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1. VEDENI PORAD

//////

Tak jako u vSech obtiznych ukoll ndm pom{ze ptiprava na poradu.

V ramci pripravy se zamyslime zejména nad témito dvéma body:

A) Cile porady
B) Analyza ucastnik(
Teprve v navaznosti na A, B pak pfipravujeme:
- strukturu a obsahovou napln porady

- jeji Casové clenéni
- pomdcky pro vizualizaci, grafy, tabulky ...
- zachyceni vystup( z porady

1.1. Vypracovani Cild (A)

At jde o jakékoli vystoupeni je dulezZity cil. VZdy si poloZte otazku:
,CEHO CHCI NA PORADE DOSAHNOUT?“

Dokud na tuto otazku jednoznacné neodpovite, nema cenu zacinat s pripravami

porady.
SPRAVNA FORMULACE CILE JE ZAKLAD!!!
Spatna formulace cile: ,Chtél bych Géastniky informovat o...“
Spravna formulace cile: ,,Kazdy ucastnik musi znat tti nejdalezitéjsi...”
Spatna formulace cile: ,Chtél bych manaZery presvéd¢it o...“
Spravna formulace cile: ,,Manazeri by méli dat souhlas s...”
Obchodni nebo odborna vystoupeni na poradé maji zpravidla tyto cile:

e informovat
e presvedcit



o vysvétlit

e motivovat

e shromadzidit ndzory
e upozornit

Z hlediska cil(i Ize vymezit dva zakladni druhy porad:

- pravidelné porady (Regular Meeting)

- FeSici porady (Task Force, Workshop)

1.1.1.  Pravidelné porady

Jsou svoldvany pro zlepseni informovanosti ale i pro demonstraci a posileni

formalni moci. Jsou dleZité pro urceni zakladnich pravidel chovani, rozdéleni

pravomoci apod.

1.1.2.  Resici porady

Vytvéreji se zcela cilené za ucelem analyzy a reSeni sloZitych problémd, sbirdni

napadd apod.

Pravidelna porada

Cil: informovat, rozhodovat
Rozhodovdni:dané pozici, funkci
Prostredky: financni zdroje, moc
Uéastnici:potiebni odbornici (3 az 7)

Role: dle funkéniho postaveni

ReSici porada

analyzovat, vymyslet reseni
na zakladé kvality navrhu
myslenkovy potencial
vSichni dle org. schematu

rovnocenné



Pribéh: 1.kontrola minulého zapisu napr. FADE
2. zprava o vysledcich Focus,Analyse,Deveop,Execute
3. informace ,,zeshora”
4. ,kolec¢ko” s navrhy na rozhodnuti

Vystup: zapis jako soupis rozhodnuti  pracovni vystupy, akéni plany

1.2. Analyza ucastniku porady (b)

Snazte se vcitit do jejich pozice !
Polozte si zakladni otazky:

e jaké hodnoty uznavaji?

e jaké maji potreby?

e jaké mohou mit zabrany ¢i pfedsudky?

e jakou pravdépodobné budou mit naladu pfi pfichodu?

e jak jsou a dané problematice informovani?

e budou rozumét odbornym vyraz(im, které bézné pouzivdme?
e co bude pfijato pozitivné?

e co muzZe byt prijato negativné?

Déle muzete hodnotit Ucastniky podle nasledujicich kritérii:

MOZNY POPIS UCASTNIKU:

SKUPINA Firemni oborova vSeobecna politicka neznama
SLOZENI Homogenni | smiSené neznamé

SKUPINY

UROVEN | Stejna spiSe stejnd | spiSe smiSend | pestra neznama
PRACOVNI smiSena

POZICE

UROVEN Vysoka stiedni nizka neznama

VEDOMOSTI

POSTOJ  K|Souhlasny neutralni kriticky bez zajmu neznamy
TEMATU




POSTOJ K| ptatelsky neutralni odmitavy neznamy
RECNIKOVI

Z/%MEIV{ENI na detail na vysledek |na zabavu na harmonii
UCASTNIKU

VEK mladez stiedni starsi smiSeny
POHLAVI | muzské Zenské smisené

OBLECENI |lezérni rozdilné uniformni

ZASLOUZI SINEKDO ZVLASTNI POZORNOST?

1.3. Rady pro vedeni pravidelnych porad

Na pravidelnych (informacnich, rozhodovacich) poradach je dllezité umét
informaci efektivné odprezentovat tak, aby byla:

- pochopena
- akceptovana

- vedla k realizaci rozhodnuti

1.3.1.  PrivSech typech prezentaci na porade se zamerte predevsim
na tyto body

- prehlednad a jasna struktura

- pozitivni ladéni celé prezentace

- zd@raznéni klicovych momentu

-, fekni, co jim feknes, fekni to, fekni, co jsi jim rekl”

- vizualizace (slySet a vidét je vic, nez jen slySet)

- grafickd droven vSech materiald

- nezahltit posluchace (Cisly, detaily)

- dbejte na dynamiku prezentace (hlas, rychlost, dliraz, pohyb, gesta)

- udrZujte ocni kontakt

- dbejte na 100% srozumitelnost



1.3.2.

