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Porada, schuze...

Kdyz se fekne slovo porada ¢i schtize, mnoha lidem
se vybavi néco jako nepfijemna povinnost, ztrata
Casu. Pritom pravé na nich ma dobry manazer idedlni
moznost vnimat mezilidské vztahy, vytvofit
vzajemnou dGvéru a délnou atmosfeéru, ktera posili
vnimavost jednoho k druhému spolu s ochotou
naslouchat, vejit do kontaktu s tim druhym, byt
pripraven na komunikaci s nim.
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Klima skoly

Na priznivém klima Skoly se podileji vnéjsi a vnitini
faktory.

Faktory VNITRNI daji se dobie ovlivnit pravé na
poradach, a které z nich mohou ucinit zalezitost
efektivni a produktivni:

Koncepce prace skoly

Jasna pravidla chodu skoly

Dobry informacni systém

Vytvareni podminek pro praci skoly-ekonomickych,
materialnich, lidskych
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Moto:

Hodnota porady spociva v akcich, které jsou jejim
vysledkem.

Porada, ktera nevede k rozhodnuti, je ztraceny
cas!

O. Sulef: , Manazerské techniky*
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10 zasad efektivniho vedeni porady:

1.Stanovime cile porady. Predstavime si, ¢eho
bychom méli v optimdalnim pfipadé dosahnout, jaky by
meél byt vysledek porady.

2. Poradu je tfeba radné pripravit. Proc je porada
svolavana, kdo by se mél ucastnit, kdo bude predsedat,
kdy je vhodny cas pro svolani, o jakych tématech se
bude diskutovat, jaky ¢as bude jednotlivym tématim
vyhrazen, jakého vybaveni bude potfeba a jakeé
dokumenty je tifeba pripravit.
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10 zasad efektivniho vedeni porady:

3.U¢astnici by méli dostat materialy k poradé
predem. To jim da moznost prostudovat jednotlivé
problémy a nalezité se na svou ucast pripravit.

4. Poradu za¢iname véas. Cekani na opozdilce je
neprijatelné, protoze tak dochazi ke zdrzovani
ucastniki.Pozdni prichod by mél byt spojen

s postihem.
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10 zasad efektivniho vedeni porady:

5. Prezentujeme cile a program porady. Na zacatku
porady je jesté mozné doplnéni programu, ukaze-li se
jako mimoradné aktualni. Je vSak tfeba udrzet miru a
nepripoustét odbihdni k dal$im a dalSim témattm,
jinak se mtize porada ,rozpliznout".

6. Kontrolujeme plnéni ukolt z predchozi porady.
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10 zasad efektivniho vedeni porady:

7. Postupné se radime o jednotlivych tématech.

8. Vtahujeme ucastniky. Ucast jednotlivct ma
vyznam nejen pro ziskani maxima informaci a nazor1,
ale také pro posileni motivace k plnéni nasledné
stanovenych opatfeni.
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10 zasad efektivniho vedeni porady:

9. Kontrolujeme priabéh diskuze. Je dtlezité, aby
diskuze probihala podle programu a stanoveného
planu. Predsedajici proto nesmi dopustit odbihani od
tématu, vtahovani priliSnych detailt, ani prilisSné
prekracovani ¢asového planu. Rovnéz by mél zabranit
nekonstruktivnim sportim mezi jednotlivci.

10. Vyhotovujeme zapis z porady.
(posléze seznameni se zapisem, podpis...)
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Cile porady lze bézné rozdelit do péti
kategorii.

1.Vyména informaci. Na téchto poradach se sdéluji
informace

2. Vytvdreni idei. Divodem vytvareni idei mtize byt
feSeni néjakého problému, vyvoj nového projektu.

3. Splnéni nebo prijeti pracovniho ukolu. Cilem
téchto pracovnich porad je néco vytvorit, dokoncit,
pripravit.
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Cile porady lze bézné rozdelit do péti
kategorii.

4. Rozhodovdni. Zde se rozhoduje uz o znamé
informaci. Pozvani jsou lidé, jejichz ucast je pro prijeti
a realizaci rozhodnuti nezbytna. K rozhodnuti se mtize
dospét bud'to konsensem nebo hlasovanim.

