Agenda [naam vergadering]
Datum en tijd: [dag] [datum], [begintijd] tot [eindtijd]
Locatie of link: 
Voorzitter: 
Notulist: 
Doel van de vergadering: Wat moet er na afloop besloten zijn?
	Tijd
	Nr.
	Agendapunt
	Wie
	Doel
	Stukken

	[tijd]
	1
	Opening en vaststelling agenda
	Voorzitter
	
	

	
	2
	Notulen en actielijst vorige vergadering
	Notulist
	Vaststellen
	Notulen [datum]

	
	3
	Mededelingen en ingekomen stukken
	
	Ter informatie
	

	
	4
	[Onderwerp, als vraag]
	
	Besluit / Bespreken / Ter informatie
	

	
	5
	Rondvraag
	Voorzitter
	
	

	[tijd]
	6
	Sluiting
	Voorzitter
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