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Efektivnost porad

Otazka

nikdy

zriedka

casto

vzdy

0

1

Davam pozor na to, aby na mojej porade mali podriadeni
moznost povedat Cokolvek.

Na vyrobnej porade radsej ludom vysvetlim 3irSie
suvislosti toho, o je treba urobit, nez aby som rozdeloval
ulohy.

RieSenie si pred poradou premyslim, ale potom radsej
fudi necham, aby na rieSenie prisli sami.

Sledujem, ako sa ludia v priebehu porady prejavuju a
dblezité postrehy si zaznamenam.

Predtym, nez nie€o na porade rozhodnem, necham
kazdeho sa k tomu vyjadrit.

Porady si poctivo pripravujem, pretoze pokladam za
dolezité, ako ich riadim.

Ked sa niekomu z mojich podriadenych nie€o podari, na
najblizSej porade ich pochvalim.

Podakujem tym, ktori na porade poukazu na zly stav
nieCoho, alebo upozornia na vznikajuci problém.

Riesenie problémov, ktorymi sa na porada zaoberame,
byva vyznamne ovplyvnené navrhmi ucastnikov.

Na porade sa pytam podriadenych, ¢i vedia, ¢o od nich
oCakavam.

Na poradach sa dozviem vela dbélezitého.

Do diskusie na porade sa snazim zapojit’ pokial mozno
vSetkych pritomnych.

Nechavam na porade fudi prezentovat ich skusenosti.

Na mojich poradach nie je Ziadna téma tabu.

Podriadenych na porade pravidelne informujem o
firemnych prioritach.

Vyhodnotenie

0 - 15: Pravdepodobne by stalo za to sa nad vasimi poradami trochu zamysliet

16 - 25: Zda sa, Ze na vaSich poradach sa da este Co vylepSovat

26 - 35: Asi stai malo a vaSe porady budu este efektivnejsie

36 - 45: Gratulujeme! Pravdepodobne viete, ako z porady ziskat maximum.




Nedostatky porad

Otazka

nikdy

zriedka

Casto vzdy

0

1

Az na porade sa dozvieme, aky je program porady.

Nase porady zacinaju s oneskorenim.

Na porade hovori vyhrradne predsedajuci.

Rozhodnutie na naSich poradach najviac ovplyvnia ti s
najsilnejSim hlasom.

Porady jednotlivych urovni riadenia na seba ¢asovo ani
obsahovo nenadvazuju.

Presadit’ nieCo na porade proti zaujmom niektorych
skupin byva takmer nemozné.

K niektorym na porade dlho preberanym bodom sa
nakoniec aj tak neprijima rozhodnutie.

Ked' sa niektori u¢astnici dostanu k slovu, uz ho nikomu
nevratia.

Predsedajuci musi na zaCiatku porady niektorym
zopakovat, o ¢om sa vlastne ma rokovat.

Zapisy z porad u nas nikto nevyzaduje.

Na zaver porady nam $éf vzdy "pekne umyije hlavy".

Nez v zapise najdem moje ulohy, musim precitat’ nieklko
stranok.

Pri diskusii si fudia ska¢u do reéi a urazaju sa.

Vacsina bodov porady sa ma vdbec netyka.

Predsedajuci nam nedava moznost vystupovat' s naSimi
pracovnymi problémami.

Vyhodnotenie

Bodové hodnoty zapiSte do tabulky k Cislam jednotlivych tvrdeni.

Spocitajte hodnoty v jednotlivych riadkoch.

V oblasti s najvy8§8im vysledkom je pravdepodobne najvacsi priestor k zlepSeniu vasich ws.

Oblast nedostatkov Cisla tvrdeni Spolu
Organizacia 10 12 14
Predsedajuci 3 7 11 15
Ugastnici 8 9 13

0 - 5: Tato oblast vasich porad je na dostatoCne vysokej urovni

6 - 10: V tejto oblasti je eSte priestor na zlepSenie

11 - 15: Tato oblast pravdepodobne znehodnocuje vase porady




Potencial ucastnikov

nikdy | zriedka | ¢asto vzdy
0 1 2 3

Otazka

Vo vyhrotenych situaciach davam ucéastnikom otazky,
ktori su schopni reagovat pozitivne.

