Notuleren is een essentiéle activiteit binnen elke organisatie. Goede notulen vormen de basis voor effectieve
communicatie, duidelijke taakverdeling en snelle besluitvorming. Maar hoe zorg je ervoor dat notulen direct
bruikbaar zijn voor opvolging? Met de opkomst van digitale hulpmiddelen, zoals Al-notulisten, is het proces
sterk notuly.nl veranderd. In dit artikel leggen we uit wat een Al-notulist precies is, hoe deze zich verhoudt tot

klassieke methoden, en hoe je notulen maakt die keuzes, taakverdeling en actiepunten glashelder maken.

Wat is een Al-notulist? Definitie en terminologie

De termen Al-notulist, digitale notulist en Al-notetaker worden vaak door elkaar gebruikt. Hieronder een korte

uitleg:
* Al-notulist: software die gesprekken automatisch vastlegt, transcribeert en vaak ook samenvat. Dit gebeurt
met kunstmatige intelligentie die spraak omzet in tekst en relevante informatie eruit filtert.

* Digitale notulist: een bredere term voor elke tool of applicatie die notities digitaal vastlegt, inclusief apps

waarin je zelf handmatig typt maar die ook transcripties kunnen importeren.

* Al-notetaker: Engels voor Al-notulist, vaak gebruikt in internationale context of door softwareleveranciers.

Belangrijk: de Al riskeert niet het maken van inhoudelijke beslissingen of interpretaties. Het doet het schrijfwerk, de

mens blijft verantwoordelijk voor het oordeel, de vertrouwelijkheid en de context.

Waarom niet alleen vertrouwen op Al-notulisten?

Er bestaat soms het misverstand: “De Al vervangt de notulist”. Dit klopt niet. Al neemt de rol van snel en accuraat
(schriftelijk) vastleggen over. Maar het maakt fouten, nuanceert niet, en kan vertrouwelijke informatie niet

beoordelen. Mensen zijn nodig voor:

® Beoordeling en verificatie van de getranscribeerde tekst
® Het toevoegen van context en nuance
® Prioriteren en het formuleren van actiepunten

® Bewaken van de vertrouwelijkheid


https://notuly.nl/ai-notulist

Verschil met dictafoon en klassieke notuleersoftware

Kenmerk Dictafoon Klassieke notuleersoftware Al-notulist Vastleggen Audio-opname, geen tekst Handmatig
getypte notulen Automatische spraak-naar-tekst transcriptie Bewerken Geen bewerking mogelijk Manuele invoer
en aanpassing Automatische samenvatting & zoekfunctie Actiepunten en besluiten Niet gestructureerd Duidelijke
indeling mogelijk Al kan actiepunten herkennen en structureren Toegankelijkheid Audio-bestand delen Notulen

verspreiden als document Integratie met platforms zoals Microsoft Teams en Zoom

De meerwaarde van Al-notulisten, bijvoorbeeld tools zoals Notuly, is dat ze naadloos integreren met
vergaderplatformen van Microsoft Teams en Zoom. Hierdoor worden notulen automatisch gegenereerd en binnen

dezelfde werkomgeving beschikbaar gemaakt.

Taakverdeling: wat doet Al, wat doet de mens?

Een effectieve notulenworkflow vraagt een duidelijke takenmatrix. Wij onderscheiden:
1. Automatisch (Al):

© Spraak naar tekst omzetting
© |dentificatie van sprekers (speaker diarization)
© Extractie van actiepunten met moment in de opname

© Voorlopige besluitenlijst genereren
2. Mensenwerk:

© Controleren en corrigeren van transcripties

© Vaststellen van eigenaren per taak

© Helder formuleren en prioriteren van actiepunten
© Besluiten bevestigen en context toevoegen

© Bewaken van vertrouwelijkheid en naleving AVG

Checklist: notulen die direct inzetbaar zijn voor opvolging



Gebruik deze mini-checklist als leidraad bij je volgende meeting:

Actiepunten altijd voorzien van:

© Exact tijdstip in opname (bijvoorbeeld 12:15)
© Duidelijke eigenaar (haam toegevoegd)

o Specifieke omschrijving wat gedaan moet worden

Besluitenlijst up-to-date houden: samenvatten wat besloten is, wie verantwoordelijk is voor uitvoering
Notulen snel beschikbaar: direct na vergadering delen via Teams of Zoom-chat

Vastleggen vertrouwelijke info apart: zorg dat gevoelige onderwerpen niet in openbare notulen

terechtkomen

Gebruik actieve taal: vermijd vage formuleringen, benoem duidelijk wat er moet gebeuren

Tips voor het inzetten van Al-notulisten binnen jouw organisatie

Wil je de stap naar geautomatiseerde notulering zetten? Houd rekening met:

Test de Al goed uit met jouw soorten meetings voordat je het structureel inzet.
Spreek met het team af welke taken automatisering overneemt en wat mensen handmatig controleren.

Verbind je tools: Platforms als Microsoft Teams en Zoom ondersteunen integraties met Notuly, waardoor

notulen direct zichtbaar zijn op je werkplek.
Privacy: Besteed aandacht aan AVG en vertrouwelijkheid, vooral bij gevoelige gesprekken.

Opleiding: Leer medewerkers hoe zij actiepunten, eigenaren en besluitenlijst helder moeten notuleren, ook
als Al helpt.

Conclusie

Notulen die direct bruikbaar zijn voor opvolging zijn helder, gestructureerd en voorzien van duidelijke actiepunten

met een moment, een eigenaar per taak en een besluitenlijst. Al-notulisten zoals Notuly helpen het schrijfwerk

enorm te versnellen en integreren goed met Microsoft Teams en Zoom. Maar de menselijke rol blijft onmisbaar als

het gaat om beoordeling, prioritering en vertrouwelijkheid. Gebruik daarom een slimme combinatie van mens en

technologie om het beste resultaat te bereiken.

Wil je jouw vergaderingen effectiever maken? Begin met een heldere takenmatrix en check ieder notulenproces

op de punten hier besproken. Zo voorkom je wachten op onduidelijke verslagen en creéer je direct bruikbare

opvolging.



