Vedete poradu

a chcete védeét jak ji vést dobre
p

Typy porad:

. Formalni porada - jedna se o pravidelné porady managementu a resi se
pripravené body programu

. Ucelova porada - svolavaji se doptedu, program neni pevné stanoveny a
resi se na zakladé operativniho problému.

« Regitelska porada - fesi se technické, konstrukéni nebo technologické
problémy.

« Informacniporada - dochazi zde k vymeéneé jednotlivych nazora napr.
briefingy (informativni schiizka, tiskova konference).

Prinosy porad samostatnym ucéastniktim

« Ziskaniinformaci.

« Moznost odstranit prekazky v praci.

« Vymeénit si zkuSenosti.

« Chut tvorit a udélat maximum pro aspéch firmy.

Prinosy porad pro firmu

« Pomahaji rozpoznat firemni problémy a jejich analyzovani.

. Jsou prostfedkem pro zvysovani pocitu ,sounalezitosti".

« Jsou prilezitosti pro ,rozmrazeni" zafixovanych postupi.

« Umoznuji lepsi koordinaci organizac¢nich slozek.

« Dokazi soustredit pozornost a Gsili pracovnikti na hlavni firemni priority.

10 zakladnich pravidel pro vedeni porady

1. Pripravte si pomucky napr. flip-chart, kopie materialii, prezentace
apod. Zacinejte vcas - zvolte si zacatek jednani a dodrzujte jej.

2. Jasny program a cil - je treba si pred poradou uréit: Co? (body jednéani,
podklady), Kdo? (predsedajici, icastnici), Kdy? (den, denni doba) Kde?
(misto odpovidaji poctu zicastnénych), Jak? (zptisob projednani), Proc¢?



(co ocekavam, vysledek porady), Kolik? (jak dlouho, vySe nakladi).
ObvyKkle je tfeba probrat 3-10 zalezitosti.

3. Urcete zapisovatele - okamzité zaznamenani a vytvareni poznamek
vede k odstranéni nejasnosti. Pomtizete tim neztcastnénym osobam a
zaznamenate jim, co se délo v dobé jejich nepritomnosti. Rozdélite si tim
ukoly, kdo, co, kdy a kde bude dé€lat.

4. Shrnujte a rekapitulujte - pri delSich ¢asovych diskuzich proved'te
shrnuti. Uved'te také vyreSené body.

5. Drzte se struktury diskuze a nenavrhujte hned reseni, ale zadejte
dolozeni fakty. Rozhodnuti bude na zadkladé dolozenych ¢isel (prodej, zisk,
uspora).

6. Nedélat malé porady - rad€ji jednu a vétsSi nez méné malych. Poradu
provedte tehdy, je- li k tomu dtivod. Velkou poradu si rozdélte na
jednotliva témata. Délejte pravidelné prestavky, protoze cca po 45
minutach klesa pozornost ziucastnénych. Docilite tim vétsiho prehledu o
probiranych vécech, vétsi efektivity, flexibility a nebudete zbyte¢né ztracet
cas nad nepodstatnymi vécmi.

7. Vtahnéte do aktivni Gcasti vSechny, vytvaret klima otevienosti.

8. Dodrzujte program a ¢asem zbytec¢né neplytvejte. Nikdy zbytecné
neprotahujte 10-ti minutovou poradu na hodinovou.

9. Zvladejte konflikty

10.Dodrzujte stanoveny ¢as konce porady a v zavéru bud’te
pozitivni - Stanovte si dobu trvani a ¢as vénovany jednotlivym tématim,
ktera budou trvat cca 10-15 minut. Celkova doba by neméla presahnout
hodinu. Neptisobi to na jedince psychicky a ztracite tim tisporu casu.

Efektivni porada zalezi na chovani a typu predsedajiciho a
samotnych acastniku porady:

direktivni typ - preferuje disciplinu, diislednost, solidni pripravu, ale
malo pripousti diskusi a tézko zméninazor;

pratelsky typ — tendence k nedodrzovani ¢asu a discipliny;
detailista (puntickar) - vSe do detailti pripravi, dodrzuje zacatky, ale
konce protahuje. Nedokaze ménit sva rozhodnuti.

ambicidézni typ - ma promysleny cil, plan porady, rychle prijima
rozhodnuti, stru¢né a jasné zapisy; chce vzdy zvitézit, nerad ustupuje;
klid’as (flegmatik) - ¢asto ridi porady s nadhledem, zaméri se na
priority, zvlad4 konflikty, moc mu nerika odpovédnost a dochvilnost.
byrokrat - organizuje pravidelné porady, s pevnym program
dezorganizovany typ (chaotik) - ma Spatnou organizaci porad,
vyhodou je jeho pruznost pti rozhodovani.

Uéastnici porady:



pozitivni typ - plisobi na své ¢leny tymu a je pro né velkym prinosem,
dokaze situaci uklidnit

upovidany typ - je tfeba ho poslouchat (dobré napady, myslenky),
pokud vede dlouho monolog, je nutno ho slusné prerusit.

ucitel - ¢cloveék s velkym prinosem (védomosti), ma tendenci poucovat a
tim v nas miize vyvolat pocit nechutenstvi.

plachy typ - musime ho vtahnout do déni - témérvzdy dobre reaguje.
pochybovaé - ma pochybnosti, neni spokojen, snazi se nachytat
ostatni, Ze to délaji Spatné

hadavy typ - nesouhlasis nékteryminazory a je potreba ho krotit
rozumnymiargumenty

nezucastnény typ - snazit se je vtahnou do déni a klast jim primé
otazky.

Zvlastni typy porad

Brainstorming (do cestiny preloZeny jako bouire mozku)
Autorem této metody je Allex Faickney Osborn (reklamni pracovnik), je
zalozena na principu, Ze vice lidi ve skupiné vice vymysli, nez kdyby byli
jednotlivé. Jedna se o skupinovou techniku, kdy ztc¢astnéni maji
spolecné vymyslet co nejvice napadi na dané téma. Mluvise o
problémech. Zakazano je kritizovat. Tato technika v sobé ukryva
uvolnénou fantazii, inspiraci, co nejvice moznych napadu.

Writennig (Brainwriting)
obsahové predstavuje tato metoda to samé co brainstorming, ale napady
se zapisuji na archy papiru, které koluji mezi ticastniky.

Think tank (mozkovna)

nebo také think factory (tovarna mysleni) - zalozena na rozdilnych
zkuSenostech lidi (stejnych i rozdilnych oborti). Technika se ridi heslem
"vic hlav vic vi", typicka v oblasti politiky a ekonomiky.



MALE DOPORUCENI : DRZTE PEVNE KORMIDLO

DEKUJI ZA POZORNOST



