Vedenie efektivhych porad
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Program

= Porada

= Priprava porady

= Realizacia porady
= Ukonc¢enie porady
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Porada
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Porada

= Porada

= Chyby porad

= Nedostatky porad
= Volba téemy

= Priebeh porady

= Schéma porady

Citite se osamocené?
Meradi prijimate rozhodnuti?
Radsi Zzvanite nez néco délate?
proc radéji

MNESVOLATE PORA DU

= Pravidla porady haete: o
[ Prl’nosy poréd Maufit == jak r'apzzap'lti:cadL nezmysinych
= Cesta k doktoratu poradnych vied Zaniisobit v (nebo Ut své oeay

A to viechno v pracovni dobég!

"PORADY"
Prakticka alternativa prace
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Porada

Termin ,,porada“ nepochadza zo slova ,,poradit™, ale z vyrazu
»poradit’ sa“.
Porozumenie tomuto na prvy pohlad vel'mi jemnému
vyznamovému rozdielu je kl'uéom k efektivite porad
i spokojnosti jej uéastnikov.
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Porada

= | najjednoduchsi problém sa stane neriesitel'nym, pokial o hom
diskutujete na dostatocnhom pocte zasadnuti.

= Vediet pripravit’ a riadit’ poradu, patri k zakladnym
manazérskym zrucnostiam.

= Poradu povazujeme za zakladny nastroj riadenia, ktory sa da
t'azko nie¢im nahradit.

W =Y
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Chyby porad

Chyby pri volbe témy:

= Rozlisovanie sporov a problémov
— Spor sa vyznacuje tym, ze aspon jeden z uc€astnikov presadzuje nejaké
rieSenie.
— Spory sa na poradu nehodia, mali by byt rieSené vyjednavanim, alebo
mediaciou.
— Pri problémoch je mozné sustredit sa na vecnu podstatu, ludské
aspekty su potlacované.
= Atraktivita pre u¢astnikov
— Zvolena téma sa hodi iba pre niektorych u€astnikov, ostatni sa nudia
a stracaju Cas.

; f'%i-"'.
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Chyby porad

Chyby pri vedeni porad:

— Zahajenie bez uvodu, alebo navaznosti

— Tolerovanie nepritomnosti kfu€ovych pracovnikov
— QOdbiehanie od témy

— Porada ako monolég

— Neefektivne diskusie

— NerieSenie konfliktov

— Odkladanie nepopularnych rozhodnuti

— Neprijimanie rozhodnuti

— Tolerovanie vyruSovania

— Opakovanie prebraného tym, ktori pridu neskoro
— Nie je dany priestor vSéetkym ucastnikom

— Chybajuce zhrnutie

— Frustrujuci zaver
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Chyby porad

Chyby, ktorych sa dopustaju ucastnici:

— Neskoré prichody

— Nepripravenost

— Nedodrziavanie discipliny
— Rozvlacne prispevky

— Imidz prepracovanosti

— Vybavovanie si uctov

— Vlastné zaujmy
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Nedostatky porad

Organiza¢né nedostatky:

— Nesystematicnost

— Chybajuci program

— Nerobia sa zapisy

— Robia sa zbyto¢ne obSirne zapisy

— Nekompatibilita ciefov porad

— Nepodstatné zalezitosti

— Zbavovanie sa zodpovednosti

— Body tykajuce sa malého podtu ucastnikov
— Chybajuce podklady
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Volba témy

Zasady pre vyber témy:

= Hodnota vysledkov (vystupov) musi byt vacsia ako hodnota
nakladov (vstupov).

= Téma zaujima vsetkych ucastnikov.

= Motivacia zu€astnit’ sa porady by mala vzniknut’ vopred, pokial
vznika na porade, je uz spravidla neskoro.

= Nie je efektivnejsia alternativa. Porada nesmie vytvorit’ d’alsiu
tému k rieSeniu, alebo presun na iné oddelenie.
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Priebeh porady
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Schéma porady
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Pravidla porady

= Pred zahajenim porady je potrebny jasne urcit’ ciel.

