
Inzending 7 Terry den Hollander 
 
 
Onderwerp: Effectief vergaderen 
Effectief vergaderen kan, als men de volgende punten in acht neemt: 
 
Voor de vergadering: 

1. Beslis of de vergadering noodzakelijk is: 
 Kan de doelstelling op een andere manier bereikt worden? 

2. Wat is de doelstelling van de vergadering: 
 Wat probeer je te bereiken? 
 Welke beslissingen dienen er genomen te worden? 
 Welke acties moeten worden gestart? 

3. Maak een agenda: 
 De agenda bevat alleen onderwerpen die te maken hebben met de doelstelling 
 Stel prioriteiten aan de agenda punten 
 Hoeveel tijd reserveer je voor elk punt 
 Wat verwacht je van iedere deelnemer ten aanzien van ieder punt 

4. Informeer en ‘pre-present’ participanten: 
 Verwachtingen t.a.v. meeting en voorbereidingen 
 

Tijdens de vergadering: 
1. Open de vergadering met relevant commentaar 

 Controleer op afwezigen en maak notitie 
 Vertel de doelstelling van de vergadering en bespreek kort de agenda 
 Eerste agendapunt is actielijst van vorige vergadering (indien relevant) 

2. Doorloop Agenda 
 Introduceer elk nieuw agendapunt en open de conversatie door bijdragen te 
vragen van individuele deelnemers 

 Laat iedereen die een bijdrage kan hebben zijn zegje doen maar focus op de 
doelstelling van de vergadering 

 Controleer de discussie. Vat beslissingen en conclusies samen aan het einde van 
elke agenda punt 

 Vat acties samen en zorg dat die in de actielijst worden opgenomen 
 Waak over de voortgang - respecteer het tijdsschema 

3. Einde vergadering 
 Vat samen wat er is bereikt 
 Herhaal de nieuwe actiepunten op de actielijst 

 
Na de vergadering: 

1. Evalueer de vergadering kort na afloop  
2. Beslissingen die gedurende de vergadering zijn genomen moeten worden weergegeven 

op de actielijst 
3. Verspreid de actielijsten aan de aanwezigen en aan de personen die niet aanwezig waren 
4. Werk aan de actiepunten!! 

 
 
 
 
 
 



Zorg voor een duidelijk 
referentiekader die bij 
een ieder bekent is. 
 
Bespreek wat belangrijk 
is en wat niet. 
 
 

 
 
Zorg voor een actielijst waarvan 
de bedoeling bekent is, en werk 
aan je eigen acties en help 
eventueel anderen. 
In deze actielijst zit een formule 
die correspondeert met de 
datum linksboven. 
De actie is: open, klaar of te laat  

 
Theoretisch rekensommetje: 
956.000 ambtenaren  x 2 uur per week vergaderen = 1.912.000 uur ( waarvan 30 minuten niet 
effectief, minimaal  ) delen door  4 =  478.000 uur per week  niet effectief x 52 weken = 
24.856.000 uur x een gemiddeld uurloon van 17 euro = 422.552.000 euro weggegooid geld van 
de burgers. 
Persoonlijk denk ik dat dit nog aan de lage kant is maar de essentie is helder lijk mij. 
 

 