5. Budovdni spoluprdce. Na téchto poradach se
schazeji lidé riznych odbornosti ¢i oddéleni, aby
poznali, jak na tom ¢i onom spolupracovat



//\/ »

JAK ORGANIZOVAT A VEST PORADU

1. Pfred poradou
2. Béhem porady
3. Po poradé
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JAK ORGANIZOVAT A VEST PORADU

Pied poradou

Pokud z ni neplyne néjaky uzitek, tak se ji pokuste
zrusit

Ucastnici- nejlépe pracuje 3- 6 ¢lenna skupina

Napiste si program jednani, jednotliva témata dejte do
souvislosti a sefadte je. Udélejte si ¢asovy rozvrh,
podle dilezitosti témat, ne podle jejich naléhavosti.
Dbejte na to, aby porada byla kratka.
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JAK ORGANIZOVAT A VEST PORADU

Pied poradou
Dalsi priprava: Vybrali jste vhodné misto? Je tam
potfebné vybaveni? Nemusite udélat néjaka specialni
opatfeni: tfeba zajistit parkovani, bezbariérovy
pristup...?

Komunikujte s ucastniky. Je potteba, aby tam byli?
Pozadejte o dodate¢né body do programu jednani.
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JAK ORGANIZOVAT A VEST PORADU

Béhem porady
ZACNETE VCAS! Na poradu pfichazime nékolik
minut pfed zacatkem a zahajujeme ji zasadné
vcas.Necekame akademickou ¢tvrthodinu.

Témata jednani si podrobné zapisujeme.

Uéastnik@im pfipomeneme cil porady (pfedpokladdme
vSak, Ze jej znaji z pozvanky nebo z predlozenych
materidld.
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JAK ORGANIZOVAT A VEST PORADU

Upozornéte na ¢asovy rozvrh programu a trvejte na
Case, na ktery jste si naplanovali konec porady.

Soustiedte se na proces (jak porada probiha), stejné
jako napln (o ¢em se hovoii). Hlavni sdéleni
predklada vétsinou feditel nebo jim povéreny
pracovnik

Hledani cest k feSeni: probiha vétSinou formou
diskuze, mtize mit slovni ¢i pisemnou podobu. Dle
situace muzeme volit rizné metody prace (prace ve
skupinkach, brainstorming, klasicka diskuze)
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JAK ORGANIZOVAT A VEST PORADU

Myslenky zaznamenavejte na tabuli ¢i flipchart.
Vyzveme ucastniky k posouzeni a diskuzi nad
predlozenymi navrhy.

Trvejte pevné na ¢asovém rozvrhu programu jednani.
Na zacatku a na konci nechejte ¢as na spolecenskeé
popovidani.

Ujistéte se, ze vSichni dostali moznost promluvit a ze
v§ichni rozuméli tomu, o ¢em se hovorilo.
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JAK ORGANIZOVAT A VEST PORADU

Udélejte si strucny prehled a zaznam konkrétnich
¢innosti a kone¢nych termint.

Pokud je to nutné, sjednejte dalsi poradu. Lze-li
zalezitosti vyridit jinak, tak poradu nedélejte.

Vysledkem porady by mél byt konsensus (dohoda)
vSech ucastnikl na spolecném feseni daného
problému. Re$eni miiZe byt samoziejmé vice, ptilis
mnoho témat vSak nevede k diikladnému projednani.
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JAK ORGANIZOVAT A VEST PORADU

O zhodnoceni porady mizeme pozadat ucastniky
nebo sami provedeme stru¢né hodnoceni a zaver.
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JAK ORGANIZOVAT A VEST PORADU
Po poradé

Napiste si seznam véci a kone¢nych termin.
Nezahrnujte ty véci, které si prejete projednat ustné.
Zapisovatel provede zapis porady.

Zapis dame k dispozici vSem tucastniktim, popfipadé i
tém, kterych se projednavana problematika tyka.



P N 1. Porady se konaji pravidelné, pfestoze ne vzdy je o cem diskutovat.

P N 2. Porady maji program jen ziidkakdy, takze nikdy nem@zeme pfijit ptipraveni.
P N 3. Porady se konaji vzdy ve stejné ( pretopené* chladné) mistnosti.

P N 4. Udastnici porady maji malé pravomoci, nemohou ménit situaci.

P N 5. Nad debatou bdi jedna osoba a nikdo jiny nedostane slovo.