1.3.4.

vyuzivejte vSech moznosti k ziskani zpétné vazby

3 zdkony komunikace

Komunikace probiha vidy soucasné na dvou urovnich — obsahova a
vztahova

Vztahova (pocitova) uroven je silnéjsi nez obsahova (vécnd)

Nemuzes nekomunikovat

Zpravy vetsinou preddvame tiremi zpusoby

pomoci slov (Verbalné).........ccccveeececiecceevieceenen. 7 %
pomoci ténl a barev feci (paraverbalné)..........37 %
pomoci feci téla (neverbalngé).........cccvevvenvnnen. 56 %

Rady pro prezentaci na pravidelné porade
nedivejte se nepretrzité do svych poznamek
nectéte nic vyjma citatd
pauzy (mlceni) jsou delsi vidy pro vas nez pro posluchace
vytvarejte dobré klima, pouzivejte humoru
nezkousejte vyhrat Nobelovu cenu v technickych presnostech
délejte to jednoduse — KIS S
jedna stranka slajdd (obrazovky) ma mit max. 6-8 radki
pouzivejte symboly, obrazky, grafy
podporujte ,bazlivé” ucastniky

dominantni ucastniky prerusujte otdzkami k ostatnim ( ,,Co si mysli
ostatni“)



1.3.5. Prezentace provadéjte jednoduse, drzte se hesla :,KI1S S“

Keep, It, Simple, Stupid!

Vénujte dostatecny ¢as pripravé kazdé porady dle:

3P = MURPHYHO ZAKONY

e PRIPRAVA
e PRIPRAVA

e PRIPRAVA

1.3.6.  Graficka Podpora

Obrazky umoznuji zapojit vizualni stranku do vykladu. Lidé vnimaji prevazné

zrakem (80%), méné pak sluchem (20%)

1.3.7.  Zasady

- nepretéZovat mnozstvim informaci na obrdzku (max. 10 radk( textu)

- misto textu radéji pouzivat obrazky a grafy (napr. dvourozmérné,
kolacové, sloupcové, carové)

- zejména nepouzivat tabulky s mnoha Cisly
- pokud mozno u ¢iselnych udajli pouzivat stejné rozméry veli¢in

- podpofit hlavni vysledky barevnym rozliSenim, zakladni barva textu
tmava

- pozor na velikost textu a obrazk( vzhledem ke vzdalenosti od platna

nepretéZzovat poctem obrdzk( (max. 20 béhem plilhodinové prezentace)

- souladu s pfednaskou mozno dosahnout postupnym odkryvanim obrdazk(

- laserové ukazovatko je mozné pouzit na sténu

- nazacatku seznamit s obsahem prezentace



- Kazidy obrdzek by mél obsahovat vyrazné poselstvi (message), tedy to, co
dany text nebo obrazky Fikaji. Toto poselstvi ma mit tvar véty se
slovesem (napf. ,,Obrat v sortimentu A roste jiz 3 roky po sobé o 15%").

- pokud ucastnici nemaji Vasi prezentaci v kopii, pozor na rychlé ménéni
obrazk

- Pokud ucastnici maji predem kopii Vasi prezentace, umoziuje jim to
dopisovat si poznamky pfimo do té kopie. Casto viak budou listovat a
nebudete mit soustfedénou pozornost.



2. RADY PRO VEDENI RESICICH PORAD

Na feSicich poradach (workshopech) se s vyhodou uplatiuje tzv. moderace.

2.1. Moderace

Moderace vznikla koncem 60. let v Némecku (Quickborner Team, Eberhard
Schnelle — metapldn)

Doslo k prechodu od ucitele (,ktery vi vSe nejlépe”) k moderdtorovi, jehoz
hlavnim ukolem je, aby skupina ,,porozuméla sama sobé”.

2.2. Zasady moderace

- kazdy nazor je platny, nutnost naslouchat si navzajem
- logika, jako ¢ervena nit moderace
- smeérovani k jednoznacnému zaveéru

Moderace casto zacina volbou moderatora, coz nebyva ucastnik s maximem
znalosti o problému, nybrZz s nejlepSi schopnosti komunikace a pouzivani
moderacnich technik.

Dalsi prilbéh moderace je hodné ovlivnén tvorivosti, zkuSsenostmi a znalostmi
moderatora. Lze pouzit napfiklad systém FADE.

