Context - [Vul hier je titel in]
1. Organisatie en rol
Waar werk je en wat is jouw rol en taken? 
2. Hoofdtaak en werkproces
Wat is je kerntaak? Voor wie doe je dit? 
Proces in 3 stappen:
Stap 1: (Wat doe je eerst?)
Stap 2: (Wat volgt daarna?)
Stap 3: (Hoe sluit je af?)
3. Gewenste resultaat
Hoe ziet een goed eindproduct eruit?
Wat: (Welk document, presentatie, product of besluit?)
Wie: (Voor wie is dit bedoeld?)
Wanneer: (Belangrijke criteria? Termijn, formaat, toon)
4. Aandachtspunten
Vaktermen, richtlijnen of do's en don'ts
Vaktermen: (Specifieke terminologie uit jouw vakgebied)
Regels: (Wettelijke kaders, budgetlimieten, procedures)
Let op: (Bijzondere aandachtspunten voor deze taak)

