Praktisch Notuleren

HO1 - Kwaliteitscheck Professionele

Notulen

Beoordeel notulen met de acht vaste kwaliteitseisen uit Praktisch Notuleren.

Gebruik

Print dit hulpmiddel of vul het digitaal in. Pas het waar nodig aan de

afspraken en werkwijze van je eigen organisatie aan.

Kwaliteitseis Controlevraag Score 1-5
Volledig Staat alle noodzakelijke informatie erin?
o Geeft de tekst betrouwbaar weer wat is

Feitelijk

besproken en besloten?
) Kan er informatie weg zonder

Kernachtig ) )

betekenisverlies?
) Staat informatie bij het juiste onderwerp en in

Logisch o
een begrijpelijke volgorde?

Eenduidig Is duidelijk wat precies wordt bedoeld?

Correct Kloppen inhoud, taal, namen, data en cijfers?

Overzichtelijk Kan de. lezer belangrijke informatie snel
terugvinden?

) Is de tekst professioneel en gemakkelijk te

Prettig leesbaar .

begrijpen?
Verbeteractie
Mijn belangrijkste verbetering voor deze notulen: ...........ccccccevvvieenciienriennnnenn.

Praktisch Notuleren

#? LOPES SLOT

Download HO1




