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Zpráva z pracovní cesty 



Zpráva z pracovní cesty
 Po návratu z pracovní cesty předkládá 

pracovník spolu s vyúčtováním 
záznam o průběhu pracovní cesty, 
včetně všech zjištěných údajů 
a poznatků.

 Zpráva může být podána ústně nebo 
písemně.



Náležitosti zprávy z pracovní cesty

 Účel cesty, 
 doba trvání cesty, 
 jméno, příjmení a titul pracovníka, který 

zprávu předkládá, a příp. spoluúčastníků
 místo jednání, 
 jména, příjmení a tituly pracovníků, se 

kterými jednal, 



 obsah jednání – výsledky, kterých bylo 
dosaženo,

 doporučení,
 datum předložení zprávy a vlastnoruční 

podpis předkladatele. 



Stylizace zprávy
 Zpráva z pracovní cesty musí být 

stručná, věcná a přehledná. 
 Musí informovat o tom, čeho bylo 

dosaženo a jaký další postup 
předkladatel v dané záležitosti navrhuje.

 Některé subjekty používají pro zprávu 
z pracovní cesty zvláštní formulář, nebo 
mají v textovém editoru vytvořenu 
šablonu. 



■ Kdy se předkládá zpráva z pracovní 
cesty?

■ Jaké jsou náležitosti zprávy z pracovní 
cesty?

■ Vytvořte šablonu pro zprávu z pracovní 
cesty.

Otázky k procvičení
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