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H16 - Stappenplan Opslaan en 
Verzenden

Rond de notuleertaak af met de juiste versie, bijlagen, ontvangers en e-mail.


Gebruik  

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


Voorbeeld bestandsnaam

2026-11-18 Notulen Teamvergadering.pdf


Stap Controle

1. Correcties Laatste inhoudelijke correcties verwerkt

2. Bestandsnaam Herkenbare definitieve naam; “concept” verwijderd

3. Opslag Bestand in de juiste map / versie bewaard

4. Bijlagen Juiste versies, herkenbare namen, geschikt formaat

5. Ontvangers Verzendlijst gecontroleerd

6. Cc/Bcc Bewust gekozen volgens situatie en organisatieafspraken

7. Onderwerpregel Kort en herkenbaar

8. Begeleidende tekst Zakelijk, kort en bijlagen benoemd

9. Laatste controle E-mail en alle bijlagen nog eenmaal geopend / vergeleken

10. Verzenden Pas verzenden nadat alle bovenstaande controles zijn 
uitgevoerd
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Voorbeeld begeleidende e-mail

Onderwerp: Notulen teamvergadering - 18 november 2026


Beste collega's, 
 
Hierbij ontvangen jullie de notulen van de teamvergadering van 18 november 
2026. 
 
Bijgevoegd zijn: 
- de notulen; 
- de actiepuntenlijst; 
- [eventuele overige bijlage]. 
 
Vriendelijke groet, 
[naam]


Laatste verzendcheck


Controlepunt Controle / 
notitie

☐  Juiste ontvangers

☐  Juiste definitieve notulen

☐  Alle genoemde bijlagen toegevoegd

☐  Bijlagen zijn te openen

☐  Bestandsnamen zijn herkenbaar

☐  Geen concept of oude versie meegestuurd
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