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Vergaderen

1) Beginnen

Deelnemers verwelkomen: Welkom om de(ze) vergadering.

Ik zie dat iedereen aanwezig is. Ik denk dat we kunnen

De aandacht vragen: .
beginnen.

2)Het onderwerp introduceren

Vandaag moeten we spreken / gaan we praten over...

Het th g
etthema aanbrengen Het doel/ de bedoeling van deze vergadering is...

Mag ik jullie/u vragen even te kijken naar deze
documenten...?

Verwijzen naar documenten: Weten jullie nog dat ik heb gevraagd om de doorgestuurde
documenten te lezen? Is dat gelukt? Hadden jullie daar nog
vragen over?

3) Een (agenda)punt aanbrengen

Een kwestie/probleem We hebben gemerkt dat...

aankaarten: Eris een probleem met...
Ik stel voor dat...

Een suggestie/voorstel doen: Ik had hetidee om...

Ik denk dat het een goed idee is om...

Wiliemand daar iets aan toevoegen?

Een reactie / commentaar — -
Wiliemand daar nog iets over zeggen?

uitlokken / reageren:

Ik wil daar graag nog iets aan toevoegen / iets over zeggen!

4) Antwoorden / commentaar geven / reageren

Dit (punt) is niet helemaal duidelijk voor mij.

Uitleg vragen: Wat bedoel je / bedoelt u (precies) met...?

Je standpunt/mening Volgens Mij...
verduidelijken: Ik vind/denk dat...

Ik geloof dat...

Ik ben ervan overtuigd dat...
— met zekerheid: Ik ben er zeker van dat...

Het lijkt me evident/logisch dat...

Vindt u niet/ vinden jullie niet dat...?

— voorzichtiger: Ik heb de indruk dat...
Zou het kunnen dat...?
Interpreteren/samenvatten Als ik het goed heb begrepen, zeg je / zegt u dat...?
i d
vaniemands U/je zegt dus dat...

mening/standpunt:
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Een stilte overbruggen/ je
woorden zoeken:

Het woord houden:

— Akkoord gaan:

— Niet akkoord gaan:

De nadruk leggen op een
argument/punt:

e
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Ik vind even de juiste woorden niet...

Even kijken... / Wacht even...

Dit ga ik even herformuleren / opnieuw zeggen.

Zou je/u zo vriendelijk willen zijn om mij te laten uitspreken
alstublieft?

Mag ik even mijn punt/gedachte afmaken, alsjeblieft?

Ik wou daar graag nog iets aan toevoegen.

Wacht even... Ik was nog niet klaar met mijn redenering.

Dat lijkt me prima/uitstekend!

Dat vind ik ook.

Daar ga ik volledig mee akkoord!

Dat vind ik niet.

Ik ga niet akkoord...

Daar ben ik het niet mee eens...

We mogen in ieder/elk geval niet vergeten dat...

Ik wil graag benadrukken dat...

5)Een discussie leiden

Terugkomen op een punt van
discussie:

Overgaan tot een ander
onderwerp:

Een discussiepunt afsluiten:

6) Afronden

Beslissingen nemen voor
later:

Samenvatten of kort herhalen:

Deelnemers bedanken:

Ik denk dat dit niet echt belangrijk/relevant is.

We moeten even teruggaan naar het vorige punt (in onze
agenda).

Kunnen we het dan nu hebben over...?

Dan kunnen we nu over gaan naar het volgende punt: ...

Dan kunnen we nu misschien het volgende punt
bespreken...?

Als iedereen het goed vindt, zullen we het hierbij laten (voor
dit punt).

We zullen dit agendapunt hier afronden.

Ik zal dit voorleggen aan... (bv. de directie, de boekhouding,
HR, de IT-afdeling)

Ik zal jullie een volledig verslag bezorgen.

We zien elkaar terug op...

Als ik alles nu even kort mag samenvatten...

Tot besluit kunnen we zeggen dat...

Ik herhaal nog even de belangrijkste punten (voor we
afsluiten).

Ik wil jullie/u allen bedanken voor jullie/uw aanwezigheid.

Bedankt voor jullie/uw komst.
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