
Case 10 
Inspiratie 
 
Prompt: 
Structureer deze vergadernotities. Maak: 

• een korte samenvatting van de belangrijkste punten;  
• een to-dolijst per persoon met deadline;  
• een lijst met genomen beslissingen;  
• een lijst met openstaande punten en wie ze moet opvolgen;  
• een chronologische tijdslijn.  

Vul geen ontbrekende informatie zelf in. Geef duidelijk aan wanneer een 
verantwoordelijke of deadline nog niet bepaald is. 
 
Output: 
 
Korte samenvatting 
De lancering wordt uitgesteld door een vertraagde levering. De nieuwe lanceringsdatum 
is 30 september. Klantencommunicatie, projectplanning en marketingmateriaal moeten 
worden aangepast. Vanaf volgende week komt er elke dinsdag een voortgangsmeeting 
van maximaal 20 minuten. 
 
To-do per persoon 
Wie Actie Deadline 
Aisha Klanten met een bestaande bestelling informeren Vandaag 
Tom Projectplanning aanpassen Niet vermeld 

Tom Wekelijkse voortgangsmeeting inplannen Vanaf volgende 
week 

Mei Nagaan welk marketingmateriaal aangepast kan 
worden Tegen vrijdag 

Nog te 
bepalen Ruimte voor medewerkersopleiding reserveren Liefst deze week 

Nog te 
bepalen Aantal deelnemers aan opleiding bepalen Niet vermeld 

Nog te 
bepalen Definitieve leverdatum bij leverancier opvragen Uiterlijk woensdag 

 
Genomen beslissingen 

• Nieuwe lanceringsdatum: 30 september  
• Huidige budget blijft voorlopig behouden  
• Nog geen extra middelen aanvragen  
• Vanaf volgende week elke dinsdag een voortgangsmeeting  
• Voortgangsmeeting duurt maximaal 20 minuten  

 
Openstaande punten 



• Wie reserveert de ruimte voor de opleiding?  
• Hoeveel medewerkers nemen deel?  
• Wanneer is de definitieve leverdatum?  
• Website nu aanpassen of wachten op bevestiging leverancier?  
• Wie volgt de leverancier op?  
• Komen er extra transportkosten door de vertraging?  

 
Tijdslijn 

• Vandaag: Aisha informeert betrokken klanten  
• Uiterlijk woensdag: definitieve leverdatum opvragen  
• Tegen vrijdag: Mei koppelt terug over marketingmateriaal  
• Deze week: opleidingsruimte reserveren  
• Vanaf volgende week: elke dinsdag voortgangsmeeting  
• 30 september: nieuwe lancerings 

 


