Praktisch Notuleren

HO3 - Zelfscan Professionele
Notulist

Breng je sterke punten en ontwikkelpunten als notulist in kaart.

Gebruik

Print dit hulpmiddel of vul het digitaal in. Pas het waar nodig aan de
afspraken en werkwijze van je eigen organisatie aan.

Geef iedere vaardigheid een score van 1 (veel ontwikkeling nodig) tot 5 (sterk
beheerst).

Vaardigheid Score 1-5 | Korte notitie
Objectief blijven

Discreet omgaan met informatie
Stressbestendig werken

Nauwkeurig en op tijd werken

Actief luisteren

Aandacht vasthouden

Hoofd- en bijzaken onderscheiden
Signaalwoorden herkennen

Conclusies herkennen

Zorgvuldig formuleren

Basiskennis van het onderwerp opbouwen

Taal en termen van deelnemers begrijpen
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Efficiént aantekeningen maken

Goede schrijftaal gebruiken

Voortgang en acties bewaken

Jezelf blijven ontwikkelen

Mijn ontwikkelplan

Sterk punt Ontwikkelpunt Concrete volgende stap
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