
In de bijgevoegde procesflows geeft de gemeente Haarlem hoe zij wil gaan werken.  

De procesflows zijn opgebouwd uit de volgende onderdelen (van boven naar onder):  
1-Welke processtap wordt doorlopen
2-Flowchart (input - processtap - output)
3-Aanvullende informatie t.b.v. deze procestappen

Algemeen: Notes als er een toelichting noodzakelijk is. 

In elke processtap is aangegeven of het een handeling is in: 
-Handelingen in NotuBiz = N
-Handelingen in AV vegader Management Systeem = AV-VMS
-Overige = O
Let op van deze handelingen vindt terugkoppeling plaats naar NotuBiz.

Rollen: 
Boven het procesblokje staat de rol beschreven van degene die deze processtap uitvoerd. Indien deze in paars is weergegeven m oet hierover nog 
een beslissing genomen worden. 

De beschreven vergadering kan een Raads- of commissievergadering zijn (uitgangspunt is: commissievergadering is qua opbouw een 
raadsvergadering waarbij een aantal onderdelen in het vergaderproces niet uitgevoerd worden, zie sheet vergadering (2/2)).
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Vaststellen 

Agenda

        agenda 

Publiceren 
Agenda

 agenda

 Agenda
Op BIS 

webpagina

Bevestigen  / 
evt. Mutatie 
Agenda (= 
facultatief)

Voorbereiden 
vergadering 

Vergadering 
voorbespreken 

met de 
voorzitter 

Vergader-
informatie

- Eventuele 
presentaties van 
sprekers
- Insprekerslijst (2)
- Deelnemers (1)
- Agenda 

Agenda vaststelling Algemene voorbereiding vergadering

Alle 
vergaderinformat

ie in het BIS

Agenda commissieAgenda commissie GriffieGriffie GriffieGriffie GriffieGriffie
Griffier
/ voorzitter
Griffier
/ voorzitter

Agenda
op BIS 

webpagina

 
Input:
Nota's en andere 
stukken

​StartEinde Einde

N N N N

Note:
1: Alle deelnemers zijn al bekend in NotuBiz
2: Haarlem insprekers altijd 24 uur van te voren melden

Vergadering 
voorbereid, alle 
informatie in het 

BIS

Note AV Koppeling NotuBiz: Koppeling 
draagt o.a. zorg voor: up-date deelnemers, 
Agenda van AV systeem, aangepaste data 
retour, 

Aanvullende informatie AV SYSTEEM: 
Koppeling met NotuBiz conform PvF

Aanvullende informatie AV SYSTEEM: 
Koppeling met NotuBiz conform PvE
Spreektijden worden in deze fase vastgesteld, mede met de input van het aantal 
insprekers, deze zijn uitgewerkt in de sub-processen 
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Starten
livestream 

en opname (3)

Starten
vergadering

starten en 
testen AV 
systeem

importeren of 
inlezen Excel in 

AVS

Werkend AV 
systeem

Excel met
 agenda en 
deelnemers 
hnadmatig 

inlezen

Vergader 
gereed 

systeem

- Overzichts-
beeld (still)
- Logo
-Audio - video 
back-up start
-Audio back-
up start

Vergadering (1/2)

​Start

Camera’s en 
microfoon 

voorzitter aan, 
live stream naar 

live beeld en 
geluid

Back-ups actief

GriffieGriffie
GriffieGriffie Regisseur/ GriffieRegisseur/ Griffie GriffierGriffier

Note Verificatie deelnemers: Bij hybride/ 
digitaal vergaderen controle persoon - 
naam. Uitnodigingen om deel te nemen aan 
een hybride/ digitale vergadering naar 
laptop GH/ Z op E-mail adress in GH/ Z 
beveiligde omgeving.

AV-VMS

Automatische 
informatie 

koppeling met 
NotuBiz

of

N N

Note:
3: Livestream automatisch starten kan nu nog niet met NotuBiz, zodra dit kan 
uitvoeren, moet onderdeel van de aanbieding zijn