Na poradach davam prileZitost vyniknut’ uéastnikom, o
ktorych viem, ze tizia po uznani.

Vyrecnych reCnikov drzim pri téme a odpovedajucej
podrobnosti.

Oceriujem vystupenie ucastnikov, ktori sa snazia podelit’
sa s ostatnymi o svoje vedomosti a skusenosti.

Ugastnikov, ktori sa zdaju, ze nesuhlasia, vyzyvam k
otvorenému objasneniu stanoviska.

Vytvaram priestor u€astnikom, ktori pri diskusii nie su
schopni si sami vziat’ slovo.

Na provokativne otazky odpovedam vecne a klfudne.

Podakujem tym, ktori podrobuju navrhy kritike.

Po emotivhom vystupeni dam uéastnikovi ¢as na
ukludnenie a davam im vecné otazky.

Pokial niektory uc¢astnik dava najavo, Ze nie je ochotny
spolupracovat, zistujem, o ho demotivovalo.

Povzbudzujem u&astnikov, ktori nie su zvyknuti na
poradach hovorit.

Sledujem vSetky napady a namety ucastnikov, ktori
hovoria dlho.

Zacnem hovorit' o praci u¢astnika, ktory nejavi zaujem
zapojit’ sa.

Radim sa pred poradou s pozitivne uvazujucimi
ucastnikmi o tom, o chcem na porade dosiahnut.

O nazor ziadam ucastnikov nie podfa toho, ako su mi
symapticki, ale v ¢om su odbornici.

Vyhodnotenie

0 - 15: Mali by ste sa zamysliet nad tym, ako vyuzivat potencial u€astnikov vasSich porad.

16 - 25: Asi eSte nevyuzivate potencial vietkych u€astnikov.

26 - 35: Zda sa, Ze eSte nejaka nevyuzita rezerva ostava.

36 - 45: Gratulujeme! Vyzera to tak, Ze viete, ako z u€astnikov na vasich poradach dostat maximum.




Priprava na poradu

Ciele

CviCenie umoznuje zoznamit posluchacov s dblezitostou pripravy na poradu. Predstavuje tiez
dobru prilezZitost k tréningu prezentacie vlastnych nazorov pred skupinou.

Clenovia skupiny

4-5 Clenné timy.

Casova naroénost’

40 minut.

Pomécky

Pripadova studia pre kazdého ucastnika, velké papiere, fixky, lepiaca paska.

Postup

Jednotlivi ucastnici si precitaju rozmnozZenu pripadovu Studiu a v malych 4-5 ¢lennych timoch

vypracuju odpovede na pripojené otazky. Jeden vybrany &len z kazdého timu potom prezentuje
odpovede pred celou skupinou.

Doporuéenia

Tréner by mal celu diskusiu viest tak, aby ucastnici pochopili, ze je mozné spravnou pripravu
Zlepsit efektivnost porad a skupinového rozhodovacieho procesu. V tomto pripade ide hlavne
o stanovenie ciefov porady, pripravu materialov na fu, vyber u€astnikov porady vo vztahu

k ciefom porady, spravne vedenie procesu skupinového rozhodovania.

Pripadova studia ,,Priprava na poradu*“

Jan Bures bol oblastnym riaditelom maloobchodného retazca obchodov so zmieSanym tovarom.
Tento podnik roky rieSil dlhodobo dva problémy: nahodnym spdsobom urovnavanie
a uskladnovanie tovaru pri jeho rozvoze a nespravne ulozenie tovaru v sklade.

Priama nadriadena Jana BureSa bola presvedc€ena, Ze sa tieto operacie musia robit’ efektivnejSie
a systematickejSie. Rozhodla, aby Jan Bures zistil, Co by sa dalo v tomto ohlade robit.

Prvé, ¢o Jan Bures urobil, bolo, ze najal externu konzultaénu firmu za u€elom analyzy existujuceho
systému a distribucie tovaru. Hned potom sa po podniku zacali pohybovat pozorovatelia so
stopkami v rukach a zbierali empirické udaje. Pre kazdu pracovnu operaciu merali ¢as potrebny na
jej vykonanie. Krabice s tovarom boli ozna¢ené a bolo zaznamenané i miesto ich uskladnenia. Bol
spocCitany €as venovany na prestavky, odpocinkové pauzy a na socialne interakcie.

