
TRAINING

Hoe efficiënt vergaderen?

“Steeds dezelfde collega’s komen te laat, er is 
geen agenda, we zitten gewoon te luisteren naar 
dienstmededelingen, niemand durft zijn mening 
te uiten, mensen lopen binnen en buiten en er 
worden geen knopen doorgehakt.” Zo spenderen 
we gemiddeld 300 uren per jaar aan vergaderen. En 
het toppunt van dit alles? De meeste vergaderingen 
worden bestempeld als volstrekt nutteloos. Maar 
enfin, hoe kan dat nu? Vergaderen hoort toch 
efficiënt te zijn? Inderdaad! Hoog tijd om daar wat 
aan te doen.

Tijdens onze tweedaagse training verwerf je 
concrete tips om terug aan het stuur te zitten 
tijdens een meeting. Tijdens uitdagende opdrachten 
verscherp je je vergadertechnieken: van een puike 
voorbereiding tot je idee kaderen en toelichten. Van 
sterke betrokkenheid creëren of met weerstand 
omgaan tot stoorzenders constructief aanpakken. 
Gedaan met onderbreken of getokkel op de 
smartphone. Vanaf nu: volle focus aan tafel, met een 
stevige energieboost achteraf! Let’s kick off!

LENGTE
een dag van 8 uur
AANTAL DEELNEMERS
tussen 4 en 12
TAAL
Nederlands, Frans of Engels

LEERDOELEN

Waarom zitten we 
rond de tafel?

In een notendop: wat leer je tijdens de training?

Welk communicatiemiddel je wanneer het best gebruikt. 

Tips om e-mailverkeer efficiënter te laten verlopen. 

Dat bellen persoonlijker en het snelste medium is.

Dat een videogesprek even doeltreffend kan zijn als een live 
meeting. Vooral wanneer alle technische aspecten juist zitten 
en het geen éénrichtingsverkeer is. 

Dat berichten sturen of chatten makkelijk en veilig is, maar 
een stuk minder persoonlijk.

Wat het belang van een grondige voorbereiding is. 

Hoe je de meeting gestroomlijnd, to the point en verbindend 
houdt. 

14 verschillende opties om je boodschap in een 
overzichtelijke structuur te gieten. 

Dat je beter stopt met enkel te informeren tijdens een 
meeting. Verhoog de betrokkenheid via interactie tussen de 
toehoorders. 

Om je emoties, tegenstrijdige belangen en weerstand te 
managen.
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