Bedrijfslogo


AGENDA WERKOVERLEG
Gebruik dit sjabloon om een werkoverleg voor te bereiden: vul de gegevens hieronder in, deel de agenda vooraf met de deelnemers en gebruik dezelfde nummering in de notulen.
	Doel van het overleg

	 [WAT MOET ER AAN HET EIND VAN DIT OVERLEG BEREIKT ZIJN?]



	Vergadergegevens

	Organisatie / team
	

	Datum
	[[dd-mm-jjjj]]

	Tijd (van – tot)
	00.00 – 00.00

	Locatie / online
	

	Voorzitter
	[naam]

	Notulist
	[naam]

	Aanwezig
	[naam], [naam], … en [naam]

	Afwezig
	

	Vooraf te lezen / bijlagen
	



	Terugblik — openstaande acties vorige overleg (Neem de openstaande punten over uit de actielijst van de vorige notulen, zodat niets tussen wal en schip valt)

	Actie-ID
	Actiepunt
	Eigenaar
	Deadline
	Status

	 A-xxx
	 
	 
	[[dd-mm-jjjj]] 
	 

	A-xxx 
	 
	 
	[[dd-mm-jjjj]] 
	 

	A-xxx 
	 
	 
	  [[dd-mm-jjjj]]
	 

	A-xxx
	
	
	[[dd-mm-jjjj]]
	

	A-xxx
	
	
	[[dd-mm-jjjj]]
	





	Agendapunten (Type: Info (ter kennisname) · Discussie (bespreken, nog geen besluit) · Besluit (er moet een keuze worden gemaakt).

	Nr.
	Type
	Agendapunt
	Doel / toelichting
	Tijd (min)
	Wie

	1.
	 
	 
	 
	 
	 

	2.
	 
	 
	 
	 
	 

	3.
	 
	 
	 
	 
	 


Tip: formuleer het agendapunt zelf met een werkwoord — "Beslissen over ...", "Bespreken van ..." — dan is in één oogopslag duidelijk wat er van de groep wordt verwacht.

	Rondvraag

	 

	 

	



	Vervolg

	Datum volgend overleg
	 [[dd-mm-jjjj]]



Meer praktische tools en templates: www.sparkdesk.nl
Agenda werkoverleg  ·  gratis SPARK Desk-template  ·  meer tools en templates: www.sparkdesk.nl
