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Taak 1: 
De agenda beheren
(Agendabeheer eindterm 1, 3 en 4)

Deze taak is een onderdeel van de praktijkinstructie behorende bij de deelkwalificatie: Secretariaatspraktijk 3

De overige taken in deze deelkwalificatie zijn:


Taak 2 
Telefoonlijsten en adresbestanden bijhouden (Agendabeheer eindterm 2)

Taak 3 
Ingekomen post (Postbehandeling eindterm 2, 3 en 4)

Taak 4 
Uitgaande post (Postbehandeling eindterm 5 en 6)

Taak 5 
Archiefstukken registreren en opbergen (Archiefwerkzaamheden eindterm 4)

Taak 6 
Archiefstukken opzoeken (Archiefwerkzaamheden eindterm 6)

Taak 7 
Het uitlenen van archiefstukken en dossiers (Archiefwerkzaamheden eindterm 7 en 8)

Taak 8
Het archief beheren (Archiefwerkzaamheden eindterm 3)

Taak 9 
Een archief opzetten (Archiefwerkzaamheden eindterm 2)

Taak 10 
Teksten kopiëren, bundelen en binden (Repro- en communicatie-apparatuur eindterm 2)

Taak 11 
Communicatie-apparatuur (Repro- en communicatie-apparatuur eindterm 4)

Taak 12 
Vergaderingen plannen en voorbereiden  (Voorbereiding en nazorg van vergaderingen en presentaties eindterm 3, 4 en 5)

Taak 13 
Vergaderstukken gereedmaken en verzenden (Voorbereiding en nazorg 


van vergaderingen en presentaties eindterm 6, 7, 8 en 9)

Taak 14 
Verslagen van vergaderingen maken en uitwerken (Voorbereiding en nazorg van vergaderingen en presentaties eindterm 10)

Taak 15 
Werkzaamheden die voortkomen uit vergaderingen/presentaties afhandelen (Voorbereiding en nazorg van vergaderingen en presentaties eindterm 11)


 

Afhankelijkheid:

Deze taak kan onafhankelijk van de andere taken worden uitgevoerd.

Overeenkomsten met APS-modulering:

De eindtermen in deze taak zijn door APS ondergebracht in:

Module CSE01.3/3: 
Agendabeheer 
Inleiding

Als je een drukbezette chef hebt, is het belangrijk dat je afspraken goed en nauw​keurig regelt. Stel je eens voor wat er zou gebeuren als de afspraken van de opdrachtgever niet zorgvuldig genoteerd worden: dubbele afspraken, klanten die moeten wachten en zakenrelaties die voor niets komen zouden het gevolg kunnen zijn. In deze taak leer je hoe je ervoor kunt zorgen dat afspraken goed gepland worden.

Doel

Aan het eind van deze taak kun je:

· voor derden een (elektronische) agenda beheren (Agendabeheer eindterm 1)

· regelmatig terugkerende activiteiten planmatig in de agenda opnemen (Agendabeheer eindterm 3)

· op grond van een agenda een dagoverzicht voor de manager produceren (Agendabeheer eindterm 4)

Werkplan

Lees het werkplan door om een beeld van de taak te krijgen.

Stap 1
Noteer telefoonnummers of e-mail adressen van de mensen met wie je voor je opdrachtgever een afspraak moet maken.

Stap 2
Ga met behulp van de agenda na welke data en tijden voor de opdrachtgever de beste zijn en kies drie data met tijdstippen.

Stap 3
Neem contact op met de deelnemers en informeer op welke van de uitgekozen data en tijdstippen zij kunnen.

Stap 4
Bepaal de definitieve datum en uur van de afspraak, eventueel in overleg met de opdrachtgever.

Stap 5
Stel de deelnemers schriftelijk of mondeling op de hoogte van de afgesproken datum, tijd en plaats.

Stap 6
Vermeld de afspraak in de agenda van de opdrachtgever. 

