6 TYPY PORAD A JEJICH PRIPRAVA

6.1 Cile
e Rozdily mezi hlavnimi typy porad
e Ukoly, které vas &ekaji pfed samotnou poradou
e Provést pfipravu na poradu
e Vést poradu zamérenou na informace i feSeni problému

¢ Vyhodnotit UspéSnost vdmi vedené porady

6.2 Uvodem

Porada se srdcem Fizeni a na fizeni a organizovani porad se ukazuje, jak je
kdo zdatny v fizeni vibec. Neni nic horSiho, nez kdyz lidé odchazeji z porady
s tim, Ze to byl promarnény €as a zbytecna ztrata ¢asti Zivota.

Efektivni porada ma jisté parametry, které je tfeba dodrzet. Nejprve je tieba
strukturovat poradu, aby byla efektivni, dokonale poradu pfipravit - stanovit cile
porady, stanovit jeji UCel a sestavit pofad jednani, pak ji udrZzet co nejkratSi a
nejproduktivnéjsi. Dulezitym elementem je vedouci porady, ktery musi spravné
aplikovat zasady fizeni a vedeni porad, aktivizuje U€astniky porad a umi zvladat
obtizné situace a jednat s obtizné zvladnutelnymi lidmi. A velmi dulezitym
kritériem efektivni porady je umét pfijimat rozhodnuti ke spokojenosti vSech

zucastnénych.

Kdyby byl Bdh svolal ku stvoreni svéta komisi, nebylo by posud svéta.

FrantiSek Vymazal




6.3 Ze zivota Skoly

Blizi se zacatek roku, je posledni tyden prazdnin a ve Skole se blizi dlouho
planovana porada. Od osmi hodin je naplanovana porada vedeni Skoly
v feditelné a od deviti hodin tficeti minut je naplanovana porada vSech
zaméstnancl v salonku nedalekého hotelu. V zasedaci mistnosti je pfitomen
feditel Skoly a pét Clend vedeni. Zatimco feditel jeSté pfipravuje prezentaci

v pocitaci, ostatni se bavi o zazitcich z pravé uplynulého vikendu.

Ctyfi minuty po osmé se zveda zastupce Feditele a odchazi si délat kavu. Po
jeho néavratu, kdy feditel jeSté nékolik minut domlouva telefonicky partiCku
v Sipkach, porada zacina. ,Musime projet vSechny naSe c&innosti a pak je

odprezentovat na velké poradé&,” pronasi feditel.

Porada probih4a tak, Ze je konstatovana existence jednotlivych &innosti a
projektd Skoly. K tomu se maji vyjadfovat jednotlivi odpovédni pracovnici téchto
¢innosti a projektd. V 8.30 hodin vSak porada vedeni konci s tim, Ze je tfeba se

presunout do nedalekého hotelu. TakZe vlastné ani nezacala.

VSichni jesté narychlo pracuji na svych ,nedodélcich®, a tak vétSina

pracovnikll odchazi na velkou poradu az po pull desaté.

V salénku hotelu je jeSté nutno nainstalovat a zprovoznit dataprojektor a
pocita¢ a hled4 se misto, kam se bude promitat. KdyZz je vSe rozhodnuto a
zprovoznéno zacina porada s témér pulhodinovym zpozdénim. DalSi pracovnici
Skoly pfichazi jiz v prabéhu porady.

Reditel zagina poradu a po nékolika vtefinach do salénku vchazi servirka
stim, Ze neni mozné pripravit svacinu, protoZze zde neni kuchaf. Nasleduje
dialog o tom, kdy by to bylo mozné. Reditel znovu zagina poradu slovy: ,Na této
poradé se seznamime s dulezitymi ¢innostmi a projekty, které délame, a kazda
za né zodpovédna osoba k tomu svému vzdy fekne nékolik slov. Pfed tim ale
musim mezi nami pfivitat dva nové pracovniky, které vSak nepFedstavim.
Seznamime se vSichni najednou. Kazdy fekne své jméno, co ve Skole déla a
také, jak prozil tento vikend. Ja za¢nu. Ja jsem utekl z domova k naSim, protoze
se tam uklizelo. A u naSich jsem pak musel uklizet cely den, protozZe jim spadl na