Na zaklade analyzy ziskanych udajov vypracovali konzultanti po urCitom Case zaverecnu 200
stranovu spravu, ktoru vyustovala do odporucani.

Jan Bure$ dostal spravu vo Stvrtok rano a rychlo si preSiel jej obsah, najma tu €ast, kde sa pisalo
o potrebnych krokoch k naprave situacie. Bolo Uplne jasné, ze dosahovany vykon v sucasnosti je
hiboko pod svojou optimalnou uroviou.

Sprava Janovi BureSovi pokazila naladu arozc€ulila ho. Zavolal Jozefa Dobe$a, veduceho
nakladacej ¢aty jedného zo skladov. Bol informovany, ze Dobes je prave na prebiehajucej porade
veducich nakladacich Ciat z celej oblasti. Jan Bure$§ mal pocit, Ze sa musi hned nieCo urobit.
Nasadol do auta a odiSiel do skladu, kde prave prebiehala zmienena porada. PreruSil na chvilku
jednanie vSetkych pritomnych a poZiadal ich, i by sa nemohli stretnat’ na druhy den rano o 8,00



na oblastnom riaditelstve. Struéne zhrnul vysledky spravy a naznacil svoje roz€arovanie nad
zistenymi skuto€nostami v sprave.

Nasledujuci den sa Jan Bures stretol s veducimi ¢iat. Dal pre nich zhotovit kopie spravy a na tvod
ich rozdal. Povedal im tiez, Ze je nevyhnutné vykonat zmeny v organizacii skladu a Ze veduci
nakladacich €iat by mu mali poméct realizovat doporuéenia obsiahnuté v sprave.

Otazky pre skupinovu diskusiu

Aké chyby urobil Jan Bure$ pri priprave na poradu ?

= Nedal veducim nakladacich Ciat dostatok prileZitosti a €asu na preStudovanie Zavereénej
spravy.

= Nevypracoval stru¢nu sumarizaciu podstatnych vysledkov a doporuceni.

= Chybou bola i v obsencii veducich nakladacich Ciat pri spolupraci s konzultaénou
spolo¢nostou.

Bolo zloZenie ludi na porade optimélne ? Aké zloZenie by ste navrhovali Vy ?

» Doplnit medzi u¢astnikov porady zastupcu konzulta¢nej firmy a zastupcov nakladacich Ciat.

Co by ste doporudili panu Janovi BureSovi Vy, keby mal ,druht Sancu® rie$it problém este raz ?

= Vlastné odpovede.



Vedenie porady

Ciele

Uvedomit si zakladné pravidld vedenia pracovnej porady a zaroveri poznat konstruktivne
a nefunk&né spravanie v priebehu porady.

Clenovia skupiny

Skupina sa rozdeli na dve podskupiny a dvoch pozorovatelov.

Casova naroénost’

90 minut.

Pomoécky

Rozmnozené pracovné materialy.

Postup

Skupina je rozdelena na dve podskupiny, ktoré maju za ulohu pripravit si pracovnu poradu
venovanu rieSeniu urcitého problému. Doporuujeme vybrat’ si problém, ktory prave organizacia
rieSi. Skupina si ur¢i veduceho porady. Pripravna faza trva asi 20-25 minut. Nasleduje vlastna
inscenacia porady. Zavereéna faza je spatna vazba od pozorovatelov formou riadenej diskusie.
Ciefom spatnej vazby je zhrnut zasady pre vedenie porady.

Otazky pre skupinovu diskusiu

= AKky je - podla vasho nazoru - vyznam pracovnych porad ?

= Aké typy pracovnych porad poznate ?

= Aké su - podla vaSich skusenosti atohoto cviCenia - najdélezitejSie zasady pre vedenie
pracovnej porady ?



Spdtna vizba pre vedenie porady

Z nasledujucich vyrokov oznaéte krizikom tie, ktoré odpovedaju vaSmu pozorovaniu v priebehu
porady a jej vedeniu.

Veduci porady

= Zoznamil u€astnikov s programom porady.

= Dbal na neprekro€enie ¢asového ramca.

