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Rust, Ordening, Overzicht en Structuur.

Strategisch adviseur voor secretariaten,
consultant structuur & executive assistant.

Ik geloof dat een organisatie sterker wordt
wanneer het secretariaat of assistant de juiste
positie heeft. Daarom zet ik bij MJS Office
Support altijd het secretariaat centraal in de
samenwerking en inrichting speelveld tussen
bestuur, MT en secretariaat.

Als strategisch adviseur voor secretariaten

& consultant structuur breng ik rust, ordening,
overzicht en structuur (ROOS)

en help ik organisaties hun secretariaat
toekomstbestendig te maken. Als executive
assistant vervul ik daarnaast een rol waarin
ik de verbinding leg tussen bestuur, MT

en secreftariaat, met oog voor strategie en
uitvoering.

Zo combineer ik het beste van beide werelden:

adviseren, inrichten en begeleiden en slim
ondersteunen waar nodig.

Analyse & Aduies

Secretariaat Quickscan - Compacte analyse met
aanbevelingen. Een compacte analyse die snel
laat zien waar het secretariaat goed inis en
waar verbetering mogelijk is. Handig als
startpunt voor MT of bestuur.

Secretariaatsscan Plus - Uitgebreide analyse
met verbeterplan. Uitgebreidere doorlichting
met interviews, observaties en een verbeter-
plan. Voor organisaties die structurele

verandering willen.

Structuuradvies - Inrichting secretariaat,
werkprocessen, archiefstructuur, takenmatrix.
Concreet advies over werkprocessen,
documentstructuur en rolverdeling.

Geeft direct duidelijkheid en richting.

Kwartiermaker Secretariaat - Opzetten of
herinrichten van de secretariaatsfunctie.

Het (her)opzetten van een secretariaat of
professionalisering van de functie. Een stevige
basis leggen waarop het team kan verder
bouwen.

Begeleiding & Interim

Interim Teamleider Secretariaat - Tijdelijk
leiding en coaching, met focus op structuur
en samenwerking. Tijdelijk leidinggeven aan
het secretariaat. Korfom, zorgen voor
structuur, bewaken van werkafspraken en
begeleiden van het team in de transitie.




Implementatieprojecten - \Van advies naar
vitvoering, met draagvlak in het feam.

Niet alleen adviseren, maar ook begeleiden bij
het invoeren van nieuwe structuren en formats.
Zo landt de verandering echt in de praktijk.

Coaching on the job - \Voor assistants die
strategischer willen werken. Individuele

begeleiding voor assistants die strategischer
willen werken of hun rol beter willen pakken.

Teamcoaching Secretariaat - Samen werken aan
communicatie en eigenaarschap. Begeleiden
van het team om beter samen te werken en
meer eigenaarschap te nemen.

Leiderschapscoaching - Voor senior assistants
die meer impact willen maken. Voor senior
assistants die hun rol willen uvitbreiden richting
strategische sparringspartner.

Producten & Tosllits

Secretariaat Quickscan - Een vast geprijsde
instapdienst: snel inzicht en direct tfoepasbare
adviezen.

Structuur Toolkit - Templates, werkprocessen,
handboek. Een set met formats, werkprocessen
en een handboek om het secretariaat efficiént
in te richten.

ROOS Werkvormen - Planners, checklists,
formats.Planners, checklists en formats die
teams helpen om ROOS toe te passen in hun
dagelijks werk.

Implementatieplan Secretariaat 2.0 - Concreet
plan voor toekomstbestendig secretariaat.
Een praktisch plan waarmee het secretariaat
naar een toekomstbestendige, strategische
rol groeit. Projectmanagementondersteuning
(PMO) Projecten stranden vaak niet op
inhoud, maar op structuur, opvolging en
communicatie. Bestuur en MT krijgen vaak
te laat of te weinig overzicht, waardoor
beslissingen worden uitgesteld en projecten
verfragen.

Wat it bied (sndersteunend)

Structuur neerzetten
Het organiseren van het speelveld, overleg-

vormen, planning en duidelijke rolverdeling.

Overzicht creéren
Opvolgen van besluiten en acties en bewaken
van de voortgang.

Rapportages voorbereiden
Aanleveren van overzichten voor bestuur
en MT.

Communicatie codrdineren
Zorgen dat de informatie gedeeld wordt en
iedereen aangehaakt blijft.

Projectleider ontzorgen
Zodat deze kan focussen op de inhoud
en beslissingen..

Executive Assistant (strategisch)
Strategische ondersteuning voor
bestuur/CEO.

Sparringpartner voor prioriteiten en
besluitvorming.

Bewaken van jaaragenda’s en thema’s,

van strategie naar uvitvoering.
Voorbereiden en structureren van
bestuurlijke vergaderingen.

Linking pin, verbindende rol tussen bestuur,
MT en secretariaaft.

Resultaat
Meer rust en overzicht op het secretariaat en
in projecten.
Betere samenwerking tussen secretariaat,
MT en directie.
Duidelijke processen, rollen en structuur.
Projecten die gestructureerd en met
draagvlak verlopen.
Een secretariaat en ondersteuning die
strategische waarde toevoegen.

Klaar om je secretariaat, projecten en
ondersteuning toekomstbestendig te maken?
Neem contact op voor een vrijblijvend gesprek:

issa Jansson Schoofs

Lommergroen

5245 CG Rosmalen
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