ddm meteorit. Tak to je o mné a ted vy. Ale upozornuji vas, Ze ten, kdo fekne



vtipnéjSi pfibéh, nez ja, ten bude mit problém. Ha, ha, ha." ZaCina kolecko.
VSichni se predstavuji. Reditel vstupuje do jejich projeva a kazdého komentuije.
Je vtipnéjSi a vtipnéjSi a neverbalné zada, aby se mu vSichni smali. Pfichazi fada
na nového pracovnika. ,Tak toto je Karol,“ fika feditel. ,Vite, jaky je rozdil mezi
tady Karlem a Karolem?“ pta se vtipné feditel. ,V jednom pismené — v o. Karel je
Karel a ne Karol a Karol je Karol a ne Karel. Rekni, Karolko, ako to je?"
Nasleduje patnactiminutova debata o pismeni o, kterou konci feditel slovy:

T

»vcera jsem si pfipadal jako Tatar, a ted je to lepsi.

Ugastnici porady si piSou, divaji se z okna a vyfizuji si telefonni hovory.
Predstavujici ¢ast porady dvanacti uCastnikd trva do obéda, po kterém se témér
vSichni z néjakych divodu omluvi. ,Tak tomuhle nerozumim a nechapu, takovée

ddlezité véci..." Fika feditel novym pracovnikum, ktefi po obédé zbyli na poradé.

K ZAMYSLENI

Prectéte si pozorné predchozi ,vymysleny a fiktivni“ pfibéh a premyslejte,
pro¢ tato porada nedopadla ,Uplné efektivné” a co by se mélo udélat pristé jinak,
aby se porada vice povedla. PremysSlejte rovnéz, jaké jsou zkuSenosti s

organizovanim porad ve Skole, v niZ pracujete.

6.4 Porady

Schiizka, schiize nebo porada méa kofeny ve 14. stoleti. Slo o udalost, kdy se
lidé seSli na hon na liSku. Dnes jsme jiz o kus dal (nékdy). Porada je
neoddélitelnou soucasti moderniho fizeni. Predstavuje velmi sloZitou,
mnohotvarnou tvar€i €innost. Porada patfi mezi komunika¢ni techniky, v nichz
jde o proces vzajemného sdélovani, ktery probihd mezi jednotlivci i skupinami
v ramci nejruznéjSich organizaci. Pfedmétem porady je feSeni problému,
sdélovani informaci a rozhodnuti. Vyména informaci je zde oboustranna s tou
moznosti, Ze se mohou Uc€astnici vzdjemné ovlivhovat a presvédcCovat. V pfipadé
kvalitniho vedeni se jedna o velice pruznou formu komunikace. Vedeni
jakéhokoli systému ma na tomto misté moznost dozvidat se od spolupracovnik

jejich nazory tykajici se spolecnych problémd, které pak mize dale rozpracovat.



Uéely porad

Porady jsou prilezitosti na:

odhaleni problému

feSeni problému a ucinéni rozhodnuti

zlepSeni komunikace

rozvoj vedeni

zvySeni vlastniho vztahu a oddanosti k rozhodnutim
vyfeSeni konfliktd

sestaveni planl a stanoveni cill

vyménu informaci a vzdélavani skupiny

zvySeni produktivity a efektivnost skupiny

Typy porad

Porady jsou svolavany za rznymi ucely. Podle toho je mGZeme rozdélit

takto:

Formalni

Pfedem pfipravené porady s programem. Nej¢astéji pravidelné porady
vedeni SVC.

Uéelové

Porady svolané zpravidla s malym pfedstihem a bez pevného programu.
Pfikladem muze byt porada svolana v reakci na krizovy vyvoj nebo
schizka s klientem.

Resitelské

Cilem téchto porad je vyifeSeni problému nebo produkce novych napadu.

