Praktisch Notuleren

H10 - Van Aantekeningen naar
Tekstopzet

Orden je ruwe aantekeningen voordat je volledige zinnen gaat schrijven.

Gebruik

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

Gouden kwartier - eerste controle

Controlepunt Controle /

O Onvolledige aantekeningen aangevuld

O Vraagtekens gecontroleerd

O Aanwezigheid gecontroleerd

O Losse documenten / informatie verzameld

O Onzekerheden zo nodig bij voorzitter nagevraagd

Tekstopzet per agendapunt

Onderdeel Steekwoorden / kern

Agendapunt / centrale
A;r;léiding / context
Belangrijkste feiten
Belangrijkste argumenten /

Conclusie

Besluit / afspraak
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Actie(s)

Controle

« Staat informatie die bij elkaar hoort ook bij elkaar?

« Heb ik voorlopige en definitieve informatie uit elkaar gehouden?
« Is duidelijk wat bespreking is en wat resultaat is?

+ Heb ik nog niets geschrapt waarvan ik de betekenis niet zeker weet?
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