Osnova záznamu z prijatia 

zahraničného hosťa, delegácie

1. dátum, čas a miesto rokovania, názov prijímajúcej katedry

2. zloženie zahraničnej delegácie: štát, mená a funkcie hostí, presný názov a adresa organizácie, ktorú zastupujú

3. meno a funkcia osoby, na úrovni ktorej sa prijatie uskutočňuje, zoznam a základné údaje osôb prizvaných na rokovanie

4. obsah a výsledky rokovania

5. úlohy, ktoré vyplynuli z rokovania, uviesť termín úlohy a pracovníka, zodpovedného za plnenie

6. rozdeľovník záznamu z prijatia.

Záznam vypracoval: meno a podpis účastníka

Dátum:

Záznam schváli: meno a podpis vedúceho katedry


Záznam z prijatia zahraničného hosťa, delegácie je potrebné vypracovať do 20 dní od jej ukončenia a predložiť na referát pre zahraničné vzťahy PF UMB. 






