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Soms zijn vergaderingen niet zo heel erg productief; de agenda is onduidelijk,
deelnemers bereiden zich niet of nauwelijks voor en actiepunten blijven liggen.
De inzet van SharePoint verbetert dit proces.

Situatieschets

Bij de gemeente Contoso werken ongeveer vijfhonderd mensen. De meeste me-
dewerkers spenderen veel van hun tijd aan vergaderen. De ene vergadering is nog
niet afgelopen of de volgende begint alweer. Het gebeurt maar al te vaak dat die
vergaderingen slecht worden voorbereid en deelnemers niet goed op de hoogte
zijn van wat er daadwerkelijk besproken moet worden.

Probleemstelling

Omdat de gemeente Outlook gebruikt voor haar agendabeheer gaat het plannen
van vergaderingen doorgaans wel goed; doordat ieders beschikbaarheid inzichte-
lijk is, kan gemakkelijk een datum voor een vergadering geprikt worden. Door de
doelstellingen van de vergadering in het Outlook-agenda-item te plaatsen weet
iedereen wat voor voorbereidingen ze moeten treffen. Degene die de agenda be-
heert is echter de enige die agendapunten kan inbrengen, de genodigden kunnen
dat niet.

Het verspreiden van stukken voor een vergadering is een stuk complexer; ze wor-
den in de vorm van Word-documenten, PowerPoint-presentaties, Excel-spread-
sheets en PDF-documenten rondgemaild. Wanneer door meerdere mensen
stukken worden ingebracht, kan het voorkomen dat iedereen individueel zijn of
haar stukken per e-mail verstuurt. De genodigden moeten al die stukken dan zelf
verzamelen. Nog erger wordt het als er vlak voor de vergadering nieuwe versies
van de stukken worden gemaakt. Eerdere versies moeten dan vervangen worden
door de nieuwe, die wederom rondgemaild worden. Het gevolg is dat het ondui-
delijk is welke versie van een te bespreken document de laatste is en dat deelne-
mers verschillende documenten gebruiken om hun beslissingen op te baseren.
Het digitaal afhandelen van de documenten helpt ook niet altijd, want het betekent
dat deelnemers hun laptop of tablet meenemen naar de vergadering, waardoor ze
snel afgeleid zijn door binnenkomende mailtjes. Bovendien gebruikt iedereen ook
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nu zijn eigen versie van de documenten en moet iedereen de documenten zelf
opslaan. Dit kan nog steeds tot gevolg hebben dat er verschillende versies van
documenten in omloop zijn.

In sommige gevallen is er niet één specifiek persoon aangewezen om de notulen
te maken, maar moet iedereen zijn eigen aantekeningen en actiepunten bijhou-
den. Meestal is er gelukkig wel iemand die dit codrdineert; actiepunten worden
dan centraal bijgehouden en na een week rondgemaild. In beide gevallen is er
geen centrale controle op de athandeling van de actiepunten.

Een korte samenvatting van de probleemstelling:

0 Agendapunten kunnen alleen worden ingebracht door de persoon die de ver-
gadering heeft gepland.

O De tijdens de vergadering te behandelen documenten zijn niet centraal be-
schikbaar.

0 Er kunnen verschillende versies van behandelstukken in omloop zijn.

O Tijdens de vergadering bekijkt iedere deelnemer zijn eigen versie van stukken
en houdt wijzigingen bij in zijn eigen document.

O Actiepunten en beslissingen worden niet altijd centraal geregistreerd of bijge-
houden.

O Wanneer actiepunten centraal worden bijgehouden en worden rondgestuurd
in de vorm van notulen is er geen centrale plek waar de voortgang bewaakt kan
worden.

Oplossing

Door een combinatie van SharePoint, Outlook en verschillende Office-program-
ma’s in te zetten kan dit proces verbeterd worden; door deze middelen op de
juiste manier te configureren en op elkaar af te stemmen wordt het gehele proces
rondom het beheren, voorbereiden en opvolgen van actiepunten gestroomlijnd.
De oplossing start met de afspraak dat iedereen zijn agenda in Outlook bijhoudt
en dat die agenda altijd actueel is. Niets is inefficiénter dan een vergadering plan-
nen zonder precies te weten wie wanneer beschikbaar is. Door alle deelnemers in
Outlook in te voeren kan automatisch de meest geschikte datum en tijd voor de
vergadering bepaald worden.

Vervolgens dient de wijze waarop de vergadering gehouden wordt afgesproken te
worden. In sommige gevallen is een persoonlijke vergadering nodig, waarbij alle
deelnemers met elkaar om tafel zitten, in andere gevallen kan de vergadering ook
best digitaal plaatsvinden, wanneer één of meerdere deelnemers thuis werken
bijvoorbeeld. Microsoft Lync kan ingezet worden om het digitaal vergaderen te
faciliteren.

Als de planner dat wil, kan tijdens het voorbereiden van de vergadering een
teamsite aangemaakt worden in de SharePoint-omgeving. Wanneer ook externe
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personen aan de vergadering deelnemen, kunnen ook zij toegang krijgen tot die
teamsite. Dit wordt overigens alleen ondersteund in SharePoint Online. Het is
verstandig de teamsite op een speciaal daarvoor ingerichte locatie aan te maken,
zodat het mogelijk is er beleidsinstellingen op toe te passen. Daarmee kan de
teamsite bijvoorbeeld enkele maanden nadat de vergadering heeft plaatsgevon-
den automatisch afgesloten of verwijderd worden. Door een link naar de teamsite
aan de uitnodiging toe te voegen, weet iedereen waar alle informatie die bij de
vergadering hoort gevonden kan worden.

