Opdracht vergaderverslag

Schrijf een vergaderverslag volgens de richtlijnen in de cursus Communicatieve Vaardigheden, Hoofdstuk vergaderen. Daarin kan je lezen hoe je een besluit- en actielijst opstelt. Dit doe je éénmaal naar aanleiding van het project in het derde jaar. Spreek per groep een beurtrol af zodat elke student minstens éénmaal een verslag maakt. Jouw verslag komt in de map voor dit vak terecht.

Zoek een bestaand vergaderverslag naar keuze (van een bedrijf, een sport- of jeugdvereniging…) en voeg een kopie hiervan toe aan je map.

Herwerk dit bestaand verslag door verbeteringen aan te brengen hetzij qua opbouw, schrijfstijl, toevoegen actiepunten en/of deadlines, … Voeg ook deze verbeterde versie toe aan je map.

Opdracht vergaderen/onderhandelen

In de week van 16 en 17 oktober voert elke student een rol uit in een nieuwe simulatie van een vergadering. Neem hiervoor het hoofdstuk vergaderen door zodat je weet hoe je te gedragen als gespreksleider/deelnemer.

Breng deze week ook je versie van je brief en CV mee naar de les zodat je dze verder kan uitwerken in een pc-klas.