P N 6. Prezentace problému, nové myslenky, feSeni problému a rozhodovani je pro-

gramem kazdé schtize, zatim jsme vSak Zadny problém nevyfesili.
P N 7.Jen mélokdy po poradé vime, kdo ma udélat co a dokdy.

P N 8. Casto zabfeddvdme do konfliktti a jen vzacné jsme s to dohodnout se na dal-
Sim postupu.

P N 9. Vysledkyjsme nikdy nezaznamenavali, takze na zacatku kazdé porady se
musime zorientovat, kde jsme.

Pokud se néktery prvek stava na pracovisti pravdou ( P) a brzdi porady stava se z nich
schizo-manie.
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'A KOMUNIKACE A PREZENTAC

(na poradach)

Vedouci by méli mit schopnost efektivniho

pisemného i ustniho vyjadiovani.

1. Musite udrzovat socidlni kontakty s druhymi
osobami.

2.Musite chtit s ostatnimi komunikovat.

3. Je lepsi riskovat priliSnou familidarnost, nez se lidi
odcizit.

4. Setkavejte se s lidmi, poslouchejte je, poskytujte jim
informace a uvadéjte je do souvislosti, ve kterych
pracuji.
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KOMUNIKACE A PREZENTACE

5.Rozvijejte své prezentac¢ni dovednosti a schopnosti
(Skoleni, seminare...), bude se Vam to hodit pfi
komunikaci s kolegy i zakazniky.
6.Schilizky, jak interni, tak externi, jsou klicovymi
ukazateli komunikac¢nich schopnosti (véetné
naslouchani) kazdé osoby.
7.Zapamatujte si naslednou rovnici: velikost +
geograficka vzdalenost = komunikac¢ni problémy.
8.Pomozte ostatnim zlepsit jejich komunikacni
problémy:.
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Naslouchani (komunikace na poradach)

Jednou z hlavnich bariér efektivni komunikace je
neschopnost lidi naslouchat druhym. Diky nizké
urovni naslouchani prichdzeji lidé o velké mnozstvi
informaci, které pro né pozdéji mohou byt
podstatné.Lidé si vytvareji negativni postoj k tém,
ktefi neuméji naslouchat. Nedostate¢né naslouchani
vede k demotivaci lidi na pracovisti.



Naslouchani

SPATNY POSLUCHAC:
Neslysi dalezité véci, je hluchy k urc¢itym typtim
informaci.
Neustale skace do reci.
Snadno ho rozptyli vnéjsi faktory (hluk, teplo, zima...).

Vice se soustfedi na prednes fe¢nika nebo na kvalitu
nazornych pomitcek



Naslouchani
DOBRY POSLUCHAC:

Vénuje pozornost tomu, co fikaji druzi.

Zajima se o ¢lovéka, snazi se najit spolecné téma
rozhovoru.

Véri, ze kazdy umi néco, co mtize druhé naucit nebo
vlastni néco, ¢im muZe druhé obohatit.

Nevsima si toho, jak ¢lovék vypada nebo jaky ma hlas,
ale sousttedi se pouze nato, co ¢lovek fika a co zna.



Naslouchani

Zajima se o druhé lidi, jejich myslenky.

Dodava fe¢nikovi odvahu (pfikyvnutim nebo o¢nim
kontaktem).

Déla si poznamky.

Vi, jaké ma predsudky a snazi se je eliminovat.

Ma trpélivost se Spatnymi rec¢niky.

Je otevieny ndzortim a pohledtm jinych lidi.



Naslouchani

Pti aktivnim naslouchani bud’te pripraveni:
- Klast otazky.
- Posuzovat dtikazy.
- Sledovat své predpoklady.
- SlySet ,mezi radky“ (slyset i to, co nebylo feceno a vSimat
si neverbalnich projevii, jako je vyraz tvare, ton, postoj,
gesta atd.)