2.3. Moderacni techniky

brainstorming, brainwriting, free-wheeling

setfidéni dle systému ,metaplan“

multivoting, vicendsobné hlasovani

jednobodovy dotaz v jednom nebo dvou kritériich

skupinova prace

Vystupem moderace je urcité rozhodnuti (nebo ndvrh na rozhodnuti), ktery je
casto zpracovano ve formé akéniho planu. Lze pouzit i grafické metody vystupu
(procesni mapa, GANTTUv graf a.j.).



Vystupy moderace musi byt SMART (chytré)
S — specifické

M — méfitelné

A — akceptovatelné ¢leny tymu

R —realistické

T - terminované

2.4. Popis moderacnich technik

Brainstorming

Ucastnici pisi soucasné svoje napady na karticky nebo lepici titky (postity). Tim
nedochazi k ovlivnéni ucastnik(i mezi sebou.

Brainwriting

Moderator zapisuje jednotlivé napady ucastnikd na spolecné médium
(flipchart). Tim se umoZnuje rozvijeni jednotlivych ndpadl. Zakladnim
principem je zamezeni jakékoliv kritiky predchozich ndpadd (,to uZz jsme
zkouseli“, ,,to nejde” atd)

Freewheeling

Ué&astnici pisi svoje ndpady na karti¢ky. V druhém kole potom tyto karticky
obihaji mezi ucastniky, ktefi k nim pisSi svoje rozvijejici komentare (nikoliv
kriticky!)

Metaplan

Po ukonceni brainstormingu je mozno karticky seskupovat do sloupct podle
pribuznosti. O pfifazeni karti¢ek rozhoduje pouze skupina. Pokud se skupina
neshodne, kam je trfeba karticku umistit, napiSe moderator karticku tolikrat,
kolik je rznych nazord.

Po ukonceni prvniho kola je mozno karticky opét jakkoli preskupovat, dokud
celd skupina nesouhlasi s tfidénim na tabuli. Nejlépe je pouzit tabuli typu
PINWAND. Po vytvoreni sloupcli moderator hledd se skupinou vystizné nazvy
pro jednotlivé sloupce karti¢ek. Tyto nazvy napise nad sloupce.

Multivoting
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Pouziva se k rychlému rozhodovani o prioritach. Je-li potfeba rozhodnout mezi
N mozZnostmi, dostane kazdy ucastnik N/2 bod( (barevnych karticek)

Jednobodovy dotaz

Skupiné se poloZi uzaviend nebo alternativni otazka. Jednotlivi ucastnici
odpovidaji nalepenim bodu (kolec¢ka) na jednorozmérnou stupnici (osu) nebo
na plochu o dvou osach.

Technika otazek

Vétsina moderdtori se ptd velmi Spatné. PoloZeni sprdvné otdzky neni vrozeny
talent.

Mame prirozeny sklon mluvit pFilis mnoho, tak abychom ucastniky provedli
nasimi vlastnimi myslenkovymi pochody a zahrnuli je mnoha riznymi
otdazkami.

Vysledkem je velmi Spatnd moderace s omezenym mnoZstvim informaci ¢asto
nedobré kvality.

Potom se dovime, Ze rozhodnuti provedena na zdkladé takto ziskanych
informaci, jsou chybna.

Technika otazek nebo interaktivni naslouchani?
Mezi otazkami a interaktivnim naslouchanim je rozdil.
Otadzky:

Moderator sdm rozhoduje, jakd druh informace potifebuje. Zplsob, jakym
postupuje pti ziskdvani informace, se mize ménit od empatickych otazek az po
vyslech.

Interaktivni naslouchani:
Zde se moderator omezi pouze na informaci, kterou mu poskytli castnici sami.
Naslouchani
Naslouchani je hlavni komunikacni ¢innosti.

Komunikujeme pramérné 80% naseho celkového bdélého casu. Z toho 45%
zabere naslouchani. Moderator travi naslouchanim 60 az 80%.

Jako profesiondlni moderator se vidy zabyvejte otdzkou: ,Co zajimavého se
mohu dozvédét od tohoto ¢lovéka?”. Budte sobecky!
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2.5. Tempo vyuky

Tempo vyuky a moderace ovliviuji dva faktory:

1. uroven znalosti a celkova inteligence Ucastnikd (nizka — pomalé tempo,
vysoka — rychlé tempo)

2. Vas vlastni styl vyuky (autoritativni, direktivni — rychlé tempo; uvolnény,
neformalni — pomalé tempo)

Jak zménit tempo:

Zpomaleni:

pouzijte prepadové studie, priklady, anekdoty, mluvte pomaleji, klad'te otazky
Zrychleni:

mluvte rychleji, udrzujte direktivnéjsi tén, zkratte diskuze, kladte uzaviené
otazky

2.6. Jak reagovat na nazory nebo otazky ucastniku

primd reakce:
zodpovézeni otazky
preneseni se:

,Dobra otazka. O jakych dalSich otazkach bychom méli diskutovat?“

reference:

,Dékuji za otdzku. Setkal se nékdo z Vas s podobnym problémem?“
reflexe:

pokud otazka obsahuje zaroven i odpovéd, prenechate ji tomu, kdo ji klade
odvedeni:

,Myslim, Ze bychom se méli vratit k...“

12



2.7.

