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Cursus Basiskennis Notuleren

Doelgroep In de cursus Basiskennis Notuleren komen alle grondbeginselen van het notuleren aan de orde. Deze
notuleercursus is vooral geschikt voor mensen met weinig of geen ervaring met het notuleren. Na deze cursus is
men in staat om van de meest voorkomende vergaderingen correcte notulen op te stellen.

Leerdoelen e Kennis van het begrip notuleren en de verschillende vormen en functies van verslaglegging.

Kennis van het begrip vergaderen.

Kennis van de taken, rechten en plichten van de notulist.

In staat zijn te luisteren naar de feiten (hoofd- en bijzaak onderscheiden).

e Instaat zijn samenvattend te schrijven.

e Kennismaking met verschillende opschrijftechnieken.

e Kennismaking met verschillende hulpmiddelen (zoals opnameapparatuur, laptop, notuleerbladen,
notuleermatrices).

e Kennis van de (juridische) eisen die aan formele notulen worden gesteld.

Resultaten e De cursist kan een convocatie opstellen.
e De cursist kan een goed bruikbare vergaderagenda samenstellen met vaste en variabele agendapunten.
e De cursist kan zelfstandig een geheel verzorgd chronologisch, samenvattend vergaderverslag maken.
De cursist kan een goed verzorgde lay-out toepassen op notulen.
De cursist kan de verschillende soorten van besluitvorming herkennen en correct weergeven in notulen.
De cursist kan een actiepuntenlijst en een besluitenlijst maken als bijlage bij het vergaderverslag.
e De cursist kan een correcte presentielijst maken.

Werkvorm In de notuleercursus wordt de leerstof uitgelegd door een deskundige docent met veel ervaring in de praktijk
van het notuleren. Er wordt uitgebreid geoefend met de nieuw opgedane kennis, waarbij een groot aantal
verschillende didactische werkvormen worden toegepast. Ook wordt geoefend aan de hand van films en
geluidsopnamen, maar ook met behulp van afwisselende schrijfoefeningen.

Tijdens de tweede lesdag kunnen de cursisten op een laptop werken die zij zelf meebrengen.

Duur De cursus duurt twee dagen van 9:30 — 16:30 uur.

Cursuslocaties Amsterdam, Arnhem, Breda, Den Haag, Eindhoven, Groningen, Maastricht, Rotterdam, Utrecht en Zwolle.

Kosten € 755,- vrijgesteld van btw. Inclusief lesmateriaal en arrangement.

Certificaat De deelnemers ontvangen het certificaat 'Basiskennis Notuleren'.

Examen Basiskennis Notuleren is een uitstekende voorbereiding op het Examen Notuleren van de Associatie. Alle
onderwerpen van het examenprogramma komen in de cursus aan de orde. De cursus wordt afgesloten met een
proefexamen.

Deelname aan het examen is niet verplicht, de cursus is ook te volgen zonder het examen af te leggen.

Examengeld is niet in de cursusprijs inbegrepen. Meer informatie over het examen via www.associatie.nl.
Voortraject Geen.

Vervolg e  Methodisch Notuleren
e  Workshop Notuleren met de iPad

Inschrijven Via notuleren.nl/cursussen.
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