Praktisch Notuleren

HOS - Format Toegelichte Agenda

Maak per agendapunt vooraf duidelijk wat het doel, de centrale vraag en de
gewenste uitkomst zijn.

Gebruik

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

Basisgegevens

Gegeven Invullen

Vergadering
Datum / tijd
Plaats / online
Voorzitter
Notulist
Aanwezig

Afwezig

Agenda

Centrale vraag / .
Nr. Agendapunt Doel . Tijd
gewenste uitkomst
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Praktisch Notuleren

Controle v66r verzending
» Heeft ieder inhoudelijk punt een herkenbare titel?

+ Is duidelijk of het punt bedoeld is om te informeren, ideeén te verzamelen,
een mening te vormen, een besluit te nemen of een probleem op te lossen?

+ Zijn de benodigde stukken genoemd?

« Is de tijdsplanning realistisch?
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