Informacéni

~ v

Schuzky, jejichZz ucelem je informovat ostatni. Mohou to byt tfeba kratké

ranni porady utvaru.



6.4.1 Hlavni rozdily mezi typy porad

s v

Od zé&kladniho Ucelu schizky se odviji fada rozdila v jejich pfipravé, stylu

vedeni a cilech, na néz klademe diraz. Promyslete si nasledujici prehled!

informativni schazka

rozhodovaci schuzka

cil

predani informace

rozhodnuti

pocet U€astniki

jakykoliv

mensi skupina (méné nez 12)

charakteristika

Ucastniku

ti, ktefi potfebuji znat urcité

informace

ti, kdo jsou zodpovédni za
rozhodnuti, a ti, ktefi jej

navrhuji

zpUsob komunikace

jednosmérna komunikace -
mluv¢i hovofri, ostatni

poslouchaji a kladou otazky

interaktivni diskuze, do které

se zapojuji vSichni zu¢astnéni

zarizeni mistnosti

jako v poslucharné, ucastnici

se divaji na mluv¢iho

jako na konferenci, ucastnici

se divaji na sebe navzajem

optimélni styl vedeni

schizky

autoritativni

kooperativni, demokraticky,

facilitujici

na co klademe dlraz

na obsah

na interakce Udastnikd a na

feSeni probléma

kli€ k uspéchu

plan a pfiprava zpusobu,
jakym mluv¢i sdéli potfebné

informace

vytvoreni atmosféry pfiznivé
pro otevienou diskuzi a

svobodné vyjadfovani




Ukoly vedouciho pfed poradou

Podle zkuSenosti z mnoha firem a organizaci porady nemaji nékteré
z kliGovych parametra dobré pfipravy porady. Lidé jsou z mnoha porad zklamani
a frustrovani, jde téméF o celonarodni problém. Jako mnoho jinych
komunikaénich postupu, i porady maji svij doporuceny postup a techniky. Ovérte
si, zda situace ve vaSi organizaci je, €i neni vyjimkou. V zavére¢ném cviceni (viz

6.5) si zkuste nabyté poznatky aplikovat na vlastni situaci.

6.4.2 PFiprava porady

1. Stanovte Ucéel porady:

e Poskytnuti informaci — informacni porada

e Definovani problému a ziskani napad

e Reseni problému

e Podpora kolektivniho ducha v organizaci — ritualni porada

Ovérte si, zda uvedeného cile neni mozné dosahnout |épe jinym

zpUsobem neZ poradou.

2. Vyberte vhodné uc€astniky — pravidlem je pozvat co nejméné lidi. ZalezZi

ovdem na ucelu schiize. Ugastnikem by mél byt ten:

e kdo vi — kdo m& poznatky o problému, informace, které je tfeba
poskytnout,

e kdo muze — kdo ma pravomoc a zodpovédnost v dané oblasti,

e koho se to tyka — kdo bude pouzivat informace z porady nebo realizovat

rozhodnuti.
3. Urcete misto porady - pfi zajiStovani mistnosti nezapomerite na:
e usporadani nabytku, které pfimo ovliviiuje chovani ucastnikd,
e dostatek pracovniho mista,

e zabezpeleni a vyzkouSeni audiovizualnich pomutcek (FC, projektor,
tabule, svétla apod.),



e obderstveni a obsluhu,
e rezervaci mistnosti, prostor na koureni, Satnu, toalety.

4. Vymezte Cas na poradu - za€atek i konec. Pokud je mimo pracovisté,

doporuduje se planovat poradu na zacatek nebo konec pracovni doby.
5. Pfipravte si program.

6. Sefadte body podle priorit — kliCové body dejte na zacatek, nejlépe jako 2.

a 3. v poradi.
7. UrcCete ¢asové limity pro jednotlivé body.

8. Vyjasnéte si, jaky ma byt vysledek kazdého bodu, co bude pro vas

znamenat, Ze dany bod muzete ukongit.