Aanvullende informatie AV SYSTEEM: 
Uitgangspunt is een goed werkend systeem
Koppeling met NotuBiz conform PvE
Indien koppeling niet werkt, moet data invoer handmatig via Excel in AVS mogelijk zijn
Aanmelden moet kunnen met de toegangspas van de gemeente Haarlem
Pas als de vergadering start kunnen deelnemers hun micorfoon activeren

leden/ voorzitter 
melden zich aan 

op de 
vergaderposten

Toegangspas
gemeente 
Haarlem

Deelnemers 
vergadering 
zijn aangemeld 
op AVS

DeelnemersDeelnemers

Markeringen

AV-VMS AV-VMS AV-VMS AV-VMS



Agendapunten 
aan de orde 
selecteren

Sluiten 
Vergadering

Stoppen 
stream op 

touch panel

​Agendapunt 
toevoegen

​Volgorde 
agendapunt 

wijzigen

​Benoeming
Beëdiging

Herdenking

​Digitaal 
stemmen

​Besloten 
vergaderen

​Motie
Amendement

​Spreektijden

​Presenteren

​Schorsing

Agendapunt
geselecteerd 

in AVS - Beëindigen 
registratie

-  Stoppen stream
-Audio - video back-

up stopt
-Audio back-up stopt

Vergadering (2/2)

Vervolg

Automatisch
Camera

volgsysteem

Regisseur/ GriffierRegisseur/ Griffier GriffierGriffier Regisseur/ GriffierRegisseur/ Griffier

Innemen van 
de passen 

insprekers of 
geleende 
passen

GriffieGriffie

Markeringen 
gedurende de 
vergadering 
behalve bij 
besloten

Niet van 
toepassing in 
commissie-
vergadering

Aanvullende informatie AV SYSTEEM: 
Stream zichtbaar in bedieningsscherm
Benoemde functionaliteitsblokken moeten mogelijk zijn
Camera's moeten staan en zitten automaitsch ondersteunen
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AV-VMS

AV-VMS

AV-VMS

AV-VMS

AV-VMS

AV-VMS

AV-VMS

AV-VMS

AV-VMS AV-VMS
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Vergadering 
schorsen

Kiezen 
schorsing in 

systeem 
Beraadslaging 

vervolgen

- Still logo op 
livestream, 

ondersteunende 
schermen en 

ruimtes met:  “deze 
vergadering is 

geschorst”
met gelijk audio 
bericht. Zie I/O 

matrix

Camera’s en 
microfoon 

voorzitter aan, live 
stream naar live 
beeld en geluid
Back-ups actief

Schorsing

Regisseur/ GriffierRegisseur/ Griffier GriffierGriffierVoorzitterVoorzitter

Schorsing 
opheffen

Regisseur/ GriffierRegisseur/ Griffier

Aanvullende informatie AV SYSTEEM: 
Back-up blijft actief tijdens de schorsing
Buiten de still ook audio met een gelijke tekst als de still
Stream zichtbaar in bedieningsscherm: check op daadwerkelijke schorsing

O
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Selecteren 
presenteren 

Presentatie 
door
.....

Afsluiten 
presentatie

Presentatie Picture in 
picture, presentatie 
groot in beeld. Stream 
- Refter - schermen 
Raadzaal en/ of 
Fabriciuskamer

Presenteren

- Presentatie via device
   - HDMI verbinding (+ 
verloopstekkers naar 
anders connectors)

Draadloze verbinding

GriffieGriffieGriffie/ andereGriffie/ andereGriffieGriffie

Aanvullende informatie AV SYSTEEM: 
Gebruiks van (mogelijke) beamer mag niet leiden tot verblinding (zie zaalopstellingen 
Raadzaal en Fabriciuskamer)
Presentatie/ video groot in beeld, rechts onder klein beeld van de presentator

Camera’s en microfoon 
voorzitter aan, live 

stream naar live beeld 
en geluid

Back-ups actief

AV-VMS AV-VMS AV-VMS



Openen 
Stemming

Selecteren
type

Stemming

Controle 
lopende de 
stemming

Stemming 

Sluiten 
Stemming

Resultaten 
stemming 

tonen

Rol en 
Stemrecht is 
gebaseerd op 
aanmeldpas

Standaard weergave 
(n.t.b.)  tabel in beeld

3 weergave opties:
- Alleen totaal voor/tegen / onthouding

- Fracties & totalen voor/tegen/ 
onthouding

- Zaal, individu & totaal voor/tegen/ 
onthouding

Alle posten weer 
neutraal: "reset"

GriffieGriffieGriffieGriffie GriffieGriffieGriffieGriffie GriffieGriffie

Indien een aangemeld persoon niet in de zaal is,
wordt de stemming geannuleerd, de sprekerspost afgemeld 

en wordt de stemming opnieuw geopend

Visuele feedback 
m.b.t. de 

voortgang

- Timer in beeld 
voor publiek

- Overlay met tekst 
“stemming is 

gaande”
Tijdens stemming:

- Voorzitter in 
beeld

- Nummer & naam 
motie in beeld

-Stemming 
zichtbaar op 

schermen, stream, 
publieke tribune.