De agenda voor de vergadering wordt ook op de teamsite geplaatst en deelnemers
hebben de mogelijkheid hier eigen items aan toe te voegen. Om af te dwingen
dat dit ook daadwerkelijk gedaan wordt, is het raadzaam af te spreken dat alleen
agenda-items die op de teamsite zijn vastgelegd tijdens de vergadering besproken
worden.

Eventuele stukken die in de vergadering moeten worden doorgenomen, worden
op de teamsite gelipload. De teamsite is zelfs de enige locatie waar de documen-
ten te vinden zijn; ze worden niet meer verstuurd via e-mail of op een andere ma-
nier verspreid. Zodra er een nieuwe versie van een document beschikbaar komt,
wordt de oudere versie overschreven. Hierdoor beschikt iedere deelnemer altijd
over dezelfde up-to-date informatie.

Tijdens de voorbereiding kunnen medewerkers de teamsite bezoeken en eventu-
ele aandachtspunten melden in de newsfeed. Alle deelnemers aan de vergadering
zien deze opmerkingen in hun persoonlijke newsfeed, ze hoeven dus niet naar
een specifieke vergadersite te gaan.

Tijdens de vergadering worden de aantekeningen bijgehouden in het OneNote-
notebook, die aan de teamsite is gekoppeld. Alle deelnemers aan de vergadering
kunnen de notebook openen vanaf hun eigen tablet of laptop. De aantekeningen
zijn direct voor alle deelnemers aan de vergadering zichtbaar.

Actiepunten worden in de actiepuntenlijst opgenomen, en er wordt dan ook di-
rect een verantwoordelijke persoon bij genoemd. De deelnemers krijgen de indi-
viduele actiepunten te zien in hun totaaloverzicht van actiepunten (in Mijn taken
onder Mijn site). Vanaf dat totaaloverzicht, waar ook actiepunten van andere ver-
gaderingen worden vermeld, kunnen de taken worden afgerond.

Gebruikersadoptie

Het inzetten van technologie alleen is echter niet voldoende. Om de wijze waarop
mensen met elkaar vergaderen te veranderen is veel meer nodig; aandacht voor
de manier waarop deelnemers de vergaderingen voorbereiden, nieuwe agenda-
punten aandragen en actiepunten bijhouden en afwerken bijvoorbeeld. Gebrui-
kersadoptie mag dan ook niet worden vergeten bij de introductie van ‘Slimmer
Vergaderen'’. Naast technologie moet iedereen leren hoe vergaderingen efficiént
verlopen. ledereen moet snappen wat de voordelen van effectief vergaderen zijn
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en leren op welke wijze de technologie voor, tijdens en na de vergadering optimaal
ingezet kan worden.

Om het bovenstaande scenario te kunnen realiseren is dus een combinatie van
technologie, afspraken en training/begeleiding nodig. De volgende afspraken zijn
cruciaal:

O
]

Alle agenda’s moeten up-to-date zijn in Outlook.

Voorafgaand aan de vergadering wordt bepaald wat de beste methode is om de
vergadering te houden (digitaal, in persoon of een combinatie van beide).
Voor de vergadering wordt afgesproken wie de voorzitter is en wie de notu-
list. De voorzitter is verantwoordelijk voor het volgen van de vooraf opgestelde
agenda. De notulist zorgt ervoor dat de gemaakte afspraken in de taaklijst en
beslissingen in de besluitenlijst worden vastgelegd.

Men moet respect hebben voor elkaars agenda; er wordt alleen vergaderd als
alle deelnemers erbij kunnen zijn (digitaal of in persoon).

Voor elke vergadering wordt een teamsite aangemaakt waarin de documenten
van de vergadering geplaatst worden.

Documenten die besproken worden in de vergadering worden alleen op de
teamsite geplaatst en niet rondgemaild.

Aantekeningen in de vergadering worden bijgehouden in de OneNote-note-
book, die onderdeel is van de teamsite.

Iedereen volgt de vergadersite, en geeft wijzigingen daar door, zodat updates
in de newsfeed terechtkomen.

Actiepunten worden op de teamsite bijgehouden. Aan elk actiepunt worden
één of meer verantwoordelijke personen gekoppeld.

Zodra een actiepunt is afgehandeld, vinkt de verantwoordelijke het actiepunt
af in het SharePoint-takenoverzicht of in Outlook.

De persoon die de vergadering heeft georganiseerd is ervoor verantwoordelijk
dat alle documenten die bewaard moeten worden op de juiste plek worden
gearchiveerd.

Resultaat

Het optimaliseren van de vergaderingen resulteert in de volgende voordelen:

]
]
O

Vergaderingen worden effectiever en korter.

Het uitvoeren van vergaderingen op afstand (digitaal) bespaart reistijd.
Actiepunten worden adequaat afgehandeld, waardoor minder vergaderingen
nodig zijn om de doelen te behalen.

De organisatie in zijn geheel zal professioneler omgaan met vergaderingen.

Het realiseren van deze voordelen levert ook indirect rendement in de organisatie
op; het kan tot een hogere productiviteit en daardoor tot een hogere omzet of een
kostenreductie leiden.
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Inrichting in SharePoint

Om de vergadersite te kunnen realiseren is de volgende technologie nodig:

O
O
O

O 0Oooooao

Outlook voor agendaplanning.

Exchange (Online) om agenda’s tussen alle deelnemers te kunnen delen.
Office inclusief OneNote om de aantekeningen tijdens de vergadering bij te
kunnen houden en documenten te kunnen openen.

Een SharePoint-teamsite met daarin de volgende standaardcomponenten:
OneNote-notebook;

takenlijst;

besluitenlijst;

documentenbibliotheek;

newsfeed voor opmerkingen;

beleidsinstelling bij aanmaken teamsite voor automatisch verwijderen van de
teamsite.
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