= Porada by sa mali zuc¢astnit’ ti spravni ludia.

= Ugastnici by mali byt’ pripraveni.

= Efektivhe vyuzivanie nazornych pomocok.

= Oddelte odovzdavanie informacii od rieSenia problémov.
= Porada zacne a skonci véas.
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Prinosy porad

Pre ucastnika:
Legenda: 3 - vyznamny prinos, 2 - Ciastoény prinos, 1 - obmedzeny prinos

Operativna porada

Vyrobnéa porada

Manazérska porada

RieSitelska porada

Kontrolna porada

Krizovéa porada

N (= W (DN (WD
N (W W W w DD
N O N |[= W (W (N
W = DD WD
O O W O W Ww|=
N = W=D
N DWW NN W

Strategicka porada
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Prinosy porad

Pre predsedajuceho:

Operativna porada

Vyrobna porada

Manazérska porada

Riesitelska porada

Kontrolna porada

Krizova porada

- = W DNdD W WD
N = W INdD W WD
N = DD W W N
W (DD W N DND W
N O DO W Wi
NN = DWW Nd DN W
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Strategicka porada
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Prinosy porad

Pre organizaciu:

Operativna porada

Vyrobn& porada

Manazérska porada

RieSitel'ska porada

Kontrolna porada

Krizovéa porada

W W W NdD W w N
N = W= W W =
N W W Wi ==
nNDIND DN NN
nDIinp D= jONd W
W WD W W DN
N = = DWW

Strategicka porada
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Cesta k doktoratu poradnych vied

= Rozvoj spi¢kovych sSpecialistov na vedenie a facilitaciu porad
rozhodne nemoze spocivat’ v luskani d'alsich priruciek
a ucebnic.

= Vedie cez ochotu postavit’ sa pred ludi a zacat’ im v dobrej viere

pomahat.

.

Poriadok, porozumenie a pohoda su najlepsimi priatelmi
uspesnych porad.

© RNDr. Marta Kraj¢iova 18 www.krajciova.sk




Cvicenia

= Efektivhost’ porad
= Nedostatky porad

© RNDr. Marta Kraj¢iova 19 www.krajciova.sk



Priprava porady
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Priprava porady

= Organizacia porady

= Koho na poradu pozvat?
= Ako rozdelit’ roly?

= Ugastnici porady

= Veduci porady

= Typy prednasajucich

= Ugastnici porady

= Typy ucastnikov porad
= Pocet vztahov

= Verbalna aktivita

= Facilitator

= Pyramida spokojnosti
= Podmienky ustupu
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Organizacia porady

Téma
Ciele
Ucastnici
Miesto
Cas
Technika
Roly
Program
Podklady
Pozvanky
Poriadok
Vyvesky
Pohodlie
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Koho na poradu pozvat’?

Koho na poradu pozvat’'?

— Len toho, kto je nevyhnutne potrebny.

— Rozhodovacia porada: nositelia zaujmov (su ovplyvneni) a nositelia
vplyvu (ovplyviuju realizaciu).

— Firmy nie su ziadne demokracie, naopak, vyzaduju rozhodnutia
podporené pravomocou a zodpovednostou, takze na poradu patria
predovsetkym nositelia vplyvu.

— Riesitelska porada: nositelia know-how, experti na vec, osobnosti a taki,
ktori maju dobré vztahy. Nepozyvat nositefov odporu.
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Ako rozdelit’ roly?

Ako rozdelit’ roly?

— Model V-U: ved(ci, Géastnici
— ModelV-Z-U: veduci, zapisovatel, ucastnici
— ModelV-F-Z-U: veduci, facilitator, zapisovatel, ucastnici

U
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Ako rozdelit’ roly?

= Veduci
— je zodpovedny za vysledok,
— ked ma facilitatora, nezasahuje do jednania, skér poslucha a kultivuje
~ svoj hazor na preberanu temu.
= Uc¢astnik
— je expert na vec.
= Zapisovatel

— robi zapis zo stretnutia, taky, aby sme nemali pocit, ze sme boli na ingj
porade.
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Veduci porady

= Orientuje sa viac na proces ako na obsah.

