ABC psani zapisu

Dobry zapis je:

Pfesny: Zaznamenejte navrhy a kone¢na rozhodnuti slovo po slovu
a prectéte je zpét pro oveéfeni. Odliste fakta a nazory. Fakta jsou
nesporna, ndzory jsou osobni pohledy lidi.

Odsouhlaseny: Predejdéte zkreslenému zapsani néciho prispévku
tim, ze vyzvete vSechny, zda se zépisem souhlasi. Pokud bude
zapis dale kolovat mimo lidi pfitomné na schtizce, odsouhlaste ho
pied rozeslanim.

Dostupny: Pouzivejte piistupny jazyk — vynechejte zargon, vtipky
a osobni zkratky. Je email pro vSechny v pohodé? Pokud ne,
vyuziti poSty nebo telefonu je také v potradku. Budou vSichni
schopni otevfit elektronicky dokument ve formatu, ktery obvykle
pouzivate? Potiebujete vytisknout kopie s velkym pismem pro
zrakové postizené ucastniky?

Adresny: Zajistéte, ze ukoly obsahuji kdo a do kdy je vykona.
Pokud chybi, mozna potiebujete objasnit ukol a zaujmout lidi.
Pokud byl nékdo zaangazovéan vykonat kol v jeho nepfitomnosti,
oveite to snim, nez si to piecte v zapise. Pokud to nemulze
vykonat, naleznéte dopfedu mozného nahradnika.

Strucny ale informativni.

Jasny: NapisSte =zapis tak, aby mu — — — — —
porozumél kdokoliv, kdo nebyl na Ne hodo pridel |
schiizce. Tak aby byl jasny a se wevztahuji .:1;
srozumitelny. sunhorské préva.. 1T
Uplny: Zajistéte, aby viechny zminéné volni kopi-ujte =
dokumenty byly bud pfilozeny, nebo wpavujle & ",;_"“*
odkazovany tak, Ze je lidé mohou najit  sshe Jat . A .f. 4
(naptiklad 0§1kaz na webovou stranku). ii % I&_,,‘.st
Fungujici: Ukoly neskoncily tim, ze byly 2 j,) =

sepsany.

Prelozeno ze stranek:
www.seedsforchange.org.uk
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Psani zapisu ze schuzky

Zapis je psanym zaznamem schuzky, pokryvajici hlavni body diskuse,
dosazend rozhodnuti a zadané ukoly. Tento pruvodce vysvétluje, jak
psat zapis a proc¢ je dobré ho délat.

Zhotovit a €ist zapis je uzite¢né z nékolika duvodu:

e Zapis lidem pfipomina, co fekli, Ze by radi vykonali a do kdy.

e Poskytuje piesny zaznam rozhodnuti pro budoucnost, pokud selze
lidska pamét’, nebo pokud nesouhlasi s tim, jak bylo rozhodnuto.
Také pomaha ptedejit tomu fesit néco opakované.

e Informuje lidi o tom, kdo chybé¢l na schiizce, co se feSilo a jak se
rozhodlo. Také poskytuje pro nové c¢leny skupiny zpuasob, jak
zafadit rychlost a zapojit
se do ukoli a rozhodovani.

e Béhem schizky mize
zapisovatel také
podporovat facilitatora
tim, ze zjistuje co, kdo,
kdy, jak pro kazdé
rozhodnuti.  Zapisovatel
muze také pomahat
pohnout se schiizkou, kdyz
poskytne shrnuti diskuse
na zéklad¢ jeho nebo jejich
poznamek.
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Jak psat zapis

Tradi¢ni zéapisy jsou prub¢h schiizky krok za krokem, pokryvajici hlavni
probrané body, pribéh argumentii a dosazend rozhodnuti. Pfesto je pro
vétsinu schiizek vhodnéjsi kratsi verze, zahrnujici dosazena rozhodnuti a
rozepsané ukoly.

Dobreé rady

e Jasné oznacte
rozhodnuti a ukoly,
aby bylo snadné je
rozeznat.

e Pokud je zapis prilis
dlouhy, poskytnéte
rychlé shrnuti
zakladnich

e rozhodnuti a tkoli na
zacatku zapisu.

Zépis obvykle obsahuje nasledujici: + Mizete také utfidit

ukoly pro jednotlivé

osoby tak, ze kazdy
muze vidét, co je
potieba, aby udélal.

Ovéite u ostatnich, jak detailni zapis chtéji.
Nékdy mtze podrobnéjsi obsah pomoci tém,
ktefi na schizce chybéji, pochopit, proc¢
doslo k nékterym rozhodnutim. Miizete tim
predejit vysvétlovani vS§em vSechno znovu na
dalsi schtizce.

Na zacatku kazdé schlizky si projdéte zapis z
minula. Zaznamenejte vSechny upravy nebo
dopliiky a zeptejte se na souhlas skupiny.

Néazev skupiny.
Datum, ¢as a misto schiizky.
Seznam pfitomnych a chybéjicich.

Dodatky k zapisu z minulé schizky.

Pro kazdy bod agendy:

- souhrn problematiky a sdilené informace,

- souhrn diskuse, pokryvajici kliCové argumenty, navrh a

rozhodnuti, vcéetn€ ukold

(kdo, do kde, do kdy)

e Dalsi schiizka — datum, cas,
misto, navrhované body
agendy

e Jméno zapisovatele

e N¢jaké prilohy, jako napf.

souvisejici reporty, UCty

atd.
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Distribuce zapisu

Kdyz mate sepsany zapis, zajistéte, aby se, jakmile to bude mozné, dostal
ke kazdému, kdo potiebuje kopii. Nejen, ze to podporuje moralku véci
opravdu vykonat, ale mnoho lidi bude se svym tukolem cekat, dokud
nedorazi zapis. Pokud z néjakého divodu nejste schopni rozeslat zapis
vcas, nebojte se nékoho pozadat o pomoc.

Rozhodnéte se b&éhem schizky, jak budete zapis distribuovat. Kdo
pottebuje kopii? Jak Siroce chcete, aby koloval? Bude na papite, skrze
email nebo na webu ¢i wiki skupiny?

Také potiebujete vymyslet zplisob, jak zapisy dlouhodobé skladovat, kde
jsou bezpecné a snadno dostupné — to muze byt slozka papiri nebo
webovy archiv.

Soukromi a bezpe¢nost

Zapis poskytuje mnoho informaci o vasi skupiné€ a jednotlivych ¢lenech.
Neékteré tyto informace mohou byt velmi citlivé a mély by zlstat ve
skupiné (napftiklad pokud jste soucasti kampan¢, nejspis si nepiejete, aby
unikly vase plany k developerovi, proti kterému bojujete). Korporace a
média védi, jak ziskat interni informacni dokumenty a védi také, jak je
vyuzit ve sviij prospéch.

Ve skupiné vypracujte, jaké bezpeci potiebujete a jakou Groven soukromi
vyzaduji ¢lenové. Dohodnéte se, jak oteviené bude zapis dostupny: pouze
interni na papife, na internetu nebo na Indymedia kazdému na ocich?
Premyslejte, které podrobnosti skutecné potiebujete zapsat. Musi mit
vSechny ukoly pfipsand jména? Muzete také piipravit podrobny interni
zapis a zkracenou verzi pro vefejnost, kde jsou citlivé informace
odstranény.
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