Notulen [naam vergadering], [datum]
Datum en tijd: [dag] [datum], [begintijd] tot [eindtijd]
Locatie: Zaal of online (welk programma)
Voorzitter: 
Notulist: 
Aanwezig
Aanwezig: [namen en functies]
Afwezig met kennisgeving: 
Afwezig zonder kennisgeving: 
Gasten: 
1. Opening en vaststelling agenda
De voorzitter opent om [tijd]. De agenda wordt vastgesteld zonder wijzigingen / met deze wijziging: 
2. Notulen en actielijst vorige vergadering
De notulen van [datum] worden ongewijzigd / met deze wijziging vastgesteld: 
Open acties: zie de actielijst hieronder.
3. Mededelingen en ingekomen stukken
1. Mededeling of stuk, van wie, wat ermee gebeurt
4. Agendapunten
4.1 [Onderwerp] (stuk: [naam])
Toelichting: twee of drie regels.
Besluit: wat er precies is besloten. / Geen besluit, terug op [datum] omdat [reden].
Stemming (bij een formele vergadering): [aantal] voor, [aantal] tegen, [aantal] onthoudingen, of: zonder stemming aangenomen. Uitslag volgens de voorzitter: aangenomen / verworpen.
Besluiten en acties
	Nr.
	Besluit of actie
	Wie
	Wanneer klaar

	B1
	Besluit: 
	
	

	A1
	Actie: begin met een werkwoord
	Eén naam
	Datum



Rondvraag
1. Naam: vraag of punt, en het antwoord
Sluiting en volgende vergadering
De voorzitter sluit de vergadering om [tijd].
Volgende vergadering: [datum, tijd, locatie].
Vaststelling en ondertekening
Alleen bij een formele vergadering, zoals een ALV of een VvE-vergadering. Wie vaststelt en wie tekent, staat in de statuten of het reglement.
Vastgesteld in de vergadering van [datum], ongewijzigd / met wijzigingen.
Voorzitter: [naam], handtekening: 
Secretaris of notulist: [naam], handtekening: 
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