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Schriftelijke cursus in vijf lessen met twee bijeenkomstenStartdatum 9 april 2009
www.secretary.nl/projectmatigwerken
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Ontdek de voordelen van schriftelijk studeren bij Secretary Management Institute:1 U studeert waar en wanneer u wilt2 Wat u leert, is direct toepasbaar in uw dagelijkse praktijk3 U hebt altijd een praktisch naslagwerk bij de hand4 De auteurs hebben grondige kennis van uw dagelijkse praktijk

Inschrijven kan op vijf manieren!1 www.secretary.nl/projectmatigwerken2 Post: stuur de inschrijfkaart retour3 Telefoon: 040 - 292 59 824 Fax: 040 - 292 59 55
5 E-mail: uitgeverij@secretary.nl

Wij houden u graag op de hoogte van de ontwikkelingen in uw vakgebied. 
U bent daartoe opgenomen in ons adressenbestand of in een bestand 
dat wij van derden betrekken. Uw gegevens kunnen verstrekt worden aan 
derden voor marketingdoeleinden. Kloppen uw gegevens niet of wilt u 
niet dat anderen deze gebruiken? Neem dan contact op met onze 
klantenservice, tel 040 - 297 49 79, of schrijf naar SMI Klantenservice, 
Antwoordnummer 10521, 5600 WB Eindhoven. 

www.secretary.nl/projectmatigwerken

Ook interessant voor u:
ManagementassistenteStart 12 maart 2009

www.secretary.nl/managementassistente
P&O voor de secretaresseStart 26 maart 2009

www.secretary.nl/posecretaresse
O�cemanagement
Start 2 april 2009
www.secretary.nl/o�cemanagement

Digitaal Archiveren
Start 23 april 2009
www.secretary.nl/digitaalarchiveren

Juridisch secretaresseStart 7 mei 2009
www.secretary.nl/juridisch secretaresse

Organiseren van evenementenStart wanneer u wilt
www.secretary.nl/evenementen

Met veel 
praktische oefeningen 

en tips 

Speciaal bedoeld voor iedere:

die met projecten te maken heeft.

Enthousiaste deelnemers over Secretary Management Institute:
“Prima. L�materiaal is een goed naslagwerk! Ook �jn dat je altijd vragen kan stellen.”

“L�delen waren zeer praktijkgericht. M� ieder l�deel kun je wel i�s.”
“Ik vond h� een pr ige cursus. Kon h� in mijn eigen tempo en tijd invullen, dit is wel handig m� ook een gezin en maatscha�elijke functie’s.”

“Mijn t�ale indruk is goed. Toch wel weer veel geleerd, ook al zit ik al �ink wat jaren in ‘h� vak’. Ook sommige zaken weer opge�ist.”

Persoonlijk (studie)advies nodig?Hebt u vragen of wilt u graag een persoonlijk studieadvies? Bel één van onze ervaren opleidingsadviseurs op 040- 29 72 742, of stuur een e-mail 
naar uitgeverij@secretary.nl. U ontvangt dan geheel vrijblijvend een advies op maat.

Nationale Secretaresse Dag 200916 april Jaarbeurs UtrechtEen dag werken aan uw persoonlijke ontwikkeling.Stel uw eigen programma samen en kies uit 10 workshops 
als o.a.:

Of kies voor de workshop op 21 april: E�ectief beïnvloeden 
met NLP. Meer informatie en het hele programma op www.secretaressedag-2009.nl

Leer optimaal functioneren in een project!

Binnen een project vinden diverse vormen van communicatie plaats. Een overzicht van de belangrijkste communicatiekanalen 
en -middelen waar je mee te maken krijgt:

1	 Overlegstructuren:
	 •	 Bilateralen tussen teamleden en projectmanager.
	 •	 Bilateralen tussen projectmanager en opdrachtgever.
	 •	 Projectteamvergaderingen.
	 •	 Overleg projectleider met opdrachtgever/stuurgroep.

2	 Vergaderschema teamoverleg en andere vergaderingen
	 •	 Al deze overleggen worden bij voorkeur voor de gehele duur van het project ingepland en opgenomen in 
		  de projectplanning. 

3	 Rapportages (naar organisatie, naar directie, naar belanghebbenden)
	 •	 Alle rapportages die gemaakt moeten worden, worden opgenomen in de projectplanning. 

4	 Informatievoorziening binnen projectteam (via notulen, mail, memo’s, intranet, etc.).

5	 Afspraken over onderlinge communicatie binnen het team (per mail, telefoon, afwezigheid, etc.).

6	 Communicatie naar buiten toe: naar welke groepen moet er over het project gecommuniceerd worden en met 
	 welke middelen?

Bij al deze vormen van communicatie geldt: wat is het doel van de communicatie, hoe vindt het plaats en wie doen er aan mee? 
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