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Agenda planningsoverleg
In onderling overleg is afgesproken dat er bij xxxxxxxx voortaan iedere xxxxxxx om xxxxxx  uur intern werkoverleg gehouden zal worden. Tijdens dit overleg komen in ieder geval de volgende onderwerpen aan de orde:

	Nr
	Naam 
	Afspraken 
	Door 

	1. 
	Voortgang planning:

De bestaande planning wordt kort doorgenomen. Wie werkt de komende tijd waar? Aanpassingen worden direct verwerkt op het planbord zodat na de planning deze weer actueel is. Als er nieuwe projecten worden opgestart wordt na de planning de klant geïnformeerd en de eventuele werkvoorbereiding gedaan (materiaal/ materieel) 
	
	

	2. 
	Personeelsbezetting 

Op basis van de planning wordt bekeken of de huidige bezetting goed is of dat er aanvullingen/ aanpassingen nodig zijn. Eventuele acties worden aan iemand toegewezen. 
	
	

	3. 
	Afgeronde projecten 

De recent uitgevoerde projecten worden kort doorgenomen. Was alle projectinformatie goed aangeleverd ( meer- minderwerk) Nog onduidelijkheden? Hoe is het gelopen? Kan er gefactureerd worden? 
	
	

	4. 
	Offerte status 

Welke offerte aanvragen liggen er? Lukt het op deze op tijd af te krijgen, offertes nagebeld?  
	
	

	5. 
	(Concept) facturen 


	
	

	6. 
	Overige zaken / onderwerpen: 

	
	


Agenda planningsoverleg
versie 1
28-06-2010

