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In deze handleiding lees je aan welke praktische 
zaken je moet denken, vanaf het moment van 
organiseren tot aan de bijeenkomst zelf en daarna.



2 Handleiding bijeenkomst organiseren

Hoe organiseer je een goede 
bijeenkomst?

Je wilt een bijeenkomst organiseren, bijvoorbeeld voor een succesvolle 

aftrap van je project. Daar komt nogal wat bij kijken. Hoe pak je dat 

aan? In deze handleiding lees je aan welke praktische zaken je moet 

denken, vanaf het moment van organiseren tot aan de bijeenkomst zelf 

en daarna.

Maand van tevoren
•	 Doel formuleren: wat wil je bereiken tijdens de bijeenkomst?

•	 Wie zijn aanwezig en waarom? Denk met je projectteam na 

wie er volgens jullie bij de bijeenkomst aanwezig moeten zijn en 

waarom. Denk hierbij ook aan de opdrachtgever.

•	 Check beschikbaarheid: inventariseer op welke dag en/of datum 

het voor deze deelnemers het beste uitkomt. Check ook welk 

tijdstip goed uitkomt. Als je bijvoorbeeld begeleiders uitnodigt, 

houd er dan rekening mee dat zij vaak te maken hebben met 

drukke piekmomenten op de dag.

•	 Uitnodigen: zorg dat het op tijd in ieders agenda komt te staan. 

Een save-the-date kan soms voldoende zijn met een korte uitleg 

waarom je wil samenkomen. Een verdere uitwerking van het 

programma kan je op een later moment nog delen. 

Weken ervoor

Programma uitwerken 

•	 Ga aan de hand van jouw doel het programma verder uitwerken. 

Vraag hiervoor ook om input van de deelnemers. Wat vinden zij 

belangrijk om te horen? Wat verwachten zij van de bijeenkomst?

Organiseer je een kick-off bijeenkomst? 
Geef dan een duidelijke uitleg over je project. Wat is het doel 

van het project? Waarom komen jullie als groep bij elkaar? Wat 

verwacht je van de deelnemers? Een belangrijk onderdeel hierbij is 

de kennismaking. Neem hiervoor de tijd. Onderzoek samen waar 

jullie voor staan, wat jullie waarden zijn, wat jullie afspraken zijn. Je 

kan maar één keer een goede eerste indruk maken, en dat geldt 

zeker ook voor de start van een project. Wat hierbij kan helpen is 

om een Team Canvas in te vullen (bijlage 1). Meer informatie vind je 

hier.

Bereid de bijeenkomst praktisch goed voor

•	 Denk aan het reserveren van een ruimte met genoeg plek om 

ook echt aan de slag te gaan. Denk goed na over hoe je de ruimte 

indeelt. Wil je dat de deelnemers actief gaan staan of juist rustig 

zitten en alle aandacht hebben? Wil je dat ze daarna zelf aan de 

slag gaan? Heb je tafels nodig, etc.

•	 Check benodigdheden voor tijdens de bijeenkomst: heb je een 

scherm nodig, pennen, post-its? Wat heb je nodig tijdens het 

programma? Is er catering gewenst?

•	 Vul ter voorbereiding het template in (bijlage 2).

https://www.businessmodelinnovatie.nl/innovatietools/teamcanvas/
https://www.businessmodelinnovatie.nl/innovatietools/teamcanvas/
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Deel de agenda

•	 Noem wat je wilt bespreken, met tijden, waar het plaatsvindt 

en sluit af met een call-to-action: je wilt natuurlijk wel weten of 

mensen wel of niet aanwezig zijn. Zet eventueel ook je mobiele 

nummer erbij. Mochten mensen op de dag zelf verhinderd zijn, 

weet je dit gelijk.

Maak een draaiboek

•	 Hierdoor vergeet je zaken echt niet. Of kom je zaken tegen die 

je nog moet regelen. Een voorbeeld van een draaiboek vind je in 

bijlage 3.

•	 Zorg voor een deelnemerslijst: wie zijn er aanwezig, wie niet? 

Kunnen de mensen die verhinderd zijn een vervanger sturen?

Op de dag zelf
•	 Neem de tijd voor de opbouw: de voorbereiding is het halve 

werk, maar zorg er ook voor dat je op tijd op de locatie bent om 

alles klaar te zetten. Zo voorkom je onrust.

•	 Neem het draaiboek nog eens door: dit is je houvast op de dag 

zelf.

Tijdens de bijeenkomst
•	 Wees alert op de energie in de groep: kakt het in? Las dan even 

een pauze in.

•	 Hoe zit iedereen erbij? Zorg ervoor dat mensen zich gehoord 

voelen. Juist de weerstand is interessant. Wat doet het met 

iedereen? Zijn er nieuwe inzichten gekomen? 

•	 Controleer tussendoor of het duidelijk is voor iedereen: vragen 

kunnen altijd worden gesteld. 

Na afloop
•	 Werk afspraken digitaal uit.

•	 Stuur iedereen een after-mail: met de afspraken die jullie 

hebben gemaakt.

