JIRT PLAMINEK: VEDENI PORAD

. Termin ,porada“ nepochddza zo slova
»poradit®, ale z vyrazu ,,poradit sa“.
Porozumenie tomuto na prvy pohlad velmi
jemnému vyznamovému  rozdielu je
klucéom k efektivite porad i spokojnosti jej
ucastnikov.

VEDENI

VOLBY TEMY PRE PORADU

Pri volbe témy vidime vo firmach dva typy chyb.

e NerozliSovanie sporov a problémov. Spor sa
vyznacuje tym, 2ze aspon jeden z Ucastnikov
presadzuje nejaké rieSenie. Pri problémoch je mozné
stustredit sa na vecnu podstatu, 'udské aspekty st
potlacované.

e Neatraktivita pre ucastnikov. Zvolena téma sa hodi
iba pre niektorych tucastnikov, ostatni sa nudia
a stracaju ¢as.

Zasady pre vyber témy:

e Hodnota vysledkov (vystupov) musi byt vacSia ako
hodnota nakladov (vstupov).

e Téma zaujima vSetkych ucastnikov. Motivacia
zUcCastnit sa porady by mala vzniknut vopred, pokial
vznika na porade, je uz spravidla neskoro.

e Nie je efektivnejSia alternativa. Porada nesmie
vytvorit dalSiu tému k rieSeniu, alebo presun na iné
oddelenie.

Informativna porada

Ked citite, ze je treba nieco spravne vysvetlit, drzte sa

pravidiel prezentacie. Pokial citite, Ze je si treba overit, ¢i

je nieCo spravne, vstipte do sveta porad a drzte sa jej
zakonitosti a pravidiel. Informativha porada je vhodna
vtedy, ak chceme zistit nazory na urcita tému.

Riesitel'ska porada

e Konvergentna - ma vopred dany postup rieSenia

a jednoznacne  definovany vysledok. Nepatria
k poradam. Ulohu zverte jednotlivcovi, ktory ma
zodpovednost.

e Divergentna - nema vopred dany postup. Postup je
treba vytvorit. Tieto porady patria k poradam.

Rozhodovacia porada

Vyzaduje skupinové rozhodnutie. Je potrebné vysvetlit

roly a mandaty ucastnikov porady a rozhodnutia robit

v sulade SO Stylom riadenia (autoritativny,

participativny, konzultativny, delegativny).

DYNAMIKA A STRUKTURA PORADY

Porada moéze postupovat k svojmu cielu iba vtedy, ak su

k dispozicii cesty veduce k tomuto cielu, ktorym

Ucastnici rozumeja, cheu a vedia po nich ist. Pokial také

cesty nie sU1, nema zmysel sa tvarit, ako by boli. Je treba

sa zastavit a vytvorit ich.

Krizy skupinovej komunikacie:

e Rezignacna tendencia

e  Skratové rieSenie - ktoré by ina¢ nezazneli.

e Tendencia odlahcovat - humor, ktory nema s vecou
nic¢ spoloc¢né.

e Chaotické spravanie - hovoria jeden cez druhého ...

Doktorat poradnych vied: DrPV (Definicia, roly, Proces,

Vec) - cesta, ktora nas dovedie k uspeSnému ukonceniu

porady

Schéma  porady: @ DAGTHR  (Definicia, Analyza,
Generovanie moznosti, Triedenie, Hodnotenie,
Rozhodovanie)

Pravidlo KrMHo:KrMHo (Kritéria, Moznosti, Hodnotenie)

UCASTNICI PORADY A ROZDELENIE ROLI

Je to rovnaké ako pri kazdej spolupraci v skupine:
uspech sa mobze dostavit iba vtedy, ked jeho clenovia
zdielaju rovnaké predstavy o cieloch a cestach a pritom

sa nevzdavaju svojej ludskej jedineénosti ani
rozmanitosti svojich roli.
Pretoze sa ucastnici maji ,poradit® mali by spolu

komunikovat. Optimalny pocet uicastnikov porady je 5-
10. Pri va¢Som pocet ucastnikov je potrebné pouzit
Specifické techniky vedenia porady.
Koho na poradu pozvat ? Len toho, kto
je nevyhnutne potrebny.

e Rozhodovacia porada: nositelia
zaujmov (su ovplyvneni) a nositelia [ &0 "=
vplyvu (ovplyvnuju realizaciu). Firmy j§ ’( 52 L\fr{
nie su ziadne demokracie, naopak,
vyzaduji  rozhodnutia  podporené  prdvomocou
a zodpovednostou, takze na poradu patria

predovs§etkym nositelia vplyvu.

e Riesitelska porada: nositelia know-how, experti na
vec, osobnosti a taki, ktori maju dobré vztahy.
Nepozyvat nositelov odporu.

Ako rozdelit roly ?

e Model V- U: veduci, téastnici

e ModelV-2Z-TU: veduci, zapisovatel, GiCastnici

e ModelV -F - Z - U: veduici, facilitator, zapisovatel,
Ucastnici

e Veduci je zodpovedny za vysledok. Ked ma
facilitatora, nezasahuje do jednania, skér poslicha
a kultivuje svoj nazor na preberanu tému.

e Ucastnik je expert na vec.

e Zapisovatel robi zapis zo stretnutia. Taky, aby sme
nemali pocit, ze sme boli na inej porade.

e Facilitator berie na plecia bremeno procesu
a uvolnuje veducemu a ucastnikom priestor pre
dobry vykon ich prace. Mysli na Iudské potreby
a spokojnost ticastnikov v snahe zaistit podporu pre
vecné vysledky porady. Od tucastnikov chce, aby sa
prisposobili vaésSinovému nazoru, preto musi davat
pozor na: priestor, pochopenie a déstojnost
Ucastnikov porady.

ORGANIZACIA PORAD

Poriadok, porozumenie a pohoda st najlepSimi priatelmi

uspes$nych porad.

e Priprava porady: téma, ciele, iCastnici, miesto, ¢as,
technika, roly, program, podklady, pozvanky,
poriadok, vyvesky, pohodlie

e Uvod demokraticky riadenej porady: véasny
zaCiatok, vlastné  predstavenie, predstavenie
Ucastnikov, kontext porady, o¢akavania tcastnikov,
dohoda o cieloch, dohoda o pravidlach, dohoda
o programe, zhrnutie a povzbudenie

e Priebeh porady: dodrziavanie dohod, pruzné
prispésobovanie, ulahcovanie komunikacie,
starostlivost o spokojnost ucastnikov, rieSenie

problémov
e Zaver porady: véasny zaver, pripomenutie kontextu
porady, zhrnutie vysledkov a tloh, hodnotenie
porady, pozitivne ukoncenie
e Po porade: upratovanie, kontrola a kompletizacia
zaznamu, plan realizacie, rozosielanie informacii,
realizacia vysledku porady
CAS, PRIESTOR A TECHNIKA
Privilegovanymi ucastnikmi porad, ktorym je treba
prisposobovat priestor, ¢as a toky energii su ludia, nie
technika.
e Dizka informativnej porady: 30 - 45 mintut
e DiZka riesitel'skej porady: 60 - 75 mintt
CESTA K DOKTORATU PORADNYCH VIED
Rozvoj Spickovych Specialistov na
vedenie a facilitaciu porad rozhodne
nemodze spocivat v laskani dalSich
a dalSich priru¢iek a ucebnic. Vedie \
cez ochotu postavit sa pred ludi
a zacat im v dobrej viere pomdhat.




