de verschillende rubrieken ‘Aanwezig, Verontschuldigd, Afwezig’.
Werd expliciet vermeld wie voorzitter/gespreksleider was en wie notulist?

4. Is de datum en plaats van de vergadering vermeld?

5. Heeft het verslag een duidelijke en informatieve omschrijving van het vergaderdoel en de vergaderinhoud (als een soort titel)?

6. Zijn begin- en einduur vermeld?

7. Is elk besproken agendapunt vermeld?

8. Is het een duidelijk gestructureerd verslag?

9. Is het een beknopt verslag?

10. Is voor elk agendapunt vermeld wat de besluiten zijn?

11. Is voor elk agendapunt vermeld wat de actiepunten zijn.

12. Zijn bij de besluiten en/of actiepunten telkens een verantwoordelijke (naam) en een deadline vermeld?

13. Werden de belangrijkste afspraken onderaan samengevat?

14. Is een nieuwe datum en plaats voor een volgende bijeenkomst onderaan vermeld?

3.8 Voorbeeld van een uitgewerkte agenda voor een vergadering

Aan: studenten van 3 IMS
Van: Lieve Lauryssen

Datum: 4 januari 2006

Agenda voor de vergadering ‘organiseren quiz’ op woensdag 11 februari 2007 in K05.  

De vergadering van groep 1 start om 13.45 u.  Iedereen is stipt op tijd aanwezig.

Doel: quiz die georganiseerd wordt om de Barcelonareis te sponsoren gedeeltelijk praktisch organiseren (besluitvorming en probleemanalyse).

13.45 u:  Opening en agenda

13.50 u:  Bepalen van het doelpubliek van de quiz (ter beslissing)

-    Welk publiek proberen we aan te trekken om deel te nemen aan de quiz (enkel studenten, ook docenten, alle Mechelaars, professionele quizdeelnemers…)? 

13.55 u:  Bepalen van een geschikte datum en plaats voor de quiz (ter beslissing)

· Welke datum biedt het meest kans op een grote aanwezigheid? 

· Wat is de meest geschikte locatie voor de quiz?

14.05 u:  Brainstormen over de aanpak van de praktische organisatie (ter discussie)

· Wat moet er op voorhand gebeuren (soort en moeilijkheidsgraad quiz bepalen, vragen opstellen, zaal reserveren, drank voorzien… wat nog)?

· Waar moet er tijdens de quiz zelf voor gezorgd worden (scorebord, mensen die formulieren verbeteren…)?

· Wat moet er na de quiz nog gebeuren?

14.15 u:  Sluiting

Denk als voorbereiding op de vergadering al grondig na over bovenstaande vragen. Zo kan de vergadering efficiënt verlopen.

Wie niet kan deelnemen; graag vooraf een verwittiging naar het volgende emailadres:  Lieve.Lauryssen@khm.be 

3.9 Oefeningen

Even hernemen. Hieronder vind je belangrijke taken van gesprekleider en deelnemers opgesomd.

Taken van de gespreksleider

· inleiden en afbakenen van het onderwerp, startvraag stellen

· contact met alle deelnemers (oogcontact, aanspreken, begrip)

· coördinatie van het gesprek (iedereen aan het woord laten)

· controle van de beslissingen (samenvatten, herhalen)

· autoriteit (gesprek, groep in de hand houden)

· bewaken van het gespreksonderwerp (niet laten afwijken)

· luisteren naar alle argumenten 

Taken van de gespreksdeelnemers

· spreken en luisteren op het juiste moment

· motiveren van stellingname met argumenten

· geen leidersallures aannemen

· duidelijk formuleren

· mogelijke rol in het gesprek : vertraagt - helpt vooruit - verdiept - verlevendigt - irriteert - helpt - sleutelrol - geen rol

· dringt zijn mening op - laat zich doen - is wel of niet overtuigend 

1  Groepsgesprek : Het einde van de wereld

Na de atoomaanval is de beschaving  op aarde vernield. Een groepje overlevenden zit samen op een verafgelegen eiland. Er is één reddingssloep voor 6 personen. Zij die met de boot kunnen meevaren maken kans op overleving, want zij kunnen zich aansluiten bij een grotere groep op het vasteland. Wie kan mee? 