= Pozorne pocuva vsetkych ucastnikov porady.

= Ochranuje a povzbudzuje ,,slabych®, kontroluje a brzdi
»Silnych®.

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

= Je flexibilny a vie improvizovat.

= Prejavuje sa l'udsky a ovlada sa.

= Kona cestne a otvorene.
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Veduci porady

= Schopnost’ viest poradu patri medzi zakladné vlastnosti
veduceho.

= Ked mate poradu, prispejte do diskusie a heobmedzujte sa iba
na jej riadenie.

= Je uzitoéné, ak sa bezprostredne po zacati porady dokazete
odtrhnut’ od osobnych probléemov a tvrdo sa zamerate na tému
diskusie.

= Pri prejave sledujte reakciu publika.

= Po skoncéeni prejavu by kazdy reénik mal v kluéovej forme
zhrnut’ hlavné myslienky.

= Nikdy sa neospravedinujte pre niektoré svoje neznalosti alebo
re€nicke neschopnosti.

= Pri diskusii nezabudajte na cenu ticha.

!L
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Veduci porady

= Nie je dolezité, ¢o poviete, ale ako to poviete - paralingvistika.

= Studujte svojich kolegov, aby ste boli schopni prijat’
najefektivnejsie taktiky pre komunikaciu s nimi.

= Ak ma ¢lovek v skupine nizke postavenie, nemal by pri
rozhovore alebo prejave prerusovat’ Fudi s vyssim postavenim.
Zatial' vsak oni na to pravo maju.

= Vyjadrovat’ klucové nazory sa dovol'uje len osobam s vyssim
spolo¢enskym postavenim.
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Veduci porady

= |dealny veduci porady je:
— sluha a nie pan vyboru
— usmiaty
— priatelsky
— neformalny
— no vzdy s istym odstupom
— vzdelany
= Dokonaly veduci porady ma:
— mudrost Salamina
— trpezlivost Joba
— nestrannost sudcu
— oko orla
— pevnost skaly
— hroSiu kozu
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Veduci porady

= Mudry veduci vie, ze:

— Stane sa vplyvnym, ale to bude cena toho, Ze strati popularitu.

— Cena, ktoru zaplati za to, ze je produktivny a na jednej porade za
druhou vela rozprava, je to, ze stati niektorych priatefov a sympatie
mnohych ludi.

— Produktivitu ludia neznasaju snad preto, ze ju pocituju ako urcity druh
kontroly.
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Veduci porady

= Vnimavy veduci porady:

— Isté pocity a zZelania niekedy nemozno vyjadrit otvorene a tak ich
hovoriaci musi zaobalit' do prijatelnej formy.

— Pre testovanie mojej schopnosti vidiet svet takym, akym ho vidi ten,
ktorého poCuvame je dobré vlastnymi slovami hovorit to, ¢o povedal
spolupracovnik.

— Ak chceme niekomu pomdct v tom, aby upustil od svojej neznasanlivosti
a usiloval sa viac prispésobit, musime sa pokusit odstranit unho pocit
sebaohrozenia ako potencionalneho nositela zmeny.

— Musime pritom vytvorit také ovzdusie

* ani kritické

 ani hodnotiace

 ani moralizujuce

« atmosféra rovnosti a uvolnenia

» atmosféra tolerancie a porozumenia

« atmosféra srdecna a pre partnera priazniva. * ?q

o
L
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Veduci porady

= Priprava
— Program, miestnost, technika, pomécky, projektor, usporiadanie stolov,
obCerstvenie
Objasnenie
— Hfadajte objasriujuce otazky
Zjednodusenie
— Vyhybajte sa zlozitej terminoldgii
Ozivenie
— Nadchnite seba a skupinu
— NesSetrite humorom
Byt sam sebou
— Spravajte sa pokojne
— Dychajte zhlboka
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Typy prednasajucich

