Notulen bestuursvergadering [naam vereniging of stichting]
Sjabloon van TalkMark (talkmarkapp.com/notulen-voorbeeld/), vrij te gebruiken en aan te passen. Tekst tussen [haken] vervang je door je eigen gegevens; verwijder deze regel voordat je de notulen verstuurt.
	Datum
	[dd-mm-jjjj]

	Tijd
	[19:30 – 21:30]

	Locatie
	[adres of online]

	Aanwezige bestuursleden
	[naam (voorzitter), naam (secretaris), naam (penningmeester), naam (algemeen lid)]

	Afwezig met kennisgeving
	[namen]

	Overige aanwezigen
	[adviseur, commissielid, gast]

	Voorzitter
	[naam]

	Notulist
	[naam]

	Quorum
	[vereist volgens de statuten: … bestuursleden; aanwezig: … → gehaald ja/nee]


Agenda en bespreking
1. Opening
De voorzitter opent de vergadering om [tijd] en stelt vast dat [het quorum aanwezig is / niet aanwezig is, gevolg: …].
2. Vaststellen agenda
[Agenda vastgesteld; toegevoegde punten: …]
3. Ingekomen stukken en mededelingen
1. [stuk of mededeling, afzender, wat ermee gebeurt]
1. [stuk of mededeling]
4. Vaststellen notulen vorige vergadering d.d. [datum]
Vastgesteld [ongewijzigd / met de volgende wijzigingen: …]. Naar aanleiding van de notulen: […].
5. Financiën
Stand van zaken: [realisatie ten opzichte van de begroting, saldo, openstaande posten]
Besloten: [bijvoorbeeld: goedkeuring uitgave boven mandaat, aanpassing begroting]
Actie: [wie doet wat vóór wanneer]
6. [Beleidspunt of lopend project]
Besproken: [kern van de bespreking, geen letterlijke weergave]
Besloten: [het besluit in één zin, of "geen besluit"]
Actie: [wie doet wat vóór wanneer; neem over in de actielijst]
7. [Beleidspunt of lopend project]
Besproken: [kern van de bespreking, geen letterlijke weergave]
Besloten: [het besluit in één zin, of "geen besluit"]
Actie: [wie doet wat vóór wanneer; neem over in de actielijst]
8. Besluiten met stemming
Alleen invullen als er formeel is gestemd. Vermeld bij een besluit met rechtsgevolg (benoeming, ontslag, statutenwijziging, grote uitgave) altijd de stemverhouding.
	Voorstel
	Voor
	Tegen
	Onthouding
	Uitslag

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


9. Rondvraag
1. [naam]: [vraag of opmerking] → [antwoord of actie]
10. Sluiting
De voorzitter sluit de vergadering om [tijd]. Volgende vergadering: [dd-mm-jjjj, tijd, locatie].

Besluitenlijst
Alleen de besluiten, zonder discussie. Nummer door over vergaderingen heen, zodat je later naar B-12 kunt verwijzen.
	Nr
	Besluit
	Stemverhouding
	Datum

	B-1
	
	
	

	B-2
	
	
	

	B-3
	
	
	



Actielijst
Formuleer elke actie als: wie doet wat vóór wanneer. Neem openstaande acties uit de vorige vergadering over met hun oorspronkelijke nummer.
	Nr
	Actie
	Eigenaar
	Deadline
	Status

	A-1
	
	
	
	

	A-2
	
	
	
	

	A-3
	
	
	
	

	A-4
	
	
	
	

	A-5
	
	
	
	

	A-6
	
	
	
	



Vaststelling
Aldus vastgesteld in de bestuursvergadering van [dd-mm-jjjj].

Voorzitter: [naam]   ______________________________
Secretaris: [naam]   ______________________________

Bewaar de vastgestelde notulen bij de administratie van de vereniging of stichting; die administratie moet zeven jaar bewaard blijven (art. 2:10 BW).
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