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Prezenční listina



 Listina příchozích.

 Do prezenční listiny se zapisují účastníci 
každé porady a může se použít i pro jiné 
druhy akcí, u kterých je třeba podchytit 
(př. školení, slavnosti apod.).



3 základní typy 
1. Jedná-li se o pravidelnou poradu 

s neměnným okruhem účastníků, 
mohou být předtištěna jejich jména 
i funkce. Do vedlejší prázdné rubriky 
se účastníci podepisují. 



2. Pokud jde o poradu mezirezortní 
nebo o poradu zástupců několika 
subjektů a není známo, kdo je bude 
zastupovat, pak se na prezenční 
listinu uvádějí názvy pozvaných 
subjektů. Do prázdných rubrik 
účastníci zapíší čitelně jméno (event. 

funkci) a podepíší se. 



3. Pro nejrůznější schůze 
s proměnlivým okruhem účastníků 
se vyhotoví prezenční listina bez 
předtištěných jmen a názvů 
subjektů. Účastník zapíše jméno 
(event. funkci) pokud možno hůlkovým 
písmem a podepíše se. 

 Prezenční listina se přikládá k zápisu 
z porady. 



Obsah prezenční listiny: 
 Pořadatel,
 název „Listina přítomných“, 
 popsání, při jaké příležitosti byla 

vyhotovena, co bylo obsahem, kdy se 

akce konala, 

 pořadové číslo účastníka, 
 jméno a příjmení může být předtištěno,  

nebo jej doplňuje účastník tiskacím 
písmem, 



 oddělení či místo odkud přichází –
taktéž může být předtištěno, 

 kolonka pro podpis,

 příp. poznámka.



Forma prezenční listiny
 Každý podnik má vypracovanou svoji 

prezenční listinu.
 Nejefektivnější je tabulka.



■ K čemu slouží prezenční listina?
■ Co by mělo být obsaženo v prezenční 

listině?
■ Vytvořte prezenční listinu pro Vaši třídu.

Otázky k procvičení
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