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Zápis z jednání
Základní údaje
	Předmět schůzky
	<Popište co je předmětem schůzky>

	Datum a čas
	<Uveďte datum a čas schůzky>

	Místo
	<Místo schůzky>

	Zapisovatel
	<Jméno>

	Zápis uložen
	<Místo uložení zápisů (URL>



Účastníci
	ÚČASTNÍCI
	OMLUVEN
	NEOMLUVEN

	1. [bookmark: _Hlk39562257]<Jméno>
	☐	☐
	2. <Jméno>
	☐	☐
	3. <Jméno>
	☐	☐
	4. <Jméno>
	☐	☐

	

A. Program jednání
	ID
	TÉMA
	ČAS (délka/od-do)

	1
	<doplňte>
	<doplňte>

	2
	<doplňte>
	<doplňte>

	3
	<doplňte>
	<doplňte>

	4
	<doplňte>
	<doplňte>

	5
	<doplňte>
	<doplňte>

	6
	<doplňte>
	<doplňte>





B. Průběh jednání
	ID
	INFORMACE Z DISKUSE
	TYP
	KDO / TERMÍN

	1
	<doplňte>
	<doplňte>
	<doplňte>

	2
	<doplňte>
	<doplňte>
	<doplňte>

	3
	<doplňte>
	<doplňte>
	<doplňte>

	4
	<doplňte>
	<doplňte>
	<doplňte>

	5
	<doplňte>
	<doplňte>
	<doplňte>

	6
	<doplňte>
	<doplňte>
	<doplňte>



Poznámka: Typ Informace je možno klasifikovat jako I (Informace), R (Rozhodnutí), 
U (Úkol), ? (Otevřený bod),

C. Seznam úkolů včetně úkolů z minulých porad
<Tuto sekci použijte pouze pokud evidujete úkoly samostatně.>
	ID
	NÁZEV ÚKOLU
	STAV
	ZODPOVÍDÁ / TERMÍN

	1
	<doplňte>
	<doplňte>
	<doplňte> / <doplňte>

	2
	<doplňte>
	<doplňte>
	<doplňte> / <doplňte>

	3
	<doplňte>
	<doplňte>
	<doplňte> / <doplňte>

	4
	<doplňte>
	<doplňte>
	<doplňte> / <doplňte>

	5
	<doplňte>
	<doplňte>
	<doplňte> / <doplňte>

	6
	<doplňte>
	<doplňte>
	<doplňte> / <doplňte>



Poznámka: Stav úkolů: Nový; Probíhá; Pozastaven; Čeká (na někoho jiného); Splněn; Zrušen


D. Podpisová doložka
	Zákazník
	Dodavatel

	Podpis
	Podpis



	<Jméno a příjmení>
	<Jméno a příjmení>



[image: http://i.creativecommons.org/l/by/3.0/88x31.png]www.projectman.cz
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