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Schriftelijke cursus in vijf lessen met twee bijeenkomstenStartdatum 9 april 2009
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Ontdek de voordelen van schriftelijk studeren bij Secretary Management Institute:1 U studeert waar en wanneer u wilt2 Wat u leert, is direct toepasbaar in uw dagelijkse praktijk3 U hebt altijd een praktisch naslagwerk bij de hand4 De auteurs hebben grondige kennis van uw dagelijkse praktijk

Inschrijven kan op vijf manieren!1 www.secretary.nl/projectmatigwerken2 Post: stuur de inschrijfkaart retour3 Telefoon: 040 - 292 59 824 Fax: 040 - 292 59 55
5 E-mail: uitgeverij@secretary.nl

Wij houden u graag op de hoogte van de ontwikkelingen in uw vakgebied. 
U bent daartoe opgenomen in ons adressenbestand of in een bestand 
dat wij van derden betrekken. Uw gegevens kunnen verstrekt worden aan 
derden voor marketingdoeleinden. Kloppen uw gegevens niet of wilt u 
niet dat anderen deze gebruiken? Neem dan contact op met onze 
klantenservice, tel 040 - 297 49 79, of schrijf naar SMI Klantenservice, 
Antwoordnummer 10521, 5600 WB Eindhoven. 

www.secretary.nl/projectmatigwerken

Ook interessant voor u:
ManagementassistenteStart 12 maart 2009

www.secretary.nl/managementassistente
P&O voor de secretaresseStart 26 maart 2009

www.secretary.nl/posecretaresse
O�cemanagement
Start 2 april 2009
www.secretary.nl/o�cemanagement

Digitaal Archiveren
Start 23 april 2009
www.secretary.nl/digitaalarchiveren

Juridisch secretaresseStart 7 mei 2009
www.secretary.nl/juridisch secretaresse

Organiseren van evenementenStart wanneer u wilt
www.secretary.nl/evenementen

Met veel 
praktische oefeningen 

en tips 

Speciaal bedoeld voor iedere:

die met projecten te maken heeft.

Enthousiaste deelnemers over Secretary Management Institute:
“Prima. L�materiaal is een goed naslagwerk! Ook �jn dat je altijd vragen kan stellen.”

“L�delen waren zeer praktijkgericht. M� ieder l�deel kun je wel i�s.”
“Ik vond h� een pr ige cursus. Kon h� in mijn eigen tempo en tijd invullen, dit is wel handig m� ook een gezin en maatscha�elijke functie’s.”

“Mijn t�ale indruk is goed. Toch wel weer veel geleerd, ook al zit ik al �ink wat jaren in ‘h� vak’. Ook sommige zaken weer opge�ist.”

Persoonlijk (studie)advies nodig?Hebt u vragen of wilt u graag een persoonlijk studieadvies? Bel één van onze ervaren opleidingsadviseurs op 040- 29 72 742, of stuur een e-mail 
naar uitgeverij@secretary.nl. U ontvangt dan geheel vrijblijvend een advies op maat.

Nationale Secretaresse Dag 200916 april Jaarbeurs UtrechtEen dag werken aan uw persoonlijke ontwikkeling.Stel uw eigen programma samen en kies uit 10 workshops 
als o.a.:

Of kies voor de workshop op 21 april: E�ectief beïnvloeden 
met NLP. Meer informatie en het hele programma op www.secretaressedag-2009.nl

Leer optimaal functioneren in een project!

Om vergaderingen beter te laten verlopen, kun je dus verschillende technieken, tips en trucs toepassen. Een goed sfeer creëren 
is er één van. Een positieve sfeer is noodzakelijk voor het welslagen van een vergadering. Dit doe je door ruimte te geven aan 
positiviteit en negatief gedrag zoveel mogelijk af te kappen.

Geef ruimte aan:
•	 voorstellen: teamleden met goede voorstellen geef je de gelegenheid iets te vertellen;
•	 ideeën: goede ideeën zijn altijd welkom;
•	 verbeteringen: in ieder team kan het beter. Vraag door en bespreek verbeteringen;
•	 enthousiasme: teamleden die er voor gaan geef je tijd en ruimte in een vergadering.

