Vergadervaardigheden

Deze checklist is bedoeld om te gebruiken na vergaderingen om te bepalen welke zaken goed zijn, en welke punten beter kunnen. Geef bij onderstaande stellingen aan of de vergadering effectief was door deze af te meten aan de onderstaande criteria.

	Voorbereiding

	Ja
	Nee

	De agenda is van tevoren rondgestuurd.
	
	

	De deelnemers wisten wat ze moesten voorbereiden.
	
	

	De juiste mensen zijn uitgenodigd.
	
	

	De organisator had bepaald of iedereen er de hele tijd bij moest blijven.
	
	

	Het juiste aantal mensen is uitgenodigd.
	
	

	Er is een geschikte locatie gekozen.
	
	

	De benodigde apparatuur en thee/koffie was geregeld.
	
	

	De vergadering openen
	Ja
	Nee

	Er was een voorzitter.
	
	

	De vergadering begon op tijd.
	
	

	Er was een duidelijke doelstelling.
	
	

	Er was een duidelijke structuur.
	
	

	Er was een tijdsplanning.
	
	

	De voorzitter benoemde een notulist en een tijdwaarnemer.
	
	

	Tijdens de vergadering
	Ja
	Nee

	De voorzitter stimuleerde iedereen een bijdrage te leveren.
	
	

	De voorzitter luisterde actief naar alle bijdragen.
	
	

	De voorzitter stelde effectieve vragen.
	
	

	De voorzitter vatte regelmatig samen.
	
	

	De voorzitter greep waar nodig in om conflicten op te lossen.
	
	

	De deelnemers gaven hun oprechte mening.
	
	

	De deelnemers deden suggesties.
	
	

	De deelnemers luisterden naar de mening van anderen.
	
	

	De deelnemers borduurden voort op de ideeën van anderen.
	
	

	Meningsverschillen werden opgelost.
	
	

	Er werd consensusovereenstemming bereikt.
	
	

	De deelnemers maakten hun bijdrage niet te lang.
	
	

	De deelnemers vermeden onderbrekingen.
	
	

	De deelnemers en de voorzitter vertoonden aandachtig non-verbaal gedrag.
	
	

	Aan het eind van de vergadering
	Ja
	Nee

	De voorzitter zorgde ervoor dat er aan het eind actiepunten en verantwoordelijkheden werden afgesproken.
	
	

	De vergadering was op tijd klaar.
	
	

	Er werd aan de doelstellingen van de vergadering voldaan.
	
	

	De deelnemers vonden de vergadering de moeite waard.
	
	


Wat was er positief aan de vergadering?

Waardoor had de vergadering effectiever kunnen zijn?

Voorbereiding op de vergadering

· Verduidelijk altijd de doelstellingen van de vergadering. Wat er besproken wordt, waarom en wat het beoogde resultaat is.

· Stel een agenda op; zet de onderwerpen in een logische volgorde. 

· Groepeer urgente punten en behandel deze eerst. Stel langere bespreekpunten tot later uit. 

· Vertel de deelnemers altijd van tevoren wanneer de vergadering begint, waar, wat de agenda is, hoe lang de vergadering gaat duren en wat ze moeten meebrengen.

· Circuleer de stukken voor aanvang van de vergadering.

· Houd het deelnemersaantal op maximaal 8 personen en bepaal of ze er allemaal de hele vergadering bij moeten zijn. 

· Stel een tijdslimiet voor de agendapunten en de vergadering als geheel.

· Kies een comfortabele locatie die groot genoeg is en waar u niet gestoord wordt.

De vergadering houden

· Introduceer de agenda aan het begin en geef aan wat het doel van de vergadering is.

· Wijs een notulist en tijdwaarnemer aan, zodat zij zich kunnen richten op het runnen van de vergadering.

· Leid de discussie over elk agendapunt.

· Stuur en beheers de discussie.

· Wees duidelijk en specifiek.

· Betrek iedereen erbij.

· Luister actief naar iedereen.

· Stel effectieve vragen.

· Interpreteer non-verbaal gedrag.

· Grijp in als de deelnemers te ver afdwalen.

· Vraag iedereen om zijn mening.

· Vat samen en bereik overeenstemming over belangrijke acties.

· Zorg dat resultaten overeengekomen en genoteerd worden en dat verantwoordelijkheden en tijdsplanningen voor actie worden toegewezen.

· Voer de afgesproken acties ook uit.

Bijdragen aan een vergadering

· Uw standpunt noemen

· Houd uw bijdragen kort en duidelijk.

· Laat u niet door anderen onderbreken en onderbreek anderen ook niet.

· Gebruik assertief non-verbaal gedrag.

Suggesties doen

· Doe uw suggesties met energie.

· Vraag om reacties.

· Als iemand anders het oneens is met uw suggesties, achterhaal dan waarom.

Instemming met uw ideeën verkrijgen

· Achterhaal bij anderen wat mogelijk is.

· Uit twijfels op opbouwende wijze.

· Ontwikkel en bouw voort op de ideeën van anderen.

