
 
Vergadertest 

 
Bewustwording van vergaderproblemen is de eerste stap naar een doelmatige en 
inspirerende vergadercultuur. Loop deze lijst door en stel twee keer een top 3 vast:  
 
wat zijn bij uw vergaderingen de drie grootste pluspunten? 
wat zijn bij uw vergaderingen de drie grootste pijnpunten? 
 

1. Veel lopende zaken worden, binnen hun mandaat, door ons bestuur en/of de 
taakhouders opgelost, daar wordt niet over vergaderd 

2. Als er weinig of niets belangrijks te bespreken is, gaan vergaderingen niet door of 
houden we het kort 

3. De noodzaak en/of het doel van agendapunten zijn altijd vooraf duidelijk 
4. Niemand ontloopt de eigen verantwoordelijkheid of schuift deze af op anderen 
5. In de vergadering rapporteren de taakhouders aan de vakgroep 
6. Deelnemers bereiden zich voor 
7. Deelnemers komen op tijd en we beginnen op tijd 
8. Genomen besluiten worden achteraf niet gefrustreerd 
9. Onderwerpen worden eerst goed toegelicht voordat er over wordt gediscussiëerd 
10. Agendapunten worden daadwerkelijk afgehandeld, blijven niet ‘hangen’ 
11. Iedereen komt aan het woord – ook de wat zwijgzame deelnemers spreken zich uit 
12. Telefoons staan tijdens de vergadering uit (behoudens de dienstdoende collega) 
13. De tijd wordt bewaakt en we lopen niet uit   
14. Bij lastige onderwerpen stelt iedereen het collectieve belang centraal om eruit te 

komen 
15. Vergaderen wordt bij ons niet verward met een wedstrijdje tegen elkaar opbieden 
16. Kritiek en bezwaren worden gedeeld maar er wordt niet ‘op de man’ gespeeld 
17. Er wordt gebruik gemaakt van tekst en uitleg op papier of powerpoint 
18. Emoties laaien zelden hoog op 
19. Er kan - op z’n tijd - worden gelachen en gerelativeerd 
20. Het technisch voorzitterschap (de procesmatige leiding) is goed verzorgd en we 

steunen de voorzitter 
21. Bij langdurige vergaderingen worden pauzes ingelast 
22. Er is een duidelijke besluitvormingsprocedure 
23. Er worden vragen ter verduidelijking aan elkaar gesteld 
24. Genomen besluiten steunen op draagvlak 
25. Afdwalingen, uitweidingen en vrije associaties worden herkend en indien niet 

functioneel, afgekapt 
26. Besluiten worden helder samengevat en voorzien van: wie gaat wanneer wat doen 

(actielijst) 
27. Na afloop wordt even teruggekeken en vastgesteld hoe men de vergadering vond  
28. Het gezellige deel wordt gescheiden van het zakelijke deel van de bijeenkomst 
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