Zapisnica z porady

Nazov porady:

Datum:

Cas (od - do):

Miesto / odkaz na hovor:

Zapisovatel®
Uéastnici

Pritomni:

OspravedIneni:

Program

Body, ktoré sa mali prebrat. Cisluj ich — na ¢isla sa odkazuje v priebehu aj v Glohach.

Priebeh a zavery k jednotlivym bodom

Ku kazdému bodu programu jedna az tri vety. Nie prepis debaty, ale to, na com ste sa zhodli.

Rozhodnutia

Co bolo rozhodnuté a kto to rozhodol. Toto je ¢ast, ku ktorej sa budete vracat najcastejsie.




Ulohy

Dalsia porada

Datum a cas:

Hlavna téma:

Kto

Dokedy

Stav



Ako sa zapisnica piSe, aby ju niekto cital

1. Pis ju pocas porady, nie po nej. Zapisnica dopisana na druhy den je z polovice rekonstrukcia.

2. Kazda uloha potrebuje meno a datum. Uloha bez zodpovedného sa nesplni; Gloha bez terminu sa nesplni tento
mesiac.

3. ,Prediskutovali sme rozpocet” nie je zaver. Zaverom je, na ¢om ste sa zhodli, alebo Ze ste sa nezhodli a kto to
doriesi.
4. Rozposli ju do 24 hodin. Po tyzdni si uz nikto nepamats, ¢i to bolo tak, ako je napisané.

5. Body, ktoré neboli prebraté, prenes do programu dalSej porady hned, nie z pamate.



