ZAPIS Z PORADY

Vzor k vyplnéni - tisk nebo Uprava ve Wordu (DOCX)

Nazev porady

Datum a cas (od—do)

Misto / odkaz na online schizku
Svolal(a) / vedi(a)

Zapsal(a)

Pfitomni

Omluveni

Hosté

Program porady
1.
2.
3.

Projednano a rozhodnuto

Bod programu Shrnuti diskuse Rozhodnuti / usneseni

Ukoly
C. Ukol (zaénéte slovesem) Kdo

1

vrv

Oteviené otazky / na pf¥isti poradu

vrv

P¥isti porada

Datum a cas Misto Hlavni téma

Zapsal(a): dne Ovéril(a):

Termin

Stav

dne

Vzor zapisu z porady - zdarma ke stazeni na praxio.cz



ZAPIS Z PORADY

Ilustrativni pfiklad vyplnéni (firma i jména jsou smyslené)

Nazev porady Porada vyroby — plan tydne 42

Datum a c¢as (od—do) 13.10. 2026, 8:00-8:30

Misto / odkaz na online schiizku Dilna, zasedacka

Svolal(a) / vedI(a) Jana Novakova (vedouci vyroby)

Zapsal(a) Petr Svoboda

Pfitomni J. Novékova, P. Svoboda, M. Dvorak, L. Cerna
Omluveni T. Kral (dovolenad)

Hosté —

Program porady
1. Stav zakdzek a terminy na tento tyden
2. Vypadek dodavky materidlu

3. Rdzné

Projednano a rozhodnuto

Bod programu Shrnuti diskuse Rozhodnuti / usneseni

1. Stav zakdzek Dvé zakazky jsou ve skluzu o 1 den kvlli sefizeni Zakazku pro e-shop prednostné, druhou
stroje. posunout na Ctvrtek.

2. Material Dodavatel posunul doddvku o tyden, zasoba vydrzi Objednat nahradni davku u druhého
4 dny. dodavatele.

3. Rdzné Navrh zkusit Al zapisy na pfisti poradé. Vyzkouset na jedné poradé, pak vyhodnotit.

Ukoly

C. Ukol (zaénéte slovesem) Kdo Termin Stav

1 Objednat nahradni material u druhého dodavatele L. Cernd 14. 10. rozpracovano

2 Informovat zakaznika o posunu zakazky na ¢tvrtek M. Dvorak 13. 10. hotovo

3 Pripravit Al nastroj na zapis pristi porady P. Svoboda 20. 10. nezahdjeno

Oteviené otazky / na p¥isti poradu
e Potrebujeme stalého zalozniho dodavatele materialu?

vrv

P¥isti porada

Datum a cas Misto Hlavni téma
20. 10. 2026, 8:00 Dilna, zasedacka Vyhodnoceni tydne a Al zapisu
Zapsal(a): dne Ovéril(a): dne

Tip: nechte zapis vyplnit Al. Nahrajte poradu (se souhlasem ucastnik(), prepis vloZte do ChatGPT, Claude nebo Gemini a poslete
tento pokyn:

Z priloZzeného prepisu porady vypli zapis podle této osnovy: nazev porady, datum, pfitomni, program, ke kazdému bodu
strucné shrnuti diskuse a rozhodnuti, tabulka UkolU (ukol, kdo, termin), oteviené otazky a termin pristi porady. PiS strucné,
vécné a ¢esky. Nic si nedomyslej: co v pFepisu neni, ozna¢ ,neuvedeno®. Ukoly formuluj jako konkrétni ¢innosti zaginajici
slovesem.

Vystup vzdy zkontrolujte, hlavné jména, ¢isla a terminy. Navod krok za krokem: praxio.cz/jak-automatizovat-zapisy-z-porad-ai-navod-
2026/

Vzor zapisu z porady - zdarma ke stazeni na praxio.cz



