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Datum:                       xx.xx.xx

Datum příští porady: xx.xx.xx
Doba trvání: 1hod
Zapsal: řídící
Záznam č.: 200805
Formulář číslo: YY

Účastníci jednání:    jména účastníků 
Omluveni:                           

Kontrola úkolů z minulých záznamů
Splněno / nesplněno







Hlavní body pracovní porady





Tento zápis z pracovní porady je uložen ........... – soubor ........... Zápis z pracovní porady č..................

Komentář:

Pořádání pracovních porad a provádění zápisů z nich je důležitým nástrojem pro řízení zaměstnanců a prokázání skutečností, které v případě pracovně-právního sporu rozporuje zaměstnanec, jehož tvrzení se jen těžko opírají o průkazné materiály. Tento dokument je nejen nástrojem seriozního řízení, ale i důkazním materiálem pro případné budoucí spory. Je proto také nezbytné, aby účastníci porady zápis podepisovali. 

Uložené úkoly, jeich kontrola a vyhodnocení jsou i vhodným podkladem pro odměňování a mohou sloužit i jako podpůrný dokument, pokud musí dojít k rozvázání pracovního poměru se zaměstnancem vlivem nespokojenosti s výkonem jeho práce.

Zápis z porady nemá zákonem určenou strukturu, ale uvedené údaje jsou výsledkem dlouhodobých zkušeností jak v oblasti řízení, tak v oblasti prokazování.

Nezbytnou náležitostí je především:

datum konání

seznam účastníků s podpisy

Přesná specifikace jednotlivých záznamů

Úkoly se ukládají konkrétně na osobu a s termínem pro jejich splnění.

