
?Moeten we
vergaderen?

een handig beslissingsschema

Niet vergaderen
Als het onderwerp niet essentieel is, 

probeer een andere oplossing te vinden.

beperk deelnemers
Betrek alleen essentiële 

deelnemers bij de vergadering.

Voeg een agenda en doelen toe
Defineer heldere doelen en 
het proces om ze te behalen.

pas doelen of
planning aan 

Zorg dat je je doelen
realistisch gepland zijn.
Of pas de planning aan.

bereid voor
Bekijk wat je vantevoren kan doen om

de vergadertijd te minimaliseren.

vind een voorzitter
Een goede gespreksleider zorgt voor een

efficiënte vergadering zonder iemand uit te sluiten.

anders samenwerken
Werk samen aan een uitdaging per mail,

enquêtes of gebruik een groepschat.

Moet iedereen
meedoen?

hebben de deelnemers
beslisbevoegdheid?

zijn de
eindverantwoordelijken

aanwezig?

Is er voorbereiding
gewenst?

Is er een agenda?
Zijn de doelen helder?

Is er een
goede gespreksleider?

Laten we
vergaderen!

kan het opgelost
worden door samenwerking

zonder ontmoeting?

Is er voldoende tijd om tot
een gewenst resultaat te komen?

is de opbrengst wel waardevol?
Kan deze groep nog waarde toevoegen?

Zo niet, stop hier en vergader niet.

een handig beslissingsschema

We haasten van vergadering naar vergadering. In veel organisaties moet er eerst vergaderd worden, voor er iets gedaan kan worden. Kunnen we iets doen aan het vergaderoverschot?

Misschien! Gebruik dit beslissingsschema om te bepalenof je moet vergaderen of niet.

Is het onderwerp
belangrijk?

?
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