Voorzitten

Wat een voorzitter doet:

Op de procedure letten:

· Bewaak de agenda: wat moet er besproken worden?
· Loop de actiepunten na uit de vorige vergadering
· Bewaak de tijd: hoeveel tijd is er voor de bijeenkomst en voor elke punt?

· Verdeel spreektijd onder de aanwezigen

· Let op de (procedurele) orde

Op de inhoud letten

· Stel punten aan de orde

· Vat samen, verduidelijk

· Formuleer actiepunten en wie ze gaat uitvoeren

Op de emoties letten

· Betrek aanwezigen (ook de minder assertieve)

· Motiveer, enthousiasmeer, lok uit

· Verdeel aandacht over mensen en agendapunten eerlijk

· Manage verwachtingen (bv. “nog tien minuten en twee punten te bespreken”)

Let op de rituele aspecten

· Stel vast wie voorzit
· Speel de rol van voorzitter
· Markeer overgangen (volgend punt, openen/sluiten vergadering)
· Positie van voorzitter (vooraan, in het midden)
