Notulen [naam overleg]
	Datum
	[dd-mm-jjjj]

	Tijd
	[van] tot [tot]

	Locatie
	[ruimte / Teams / Google Meet]

	Voorzitter
	[naam]

	Notulist
	[naam]

	Aanwezig
	[namen]

	Afwezig (met bericht)
	[namen]



1. Opening en vaststellen agenda
[Wie opent, wijzigingen in de agenda.]
2. Notulen vorige vergadering
[Vastgesteld zonder wijzigingen / vastgesteld met deze wijzigingen: ...]
[Stand van de actiepunten van vorige keer: zie actielijst.]
3. [Agendapunt]
Toelichting: [Wie bracht het in, wat is de vraag.]
Bespreking: [Kern van de discussie in een paar zinnen. Standpunten, geen letterlijk verslag. Noem namen alleen als het ertoe doet.]
Besluit: [Wat is besloten, zo concreet mogelijk. Of: geen besluit, komt terug op (datum).]
4. [Agendapunt]
Toelichting:
Bespreking:
Besluit:
5. Rondvraag
[Naam]: [vraag of mededeling, en het antwoord.]
6. Sluiting
[Tijd van sluiting. Volgende vergadering: datum, tijd, locatie.]
Besluitenlijst
	Nr.
	Datum
	Besluit

	B1
	[datum]
	[besluit]

	B2
	[datum]
	[besluit]



Actielijst
	Nr.
	Actie
	Wie
	Deadline
	Status

	A1
	[wat moet er gebeuren]
	[naam]
	[datum]
	open

	A2
	[wat moet er gebeuren]
	[naam]
	[datum]
	open

	A3
	
	
	
	





Besluitenlijst [bestuur / vereniging / commissie]
	Vergadering van
	[dd-mm-jjjj], [locatie]

	Voorzitter
	[naam]

	Aanwezig
	[namen]

	Afwezig
	[namen]



	Agendapunt
	Onderwerp
	Besluit
	Stemming

	1
	Vaststellen agenda
	Vastgesteld
	-

	2
	Besluitenlijst [datum]
	Vastgesteld
	-

	3
	[onderwerp]
	[besluit, met bedrag of datum]
	[unaniem / x voor, y tegen]

	4
	[onderwerp]
	[besluit]
	[stemming]



Toezeggingen
T1. [naam] zegt toe [wat] voor [datum].
Ter kennisgeving aangenomen
- [stuk of mededeling]

Vastgesteld in de vergadering van [datum].

	Voorzitter
	Secretaris

	[naam]
	[naam]



Sjabloon van murmel.nl. Vrij te gebruiken en aan te passen.
