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CHECKLIST ICT
Check (per bijeenkomst) of de volgende aandachtspunten zijn geregeld en vink de punten die geregeld zijn af.

	Aandachtspunt
	Geregeld

	Verdeling taken (hoeft slechts eenmalig geregeld, alleen indien verdeling taken steeds rouleert, dient hier iedere keer opnieuw aan gedacht te worden):
	

	- voorzitterschap
	

	- verslaglegging (notulist)
	

	- voorbereiding
	

	
	

	In het verslag staan vermeld of aan het verslag zijn toegevoegd (zie ook “Format verslaglegging”)
	

	- datum bijeenkomst
	

	- duur bijeenkomst
	

	- deelnemerslijst geparafeerd door de individuele deelnemers
	

	- verantwoording eventuele afwezigheid individuele deelnemers
	

	- verdeling taken ten aanzien van de betreffende bijeenkomst
	

	- beschrijving van het onderwerp
	

	- resultaten van het overleg (afspraken / besluiten / follow-up)
	

	
	

	Het verslag is verstuurd naar:
	

	- alle leden van de betreffende ICT-groep
	

	
	

	Presentielijst wordt aan:
	

	- aan het NVAMG secretariaat per e-mail info@nvamg.nl
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