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Dobry zéapis je: - =

S ¢
Presny: Zaznamenejte navrhy a kone¢na rozhodnuti slovo po slovu [ u Z v y

a prectéte je zpét pro ovéreni. Odliste fakta a nazory. Fakta

jsou nesporna, nazory jsou osobni pohledy lidi. Zapis je psanym zéznamem schilizky, pokryvajici hlavni body
diskuse, dosaZena rozhodnuti a zadané dkoly. Tento privodce
Odsouhlaseny: Predejdéte zkreslenému zapsani néciho prispévku vysvétluje, jak psat zapis a pro¢ je dobré ho délat.

tim, Ze vyzvete vSechny, zda se zapisem souhlasi. Pokud bude
zépis dale kolovat mimo lidi prfitomné na schiizce, odsouhlaste Zhotovit a &ist zépis je udite&né z nékolika divodi:
ho pred rozeslanim.

Dostupny: PouZivejte pristupny jazyk — vynechejte Zargon, vtipky Zapis 1%dem pripomind, co fekli, Ze by radi

a osobni zkratky. Je email pro vsSechny v pohodé? Pokud ne, vykonali a do kdy.

vyuziti poSty nebo telefonu je také v poradku. Budou vSichni Poskytuje piesny zaznam rozhodnuti pro h
schopni otevFit elektronicky dokument ve formatu, ktery obvykle

pouzivate? Potrebujete vytisknout kopie s velkym pismem pro budoucnost, pokqd se}ze FldSka pamét, nebo
zrakové postizené Géastniky? pokud nesouhlasi s tim, jak bylo rozhodnuto.

Také pomaha predejit tomu reSit néco opakované.
Adresny: Zajistéte, Ze ukoly obsahuji kdo a do kdy je vykona.
Pokud chybi, moZna potfebujete objasnit kol a zaujmout lidi.
Pokud byl nékdo zaangaZovan vykonat kol v jeho nepritomnosti,
ovéFte to s nim, neZ si to predte v zdpise. Pokud to nemiize
vykonat, naleznéte dopredu mozného nahradnika.
Struény ale informativni.

Informuje lidi o tom, kdo chybé&l na schiizce,
co se fe$ilo a jak se rozhodlo. Také poskytuje
pro nové &leny skupiny zpisob, jak zaradit
rychlost a zapojit se do tkolii a rozhodovéni.

Béhem schiizky miize zapisovatel také

Jasny: Napiste zépis tak, aby mu porozumél kdokoliv, kdo nebyl podporovat facilitdtora tim, Ze zjiStuje
na schiizce. Tak aby byl jasny a srozumitelny. co, kdo, kdy, jak pro kazdé rozhodnuti.
miZe také pohnout se schlizkou, kdyZ
Uplny: Zajistéte, aby vdechny zminéné dokumenty byly bud poskytne shrnuti diskuse na zékladé jeho
pFilozeny, nebo odkazovany tak, e je lidé mohou najit nebo jejich Zapisovatel pomahat

(napriklad gdkaz na webovou stranku). poznémek.
Fungujici: Ukoly neskoncily tim, Ze byly sepsany.

Prelozeno

ze stranek:
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Tradiéni zépisy jsou pribéh schiizky krok za krokem, pokryvajici hlavni Distribuce zapisu

probrané body, prib&h argumentli a dosaZzend rozhodnuti. Pfesto je pro

vét$inu schizek vhodn&j$i krat3i verze, zahrnujici dosazend rozhodnuti

a rozepsané ulkoly.

Ovéite u ostatnich, jak detailni zdpis cht&ji. Nékdy miZe podrobné&jsi

obsah pomoci té&m, kteFi na schiizce chybé&ji, pochopit, pro¢ do3lo k Kdy? mate sepsany zapis, zajistéte, aby se, jakmile to bude mozné,

nékterym rozhodnutim. MiZete tim pFedejit vysvétlovani vSem viechno dostal ke kazdému, kdo potFebuje kopii. Nejen, Ze to podporuje

znovu na dalsi schizce. moralku véci opravdu vykonat, ale mnoho lidi bude se svym iikolem
éekat, dokud nedorazi zadpis. Pokud z néjakého divodu nejste

Na zacdtku kazdé schiizky si projdéte schopni rozeslat zapis véas, nebojte se nékoho pozadat o pomoc.

zapis z minula. Zaznamenejte vSechny

Gpravy nebo dopliiky a zeptejte se na  jasn& oznacte rozhodnuti a dkoly, Rozhodnéte se bé&hem schiizky, jak budete zépis distribuovat.

souhlas skupiny. aby bylo snadné je rozeznat. Kdo potfebuje kopii? Jak $iroce chcete, aby koloval? Bude na
papife, skrze email nebo na webu ¢i wiki skupiny?

Pokud je zapis prilis dlouhy,

f poskytnéte rychlé shrnuti Také potiebujete vymyslet zplisob, jak zapisy dlouhodobé
zékladnich rozhodnuti a tkold skladovat, kde jsou bezppeéné& a snadno dostupné — to miZe byt
na zadatku zapisu. slozka papirl nebo webovy archiv.

Mizete také utiidit ikoly pro
jednotlivé osoby tak, ze kazdy miize

vidét, co je potfeba, aby udélal. Soukromi a bezpecnost \

Zapis obvykle obsahuje
nasledujici:

Nézev skupiny. -
Zapis poskytuje mnoho informaci o vasi skupiné a jednotlivych
¢lenech. Nékteré tyto informace mohou byt velmi citlivé a mély by
zlistat ve skupiné (napfiklad pokud jste soucdsti kampané&, nejspis
si neprejete, aby unikly vase plany k developerovi, proti kterému
bojujete). Korporace a média védi, jak ziskat interni informaéni
dokumenty a védi také, jak je
vyuzit ve sviij prospéch.
Ve skupiné vypracujte, jaké bezpeci potrebujete a jakou troveri
soukromi vyzaduji ¢lenové. Dohodnéte se, jak oteviené bude zapis
dostupny: pouze interni na papife, na internetu nebo na Indymedia
kazdému na o¢ich? PremysSlejte, které podrobnosti skutecné
potiebujete zapsat. Musi mit vSechny dkoly pFipsanad jména? Mizete
také pripravit podrobny interni zapis a zkracenou verzi pro
verejnost, kde jsou citlivé informace
odstranény.

Datum, ¢as a misto schlzky.
Seznam pritomnych a chybéjicich.

Dodatky k zé&pisu z minulé schlizky.

Pro kazdy bod agendy:

— souhrn problematiky a sdilené informace,

— souhrn diskuse, pokryvajici klicové argumenty,
nadvrh a rozhodnuti, véetné dkold

(kdo, do kde, do kdy)

Dal3i schizka - datum, ¢as, misto, navrhované
body agendy

Jméno zapisovatele

Néjaké prilohy, jako napr. souvisejici reporty,
ucty atd.



