Praktisch Notuleren

H12 - Actie- en Besluitenlijst

Leg resultaten van de vergadering kort, concreet en terugvindbaar vast.

Gebruik

Print dit hulpmiddel of vul het digitaal in. Pas het waar nodig aan de
afspraken en werkwijze van je eigen organisatie aan.

Actiepunten

Deadline /
status

Nr. Datum Wie Wat

Controle actiepunt

« Wie is concreet verantwoordelijk?

« Wat moet die persoon doen?

« Wanneer moet het klaar zijn, als een termijn is afgesproken?

+ Is duidelijk uit welk agendapunt of besluit de actie voortkomt?
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Besluiten

Nr. Datum Besluit / belangrijke voorwaarde

1

Let op

Een voorstel is nog geen besluit. Een conclusie is ook niet automatisch een
besluit. Noteer alleen als besluit wat daadwerkelijk als besluit is vastgesteld.
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