9. Promyslete si proces/postup projednavani jednotlivych bodld a zpUsob

rozhodovani.
10. Napiste program na tabuli (flipchart) nebo rozmnozte, aby mél kazdy kopii.
11.Dejte pokyny tém, ktefi budou mit pfispévek ke schizi, vysvétlete jim, co od
jejich pFispévku ocekavate.
12.Pfipravte, resp. zabezpelte materidly na poradu a pfipravte si vizudlni

pomucky na poradu.

13.Zabezpedte pozvani ucastnikd. Poslete jim pozvanku s programem porady,

ktery zpracujte pokud mozno jen na jednu stranu papiru. Nezapomernte uveést:
e UcCel schaze,
e dobu zahdjeni a ukonéeni schuze,
e misto konani,
e seznam Ucastnikd,
e program schuze,
e pozadovany vysledek schuze,

e Ukoly jednotlivych uGc€astnikl; pfipomerte také, Ze poditate s jejich

pfipravou, a uvedte, co si maji donést na poradu.



14.Zabezpecte, aby U€astnici dostali materialy na poradu nékolik dni pfedem,

aby se mohli pfipravit.

15. Zafidte, aby nékdo délal zapis.

16.Udélejte zasedaci poradek tak, jak vam to vyhovuje.

Zacatek porady

1.

8.

9.

PFijdte brzy, abyste si stihli zkontrolovat mistnost a pfipravit si nejen ji, ale
také techniku a materialy, které budete pouZivat.

Vzdy zacinejte v€as, ale az po prfichodu vSech klic¢ovych osob schize.

VyuZijte ivod na podékovani vSem za UCast a na vzajemné predstaveni se

a uvolnéni atmosféry.

Reknéte Ugastnikim, jaky je ucel a davody schlze, a seznamte je

S programem.

Zeptejte se, jestli jsou jesté néjaké otazky tykajici se prace, o kterych by lidé

chtéli diskutovat.

Dopiste tyto nové podnéty do programu na spravné misto. Pokud jde o velmi

dalezitou otazku, zaradte ji na prvni misto.
Odsouhlaste program se skupinou.
Dohodnéte se, kdy schuze skongi.

Vzpomernte organizacni zalezitosti (pfestavky, obcCerstveni, aktivni ucast).

10. Zabyvejte se zapisem posledni schuze.

11.Zahajte 1. bod programu.

6.4.3 Vybér u€astnik porady

NiZze uvedeny prehled poskytuje seznam kriterii pro smysluplny vybér

ucastniku porady. Sledujeme jim nejen efektivni splnéni G€elu porady, ale i dobry

pocit téch, kdo na ni byli pfizvani.



Potencialni Udéastnici

Kritérium Ucasti

Ma védomosti o projednavaném

tématu?

Je kompetentni/opravnény

rozhodnout?

Bude zodpovédny/kompetentni pfi

realizaci rozhodnuti?

Potfebuje dostat pfimé informace?

Je reprezentantem skupiny ovlivnéné

rozhodnutim?

Bude uraZzeny, pokud nebude

pozvany?

Je konstruktivnim uc€astnikem porad?

Je pratelsky a pozitivné naladény?

Je struény a drzi se projednavaného

tématu?

?

?




6.4.4 Rozhodovani o zarazeni bodu na poradu

Podobné jako pfi vybéru ucastnika porady, aplikujte racionalni techniku pro

vybér projednavanych bodu.

Neda se navrhovany bod
porady efektivné fesit
jinym zplsobem nez

projednanim na poradé?

NeJ_L

Tyka se navrhovany bod
poZadovaného poctu
GCastnikda porady?

Anoﬂ

Je navrhnuty bod
vyznamny z hlediska
dosahovani cilt

organizace?

Anoﬂ

Je rokovani navrhovaného
bodu nezbytné nutné,
musime se jim zabyvat

neodkladné?

Anoﬂ

Mame k navrhovanému
bodu pfipravené materialy

(analyzy, navrhy)?

Ano J_L

Jsme k rokdvani bodu

Ano

E—

Ne

Ne

Ne

Ne

!

