Mediamanagement
Uitnodiging met agenda werkoverleg

Stuur de uitnodiging bij voorkeur in Outlook (zie voorbeeld onder).

Beste leden projectteam,

Bij deze nodig ik jullie uit voor ons volgende werkoverleg.

Datum: 26 maart 2019
Tijd: 8.30
Plaats: GLR

Zorg dat je op tijd aanwezig bent.
Lees van tevoren de notulen van het vorige werkoverleg door.

Hierbij de agenda voor het overleg:

Opening

Notulen vorig werkoverleg
Mededelingen

Agendapunt ‘samenwerking’
Agendapunt ‘planning & taakverdeling’
Wie doet wat

Wat verder ter tafel komt

Rondvraag

Volgend werkoverleg
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Beste leden projectteam,

Bij deze nodig ik jullie uit voor ons volgende werkoverleg.
Zorg dat je op tijd aanwezig bent.

Lees van te voren de notulen van het vorige werkoverleg door.
Let op (hier kun je nog een belangrijke mededeling zetten).

Hierbij de agenda voor het overleg:

o Opening

o Notulen vorig werkoverleg

o Mededelingen

o Agendapunt ‘samenwerking”

o A d ‘planning & taakverdeling’
o Agendapunt: (deze invullen)

o Agendapunt: (deze invullen), etc.

o Wat verder ter tafel komt
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