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[SIIA KIRJUTA ORGANI NIMI MIDA PROTOKOLLITI] KOOSOLEK
P R O T O K O L L 

Aeg:

Koht: 
Osalejad: 

Puudujad: 
Külalised: 

Juhatuse liikmete ja külaliste allkirjalehed on protokolli lahutamatuks lisaks. 

Pakutud päevakord: 

1. Päevakorra kinnitamine
2. Eelmise koosoleku protokolli kinnitamine
3. ...
4. ...

5. Kohapeal algatatud küsimused ja informatsioon
1. [Siia kirjuta koosoleku juhataja nimi] 
tutvustas pakutud päevakorda. [Siia kirjuta koosoleku juhataja nimi] tegi ettepaneku päevakord kinnitada. Ettepanekut toetati ühehäälselt. 
OTSUS: Kinnitada päevakord.
Kinnitatud päevakord: 

1. Päevakorra kinnitamine

2. Eelmise koosoleku protokolli kinnitamine

3. ...
4. ...

5. Kohapeal algatatud küsimused





2. ... 
OTSUS: 
3. ...
Volikogule ette kantud peasekretäri aruanne on protokollile lisatud LISA 1.

OTSUS: 
4. ...
OTSUS: 
6. ...
[Siia kirjuta koosoleku juhataja nimi]
[Siia kirjuta koosoleku protokollija nimi]
Koosoleku juhataja



Koosoleku protokollija



�Alati märgitakse nii kuupäev, alguse ja lõpu kellaajad


�Osalejad on alati ainult konkreetse organi liikmed, kõik ülejäänud on külalised. Üldkoosoleku puhul on klubi liikmed osalejad ja kõik teised külalised. Üldkoosoleku puhul puudujaid ei märgita.


�Vaata allkirjalehtede näidist kodulehelt!


�Siin ja edaspidi kõik eesnimed boldis. Kasutame eesnime senikaua kuni ei ole kahte samanimelist osalejat. Kõikide ettepanekute esitajad tuleb alati nimeliselt esile tuua!


�Kõikides protokollides toome tegelikult kinnitatud päevakorra eraldi välja siis ja ainult siis, kui see erineb pakutud päevakorrast. Kuna näites kinnitati päevakord muudatusteta, siis tegelikult seda siin olema ei peaks.


�Siin ja edaspidi. Kui koosolekul kanti ette mingi dokument, kiri, aruanne jne, siis lisatakse need protokollile eraldi LISANA. Seejuures tuleb lisatud dokumendi iga lehekülje ülemisse serva käsitsi kirjutada millise organi, millise koosolekuga tegu on (ka kuupäev), lisa number, mitmeleheliste dokumentide puhul lehekülje arv kogudokumendist (näide lk 1/3) ning protokollija allkiri. 


�Protokollile kirjutavad alati alla nii juhataja kui protokollija. Kui koosolekul on mitu juhatajat, kirjutavad alla mõlemad ja protokollija allkiri tuleb viimasena. Allkiri käib nime kohale ja selle tarbeks jäetakse protokolli viimasest reast neli rida ruumi. Siin boldi ei kasutata. Üldiselt võiks protokolli vormistada sedasi, et allkirjad üksinda viimasele lehele ei jääks. 
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