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Betekenis cijfers:  1  zeer goed  /  2 goed  /  3 matig  /  4 slecht  /  5 zeer slecht 

 

Criterium Aandachtspunt Cijfer 

Overzichtelijkheid Is de lay-out duidelijk? 2 

Is een eventuele gebruikte nummering consequent? 1 

Vallen actiepunten en besluiten voldoende op? 3 

Opmerkingen 

 

Het verslag is overzichtelijk en goed ingedeeld. 

Er wordt een bijbehorende actielijst genoemd (agendapunt 6), maar die is 
online helaas niet te vinden. 

 

 

 

Volledigheid Is naam, plaats, datum van vergadering aangegeven?  2 

Zijn de aan- en afwezigen goed vermeld (incl. voorzitter)?  2 

Is elk agendapunt compleet (met beginstuk, middenstuk en 
afronding)? 

2 

Is vermeld of de vorige notulen zijn vastgesteld? 1 

Opmerkingen 

 

Het is niet gebruikelijk om de reden van afwezigheid in de notulen te 

noteren, zoals ‘ziek’. Denk aan de privacy, zeker als de notulen online 
komen! 

 

 

Beknoptheid Geven de notulen relevante informatie? 2 

Staan er onnodige vanzelfsprekendheden in 
(procesinformatie)? 

1 

Opmerkingen 

 

Prima gedaan, ik zie geen overbodige details. 

 

 

Objectiviteit Is er schrijftaal gebruikt (dus geen spreektaal)? 2 

Is het verslag neutraal geformuleerd (en dus niet suggestief)? 1 

http://www.notuleren.nl/


Opmerkingen 

 

Prima geschreven notulen, misschien juist omdat het pas wat langer na de 
vergadering is geschreven.  

 

Exactheid Zijn de formuleringen eenduidig (maar voor één uitleg 
vatbaar)? 

2 

Is de actieve vorm gebruikt?  3 

Is duidelijk wie en wanneer de acties moeten ondernemen? 2 

Opmerkingen 

 

Tip voor meer actieve zinnen: Gebruik de woorden ‘wordt’ of ‘worden’ 
minder vaak. Dus niet als eerste zin: ‘De club wordt bedankt voor…’ maar: 
‘De raad bedankt de club voor…’.  

 

 

Spelling  Is de spelling correct, waaronder d/t/dt?  1 

Opmerkingen 

 

Prima 

 

Taal Is de onvoltooid tegenwoordige tijd gebruikt? 2 

Is de zinsbouw goed en logisch? Geen te lange zinnen? 2 

Is het taalgebruik correct, geen contaminaties, pleonasmen 
etc? 

2 

Opmerkingen 

 

Prima 

 

 
 
Eindconclusie 
 

Een prima verslag, ook goed te begrijpen voor mensen die niet bij de vergadering waren. Voor een 
vergadering van ruim 3 uur is dit een fijne omvang van 3 A4-tjes. 
 
 