= Pri vedeni diskusie sa sustredil na vecné rieSenie problému a udrziananie diskusie v medziach
prejednavaného problému.

Nenechal diskusiu skiznut na ved'ajsiu tému.

Podporoval ,stret nazorov®, ale vyhybal sa osobnym stretom.

Umoziioval zapojit sa vSetkym pritomnym.

Zaverom zhrnul diskusiu, vyvodil odpovedajuce zavery, urCil ulohy a zodpovednosti za ne, urdil
terminy plnenia uloh.

Celkovy priebeh porady

= Porada mala jasne formulovanu tému a program.
=V priebehu diskusie sa hladali rézne moznosti riedenia problému.
= V priebehu porady bola prevedena dékladna analyza problému.

V diskusii sa vyskytlo nefunkéné konanie:

Agresivny Styl komunikacie.

Blokovanie - odmietnutie spoluprace, zodpovednosti, zdérazfiovanie nesuhlasu.
Uputavanie pozornosti na seba.

Neucast.

Neprimerana dominancia.



Spdtna vizba pre ucastnika porady

Z nasledujucich vyrokov oznaéte krizikom tie, ktoré odpovedaju vadmu pozorovaniu v priebehu
porady a prinosu vybraného uc€astnika porady.

Uéastnik porady

Zapojil sa do diskusie. Jeho prispevky boli stru¢né a k veci.

Jasne a zrozumitelne podaval svoje stanovisko, dokazal vybrat silny argument.
Navrhoval konstruktivne rieSenia.

Nadvazoval svojimi navrhmi na ostatnych a rozvijal ich napady.

Celkovy priebeh porady

= Porada mala jasne formulovanu tému a program.
= V priebehu diskusie sa hladali rdzne moZznosti rieSenia problému.
= V priebehu porady bola prevedena dokladna analyza problému.

V diskusii sa vyskytlo nefunkéné konanie:

Agresivny Styl komunikacie.

Blokovanie - odmietnutie spoluprace, zodpovednosti, zdérazfiovanie nesuhlasu.
Uputavanie pozornosti na seba.

Neucast.

Neprimerana dominancia.



Spédtna vizba

Otazka

Ano

Nie

Moderator

Zoznamil u€astnikov s programom porady.

Dbal na neprekroéenie ¢asového ramca.

Pri vedeni diskusie sa sustredil na vecné rieSenie problému a udrZiananie diskusie v medziach prejednavaného problému.

Nenechal diskusiu skiznut na vedlajsiu tému.

Podporoval ,stret nazorov®, ale vyhybal sa osobnym stretom.

UmozZnoval zapojit’ sa vSetkym pritomnym.

Zaverom zhrnul diskusiu, vyvodil odpovedajuce zavery, ur€il ulohy a zodpovednosti za ne, urCil terminy plnenia uloh.

Priebeh

Porada mala jasne formulovanu tému a program.

V priebehu diskusie sa hladali r6zne moznosti rieSenia problému.

V priebehu porady bola prevedena dbkladna analyza problému.

Komunikacia

Agresivny Styl komunikacie.

Blokovanie-odmietnutie spoluprace, zodpovednosti, zdérazriovanie nesuhlasu.

Uputavanie pozornosti na seba.

Neucast.

Neprimerana dominancia.

Spolu

10




Vyhodnotenie porady

Otazka Ano | Nie Otazka Odpoved’
Bol dodrZzany program porady? 1 0 [AK nie, pre€o?
Dosiahol som toho, pre¢o sme poradu zvolali? Pokial sa mi to neporarilo, tak z akého dévodu?
Bol dodrzany ¢asovy limit? Pripadne v ¢om bola pri€ina jeho prekro¢enia?
Prisli u€astnici na poradu pripraveni? Kto a pre€o nebol pripraveny?
Dal som v8etkym uc€astnikom rovnaku prileZitost povedat svoj nazor? Ak nie, preco?
Bol dosiahnuty konsensus? AK nie, pre¢o?
Dal som uc€astnikom prilezitost vyjadrit sa k efektivite porady? Ak nie, preco?

Co urobim, aby som sa tymto nedostatkom nabudtce vyhol?

Spolu 1 0

11