In het werkplan staan de afspraken die je voor de chef maakt centraal. Bij het beheren van de agenda moet je ook de volgende activiteiten uitvoeren:

-
houd uren/dagdelen in de agenda vrij voor mensen (derden) die een afspraak willen maken met de chef

· geef hierbij aan om welke uren/dagdelen het gaat, hoe lang je de tijd vrij moet houden en wanneer je een bevestiging van de afspraak kunt verwachten

-
wijzig afspraken in de agenda

· als de wijziging plaatsvindt op verzoek van de chef, kun je volgens het werkplan te werk gaan

· als de wijziging plaatsvindt op verzoek van anderen, kun je uren/dag​delen vrijhouden

-
neem regelmatig terugkerende activiteiten planmatig op in de agenda

· noteer de regelmatig terugkerende activiteiten in de agenda, zodra de data en tijdstippen bekend zijn

-
maak dagelijks een overzicht van de afspraken die voor de betreffende dag in de agenda van de chef genoteerd staan.

Vragen

Beantwoord de vragen en bespreek de antwoorden met je praktijkopleider.

1.
Welke standaardafspraken heeft de persoon voor wie je de agenda bijhoudt?

2.
Zijn er ook tijdstippen die de opdrachtgever altijd vrij wil houden voor bepaalde werkzaamheden of om privé-redenen?

3.
Hoe zelfstandig kun je afspraken regelen voor de persoon voor wie je de agenda bijhoudt?

4.
Wordt er in de organisatie waar je werkt een elektronische agenda gebruikt? Zo ja, welk programma gebruik je voor het elektronisch agendabeheer en waar kun je de handleiding vinden?

Opdrachten
De opdrachten zijn een uitwerking van het werkplan. Voordat je de opdrachten gaat uitvoeren, moet je nagaan of het werk in het bedrijf/organisatie op de hiervoor beschreven manier gebeurt of dat het werkplan moet worden aangepast. Pas het werkplan, in overleg met je praktijkopleider, als dat nodig is, aan. Voer daarna de opdrachten uit.

1.
Maak voor de chef een afspraak met één andere persoon. Houd rekening met standaardafspraken, zoals vaste vergaderdagen. Deze staan niet altijd in de agenda vermeld. Houd ook rekening met reistijden bij het bepalen van een tijdstip voor de afspraak. 

2.
Maak voor de chef een afspraak met meer personen. Om overzicht te houden maak je een schema (matrix) waarin je noteert wie op welke data en welk tijdstip kan komen.


Hieronder zie je een voorbeeld van zo'n matrix:

	    

      
	Meneer A
	Mevrouw B
	Meneer C

	Dinsdag 2 januari 10.00
	 >>>>
	 ****
	 >>>>

	Woensdag 3 januari 15.00
	 ****
	 ****
	 ****

	Vrijdag 5 januari 9.30
	 >>>>
	 >>>>
	 ****



>>>> = kan niet komen


**** = kan wel komen


Van deze matrix kun je aflezen dat woensdag drie uur de beste tijd is voor de afspraak. Alle personen kunnen dan tijd vrij maken. Op de andere genoemde dagen kunnen ze niet allemaal op de afspraak komen. Breng de betreffende personen op de hoogte van de datum en de tijd van de afspraak.

3.
Maak of verzet een afspraak voor de chef met meer personen die niet tot de werkorganisatie behoren. Overleg steeds met de chef. Om overzicht te houden maak je een matrix waarin je noteert wie op welke datum en welk tijdstip beschikbaar is. Eventueel overleg je met de chef wie of hoeveel van de deelnemers aanwezig moeten zijn op de afspraak. Breng de betreffende personen op de hoogte van de datum en de tijd van de afspraak.

4.
Overleg met de praktijkopleider op welke dagen er een dagoverzicht gemaakt moet worden van de afspraken die in de agenda genoteerd staan. Maak vervolgens dagoverzichten op de gewenste data.
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