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Preambule

Za ucelem dodrZeni jednotného postupu na VSZ, o. p. s. ukldddm zaméstnanciim dodr¥ovat
nasledujici postup pii zpracovani zapisu z jednani.

CL1

1. Osnova zépisu bude obsahovat nasledujici body:
a) Hlavicka:
- nazev akce, termin, ¢as, misto, svolavatel
b) Program:
- sestavit do bodl
- pokud jde o periodickou akci za¢inat kontrolou predchazejicich kol
- vzdy zahrnout diskuzi/pfipominky
¢) Vlastni zapis:
- ke kazdému bodu stru¢né
- u diskuze uvést jméno/skupinu
d) Zavér:
tikoly shrnout a u kazdého uvést RESITELE a TERMIN plnéni

- stanovit termin pfi$tiho jednani
- pokud jsou P#ilohy tak uvést poCet véetné poétu listi
- uveést kdo zépis vyhotovil a kdo schvalil — za kontrolu z4pisu odpovida vedouci

pracovnik dle organiza¢niho fadu a pfislusné agendy

CL1I

Zapis bude vZdy rozeslan ucastnikiim do 3 pracovnich dnd po jednani. Déle bude vyvesenfna?

Sharepointu v sekei Info pro akademické pracovniky — zépisy z porad. i "
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Piiloha: Vzor osnovy zapisu (1 strana) P l
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ZAPIS Z PORADY
Feditele VSZ, o. p. s./rektora/prorektora/vedouci katedry/vedouci studijniho oboru:
Dne:
Pfitomni:
Omluveni:

Nepfitomni:

PROGRAM:
1. Kontrola plnéni ukola

2.

3. Diskuze
4. Ukoly
Ad 1.

Ad 2.

Ad 4. Ukoly

Termin:

Odpovida
Pfisti porada:
Ptilohy:
Zapsal(a):
Schvalila:
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