Notulen projectvergadering nr. 1

Project:
Naam van het project en/of projectleider

Aanwezigen:
Schrijf hier de namen van alle aanwezigen

Afgemeld:
Alle namen van de mensen die zich voor de vergadering hadden afgemeld

Afwezig:
Mensen die zonder kennisgeving afwezig waren

Voorzitter:


Notulist:


Plaats:


Datum: 
Vrijdag 19-09-2014

Geplande tijd:
14:15 – 15:15 uur

1. Opening. Noteer de tijd dat de vergadering daadwerkelijk is begonnen. Noteer eventuele bijzonderheden die gezegd zijn.

2. Vaststellen agenda. Als er wijzigingen in de agenda zijn, noteer die hier.

3. Mededelingen. Noteer welke mededelingen er zijn gedaan.

4. Agendapunt. Schrijf de belangrijkste zaken op die besproken zijn. Noteer welk besluit genomen is. Als er aan het eind van het punt geen duidelijk besluit is genomen, vraag dan als notulist aan de voorzitter om het besluit samen te vatten. Als hij/zij dat niet kan, discussieer dan door tot duidelijk is wat het besluit is. Vermeld wie er actie moet ondernemen n.a.v. dit besluit. Onderstreep de naam of maak vet.

5. Agendapunt. Zie boven

6. Agendapunt. Zie boven. Als er veel besluiten worden genomen en actiepunten worden geformuleerd, maak dan een aparte besluitenlijst en/of actielijst.

7. Planning vergaderdata. Noteer de volgende vergaderdatum en, indien bekend, de tijd. Wanneer er een reeks van vergaderdata wordt gepland, zet ze dan in een schema.

8. Rondvraag. Noteer de vragen en antwoorden. Als het te snel gaat, vraag de voorzitter dan om schrijftijd.

9. Sluiting. Noteer de tijd dat de vergadering daadwerkelijk is geëindigd.

