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Zápis z porady



 písemný doklad o průběhu porady, 
schůze, jednání, konference nebo i jiné 
akce

 Obsahuje údaje, které jsou východiskem 
pro event. následná jednání, proto musí 
být co nejpřesnější, zejména pokud jde 
o data, číselné údaje apod.



 V záhlaví zápisu se uvádí název 
subjektu, druh porady, den (může se 
uvést i doba trvání) a místo konání. 

 Uvedou se přítomní, omluvení a event. 

další nepřítomní pracovníci. 

 Při velkém počtu zúčastněných se místo 
výčtu přítomných uvádí odkaz na 
přiloženou prezenční listinu.



 Je třeba zaznamenat
kdo schůzi zahájil, 
kdo ji řídil, 
dále průběh samotného jednání, 
vyplývající závěry a úkoly, 
 jména pracovníků odpovědných za 

plnění úkolů a termíny jejich plnění. 



 Na závěr se uvádí 
datum vyhotovení zápisu, 
 jméno zapisovatele a podpis 

pracovníka, který odpovídá za 
správnost uvedených údajů (může to 
být zapisovatel, ale i jiná osoba, 
pověřená kontrolou). 



3 kategorie

1. stručný zápis - zachycuje pouze 

jednotlivé body jednání, úkoly, které 
z jednání vyplynuly a eventuálně 
rozhodnutí; 



2. podrobnější zápis - obsahuje jména 
jednotlivých diskutujících, stručný 
obsah referátů a diskusních příspěvků. 
Dále se do něj zapisuje doslovné znění 
připomínek, pokud účastníci porady 
požádají o jejich zaprotokolování; 



3. doslovný zápis - tyto zápisy se 
zhotovují při jednání v parlamentu, při 
významných konferencích apod. 
Obvykle se pořizuje jako stenografický 
záznam jednání. Pokud je to možné, 
pořizuje se i zvukový záznam.



 Zápisy se pořizují pokud možno ještě 
v den konání porady, nejpozději den 
následující. 

 Zápis schvaluje obvykle nadřízený 
pracovník, v některých případech jej 
schvaluje následující schůze.

 Zápisy se po schválení rozesílají všem 
účastníkům porady, případně i dalším 
orgánům (na vědomí).

 Zápisy z interních porad se opatří 
pořadovým číslem a zakládají se.



■ Co obsahuje zápis z porady?
■ Co je potřeba zaznamenat v zápisu z 

porady?

■ Jaké druhy zápisů z porady znáte?
■ Vytvořte šablonu zápisu z porady.

Otázky k procvičení
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