Termin ,porada“ nepochadza zo slova
ysporadit®, ale z vyrazu ,poradit sa“.
Vediet pripravit a riadit poradu, patri
k zakladnym manazérskym
zrucnostiam.

Poradu povazujeme za zakladny nastroj riadenia, ktory
sa da tazko nie¢im nahradit.

I najjednoduchsi problém sa stane nerieSitelnym, pokial
o nom diskutujete na dostatoénom pocte zasadnuti.

PRAVIDLA PORADY
' r, e Pred zahajenim porady je potrebny
jasne urcit ciel.
‘| ® Porada by sa mali zucastnit ti spravni
‘ Tudia.
e Ugastnici by mali byt pripraveni.
e Porada zacne vcas.

e Uistite sa, ¢i vSetci poznaju ciel
a program porady.
e Oddelte odovzdavanie informacii od rieSenia
problémov.

Urcte zapisovatela.

Efektivne vyuzivajte nazorné pomocky.
Dodrziavajte Struktaru diskusie.

Prijimajte rozhodnutia.

Zhrnte a zaznamenavajte.

Sustredte pozornost icastnikov.

Zvladajte agresivitu a konflikty.

Vtiahnite do aktivnej diskusie vSetkych ticastnikov.
Ukoncite celkovym zhrnutim a pozitivne.

Porada skon¢i vcas.

e Orientuje sa viac na proces ako
na obsah.

e Pozorne pocuva
Ucastnikov porady.

vSetkych

e  Ochranuje
»slabych®, kontroluje a brzdi ,silnych®.

a povzbudzuje

e Venuje pozornost nielen recnikovi, ale tiez reakciam
ostatnych ucastnikov.

e Je flexibilny a vie improvizovat.
e  Prejavuje sa l'udsky a ovlada sa.

e Kona cCestne a otvorene.

Pokial chcete, aby si z Vasho vystupenia posluchaci
nieco dobre zapamatali, zopakujte to trikrat.

Najprv povedzte ludom, ¢o im madte v umysle povedat,
potom im to povedzte a nakoniec im povedzte, ¢o ste im
povedali.

© RNDr. Marta Kraj¢iova 1

Ciele porady st dané typom porady a principmi
efektivneho riadenia.

Riadenie porad vychadza zo zakladného obecného
konceptu riadenia: §pecifikacia cielov, stanovenie uloh,
kontrola a porovnanie s planom, prijatie napravnych
opatreni.

Strategicka porada

Ciel: prijimanie rozhodnuti o stratégii organizacie
smerujucej k udrzaniu alebo ziskaniu konkurencnej
vyhody.

Manazérska porada

Ciel: prijimanie rozhodnuti, ktoré maja zaistit dlhodobé
efektivne fungovanie organizacie.

Krizova porada

Ciel: prijat rozhodnutie zamedzujuce vzniku alebo
eskalacii krizového vyvoja.

Vyrobna porada

Ciel: zaistenie chodu procesov, Gitvarov alebo ¢innosti.
Kontrolna porada

Ciel: identifikovat odchylky od planu a dohodnut sa na
ich vyrieSeni.

Operativna porada

Ciel: hladanie spbésobu ako
odstranujuce prekazku v praci.

realizovat opatrenie

Riesitel'ska porada
Ciel: vyrieSenie zavazného problému alebo tvorba
novych podnetov pre zefektivnenie prace.
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