Bedrijfslogo


NOTULEN WERKOVERLEG
Gebruik dezelfde nummering als op de bijbehorende agenda. Sluit af met de besluitenlijst en de actielijst, zodat afspraken en verantwoordelijken vastliggen.
	Doel van het overleg

	 [WAT WAS HET BEOOGDE RESULTAAT VAN DIT OVERLEG?]



	Vergadergegevens

	Organisatie / team
	

	Datum
	[[dd-mm-jjjj]]

	Tijd (van – tot)
	00.00 – 00.00

	Locatie / online
	

	Aanwezigen
	[naam], [naam], … en [naam]

	Afwezig
	

	Notulist
	[naam]

	Vorige notulen akkoord?
	☐ Ja ☐ Nee



	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]] 
	 




	Bespreking en besluiten 

	Nr.
	Agendapunt
	Bespreking (kern)
	Besluit

	1. 
	 
	 
	 

	2. 
	 
	 
	 

	3. 
	 
	 
	 



	Parkeerplaats (Zaken die zijdelings ter sprake komen maar hier niet thuishoren: noteer ze hier en pak ze later op)

	 

	

	



	Besluitenlijst (Een kort, scanbaar overzicht van de genomen besluiten — handig om later snel terug te vinden, zonder de hele bespreking terug te lezen)

	Nr.
	Besluit
	Datum 

	1. 
	
	[[dd-mm-jjjj]]

	2. 
	
	[[dd-mm-jjjj]]

	3.
	
	[[dd-mm-jjjj]]

	4.
	
	[[dd-mm-jjjj]]



	Actielijst (Tip: deze kolommen (Actie-ID, Eigenaar, Deadline, Status) sluiten aan op de indeling van de SPARK Desk-tools voor actie- en verbeterbeheer, zodat je acties eenvoudig kunt overnemen als je daarmee werkt_

	Actie-ID
	Actiepunt
	Eigenaar
	Deadline
	Status

	A-xxx
	 Voorbeeld: nieuwe offerte opsturen
	 Naam
	[[dd-mm-jjjj]] 
	Open 

	A-xxx
	 
	 
	 
	 

	A-xxx
	 
	 
	 
	 

	A-xxx
	
	
	
	



	Vervolg

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



Meer praktische tools en templates: www.sparkdesk.nl

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