Aanvullende informatie AV SYSTEEM: 
Uitslag stemming wordt via AV koppeling naar NotuBiz teruggegeven
Uitslag stemming moet direct zichtbaar zijn (niet alleen zichtbaar door de BIS stream 
pagina te verversen)
Als de stemming nog gaande is moet je van voorkeur kunnen wisselen, keuze is zichtbaar 
op de post
aftelklok in beeld bij Voorzitter en Griffier om tijd te managen
De volgende soorten stemmingen moeten mogelijk zijn: invullen tijdens workshop

Note Verificatie deelnemers en dat de 
uitslag juist is: Voorlezen van de uitlag van 
de stemming. Overzicht of iedereen 
gestemd heeft op basis van weergave zaal/ 
kamer. 
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Spreektijd 
toekennen

eventueel verhogen 
en/ of 

verlagen  spreektijde
n per fractie

Spreektijden

Vastleggen
spreektijden

Spreektijd 
verbruik 

gekoppeld aan 
bediening post

GriffieGriffie VoorzitterVoorzitter GriffieGriffie LidLid

Aanvullende informatie AV SYSTEEM: 
Start van de gebruik post start timer spreektijd
Timer is zichtbaar voor lid/ spreker, Voorzitter, Griffie(r), de zaal 
Spreektijden is te bedienen vanaf de AVS schermen
Spreektijden moeten op pauze gezet kunnen worden 

Note: Spreektijden zijn per fractie (niet per 
persoon). Weergave spreektijden: Groen = 
binnen spreektijd, Oranje = bijna einde 
spreektijd, Rood = overschrijding spreektijd. 
Spreektijd gaat bij overschrijding over in de 
min.

Spreektijden gemaakt 
in Excel, 

uitkomsten  ingevoerd 
in AVS

Excel met 
spreektijden

AV-VMS AV-VMS AV-VMS AV-VMS



​Start

Via e-mail of 
formulier op 
de website

Aanmelden 
als 

inspreker

Bevestigingsmail 
naar inspreker

Inspreker 
contacteren 
over gang 
van zaken

Overzicht 
insprekers 
(ook voor 

berekening 
spreektijden

Overzicht 
opstellen

Inspreken & pasuitgifte

Diverse 
insprekers

InsprekerInspreker GriffieGriffie GriffieGriffie

Aanvullende informatie AV SYSTEEM:
Insprekers krijgen een pas van de Griffie on zich aan te melden als: inspreker.

Email  inbox Griffie 
(handmatig 
verwerken)

NOO



​Start
Aankondigen

motie

Tekst van de 
motie in MS 

Word

Tekst van 
de motie 
opstellen

Handmatig 
motie in BIS 
plaatsen bij 
agendapunt 

Aankondiging 
behandeling 

motie

Indienen 
motie

Motie 
publiceren in 

BIS

Motie 
zichtbaar op 

website

Moties / Amendementen

Mail met motie

Motie in BIS in 
pdf 1-a

Format

Motie
wijzigen

Motie intrekken: 
hervatten 
reguliere 

vergadering

Motie
in stemming 
brengen: sub 

proces stemmen
Ingediende

motie

NB moties kunnen 
staande de vergadering 

ingebracht worden

RaadslidRaadslid
Raadslid & eventuele 
mede indieners
Raadslid & eventuele 
mede indieners

GriffieGriffie GriffieGriffie
VoorzitterVoorzitter

RaadslidRaadslid

RaadslidRaadslid

Motie in BIS

Aanvullende informatie AV SYSTEEM
Check of de motie is ingediend door de persoon die genoemd staat bij de motie
Koppeling met NotuBiz conform PvE

Motie 
aangenomen 
of verworpen

N
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​Start

Status 
vergadering 

aanpassen naar 
besloten

Livestream, 
ringleiding en 

meekijkschermen

Still: De vergadering 
is op dit moment 

besloten.
Audio: de 

vergadering is op dit 
moment besloten.

