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Vooraf

Tijdens

Achteraf

Mail alle deelnemers een smoelenboek met relevante informatie over de deelnemers.
Mail alle deelnemers de agenda met tijdsaanduiding per agendapunt.
Maak duidelijk dat deelnemers per agendapunt gelimiteerde spreektijd krijgen, bijvoorbeeld één minuut.
Bied deelnemers die geen ervaring hebben met de te gebruiken software een testgesprek aan.

Zorg dat je als gespreksleider continu in beeld bent bij de deelnemers.
Communiceer een gebaar dat betekent dat de spreker moet afronden.
Bijvoorbeeld: gespreksleider steekt een hand op.
Geef deelnemers afwisselend de beurt door een heldere vraag te stellen.
Bijvoorbeeld: Marjon, wat vind jij van het voorstel van Pieter om het systeem vervroegd in te voeren?
Noem altijd de naam van de deelnemer die je het woord wilt geven.
Zoek actief naar tegenspraak door hier concreet naar te vragen.
Bijvoorbeeld: Kadir, zie jij risico’s in Ellens voorstel om in trio’s te gaan werken?
Houd per agendapunt bij (op papier) welke deelnemers wel/niet aan het woord zijn geweest.
Benoem bij elk item de conclusie en vervolgafspraken en zorg dat iemand die noteert (of doe dit zelf).

Mail deelnemers het lijstje met conclusies en vervolgafspraken rond.  

Wat zijn tips  
voor het leiden
 van een online 
vergadering?

Informatiekaart online 
vergaderingen leiden

Over deze kaart
De Argumentenfabriek heeft veel ervaring in het efficiënt leiden van bijeenkomsten met de helder-denken 
systematiek. Nu ook wij persoonlijke bijeenkomsten vervangen door digitale ontmoetingen merken we dat 
bepaalde elementen uit onze systematiek behulpzaam zijn bij online vergaderingen. Hierom een aantal  
tips voor efficiënte online vergaderingen. Meer weten? Kijk op www.argumentenfabriek.nl