Autokraticky
Kolegialny
Starostlivy
Ambiciozny
Spoloéensky
Technokraticky
Byrokraticky
Uvolneny
Akademicky
Takticky
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Typy prednasajucich

Legenda: AA - vhodny, A - Ciasto¢ne vhodny, ? - ako kedy, N - skér

nevhodny, NN -nevhodny

Autokraticky N ? ? NN A NN AA N
Kolegialny ? ? ? A ? AA NN A
Starostlivy AA A ? NN AA NN N NN
Ambiciézny A A AA ? A ? AA A
Spolocensky N ? N A ? A NN N
Technokraticky AA A A ? A ? AA ?
Byrokraticky ? ? N NN A NN N NN
Uvolneny N ? ? AA A AA NN A
Akademicky N N ? A A AA N A
Takticky AA AA A N AA N ? N
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Uéastnici porady

= Je to rovnake ako pri kazdej spolupraci v skupine: uspech sa
moze dostavit’ iba vtedy, ked’ jeho ¢lenovia zdielaju rovnake
predstavy o cieloch a cestach a pritom sa nevzdavaju svojej
ludskej jedine¢nosti ani rozmanitosti svojich roli.

= Pretoze sa ucastnici maju ,,poradit* mali by spolu
komunikovat.

= Optimalny pocet ucastnikov porady je 5-10. Pri vaésom pocte
ucastnikov je potrebné pouzit’ Specifické techniky vedenia
porady.
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Pocet vzt'ahov

il
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Poget fudi v Pocet _ Pocet
skupine dvolsrpernych jednosmernych
vztahov vztahov

3 3 6

4 6 12

5 10 20

6 15 30

7 21 42

8 28 56

9 36 72

10 45 90

12 66 132
15 105 210
20 190 380
30 435 870

v=n+n/2(n-3)
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Verbalna aktivita

skupina bez facilitatora

skupina s facilitatorom

Ué§32%°v pocet minut uzgar;f[)rﬂiknu, po ktorej pocet minut uzgar;?rﬂi'?u, po ktorej

hovori mIci hovori mIci
3 20 40 15 45
4 15 45 11 49
5 12 48 9 51
6 10 50 7 53
8 7,5 52,5 6 54
10 6 54 5 55
12 5 55 4 56
15 4 56 3 57
20 3 57 2 58

© RNDr. Marta Krajc¢iova

37

www.krajciova.sk



Typy ucastnikov porad

= Pozitivny

= Nekooperativny
= Upovedany

= Poucovatelny

= Podozrievany

= Plachy

= Arogantny

= Pochybovaény
= Vybusny

= Nezucastneny
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Facilitator

= Berie na plecia bremeno procesu a uvolnuje veducemu
a ucastnikom priestor pre dobry vykon ich prace.
= Mysli na l'udské potreby a spokojnost’ ucastnikov v snahe
zaistit’ podporu pre vecné vysledky porady.
= QOd ucastnikov chce, aby sa prisposobili vacsinovému nazoru,
preto musi davat’ pozor na:
— Priestor

— Pochopenie
— Déstojnost’ ucastnikov porady
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Pyramida spokojnosti

osobna

4 x procesna

vecna
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Podmienky ustupu

Déstojnost’

Ukazte im, Ze ste ich myslienky vzali vazne.

Pochopenie
Ukazte im, Ze ste ich mySlienky pochopili.

Priestor
Dajte ludom moznost vysvetlit ich myslienky.

