Helicon MBO
J: Formuleren & rapporteren

Ik schrijf leesbaar en begrljpelljk.
Ik spreek verstaanbaar en begrijpelijk.



Verslag

Titel

inleiding inleiding inleiding inleiding i
inleiding inleiding inleiding inleiding i
inleiding inleiding inleiding inleiding i

alinea 1 alinea 1 alinea 1 alinea 1 alinea 1 alinea 1
alinea 1 alinea 1 alinea 1 alinea 1 alinea 1 alinea 1

alinea 2 alinea 2 alinea 2 alinea 2 alinea 2 alinea 2

Ik schrijf met vaste indelingen.
Ik schrijf en spreek zakelijk.



overleg overleg

Verslag

Titel

inleiding inleiding inleiding inleiding i
inleiding inleiding inleiding inleiding i
inleiding inleiding inleiding inleiding i

alinea 1 alinea 1 alinea 1 alinea 1 alinea 1 alinea 1
alinea 1 alinea 1 alinea 1 alinea 1 alinea 1 alinea 1

Ik informeer collega’s over het werk.
Ik maak onderscheid tussen hoofd- en bijzaken.
Ik beantwoord vragen.



Vs

e o Kies medium

L W

X

Verslag

Titel

inleiding inleiding inleiding inleiding inleiding inleiding
inleiding inleiding inleiding inleiding inleiding inleiding

Ik gebruik meerdere mediavormen om
doelgroepen aan te spreken.

Ik onderscheid feiten en meningen.

Ik neem actief deel aan gesprekken en overleg.



Kies medium

XH@XXX

Verslag

Titel

inleiding inleiding inleiding inleiding inleiding inleiding
inleiding inleiding inleiding inleiding inleiding inleiding

Ik kies bewust de juiste mediavorm.

Ik gebruik de spreek- en schrijfstijl die past
bij de doelgroep. Ik rapporteer feiten en
raadpleeg waar nodig collega's.



Ik kan rapportages verbeteren en
optimaliseren.
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