Ne

Pouzijeme jiny zplasob bez
projednani na poradé (list,
e-mail, vyvésky, telefon,
dotaznik aj.).

Dvojice, resp. lidi, kterych
se to tyka, se setkaji v jiném

dohodnutém c&ase.

Podle vyznamu delegujeme
pravomoci na jinou uroven

fizeni.

Naplanujeme na jinou
poradu se sou¢asnym

zabezpecenim podkladu.

Pfesuneme na jinou
poradu, se zabezpeenymi
podklady.

Sezndmime se kratce

|




pripraveni? s o¢ekavanymi cily
navrhovaného bodu
ﬁ a dohodneme termin, kdy
ho projedname

Ano

Navrhovany bod vyhovuje

podminkam zafazeni na

poradu a prodiskutujeme
ho.

6.4.5 Rizeni diskuze na poradé

Navrhujeme vam nyni postup pro vedouciho/facilitatora porady:

=

Uvedte problém, ktery je tfeba FeSit.

2. Poskytnéte, respektive zabezpedte poskytnuti informaci o problému

(popis, fakta, Cisla...).
3. Zabezpecte pochopeni, interpretaci problému ve skupiné.

4. Vyzvéte k navrhim. Pokud padne vice navrhl sou¢asné, zabezpedte, aby

byly zapsany, a otevrete diskuzi jen o jednom z navrhdl’, a to tak, Ze:

¢ Clena skupiny, ktery dal navrh pozadate, aby vysvétlil svij navrh, resp.

vyjadril se k tomu, co chce fici,
e vyzvete ty ¢leny skupiny, ktefi s navrhem nesouhlasi,
e vyzvete ty Cleny, ktefi s navrhem souhlasi,

e date predkladateli jeSté jednu moznost vysvétlit svaj navrh, resp.

pfipominky ¢lend skupiny,

“Pozn. Pfi préaci skupiny padaji 2 zakladni typy navrhi — obsahové a procesni:

Obsahové — zabyvaji se samotnym rfeSenim problému, tj. co konkrétné je tfeba udélat v
daném problému.

Procesni — zabyvaji se zpﬁsobem jak skupina pfistoupi k Feseni, tj. jak skupina vytvori
obsahovy navrh, jak budou komunikovat, rozhodovat apod.

Na poradé skupiny fesici problém je vhodnéjsi nejdfive projednat procesni navrhy. Mél by to
zabezpecdit predevsim facilitator porady, blize o tom hovofi kapitolka 6.4.2.



¢ shrnete situaci a kliCové argumenty v souvislosti s projednavanym

navrhem,
e vyzvete skupinu k rozhodnuti o pfijeti/nepfijeti navrhu,
e pokud navrh nebyl pfijat, vezmete dalSi a zopakujete pfedchozi kroky,

e pokud névrh byl schvaleny, poZzadate o napady, myslenky, jak
s navrhem postupovat dale.

5. Zabezpecite rozdéleni kol — Co? — Kdo? — Do kdy? — Jak? — Zdroje?

6. Zabezpecite, aby byl vypracovan zapis.

6.4.6 Ukoly vedouciho po poradé

Zapis z porady je opatfenim, které zajisti formalni zalezitosti zejména u
jednani o klicovych problémech organizace. Za urcitych (ne vzdy pfijemnych)

okolnosti se mize stat i pravnim dokumentem!

Zapis z porady by mél obsahovat:
e datum, ¢as a misto
e jméno vedouciho,
e kontrolu pInéni Ukolt z minulé schuze,
e shrnuti novych dkold,
e pribéh schuze podle bodld programu (navrhy, diskuze, vystupy...),
e prezencni listina,
e prilohy,
e moznost pro ucastniky opravit, ¢i dokoncit zapis,

e uvazit zaslani hodnoticiho formuléfe (co bylo dobré, co by se dalo zménit).



Zhodnoceni schtize

Slouzi kvaSi zpétné vazbé& o mife efektivity vaseho vedeni a Urovni

spoluprace jejich ucastnikd. Obvykle obsahuje tyto otazky:

1.