Jullie zijn de volgende personen en je hebt 12 minuten om de beslissing in groep te nemen.

1. zwarte chirurg

2. zwangere moslimvrouw

3. verpleegster van 40 jaar

4. Italiaanse boekhouder

5. journaliste van 26

6. electricien met para-opleiding

7. prof economie van 68 jaar

8. architect in rolstoel

9. student 17 jaar

10. Chinees componist 

11. informaticus met zoontje van 3 jaar

12. kok homo

2  Groepsgesprek : NASA-spel: situatie

Je bent lid van de bemanning van een ruimtevaartuig dat een reis maakt van de aarde naar de maan. Je hebt een afspraak met de bemanning van een ander ruimteveer, dat op jullie schip wacht op de verlichte kant van de maan. Maar jullie krijgen technische problemen tijdens de omloop om de maan en je moet landen op een plek die ongeveer 250 km verwijderd is van het afgesproken punt. Tijdens de landing wordt je schip zwaar beschadigd, veel materiaal aan boord wordt verwoest, maar niemand raakt gewond.

Omdat je alleen kans maakt op overleving als je gezelschap het andere ruimteschip weet te bereiken, moeten de belangrijkste voorwerpen gekozen worden voor de 250 km lange, barre reis door het onherbergzame, rotsige en gloeiend hete maanlandschap. Er blijken nog 15 voorwerpen heel te zijn na de landing.

Opdracht

Op het blad in bijlage vind je een lijst met 15 voorwerpen.

1. Individuele opdracht:
Rangschik in kolom 1 de voorwerpen in volgorde van nuttigheid voor de reis naar de andere kant van de maan. Zet een 1 bij het belangrijkste voorwerp, een 2 bij het daarop volgende voorwerp, enzoverder tot 15 bij het minst belangrijke voorwerp. Hiervoor krijg je 10 minuten de tijd.

2. Groepsopdracht:
Iedereen heeft zijn of haar individuele oplossing voor zich. Probeer nu in groep tot overeenstemming te komen om elk voorwerp een waardering van nuttigheid te geven. Dat betekent dat je als groep een waardering van 1 tot 15 gaat geven aan elk van de voorwerpen uit de lijst. Zet de groepscijfers in kolom 2. Je krijgt hiervoor 30 minuten.
Niet elke waardering zal ieders volledige goedkeuring wegdragen. Probeer als groep die beslissingen te nemen waarmee iedereen zich in elk geval gedeeltelijk kan verenigen.

De volgende tips kunnen misschien helpen om tot consensus te komen.

· Kies een discussieleider waarin de hele groep vertrouwen heeft

· Vermijd redeneringen voor eigen standpunt, probeer de zaak logisch te benaderen.

· Beschouw verschillen in opvatting eerder als nuttig dan als belemmerend.

· Vermijd conflictverminderende technieken als: besluiten nemen door stemmen, gemiddelden nemen, compromissen sluiten,…

	
	Voorwerpen
	Individuele 
oplossing
	Groepsoplossing
	Vergelijking

	1
	een doosje lucifers

	
	
	

	2
	geconcentreerd voedsel

	
	
	

	3
	25 meter nylon touw

	
	
	

	4
	parachute-zijde

	
	
	

	5
	een draagbare verwarmingseenheid

	
	
	

	6
	2 .45 pistolen

	
	
	

	7
	een kist met melkpoeder

	
	
	

	8
	een maankaart

	
	
	

	9
	een zichzelf opblazend reddingsvlot

	
	
	

	10
	een magnetisch kompas

	
	
	

	11
	25 liter water in 5 blikken

	
	
	

	12
	vuurpijlen

	
	
	

