Sablona na tvorbu zapisu

Zapis zo stretnutia ¢.

Datum:
Miesto:
Pritomni:
Pedagog:
Clenovia timu:
Nepritomni:
Hostia:
Zapis vyhotovil: Bc. Michal Holub
Téma stretnutia: Zhodnotenie dokumentacie pripravenej na odovzdanie

Vyhodnotenie minulych uloh

. , Datum Termin Skutocné
C. Uloha Osoba Stav
zadania ukoncenia | ukoncenie
Priebeh stretnutia
1. Stru¢ny opis priebehu stretnutia v bodoch.
Nové ulohy
. ; Termin
C. Uloha Osoba
ukoncenia

Pokyny k vyplneniu $ablony zapisu:
e V nadpise sa uvedie poradové Cislo zapisu.

e Datum: datum konania stretnutia v tvare D.M.RRRR

e Miesto: uvedie sa miesto konania stretnutia (aj s oznacenim miestnosti a pracoviska)

e Pritomni: uvedie sa pritomny pedagogicky veduci a pritomni clenovia timu (usporiadani

vzostupne podl'a abecedy)

e Nepritomni: uvedu sa nepritomni Clenovia timu (usporiadani vzostupne podl'a abecedy), pri

kazdom ¢lenovi sa uvedie dovod nepritomnosti v zatvorke

e Hostia: uvedu sa hostia pritomni na stretnuti (usporiadani vzostupne podl'a abecedy)

e Zapis vyhotovil: uvedie sa meno a priezvisko autora zapisu




e Téma stretnutia: strune sa opise nosna téma uskutoc¢neného stretnutia

e Vyhodnotenie minulych tloh:

(o}

(0}

Cislo, nazov ulohy, zodpovedna osoba sa prebert z tabul’ky z minulého zapisu.
Datum zadania je zhodny s datumom konania stretnutia, na ktorom sa tloha zadala.
Termin ukoncenia sa preberie z tabul’ky z minulého stretnutia.

Skuto¢né ukoncenie je termin skuto¢ného ukoncenia prac na ulohe.

Stav moze nadobudat’ jednu z troch hodnét: splnenad, riesi sa, zruSena.

Na zaciatku tejto tabulky sa uvedu a vyhodnotia vSetky ulohy, ktoré boli v predoslom
zapise vyhodnotené stavom ,riesi sa“. Ulohy sa zoradujii vzostupne podla &isla
ulohy.

e Priebeh stretnutia:
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V cislovanych bodoch sa chronologicky opise priebeh stretnutia. Treba sem zahrnat
dolezité myslienky, o ktorych sa diskutovalo, ako aj navrhy a prijaté rozhodnutia.

e Nové tlohy

(o}

Cislo tlohy mé tvar X.Y, kde X je ¢&islo stretnutia (zapisu) a Y je poradové &islo
tilohy v ramci daného stretnutia. Ulohy na kazdom stretnuti sa za¢inaju &islovat’ od 1.

Uloha: uvedie sa meno tGlohy tak, aby dostatoéne opisalo &innost, ktora treba
vykonat'.

Osoba: uvedie sa meno osoby, ktora ma danu tlohu vykonat’. V niektorych pripadoch
sa moze uviest atribut ,,vSetci®, no odporica sa zadavat’ ulohy konkrétnym osobam.

Termin ukoncenia: uvedie sa planovany datum ukoncenia ulohy. Obvykle sa jedna
o datum nasledujuceho stretnutia timu.
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