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Al meer dan 4.000 collega’s gingen u voor!
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Ook interessant voor u:P&O voor de secretaresse

O�cemanagement

Projectmatig werken voor de secretaresse

Digitaal Archiveren

Juridisch secretaresse

Organiseren van Evenementen
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Enthousiaste reacties eerdere deelnemers“Ik wilde als s�r�ar�e pr��ioneler gaan werken. De eigen verantwoordelijkheid en de duur 

sprak mij aan.” 
Mw. E.S. Westhof, secretaresse, Belastingdienst
“Prima leerst�, goed toepasbaar in de praktijk, verzorgd materiaal.”
Mw. B. Johns-Fikke, directiesecretaresse, Verpleeghuis Talmahof“De bijeenkomst m� Myrna was een to�er, als vrouw we� zij vrouwen helemaal te luisteren 

aan de stoel m� haar verhaal.” Kamla Krishnasing, Vereniging FME-CWM, Zoetermeer
“Ik heb veel bijgeleerd. Veel vragen over mijn werk waarmee ik worstelde zijn  beantwoord.” 
Gladys Gouverneur, Politie Midden en West Brabant
“Na een lange tijd ni� meer g�tudeerd te hebben, vond ik dit een zeer bruikbare aanvulling op 

mijn vak- en algemene kennis. Duur van de cursus is pr�i� goed!”
Mw. W.H. Baars, secretaresse, Van Wijnen Alphen aan den Rijn BV“Goed in elkaar gez�. Je leert heel anders naar all� te kijken en je kunt nu veel meer zelf 

o�akken en oplo�en. Een aanrader voor iedereen die meer wil dan s�r�ar�e zijn.” 
Mw. L.I. Louvet, secretaresse Rabobank Zeist

Wij houden u graag op de hoogte van de ontwikkelingen in uw vakgebied. U bent daartoe opgenomen in ons 

adressenbestand of in een bestand dat wij van derden betrekken. Uw gegevens kunnen verstrekt worden aan derden voor 

marketingdoeleinden. Kloppen uw gegevens niet of wilt u niet dat anderen deze gebruiken? Neem dan contact op met 

onze klantenservice, tel 040 - 297 49 79, of schrijf naar SMI Klantenservice, Antwoordnummer 10521, 5600 WB Eindhoven. 
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Een goede
managementassistent(e)verdubbelt de productiviteit van zijn/haar manager, een slechte halveert deze!

F. van Elderen, les 3

Persoonlijk (studie)advies nodig?

1	 Voorbereiding
•	 Accommodatie (voldoende verlicht, voldoende stoelen, opstelling (oogcontact deelnemers?), flip-over, 

overheadprojector, stiften, enzovoorts).
•	 Uitnodiging/agenda (ruim van tevoren, tijdstip en tijdsduur aangeven, lijst van (de juiste?) genodigden, niet te veel 

agendapunten, eerst dringende zaken).

2	 Opening
•	 Welkom.
•	 Doel van de vergadering (c.q. van de agendapunten).
•	 Nagaan of de agenda nog bijstelling behoeft (voorkomen dat de echte punten bij de rondvraag komen).
•	 Procedure en tijdsafspraken.
•	 Actielijst vorige vergadering nalopen.

3	 Bespreking
•	 Hoofdlijn bewaken, herinneren aan doel/probleemstelling, afdwalers terugroepen, tussentijds samenvatten.
•	 Zandlopermodel hanteren (waar zitten we nu met dit onderwerp in de zandloper? Welke procedure moeten we nu 

volgen?)
•	 Meningen verzamelen: rondje maken of brainstormen;
•	 Ordenen: samenvattingen geven;
•	 Voorstellen doen: rondje maken of brainstormen;
•	 Besluiten: platformvoorstel doen + amendementen verzamelen, turven op brainstormlijst.

4	 Afronding
•	 Besluiten op een flip-over of een bord schrijven.
•	 Nagaan of het besluit zo correct is weergegeven.
•	 Besluit opnemen in notulen.
•	 Actielijst met de 3 W’s (Wat doen, Wie verantwoordelijk, Wanneer gereed) in notulen opnemen.
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