	13
	2 50-liter-tanks met zuurstof

	
	
	

	14
	een eerste hulpkist met o.a. injectienaalden
	
	
	

	15
	op zonne-energie werkende FM-radio zender/ontvanger
	
	
	


3 Rollenspel ‘Bijenkorf’

Situatiebeschrijving 

Het loopt tegen het einde van het jaar. Met Sinterklaas en Kerstmis in het vooruitzicht is het geweldig druk in het warenhuis ‘De Bijenkorf’. Op dit moment is er een groot personeelstekort, in het bijzonder in de verkoop en op de expeditie. Mankracht is moeilijk te krijgen voor de periode november - januari en ieder jaar komt het personeel in deze maanden handen te kort. Soms kunnen extra werkkrachten worden aangeworven via interimkantoren en studentenarbeidsbureaus. Dit jaar is dat niet gelukt. De directie heeft in overleg met personeelschef Dieke advertenties laten plaatsen, maar zonder resultaat.

De afgelopen week is de heer Dieke benaderd door mevr. De Korte, sociaal assistente. Zij kwam praten over de mogelijkheid om 30 reclassanten (= ontslagen gevangenen die begeleid worden bij hun reïntegratie in de maatschappij) een tijdelijke baan te geven in het grootwarenhuis. De heer Dieke heeft in overleg met adjunct-directeur Lang een bijeenkomst van afdelingschefs georganiseerd om het al dan niet inschakelen van reclassanten met hen te bespreken. Mevr. De Korte zal ook op de bijeenkomst aanwezig zijn.

Overzicht van de deelnemers aan het spel:

mevr. Smets - cheffin afdeling Verkoop, 180 personeelsleden, 32 vacatures;

de h. Te Pas - chef afdeling Expeditie, 20 personeelsleden, 5 vacatures;

de h. Albers - chef afdeling Adminstratie, 40 personeelsleden, 1 vacature;

de h. Smale - chef afdeling Inkoop, 20 personeelsleden, geen vacatures;

de h. Lang - adjunct-directeur en voorzitter van de vergadering;

de h. Dieke - chef afdeling Personeelszaken, 13 personeelsleden, geen vacatures;

mevr. De Korte - sociaal assistente.

4 Simulatieoefening

Situatie

Je maakt deel uit van een commissie, bestaande uit studenten van … die voorstellen moet doen omtrent de volgende mogelijke onderwerpen:

· Het lessenpakket

· De studiebelasting

· De waarde (relevantie) van de taken

· De gehanteerde didactische werkvormen

· De stage

· …

Later gaan de groepsafgevaardigden met deze voorstellen naar de planningscommissie die bestaat uit de directie, de optieverantwoordelijken en de vakverantwoordelijken.

Opdrachten:

1. Stel een commissie samen van  tot 10 tot 12 studenten. Zorg ervoor dat dit op een democratische manier gebeurt en dat verschillende typen studenten in de groep vertegenwoordigd zijn.
De andere studenten observeren de vergadering. Hiervoor maken zij gebruik van de observatieformulieren aan het einde van deze bundel.

2. Stel een voorzitter en een notulist aan. Spreek de verslagvorm af.

3. Bereid de vergadering schriftelijk voor.

4. Stel een agenda op.

5 Toepassing: agenda opstellen vergadering

Je werkt voor de firma Elit Air die zich bezighoudt met de verkoop van schoonheidsproducten. Volgende maand is er een vergadering van de regionale vertegenwoordigers. Jij bent de voorzitter. Plaats volgende agendapunten, opgesteld voor de geplande vergadering in een logische volgorde.

1. werklunch

2. goedkeuring verslag vorige vegadering

3. varia

4. rapport van elke regionale vertegenwoordiger

5. ideeën voor nieuwe producten

6. rondvraag

7. voorstelling van de reclamecampagne rond het nieuwe succesproduct Shine

8. welkom

9. verbeteren van de contacten tussen regionale verkopers
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