



[bookmark: _GoBack]
	
נספח א'

תבנית פרוטוקול / סיכום ישיבה - כללי


[image: קרן קיימת לישראל]

[שם היחידה]
תאריך עריכת פרוטוקול: 




פרוטוקול ישיבה מיום _________
	נושא / סדר יום -  

	

	משתתפים -  

	[יש לציין נוכחים ונעדרים – שם ותפקיד]

	תמצית דיון - 

	[יש לפרט בתמציתיות ובבירור את הסוגיה הנדונה ואת עיקרי העמדות שהוצגו]

	החלטות - 

	[יש לפרט בתמציתיות ובבירור את ההחלטות שהתקבלו ואת נימוקיהן]

	משימות לביצוע - 

	משימה
	אחראי ביצוע
	לביצוע עד תאריך
	הערות

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	תפוצה -

	[יש להפיץ את הפרוטוקול למשתתפים ולכל גורם נוסף  הרלוונטי לנושא הישיבה, בין לביצוע ובין ליידוע]

	רושם הפרוטוקול -

	






נספח ב'


תבנית פרוטוקול הדירקטוריון, ועדות הדירקטוריון ואסיפה כללית
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מזכירות הדירקטוריון

ישיבת אסיפה כללית / דירקטוריון / ועדת ___________   מס' ............
יום,  (תאריך עברי ולועזי)


חברים: 
חסרים:
משתתפים:	

סדר יום: 

1. נושא לדיון:  
עיקרי הדיון:
החלטה:
הצבעה:
אושר פה אחד
אם יש מתנגדים ו/או נמנעים, ירשם כך:
הצבעה:
 הרוב בעד; 
נגד – מס' מתנגדים (פירוט שמי)
נמנעים – מס' נמנעים (פירוט שמי)


חתימת יו"ר האסיפה הכללית / יו"ר הדירקטוריון / יו"ר הוועדה, מר/גב'__________: 

נספח ג'

תבנית מסמך החלטות – דירקטוריון וועדותיו 
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מזכירות הדירקטוריון

ישיבת דירקטוריון / ועדת  _________________   מס' ..........
יום,  (תאריך עברי ולועזי)


חברים: 
חסרים:
משתתפים:	

סדר יום: 

1. נושא לדיון:  

החלטה:

הצבעה:
אושר פה אחד
אם יש מתנגדים ו/או נמנעים ירשם כך:
הצבעה:
 הרוב בעד; 
נגד – מס' מתנגדים (פירוט שמי)
נמנעים – מס' נמנעים (פירוט שמי)


חתימת יו"ר הדירקטוריון / יו"ר הוועדה, מר/גב' ________________: 



נספח ד'

תבנית פרוטוקול ועדת הנהלה
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ועדת הנהלה

פרוטוקול ישיבת ועדת הנהלה מס' ___/___ מיום ___, ___

חברים: 

חסרים:

משתתפים:

נוכחים:

1. נושא הדיון

עיקרי הדיון

החלטה מס' 00000



אחראי ביצוע:
תאריך גמר ביצוע:
הצבעה:













________________, יו"ר הדירקטוריון
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