
(Hlavičkový papier katedry)
záznam z prijatia 
zahraničného hosťa, delegácie - osnova
1. Názov prijímajúcej katedry

2. Dátum, čas a miesto rokovania

3. Meno, priezvisko, titul a funkcia zahraničného hosťa
4. Presný názov, adresa a štát organizácie, ktorú zastupuje/jú
5. Zamestnanec zodpovedný za prijatie zahraničného hosťa a jeho funkcia

6. Meno, priezvisko, titul a funkcia osoby, na úrovni ktorej sa prijatie uskutočňuje
7. Menný zoznam prizvaných osôb na rokovanie
8. Obsah a výsledky rokovania

9. Úlohy, ktoré vyplynuli z rokovania, uviesť termín úlohy a zamestnanca, zodpovedného za plnenie

Záznam vypracoval: meno a priezvisko





            podpis
Záznam schválil: meno a priezvisko



            podpis

Dátum: 
Záznam z prijatia zahraničného hosťa je potrebné vypracovať do 10 dní od jej ukončenia a predložiť na referát pre medzinárodnú spoluprácu, vzťahy s verejnosťou a tretie poslanie PF UMB.

