Zapis z porady

Nazev porady:

Datum:

Cas (od - do):

Misto / odkaz na hovor:

Zapisovatel:
Uéastnici

Pfitomni:

Omluveni:

Program

Body, které se mély probrat. Cisluj je — na ¢isla se odkazuje v pribéhu i v Gkolech.

Prubéh a zavéry k jednotlivym bodiim

Ke kazdému bodu programu jedna az tfi véty. Ne prepis debaty, ale to, na ¢em jste se shodli.

Rozhodnuti

Co bylo rozhodnuto a kdo to rozhodl. Tohle je &ast, ke které se budete vracet nejcastéji.




Ukoly

Co

Dalsi porada

Datum a cas:

Hlavni téma:

Kdo

Do kdy

Stav



Jak zapis psat, aby ho nékdo cetl

1. Pis ho béhem porady, ne po ni. Zapis dopsany druhy den je z poloviny rekonstrukce.

2. Kazdy kol potiebuje jméno a datum. Ukol bez odpovédného se nesplni; kol bez terminu se nesplni tento
mésic.

3. ,Probrali jsme rozpocet” neni zavér. Zavérem je, na ¢em jste se shodli, nebo ze jste se neshodli a kdo to doresi.

4. Rozesli ho do 24 hodin. Po tydnu si uz nikdo nepamatuje, jestli to bylo tak, jak je napsano.

5. Body, které nebyly probrany, prenes do programu dalsi porady hned, ne z paméti.



