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Tien nuttige richtlijnen voor effectief vergaderen
1. Doe het samen !! Bepaal met elkaar het doel, de organisatie, 

frequentie en duur van het overleg.

2. Elke vorm van besluitvorming is OK als hiertoe is besloten op basis 
van het principe van 'geen overwegend bezwaar’ (consent).

3. Ben je bewust van het doel van het bespreekpunt.
o ter informatie (alleen toelichtende vragen, geen discussie)
o beeldvormend (een rondje, geen discussie)
o meningsvormend (dialoog versus discussie)
o besluitvormend (check in ronde overwegende bezwaren)

4. Delegeer als team de procesleiding aan de voorzitter.
o Bespreek de verwachtingen. Maak gebruik van de kwaliteiten in het team. 

De voorzitter hoeft niet de leidinggevende te zijn. 
o Haal als voorzitter het ‘gewicht van de vergadering’ van je schouders.

5. Bereid de vergadering voor.
o Doel bespreekpunten, werkwijze, benodigde tijd, welke informatie en 

voorstellen ter voorbereiding bij de agenda, wie aanwezig.
o Bij grote groepen (> 10 - 12 pers.); maak m.b.v. een 

voorbereidingsgroepje gebruik van verschillende, creatieve werkvormen.

6. Begin elke vergadering met een afstemming.
o Is het doel duidelijk.
o Iedereen kort even aankijken als voorzitter, starten met de rondvraag of 

het delen van een recent succesje.

7. Laat iedereen een gelijkwaardige bijdrage leveren.
o Eerst begrijpen, dan begrepen worden, nodig elkaar uit, KOrt & BOndig
o Maak gebruik van rondes.

8. Ben je bewust van het proces. Zoek met elkaar de balans tussen 
structuur en loslaten. Sta open voor veranderingen.
Hoe communiceren we met elkaar? Is de informatie relevant? De tijd?

9. Geef elkaar feedback, spreek je gedachten hardop uit, oordeel niet.
“Als jullie met z’n tweeën fluisteren, kan ik me niet goed concentreren als 
voorzitter/deelnemer”
“Ik merk dat ik onrustig word als jullie dit met zoveel frustraties met elkaar 
bespreken”

10.Evalueer regelmatig en nodig af en toe een observant of facilitator ‘van 
buiten’ uit.
“Wat kunnen we de volgende keer extra doen zodat het nog beter verloopt?”


