vooraf aan vergadering

beweging/

mobiliteit

vooraf aan vergadering

start

uitvoering

vergaderruimte en
beschikbare faciliteiten
communiceren

v

deelnemers

inventariseren wensen

starten met
voorstelrondje

vooraf sturen

(toegankelijke) documenten

uitvragen behoeftes

v

|

|

Al
Al

[A
LA

Alals

vergaderruimte:
- deelnemers op
grote scherm
- presentatie op
eigen laptops

&

losse
concentratiecel

=

-headset op

- goed
zichtbaar in
beeld

- geblurde
achtergrond
-check
stoelopstelling

benoem voorzitter,

facilitator en notulist

v

scherm- en
geluidscheck

muten eigen
microfoon

afspraak maken
over chatfunctie

plan de agenda in

aanzetten
- gezamenlijk
document

opslaan/delen
- document

- opname

- opname - transcriptie

live-transcriptie

om de beurt praten

naam noemen bij
reactie

hardop benoemen
wat op scherm staat



Voozitter

Leidt de vergadering op
inhoud, laat deelnemers aan
het woord, stelt besluiten
en acties vast

is bij voorkeur een online
deelnemer

behandelt deelnemers
gelijkwaardig

benoemt expliciet besluit
dat is genomen

Facilitator

Bewaakt het proces van de
vergadering met focus op
structuur, betrokkenheid en
welzijn

is bij voorkeur een fysieke
deelnemer

houdt de tijd per
agendapunt in de gaten

houdt de interactie (of
gebrek hieraan) in de gaten

bewaakt dat deelnemers
voldoende tijd krijgen voor
reactie

last pauze in bij lange
sessie of op verzoek
deelnemer

Notulist

Registreert de vergadering
en de uitkomsten daarvan

Deelnemer

deelt vooraf (inclusieve)
documenten en vraagt of er
behoeftes zijn om rekening
mee te houden

Respecteert de
rolverdeling en volgt de
vergaderetiquette

kan online aansluiten als
fysiek niet lukt

deelt na afloop de
samenvattingen/
afspraken/actielijst

spreekt duidelijk en niet te
snel

beschrijft op het document
duidelijk welke besluiten zijn
genomen

maakt gedrag visueel
(kKlappen', 'handje’)

benoemt hardop wat er op
haar presentatie staat

benoemt hardop als zij/hij
dreigt 'uit te zoomen'

fungeert op verzoek als
buddy van andere
deelnemer
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