2.

Dosahla porada stanovenych cild?
Jaka byla zvolena forma rozhodovani, byla vhodna?
Domnivate se, Ze porada byla dobfe pfipravena?

Byla vidét snaha o zapojeni vSech u&astnikiu? Uvedte pocet skutecné

zapojenych ucastnikd.

Obijevilo se v pribéhu porady sledovani osobnich zajm?
Byla zvolena vhodna forma usporadani mistnosti?

Bylo vhodné slozeni U€astnikd porady?

Byl dodrzen program porady?

Drzeli se uCastnici porady téematu diskuze? Pokud ano, byla to zasluha

vedouciho?

10. Byl z&pis z porady srozumitelny a splfioval acel?

11.Byly diskuzni pfispévky vhodné orientované?

12.Uvedte pfiklad dobré komunikace mezi U€astniky, pokud né&jaky byl.

13. Byl prabéh porady korektni a vécny?

6.5 Doporuéené kroky

Porada odrazi i kulturu organizace. Napf. kdyZz je naprosto bézné, Ze se

chodi pozdé, pfichazi se pozdé i na poradu. KdyZ je bézné nic nefesit, nic se

zpravidla nevyfeSi ani na poradé. Nastavte si poradu jako odraz kultury

organizace.

Udélejte si plan porad na rok dopfedu (pul roku) s konkrétnimi body, které je

treba feSit. Nastavte systém, aby porada zacinala na minutu pfesné — nastavte

systém sankci za pozdni pfichody. Vyuzijte poradu pro ocenéni vytecnych

vykonu pro organizaci. Budte tvofivi — ménte formy a metody porady. VyuZivejte



humor ve prospéch porady, pfekvapujte novymi napady, bavte lidi. A co je
rovnéz dulezité - na poradu se dokonale pfipravte a poradu vyhodnotte (piste

zapisy a kontrolujte je).

PORADA

Datum: Forma:

Cil porady:

Poradu ridi:

Den:
Hodina:

Mistnost:

Pozadované vystupy

(ocekavané vysledky):

Role:
zapisovatel:

¢asomeéric:

ucastnici:




pozorovatel:

Pomdacky:

Program porady:

obsah

pomucky

jméno

min.

Titulni strana

Program

Zapis z porady

Nazev organizace, tymu nebo projektu, datum a misto

porady, typ porady, jméno pfitomnych Gc¢astniku

PoZadované vystupy a realny program




Rozhodnuti Strucny prehled hlavnich rozhodnuti

Skupinovi pamét’ Reprodukce - opis nebo zmenSené fotokopie viech nebo

vybranych nasténnych zapisa vzniklych v prabéhu porady

NevyfreSené otazky Seznam polozek, které byly identifikovany jako problém,

ale jejichz feSeni bylo prozatim odlozeno

Akéni plan Seznam dalSich krokd, kdo je vykona a kdy. Obsahuje
poznadmky o tom, jak se bude zach&zet s nevyfeSenymi

otazkami

Hodnoceni porady Soupis toho, co bylo na poradé dobré, a toho, co je

potfeba pristé zlepsit

Komuniké (usneseni) Komentovana zprava z porady kombinujici rizné polozky zapisu.
Tato zprava je uzite€na tehdy, je-li zapis zasilan i lidem, ktefi se

porady nezucastnili

Schuze je vitézstvi zadkd nad mozkem.

Wilibald Alexis

6.6 Shrnuti

Hodnota porady spociva v akcich, které jsou jejim vysledkem. Pokud porada

nevedla k rozhodnutim, byl to spiSe ztraceny ¢as. Snazili jsme se vam ukézat, Zze




uspéch porady nezavisi jen na jejim dobrém vedeni, ale pfedevsim na kvalité

pripravy.

6.7 Kontrolni otazky
e Jak se liSi v U€elu oba zakladni typy porad?
e Co je tfeba pfipravit pfed poradou, na co vse je tfeba myslet?

e Co obvykle opomijeji Spatné porady?
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