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Taak 15: 
Werkzaamheden die voortkomen uit vergaderingen/
presentaties afhandelen

(Voorbereiding en nazorg van vergaderingen en presentaties eindterm 11)
Deze taak is een onderdeel van de praktijkinstructie behorende bij de deelkwalificatie: Secretariaatspraktijk 3

De overige taken in deze deelkwalificatie zijn:

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

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)



Afhankelijkheid:

Het is noodzakelijk om eerst taak 12 en 14 uit deze deelkwalificatie uit te voeren alvorens u een aanvang neemt met de uitvoering van deze taak.
Overeenkomsten met APS-modulering:

De eindtermen in deze taak zijn door APS ondergebracht in:

Module CSE01.3/4: 
Vergadering en verslaglegging 

Inleiding

De besluiten die in een vergadering zijn genomen en de afspraken die men heeft gemaakt, zijn vastgelegd in een verslag of een besluitenlijst. Het is jouw verantwoor​delijkheid te bewaken dat de afspraken worden nagekomen en de genomen besluiten worden uitgevoerd binnen de termijn die daarvoor is afgesproken. Een aantal afspraken of besluiten kan tot jouw werkzaamheden behoren. Denk maar aan het opvragen van informatie of het maken van een afspraak voor de chef. Het is ook mogelijk dat de chef een bepaalde brief moet opstellen of dat de mensen op je afdeling een werkgroep vormen om een groter probleem op te lossen. In deze taak leer je hoe je werkzaamheden afhandelt die voortkomen uit vergaderingen.

Doel

Aan het eind van deze taak kun je:

· werkzaamheden die voortkomen uit de vergaderingen/presentaties afhandelen (Voorbereiding en nazorg van vergaderingen en presentaties eindterm 11)

Werkplan

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

Stap 1
Maak aan de hand van de agenda, de bijlagen en het verslag van de bespreking die je hebt bijgewoond en/of genotuleerd een afspraken- of besluiten​lijst.

Stap 2
Noteer op de lijst wie voor welke besluiten of afspraken verantwoordelijk is en voor welke datum actie ondernomen moet worden.


Let op: een aantal afspraken of besluiten kan tot jouw taken behoren.

Stap 3
Stuur de afspraken- of besluitenlijst (eventueel) op aan de betrokken personen en berg een exemplaar op in het archief.

Stap 4
Handel de afspraken of besluiten waarvoor je verantwoordelijk bent af.

Stap 5
Bewaak of de andere afgesproken acties op de overeengekomen tijden uitgevoerd worden. Rappelleer tijdig.

Vragen

Beantwoord de vragen en bespreek de antwoorden met je praktijkopleider.

1.
Hanteert men in de organisatie waar je werkt een lijst met afspraken of een besluitenlijst (naast notulen als besluiten​lijst, als kort verslag van een overleg of als actielijst)?  

2.
Hoe controleer je of besluiten/acties van de besluitenlijst ook uitgevoerd worden? Wanneer doe je dit en hoe leg je dit vast?

3.
Welke acties kun je ondernemen wanneer afspraken niet nagekomen worden? Hoe maan je mensen aan tot actie? Welke bevoegdheden heb je?

Opdrachten
De opdrachten zijn een uitwerking van het werkplan. Voordat je de opdrachten gaat uitvoeren, moet je nagaan of het werk in het bedrijf/de 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 aan de hand van de agenda, de bijlagen en het verslag van de bespreking die je hebt bijgewoond of genotuleerd een afspraken- of besluitenlijst. Noteer welke personen voor welke afspraken verantwoordelijk zijn en voor welke datum de afspraken moeten worden nagekomen. Stuur de afspraken- of besluitenlijst naar de betrokken personen.

2.
Assisteer de notulist bij het bewaken van de besluitenlijst. Rappelleer -in overleg- tijdig personen die (nog) niet tot ac​tie gekomen zijn. Voer de besluiten uit waarvoor je verantwoordelijk bent en kom de afspraken na die je hebt gemaakt.

3.
Woon een vergadering bij en maak de besluitenlijst. Werk de besluiten-/ actielijst uit volgens de binnen de organisatie gewenste indeling en lay-out. Stuur de besluitenlijst naar de betrokken personen en berg een exemplaar op in het archief.

4.
Bewaak de te ondernemen acties. Rappelleer tijdig als deadlines overschreden dreigen te raken.
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