Alleen Back-up 
neemt nog op. Geen 
markeringen. Zie I/O 

matrix

Check besloten 
status 

vergadering

Status vergadering 
aanpassen naar 

openbaar

Besloten vergadering

NB moties kunnen 
staande de vergadering 

ingebracht worden

GriffieGriffie
GriffieGriffie GriffieGriffie

Aanvullende informatie AV SYSTEEM
Stream zichtbaar in bedieningsscherm: check op daadwerkelijke besloten
Buiten de still ook audio met een gelijke tekst als de still
Back-up blijft actief tijdens besloten vergadering

Check op 
bedieningspaneel of 

de Livestream 
daadwerkelijk 

besloten is 
(weergave 

livestream op 
bedieningsscherm

Einde

Livestream, 
ringleiding en 

meekijkschermen 
geven video en 

audio door. 
Micorfoon voorzitter 

aan.

 Back-up neemt op. 
Markeringen weer 

actief. Zie I/O matrix

AV-VMS AV-VMS AV-VMS



​Start

Aanmaken pas 
voor nieuw 

raads- of 
commissielid

Pas voor nieuw 
raads- of 

commissielid

Keuze preset: 
beëdiging

Vervolg 
vergadering: 
Keuze preset 
vergadering

Beëdiging

GriffieGriffie
GriffieGriffie GriffieGriffie

Aanvullende informatie AV SYSTEEM
Voor beëdiging wordt een vast plaats in de zaal gebruikt voor de beëdiging. (i.v.m. vaste 
instellingen camera's en niveau audio.
Herdenking: voorzitter, staan, korte toespraak, moment van stilte (overview - geen 
audio), schorsing t.b.v. condoleance, heropenen vergadering door voorzitter.

Camera instellingen, 
inschakelen statief 

microfoon beëdigde

Einde

AVS gaat terug naar 
standaard 

vergadersettings.

Microfoon voorzitter 
aan.

Nieuw raads- of 
commissielid

Agendapunt 
beëdiging

N
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​Start
Wijziging 
volgorde 

agendapunten

Automatische 
synchronisatie, 

zichtbaar naar AVS.

Agendapunt 
aanmaken

Selecteren 
(nieuwe) 

agendapunt

Agendapunt wijzigen

GriffieGriffie
GriffieGriffie GriffieGriffie

Aanvullende informatie AV SYSTEEM
Als een vergadering wordt geschorst en de vergadering gaat na 2 dagen verder wordt dat 
gezien als één vergadering
Door de NotuBiz koppeling worden agendawijzigingen automatisch gesynchroniseerd. 

Automatische 
synchronisatie, 

zichtbaar naar AVS.

Einde

Agendapunt dat 
wijzigt

Nieuw agendapunt

N N

​Start
Selecteren 
gewijzigde 

agendapunt

GriffieGriffie

Einde
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​Start

Reserveren bij 
servicedesk of 

event-
coördinator

Intake: wat 
gaat er 

gebeuren
(optioneel)

Systeem 
aanzetten en 
klaarzetten

Houden van 
event met 

gekozen functies

Systeem 
afsluiten

Checken 
systeem

Werkend 
systeem

Evenementen in Raadzaal

Opgestart systeem:
- licht aan
- Microfoons
- Beamer / laptop / - - 
Internet
- Opname
- MS Teams
- Etc.. 

Afgesloten 
systeem

AanvragerAanvrager BodeBode BodeBode BodeBode
Aanvrager/  support BodeAanvrager/  support Bode

BodeBode

Einde

Event

Lijst benodigde 
faciliteiten / 

diensten

Lijst benodigde 
faciliteiten / 

diensten
Opgestart systeem

Uitvraag, wat is 
(o.a.) nodig?:
- registratie
- Camera’s (auto/
handmatig)
- Posten
- Opname, export 
(B&G)
- Presentatie
- MS Teams
- Openbaar - 
besloten
- Schorsen
- Catering
- BHV
- Beveiliging
- Ringleiding

File van 
event 

beschikbaar

O O

Aanvullende informatie AV SYSTEEM
Intake alleen bij events
Camera's volgen de loop microfoons
Opname en export bestand
Andere zalen moeten bij te schakelen zijn
Ter beveiliging: menu: keuze Raads/ Commissievergadering of facilitair gebruik. Inlog om 
in het startmenu te komen doormiddel van een pincode, om te kiezen tussen Raads/ 
Commissievergadering is een tweede pincode benodigd voor facilitiar gebruik is geen 
tweede pincode benodigd.
Type gebruik opdelen in: 
Vergaderingen: invullen in workshop
Events:invullen in workshop
Jeugddebat: invullen in workshop

​Besloten 
vergaderen

​Presenteren

​Schorsing

MS Teams

Registratie/ 
camera's A/H

Posten

Opname - 
export bestand

Ringleiding

O
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