PROGRAM PORADY

Sabléna na pripravu kratkej a efektivnej porady - zaskolime.sk

Nazov porady Datum a cas

Miesto / odkaz Trvanie minut

Vedie poradu Zapisuje

Ucastnici

1. CIEL PORADY

Co md byt na konci porady rozhodnuté, dohodnuté alebo vyjasnené? Jedna veta.

2. PRIPRAVA PRED PORADOU

Co si maju ué&astnici pred poradou precitat alebo pripravit:

3. PROGRAM

Typ bodu: | = informdcia, D = diskusia, R = rozhodnutie. NajdéleZitejsi bod dajte na zaciatok.
Cas Bod programu Typ Kto vedie Min
napr. 9:00 Uvod: ciel porady a program | veduci 2

Zhrnutie: rozhodnutia, Glohy, terminy R veduci 3

4. ROZHODNUTIA

# Co sme rozhodli

1
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5. ULOHY

Uloha Zodpovedny Termin

6. PARKOVISKO TEM

Témy, ktoré zazneli, ale nepatria na tuto poradu. Kedy a kde ich vyrieSime:

KONTROLNY ZOZNAM PRED ODOSLANIM POZVANKY
[J Porada je naozaj potrebna a nestaci e-mail.

[J Ciel porady je jasny a je v pozvanke.

[ Pozvani su len ti, ktori rozhodujd alebo prispievaju.
[ Program ma casy a je poslany vopred.

[J Je urcené, kto vedie poradu a kto zapisuje.
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