Verslag van een vergadering
Een krantenverslag is bedoeld voor een algemeen publiek, en het handelt over zaken 'van algemeen belang'. Daarvoor kies je een structuur en een schrijfstijl die erg verschilt van het verslag dat je schrijft voor een beperkte groep van 'insiders'. We kijken naar twee soorten notulen van een vergadering - en naar wat de krantenverslaggever daarvan maakt.

Mensen die vergaderen - en zo zijn er nogal wat -, vinden het meestal belangrijk dat van hun gesprek een schriftelijke neerslag wordt gemaakt: het verslag of de notulen. Zo kunnen ze immers duidelijk vastleggen wat er beslist is en kunnen ze die beslissing ook aan anderen bekendmaken. Een verslag kan ook worden gebruikt om aan wie niet op de vergadering aanwezig was, duidelijk te maken wie wat over een bepaald onderwerp heeft gezegd.

Is dat laatste de bedoeling, dan moet de verslaggever - de notulist - een essentie-per-sprekerverslag maken. Zo'n verslag is chronologisch en maakt de inbreng van iedere aanwezige duidelijk. Een nadeel ervan is dat hoofd- en bijzaken door elkaar staan en ook dat iedereen er natuurlijk naar streeft zijn naam in het verslag te laten opnemen, ook al heeft hij niets wezenlijks in te brengen. 

Daarom is een essentie-per-agendapuntverslag meestal meer aangewezen. Zo'n verslag is thematisch, logisch, geordend met per agendapunt achtereenvolgens: een schets van het probleem, een samenvatting van de voorgestelde oplossingen, de voor- en nadelen van de voorgestelde oplossingen, de beslissing, de afspraken. Namen worden niet vermeld, tenzij de namen van degenen die iets moeten doen.

Tips voor een overzichtelijk formeel verslag 

1. Vermeld bovenaan de naam van de vergadergroep en de datum van de vergadering. Vermeld niet de datum waarop het verslag is gemaakt. Meestal is dat een paar dagen na de vergadering. De vermelding van twee data leidt nogal eens tot verwarring.

2. Vermeld daaronder in alfabetische volgorde de namen van de aanwezigen (aanwezig ), van de afwezigen die een bericht van verhindering hebben gestuurd(afwezig met kennisgeving , afwezig m.k. ) en ten slotte van de afwezigen van wie taal noch teken is vernomen(afwezig zonder kennisgeving , afwezig z.k. ). Schrijf niet: verontschuldigd .

3. Vermeld bij de aan- en afwezigen niet de heer of mevrouw en laat ook de titulatuur(ir., prof. )weg. Wilt u het geslacht van de aanwezigen duidelijk maken, vermeld dan in plaats van de voorletter, de volledige voornaam.

4. Vermeld in een essentie-per-agendapuntverslag in het verslag zelf geen namen, behalve uiteraard die van wie iets moet doen en die van sprekers bij de rondvraag. Functieaanduidingen als voorzitter, secretaris, penningmeester mogen wel.

5. Respecteer de volgorde van de punten van de vergaderagenda. Als je op de opstelling van die agenda vat hebt, zorg er dan voor dat er vaste agendapunten op voorkomen als goedkeuring van het verslag (of: vaststelling van de notulen ), mededelingen, w.v.t.t.k. en rondvraag. 

W.v.t.t.k. is de gebruikelijke afkorting van ,,wat verder ter tafel komt''. Dat is een vast agendapunt net voor de rondvraag waarin kan worden gesproken over onderwerpen die na het versturen van de agenda zijn binnengekomen of waarin de uitgestelde discussie naar aanleiding van de mededelingen kan worden gevoerd. Vaak is het een ,,leeg'' agendapunt. De notulist vermeldt dan onder w.v.t.t.k. ,,nihil''.

De rondvraag is het agendapunt net voor de sluiting waarbij de voorzitter aan iedereen op de beurt vraagt of hij nog iets willen zeggen. Als dat het geval is, wordt de naam van de spreker met een samenvatting van wat hij te berde heeft gebracht, in het verslag opgenomen. Ook hier kan dus eventueel ,,nihil'' staan.

Het woord varia is niet correct om mededelingen, w.v.t.t.k. en rondvraag aan te duiden.

6. Neem achteraan in een tabel een apart besluitenlijstje op. Dat lijstje bevat alle besluiten die verspreid in het verslag staan en vermeldt daarbij overzichtelijk wie wat moet doen tegen wanneer. Zo'n besluitenlijst dient dus tegelijk ook als actielijst.

7. Schrijf neutraal, zonder franje of beeldspraak. Laat als notulist geen persoonlijke voorkeur blijken voor een spreker of voor een standpunt.

8. Neem taalfouten die de sprekers hebben gemaakt, niet in het verslag op. Zet spreektaal om in schrijftaal, maar leg niemand woorden in de mond die hij onmogelijk zou kunnen zeggen.

9. Gebruik kopjes en indelingscijfers.

10. Gebruik voor de herkenbaarheid altijd dezelfde lay out.
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