Sjabloon vergaderverslag

	Datum overleg
	[datum, tijdstip en plaats]

	Aanwezigen
	Naam [aan te vullen]

	Verontschuldigd
	Naam [aan te vullen]

	Verslagnemer
	Naam [aan te vullen]





Agendapunten
	Bespreking en goedkeurig verslag vorige vergadering
	[aan te vullen]

	Bespreking opvolging vorige agendapunten
	[aan te vullen]

	Nieuwe agendapunten
	[aan te vullen]

	Variapunten
	[aan te vullen]

	Volgende vergadering
	[datum, tijdstip, plaats]





Afspraken en taken
	Wat? 
(duidelijke taakomschrijving)
	Door wie? 
(verantwoordelijke)
	Tegen wanneer?

	
	
	

	
	
	

	
	
	