Efektivni vyjadiovani

6 principt efektivniho vyjadfovani podle Johna Adaira
Vyjadrujte se jasné
Bud'te pripraveni
Mluvte jednoduse
Pouzivejte zivy styl
Bud'te prirozeni
Bud'te strucni



ROLE NA PORADE =

Ucastnici porady by méli:
Znat cil a program porady a pfijit pripraveni

Dostavit se na poradu vcas, protoze kazda ztracena

minuta se nasobi po¢tem cekajicich
Byt aktivnimi

Vyjadfovat se struc¢né, jasné a k véci



OLE NA PORADE (moiné)

Iniciator/predseda/organizator

- Urcuje, zda je porada nutna
- Pripravuje ji
- Ridi ji

- Provadi na poradu navazujici ukony
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ROLE NA PORADE

Zapisovatel
Zaznamenava klicové myslenky

Informace a rozhodnuti piSe dostatecné
velkym pismem tak, aby ho vSichni precetli
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ROLE NA PORADE

Tviirce zapisu

- V priibéhu porady zapisuje klicové myslenky, informace
a rozhodnuti

- Po poradé zapis rozdéluje



ROLE NA PORADE

Ve A

Casomeric

Zna harmonogram celé porady i jednotlivych bodt
programu

Pét minut pred vyprsenim stanovené doby porady
upozoriuje, takze je ¢as k sumarizaci a zakonceni diskuze

Oznamuje konec
K tomu pouziva zvukové zatizeni nebo hlasité promluvi



ROLE NA PORADE

Ucastnik

Podporuje ty, ktefi vykonavaji ostatni role

Vyzaduje zretelnost

Prispiva informacemi a napady

Bez ohledu na roli, jakou na poradé plni, je tcastnikem
kazdy



ROLE NA PORADE

Pozorovatel

Na poradé neparticipuje
Mitize slouzit jako tviirce zapisu
Funguje jako zpétna vazba, hodnoti klady a zapory

porady a ucastnikim a predsedovi navrhuje, co by
mohlo byt pristé lepsi
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CHYBY, KEKTERYM-DOCHAZI NE NESPRAVNE
VEDENYCH PORADACH

Do porady je zaclenéno obrovské mnozstvi problém.
Vysledkem je feSeni jednoho ¢i dvou dil¢ich problémi
a pocit beznadéje z nereSitelnosti vSech problémii
ostatnich.

Porady se ucastni velké mnozstvi lidi, které nemaji

k feSenym problémtim co pfinést.

Prilis autoritativni pfedsedajici pojme poradu jako
monolog(c¢asto vedouci).

Prilis volny priibéh porady, postradajici kontrolu, vede
k odbihani od tématu, probirani nepodstatnych
detaild.
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CHYBY, KE KTERYM DOCHAZi NE NESPRAVNE
VEDENYCH PORADACH

Ucastnici prezentuji sva stanoviska a pfou se o né.
Nekonec¢ny spor, postaveny na snaze prosadit sva
stanoviska, mtize pohltit celou poradu a nevede

k zadnému vysledku.

Porada dospéje k dohodé a k zavértim, ale nejsou
vyvozena konkrétni opatfeni nebo jsou stanovena
opatfeni velice obecna. V praxi pak nenasleduje zadna
realizace a porada ztraci smysl.



DESTRUKTIVNI VERSUS =
KONSTRUKTIVNI PRVKY

Destruktivni prvek:

Porada nema sv{ij program.

Pravidelné porady, které se konaji podle planu, i kdyz neni
Co resit.

Porady, které nikdy neza¢nou nebo neskonci vcas.

Ptilis mnoho témat- neudéla se nic.

Po poradé nikdo netusi, kdo ma co splnit a dokdy.

Krize managementu.Malokdo je schopen fesit problém.
Konflikt, at uzZ se o ném hovori nebo ne.



DESTRUKTIVNI VERSUS =
KONSTRUKTIVNI PRVKY

Konstruktivni prvek:

Zadost o pfedani programu véas pied poradou, abychom se na ni mohli
pripravit.

Bud'te sméli, navrhnéte, aby byla porada zrusena a svolana, az bude existovat
dtivod.

Jmenujte casomérice, ktery upozorni, Ze se blizi konec nebo Ze uz porada
oficialné skoncila.

Urcete priority.

Pied zavérem schtize pozadejte o pomoc: ,,Co musim splnit do pristi porady?“
Zahajte poradu jasnym vymezenim problému definujte jeji cile.

Oddélte fakta od emociondlnich vlivii. Taktné je formulujte tak, aby skupina
mohla dospét ke konsensu ohledné dalsiho postupu.



Vedeni porad

Vyzkumna cast
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137 dotazniku-pedagogickym pracovnikum. Ke—

zpracovani se vratilo 107 dotazniki= 78%.

