Mal for møtereferat

Møtereferat

Den (dato) ble det holdt (styre)møte i (bedriftens navn) på/i (sted).

Til stede: Navn på de som var til stede, gjerne i alfabetisk rekkefølge.
Fraværende: Navn på de som ikke møtte (eventuelt fraværsårsak).
Sak 1. Åpning av møtet

Ordstyrer erklærte møtet for åpnet (klokkeslett)
Sak 2. Valg av referatkontrollør(er)

Møtet valgte (navn) til å kontrollere referatet.

Sak 3. Godkjenning av innkalling og saksliste

Kommentarer til innkalling og saksliste noteres, det gjør også eventuelle foreslåtte saker under eventuelt – og om disse skal behandles på møtet eller skyves på til neste møte.  Deretter skriver man at «med dette ble innkalling og saksliste godkjent». Man går ikke videre i møtet før dette er gjort.
Sak 4. Godkjenning av referat fra forrige møte

Alle vedtak som ble fattet på forrige møte skal kontrolleres. Dersom vedtak er gjennomført, skal resultatet gjennomgås. Dersom noen vedtak ikke er gjennomført, må det opplyses hvorfor, og så må møtet ta stilling til hva som skal gjøres videre med saken.

Sak 5 og videre

Her refereres hovedpunktene i diskusjonene og eventuelle vedtak som blir gjort.

Eventuelt

Under eventuelt kommer de sakene som ble foreslått under punkt 3.

Neste styremøte: (dag, dato, sted)
Møtet ble avsluttet (klokkeslett)
(Dato)
________________________________________

(Underskrift av møtereferent)

Eventuelle kommentarer fra referatkontrollør(ene)