Typy obtiZnych ucastniku

agresivni, vSevéd, negativista, Septal, tichoslapek...

Mozny postup:

2.8.

ice-break (prolomeni ledu, BANG)

co nejvice vtahnéte ucastniky do hovoru

podporujte tiché ucastniky k projevu

nedovolte snazivym, aby dominovali

zjistéte co nejdrive vychozi Uroven a postaveni kazdého ucastnika

muZete si délat poznamky do seznamu ucastnik(

Vedeni moderace

Pokud chcete podpofit ucastniky k aktivité, pouzijte Sokratova pravidla:

2.9.

uvédomte si, jakou odpovéd byste chtél(a) slysSet
poloZte otevienou otdzku

zapisujte odpovédi ucastnik(

shrite odpovédi

pFidejte svoje vlastni body

Rizeni moderace

regulovani:

preruste hovorné uUcastniky otazkou, privedte skupinu zpét k tématu

centrovani:

zvyraznéte vizualné diskutované téma, pouzijte uzavienych otazek

vedeni:

13



pouZzijte Sokratova pravidla

shrnuti:

shrnujte po ukonceni logického celku

Tipy pro uzZivatele flipchartu

pfi psani nehovorte s oblicejem obracenym k tabuli

na jeden list nepiste vic jak 10 fadka, list nevypliujte az k dolnimu okraji,
lidé sedici dale od tabule tam pravdépodobné nedohlédnou

na list piSte jen klicové body ve zkracené forme, zakladem je pomoci
posluchaci rychle si zapamatovat informace, vSechno se zapisovat
nemusi

mate-li vysvétlovat slozitou problematiku, pripravte si ji na list pfedem,
kdyz se pak k vlastnimu problému dostanete béhem prednasky,
obtahnete jen své poznamky tlustym fixem, budete vypadat velmi
zbéhle, o Uhlednosti nemluvé

pokud vite, Ze se ve vasem textu vyskytnou obtizné vyslovitelné nebo
zapamatovatelné vyrazy, slova si napiste malymi pismeny tuzkou do
horniho rohu pfislusného listu, ve vysce oci tak, abyste je mohli precist
jen vy

kdyz dopisSete, nestujte pred tabuli

vykladu muzZete dodat na dlirazu a jasnosti a také si usnadnit rekapitulaci,
kdyz pripevnite klicové listy na zed'

nahoru na kazdy list napiste strucny, ale vystizny nadpis
pouzivejte Siroké fixy a piste tlusté

barevné fixy jsou pestrejsi a zajimavéjsi, ale vyhnéte se svétlym barvam,
pouzijte silné a jasné odstiny

systematicky pouzivejte jednu barvu na nadpisy, dalsi na nejdllezitéjsi
body a dalsi na podbody

Belbinova typologie tymovych roli:

»Nikdo neni dokonaly, ale tym miZe byt”.

14



Anglicky psycholog Belbin definoval 8 tymovych roli, které musi byt zastoupeny
v dokonalém tymu:

2.10.Moderator, vedouci tymu, Chairman

Rozpozndva schopnosti v tymu, koordinuje, tolerantni, klidny, vécny, pfirozené
sebevédomy

Cinorody aktivista, Shaper

Tahoun, az , otrokar”, vyzyvavy, netrpélivy, dynamicky, napnuty, provokujici
Myslitel, Plant

Tvorivy, inteligentni, spiSe individualista, zanedbava detaily
Vécny expert, Monitor Evaluator

analytik, protipdl myslitele, schopnost raciondlniho usudku, tvrdohlavy,
demotivujici

Diplomat, udrzovatel klimatu, Team Worker

Odvraci konflikty, dobfe komunikuje, empaticky, mékky, citlivy, vtipny
Organizator, Company Worker

Prakticky, realisticky, konzervativni, organizacni talent, disciplinovany
Stycny dustojnik, Ressource Investigator

Vyuziva sit kontaktd, tvorivy, uzké vztahy k lidem, extrovert
Detailista (Completer Finisher)

Puntickar, velka sebedisciplina, svédomity, snazivy, perfekcionista

15
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