Stanoveni hypotéz:

Pokud porada probiha podle zasad efektivniho vedeni, jsou
zaméstnanci spokojenéjsi a porada se stava vyznamnym zdrojem
motivace.

Pokud pii poradach vedouci pouzivaji moderni techniku, jsou
pro zameéstnance mnohem zajimavé;jsi.

V informac¢nim systému skoly maji porady vyznamné misto a
jsou nezastupitelné.



1. Vénujete pozornost pripravé porady?

O vedouci

B zaméstnanci

vibec ne zfidka obcas dosti ¢asto ?koro
vzdycky
O vedouci 0 3 5 15 24
B zaméstnanci 0 0




e
7 noceni: 48% respondentu uvadi, ze j
s programem porady dosti ¢asto, 15% obcas a 37% uvadi, Ze zfidka a viibec
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2. Jsou zaméstnanci seznameni s programem porady?
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DOzaméstnanci @vedouci

vubec ne zfidka dosti ¢asto skoro vzdycky
Dzaméstnanci 16 6 14 15
Bvedouci 9 1 8 22




noceni: 57% respondentl uvadi, Ze si na poradach méni role dosti ¢asto a
skoro vzdy, 43% uvadi, obcas, zfidka a vibec ne.
20% zaméstnancu ze ziskaného vzorku tvrdi, Ze nevi o takovém rozdéleni roli.

3. Méni si zaméstnanci na poradach role?

O zaméstnanci
| vedouci

25 55
20
20
-1I: 47 FE.Y 14
- TS T
9
10 = —| -
: | i - I i
5 :I = 5
0 |
vibec ne | =zfidka obiaz :j'mtl ?kum
casto vzdycky
O zaméstnanci 12 2 12 14 20
| vedouci 7 0 9 7 et




'spokojeno, 22% ob¢as, zfidka a 2% vibec ne.
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4. S komunikaci na poradach jsem spokojen

vubec ne

dosti Casto

skoro vzdycky

Ozaméstnanci @vedouci

Dzaméstnanci
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Bvedouci
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jasné zavéry, 11% zridka a vibec ne.

& Y210

5. Vyplyvaji z porad jasné zavéry?

@ zaméstnanci
m vedouci

N e . dosti skoro
be fidka b . .
yvibecne | z ohéas Easto Vidycky
O zaméstnanci 2 5 32 21
B vedouci 1 1 25 18




6. S délkou a pribéhem porad jsem spokojen

BVEDOUCI BZAMESTNANCI

0 —
nespokojen ness;)(;igjen obcas spi$ spokojen spokojen
@VEDOUCI 2 4 15 14 10
OZAMESTNANCI 1 3 10 30 16




neodpovédél nikdo.

7. Resi se na poradach jednotlivé problémy, ¢i konflikty?

30
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DOzaméstnanci @vedouci

0 vubec ne dosti ¢asto skoro vzdycky
B zameéstnanci 20 27 10 3 0
Bvedouci 16 22 9 0 0




teré nebylo na programu, 40% se drZi skoro vidycky programu a nedovoluje
zasahovani nepripravenych témat.

8. Resite na poradé i témata, ktera nebyla na programu?
1I: 47 14
o T
12 11 12 12
10 9 9 ]
T @ zaméstnanci
: | | yedouci
I:I .
vibec ne | =zfidka chias :j'mtl ?kum
casto vzdycky
O zaméstnanci 12 13 9 14 12
| vedouci 11 12 9 8 7




Pouzivani techniky na poradach

Jakou techniku pouZivate pro hladky a efektivni prab&h porad?

gogp—, 2% 3%

2%

@ Zadnou

W flipchart

O zpétny projektor
O poctad

8 LCD panel

O dataprojektor

@ intranet

15% O prezentace

&%

2%
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Shrnuti a zaver

Prejeme vsem, kdo se budou snazit ridit témito
zdsadami, mnoho Stésti pri vedeni porad

Nase doporuceni jsou funkcni, je nutné je vsak
pouzivat s ohledem na situacni kontext

Nevzddvejme to, budme trpélivi a dusledni



Dékuji za pozornost

Kontakt:

PaedDr. Be. Jifi Knoll
Pedagogicko-psychologicka poradna Pardubice
Sukova tfida 1260

Tel.: 603 905 945
E-mail: Knollj@seznam.cz