•	 Plan desgewenst gelijk een vervolgafspraak in.

Heb je een kick-off bijeenkomst georganiseerd? 
Werk in dat geval de Team Canvas digitaal uit. De losse post-its kan 

je verwerken zodat je een volledig digitale Team Canvas krijgt. Stuur 

deze mee in je after-mail.
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Bijlagen:

•	 Bijlage 1. Team Canvas (Bron: Team Canvas 
Business Model Innovatie, 2021. Link)

•	 Bijlage 2. Template voorbereiding bijeenkomst 
(Bron: Vrienden van Verandering, Sanne van der 
Hagen, 2021.)

•	 Bijlage 3. Voorbeeld draaiboek

https://www.businessmodelinnovatie.nl/innovatietools/teamcanvas/
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Bijlage 1.
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Bijlage 2.
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Bijlage 3.
 

 

Innovatie-impuls van Volwaardig Leven 

HHooee  oorrggaanniisseeeerr  jjee  eeeenn  ggooeeddee  bbiijjeeeennkkoommsstt??  

Bijlage 3. Voorbeeld draaiboek 
 

 

 

 

SSttaarrttttiijjdd  EEiinnddttiijjdd  TTiijjdd  AAccttiivviitteeiitt  BBeennooddiiggddhheeddeenn  LLooccaattiiee  VVeerraannttwwoooorrddeelliijjkk  OOppmmeerrkkiinnggeenn  
09.00 10.00 60 min OOppbboouuww  rruuiimmttee  Beamer 

Scherm 
Laptop 
Pennen 
Post-its  
8 Tafels 
24 Stoelen 
1 Koffietafel 
1 Statafel voor laptop 

Ruimte 11.4 Peter Let op: eerst melden bij receptie 

09.45  09.55 10 min KKooffffiiee  eenn  tthheeee  ggeerreeeedd  Kopjes  
Lepeltjes 
Melk + suiker 
Theezakjes 

Ruimte 11.4 Joyce Check prullenbak  

09.55  10.00 5 min AAlllleess  ggeerreeeedd  vvoooorr  vvrrooeeggee  ggaasstteenn   Ruimte 11.4 Peter  
10.00 10.30 30 min IInnlloooopp  mmeett  kkooffffiiee   Ruimte 11.4 Iedereen  
   WWeellkkoomm  eenn  uuiittlleegg  aaggeennddaa   Ruimte 11.4 Peter  
   AAllggeemmeeeenn  wwoooorrddjjee  MMTT   Ruimte 11.4 Denise  
   PPrroojjeeccttuuiittlleegg  &&  ddooeelleenn   Ruimte 11.4 Peter  
   VVrraaggeenn  &&  rreeaaccttiieess     Luister naar iedereen; waar zitten 

valkuilen? Waar zit weerstand?  
   KKoorrttee  kkooffffiieeppaauuzzee    Iedereen   
   UUiittlleegg  tteeaamm  ccaannvvaass    Peter  
   AAaann  ddee  ssllaagg;;  tteeaamm  ccaannvvaass    Iedereen Opdrachtgever hoort hier ook bij te zijn 
   SSaammeennvvaattttiinngg  vvdd  aaffsspprraakkeenn  &&  

vveerrvvoollggssttaappppeenn  
  Peter  

   BBeeddaannkkeenn  &&  aaffsslluuiitteenn    Denise  Eventueel vragen of bij 
vervolgbijeenkomsten de huidige dag 
een goede is om door te plannen. Dit 
scheelt een hoop geregel.  
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Deze beschrijving is tot stand gekomen en gefinancierd binnen de
Innovatie-impuls Gehandicaptenzorg (IIG) van Volwaardig leven, een 
programma van het Ministerie van Volksgezondheid, Welzijn en Sport 
(VWS). De Innovatie-impuls heeft als doel om meer technologie in de 
gehandicaptenzorg in te zetten. Deze technologie moet bijdragen aan 
de kwaliteit van leven van cliënten en kwaliteit van zorg voor cliënten. 
Meer over de Innovatie-impuls.

Vormgeving:
Marcom+design, Utrecht

Contact
Innovatie Impuls,
Vilans en Academy het Dorp

Disclaimer:
Deze uitgave is met grote zorgvuldigheid en met gebruikmaking van 
de meest actuele gegevens tot stand gekomen. Het is echter niet 
geheel uitgesloten dat de informatie in deze uitgave onjuistheden 
en/of onvolkomenheden bevat. Vilans en Academy Het Dorp (AHD) 
aanvaarden geen aansprakelijkheid voor directe of indirecte schade 
ontstaan door eventuele onjuistheden en/of onvolkomenheden. Aan 
de inhoud van deze uitgave kunnen geen rechten worden ontleend. 
Deze uitgave mag zonder toestemming van Vilans en AHD voor niet-
commercieel gebruik worden gedownload en verveelvoudigd. Delen uit 
deze tekst mogen worden overgenomen met bronvermelding. Voorts 
alle rechten voorbehouden.

Mei 2022

Colofon

https://www.volwaardig-leven.nl/projecten/innovatie-impuls
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