Kap zaken zo snel mogelijk af: 
•	 Geklaag: dit zorgt voor een negatieve sfeer. 
•	 Monologen: teamleden die aan een stuk door praten zonder naar anderen te luisteren zijn slecht voor de sfeer.
•	 Dominante sprekers: zij vallen steeds anderen in de rede, houd deze teamleden kort.
•	 Persoonlijke aanvallen: die horen niet thuis in een effectieve vergadering.
•	 Meligheid: een grapje op zijn tijd is oké, maar moedig het niet aan.
•	 Demotiverend gedrag: kan allerlei vormen aannemen. Let op teamleden die zuchten of die iets anders gaan doen 
	 tijdens de  vergadering.

Probeer weerstanden en onvrede te verwoorden. Vermijd emotionele discussies en zorg voor rust.

Omgaan met storingen
Als voorzitter kun je tijdens een vergadering te maken krijgen met storingen. Bij storingen gaat het eigenlijk om alles wat de 
voortgang van de vergadering belemmert. Denk bijvoorbeeld aan mobiele telefoons die afgaan. 
Soms verloopt een vergadering minder goed omdat de wijze waarop vergaderd wordt, gebrekkig is. De manier van vergaderen 
is dan het probleem. Voorbeelden van dit soort problemen zijn:  
•	 Het gesprek komt niet op gang.
•	 Een aantal teamleden voert privégesprekken.
•	 De teamleden luisteren niet naar elkaar en praten door elkaar heen.
•	 Er is te weinig tijd om alle agendapunten goed af te handelen.
•	 Er zijn onderlinge problemen tussen de teamleden.
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Soms komt in een vergadering het gesprek niet goed op gang. Teamleden hebben bijvoorbeeld weinig interesse in het  
onderwerp dat besproken wordt, of hebben zich niet goed voorbereid. De oorzaak kan bij de voorzitter liggen. Misschien heeft 
hij het onderwerp niet goed geïntroduceerd. Het kan ook zijn dat de verkeerde mensen voor de vergadering zijn uitgenodigd. 
Als de deelnemers onderling gaan praten, kan dat ook een signaal zijn van het voorgaande. Het kan ook zijn dat de bijeenkomst 
inmiddels al te lang duurt en de aandacht is weggeëbd. En als teamleden niet (naar elkaar) luisteren en door elkaar heen praten, 
kan het zijn dat ze niet gewend zijn te vergaderen, dat de vergadering niet goed is gestructureerd of dat het gezelschap uit te 
veel mensen bestaat.  Verstoringen in een vergadering kunnen ook veroorzaakt worden door onderlinge problemen tussen 
teamleden die zich uiten in de vergadering. 

Niet elke storing van een vergadering heeft een vergadertechnische oorzaak. Storingen kunnen ook op andere manieren  
ontstaan, bijvoorbeeld:
•	 De vergaderruimte is niet rustig. Er komt te veel lawaai van buiten.
•	 Er zijn mobieltjes die tijdens de vergadering afgaan.
•	 Niet alle teamleden hebben de vergaderstukken bij zich.
•	 Niet alle teamleden hebben de stukken ontvangen. 

Tips voor effectief vergaderen:
•	 Kies een geschikte locatie. Let op licht, ruimte, ventilatie en bereikbaarheid.
•	 Begin en eindig op een vastgestelde tijd. Wacht niet op laatkomers.
•	 Maak een tijdsplanning per agendapunt.
•	 Plan iedere anderhalf uur een (rook)pauze, maar vergadering vooral niet te lang.
•	 Begin met een positieve mededeling.
•	 Eindig de vergadering met een rondvraag.
•	 Maak bereikte resultaten bekend binnen het projectteam.
•	 Gebruik de vergadering als samenwerkingsinstrument en niet voor eenzijdige informatieverschaffing. 
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