
Vergaderregels, tips en -etiquette voor videovergaderen

1. Bereid de techniek goed voor
 Ken de technologie
 Volg de instructies voor het installeren van Cisco Webex Meetings en zorg dat het goed 

is geïnstalleerd op je tablet of laptop.
 Zorg dat je microfoon en de camera op je laptop of tablet aanstaan (maar zet in de 

vergadering je microfoon alleen aan als je spreekt, zie verderop).
 Zorg voor sterk en stabiel internet: wifi of 4G (het telefoonsignaal).
 Geadviseerd wordt om een headset te gebruiken; dat beperkt omgevingsgeluiden en 

helpt bij het concentreren.

2. Log op tijd in
Ook al blijf je voor een videoconference achter je bureau zitten, zorg toch dat je op tijd je 
voorbereiding treft. Gebruik de tijd die je normaal gesproken nodig hebt om naar het stadhuis 
te gaan om je aantekeningen erbij te pakken, mails over het onderwerp nog even door te 
nemen en de inlogprocedure door te nemen. Als een vergadering om 19.00 uur begint, log 
dan vijf minuten van tevoren in zodat je op het afgesproken tijdstip daadwerkelijk van wal 
kunt steken. Niets is onbeleefder dan collega-raadsleden of inwoners op je laten wachten.

3. Ben je bewust van je presentatie en omgeving
De vergadering wordt indien mogelijk publiekelijk uitgezonden via internet en/of kan
worden teruggekeken. Denk aan representatieve kleding, het beperken van 
omgevingsgeluiden en goed beeld.

4. Vergaderdiscipline
 De voorzitter bepaalt wie het woord heeft.
 Spreek via de voorzitter – altijd en dus ook bij een digitale vergadering.
 In de vergadering is voor elke fractie plek voor één woordvoerder per agendapunt.
 Spreek luid en duidelijk. Formuleer kort en bondig (online vergaderen vergt extra 

concentratie) en herhaal elkaar niet.
 Laat elkaar uitspreken en praat niet door elkaar; alleen de voorzitter kan onderbreken.
 Interrumperen is toegestaan, maar realiseer je dat het allemaal wat minder direct verloopt 

dan normaal; probeer het daarom tot essentiële interrupties te beperken.
 Wil je het woord? Steek je virtuele handje op.
 Er zit ook een chat-functie op Webex; gebruik deze s.v.p. alleen als je iets van belang wil 

delen met de voorzitter/host en gebruik het niet voor inhoudelijke reacties.
 Als je niet aan de beurt bent, druk op de “demp geluid” knop (tegen omgevingsruis).
 Er is geen ruimte voor het stellen van technisch/inhoudelijke vragen, deze kunnen 

tevoren via e-mail worden gesteld aan de steller van het raadsstuk.
 Rondvraag/art. 45 vragen kort en bondig.

5. Concentratie
Een videovergadering vraagt veel concentratie. Focus op de vergadering; doe geen twee 
dingen tegelijk.


