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Zapis z porady
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Strucna anotace:

Prezentace seznamuje zaky se zdpisem z porady vécné jazykové a formalné sprdvné a v souladu s

normalizovanou Upravou pisemnosti . Sou¢asti materidlu jsou i otazky k zopakovani probirané

problematiky.

Rocnik:

3.

Obor vzdélani:

63-41-M/01 Ekonomika a podnikani

Metodicky pokyn:

Prezentace v MS PowerPoint na podporu vykladu ucitele, lze vyuZit i
k samostudiu

Vysledky vzdélavani:

Zak vyhotovuje zapis z porady, pracuje s béZnou kancelafskou technikou,
ovlada jeji zakladni funkce

Vytvoreno dne:

10. 4. 2013

Pokud neni uvedeno jinak,

uvedeny material je z vlastnich zdrojd autora.







pisemny doklad o prubéhu porady,
schuze, jednani, konference nebo i jiné
akce

Obsahuje udaje, které jsou vychodiskem
pro event. nasledna jednani, proto musi
byt co nejpresnegjsi, zejména pokud jde
0 data, Ciselne udaje apod.




V zahlavi zapisu se uvadi nazev
subjektu, druh porady, den (muze se
uvest i doba trvani) a misto konani.

Uvedou se pritomni, omluveni a event.
dalsi nepritomni pracovnici.

Pri velkém poctu zuCastnenych se misto
vycCtu pritomnych uvadi odkaz na
prilozenou prezencni listinu.




Je treba zaznamenat
kdo schuzi zahajil,
kdo ji Fidil,
dale prubéh samotného jednani,
vyplyvajici zavery a ukoly,
jména pracovniku odpovednych za
plnéni ukolu a terminy jejich plnéni.




Na zaver se uvadi
datum vyhotoveni zapisu,
jmeno zapisovatele a podpis
pracovnika, ktery odpovida za
spravnost uvedenych udaju (muze to
byt zapisovatel, ale i jina osoba,
poverena kontrolou).




3 kategorie

strucny zapis - zachycuje pouze
jednotlive body jednani, ukoly, které
Z jednani vyplynuly a eventualnée
rozhodnuti;




podrobnejsi zapis - obsahuje jmeéna
jednotlivych diskutujicich, strucny
obsah referatu a diskusnich prispévku.
Dale se do ngj zapisuje doslovneé zneni
pripominek, pokud ucastnici porady
pozadaji o jejich zaprotokolovani;




doslovny zapis - tyto zapisy se
zhotovuji pri jednani v parlamentu, pri
vyznamnych konferencich apod.
Obvykle se porizuje jako stenograficky
zaznam jednani. Pokud je to mozne,
porizuje se | zvukovy zaznam.




Zapisy se porizuji pokud mozno jeste
v den konani porady, nejpozdeji den
nasledujici.

Zapis schvaluje obvykle nadrizeny
pracovnik, v nekterych pripadech jej
schvaluje nasledujici schuze.

Zapisy se po schvaleni rozesilaji vsem
ucastnikum porady, pfipadné i dalSim
organum (na védomi).

Zapisy z internich porad se opatri
poradovym cCislem a zakladaji se.




s

Otazky k procviceni
Co obsahuje zapis z porady?
Co je potreba zaznamenat v zapisu z
porady?
Jaké druhy zapisu z porady znate?
Vytvorte sablonu zapisu z porady.
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