A
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Cvicenia

= Verbalna pohotovost’
= Priprava na poradu
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Realizacia porady
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Realizacia porady

Uvod porady
Priebeh porady
Informativna porada
Riesitel'ska porada
Rozhodovacia porada
Druhy porad
Operativna porada
Komunikacné styly
Vyrobna porada
Efekt spatnej vazby
Manazérska porada
Riesitel'ska porada
Kontrolna porada
Krizova porada
Strategicka porada
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Uvod porady

= Uvod demokraticky riadenej = Uvod direktivne riadenej

porady porady

— V¢&asny zaciatok — Predstavenie uc¢astnikov
— Vlastné predstavenie — Zmysel a ciele porady

— Predstavenie Uuc¢astnikov — Pravidl4 a program

— Kontext porady — Povzbudenie

— Oc¢akavania ucastnikov
— Dohoda o ciefoch

— Dohoda o pravidlach

— Dohoda o programe

— Zhrnutie a povzbudenie

.
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Priebeh porady

Dodrziavanie dohod

Pruzné prisposobovanie

Ulahcovanie komunikacie
Starostlivost’ o spokojnost’ u¢astnikov
RieSenie problémov
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Informativna porada

odovzdavanie informacii

monolég objasriovanie

prezentacia

zdielanie informacii

obhajovanie

porada

diskusia

= Ked’ citite, ze je treba niec¢o spravne vysvetlit, drzte sa pravidiel
prezentacie.
= Pokial ucitite, ze je si treba overit’, Ci je nieCo spravne, vstupte

do sveta porad a drzte sa jej zakonitosti a pravidiel.

= Informativna porada je vhodna vtedy, ak chceme zistit’ nazory
na urcitu tému.
= Dlzka informativnej porady: 30 - 45 minut.
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RiesSitel'ska porada

konvergentné ulohy divergentné ulohy

vhodné pre jednotlivcov vhodné pre skupiny

= Konvergentna - ma vopred dany postup riesenia a jednoznacne
definovany vysledok. Nepatri k poradam. Ulohu zverte
jednotlivcovi, ktory ma zodpovednost.

= Divergentneé - nemaju vopred dany postup. Postup je treba
vytvorit. Tieto porady patria k poradam.

= Dizka riesitelskej porady: 60 - 75 minut.
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Rozhodovacia porada

delegativne rozhodovanie

~

autoritativne rozhodovanie participativne rozhodovanie

konzultativhe rozhodovanie

rozhoduje jednotlivec rozhoduje skupina

prezentacia

porada
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Rozhodovacia porada

Vyzaduje skupinové rozhodnutie.
Je potrebné vysvetlit’ roly a mandaty uc¢astnikov porady
a rozhodnutia robit’ v sulade so stylom riadenia (autoritativny,
participativny, konzultativny, delegativny).
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Druhy porad

ucel stretnutia vhodnost’ témy pre zhrnutie odpovedaijuci typ iné metodické
skupiny ludi poradu vhodnosti porady rieSenie
., L L vedenie ludi,
rozdelenie uloh vhodné iba vynimoc¢ne NIE - prezentacia
hodnotenie a nevhodné NIE i vedenie ludi,
motivécia ludi motivacia, hodnotenie
podpora . ,
o . ] vedenie skupin,
med2|l’udskych nevhodné NIE teambuilding
vztahov
Odim/jrdn?;;?'e nevhodné NIE - prezentacia
. - podla potreby ; . -y posta, e-mail,
zdielanie informacii diskutovat ANO informaénd porada konferencia
rieSenie problému pos::bﬁ)gn\ﬁhy ANO rieSitel'ska porada delegovanie
D ) i vyjednavania,
rieSenie sporov nevhodné NIE mediacia
direktivme
. podla povahy 0 . rozhodovanie,
rozhodovanie okolnosti ANO rozhodovacia porada delegovanie,
konzultacie
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Operativha porada

= Ciel:
— Hrfadanie spésobu ako realizovat opatrenie odstranujuce prekazku
Vv praci.
= Postup:
— Predstavenie zalezitosti
— RieSenie konfliktu
— Prijatie zaverov
= V pripade procesne riadenej organizacie je bezné, ze o konani
operativnej porady je vzdy informovany a k u¢asti vyzvany
interny zakaznik a interny dodavatel v procesnom time.
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Vyrobna porada

= Ciel:
— Zaistenie chodu procesov, utvarov alebo ¢innosti.
= Pravidlo 3:
— Pokial chcete, aby si z Vasho vystupenia posluchaci nie¢o dobre
zapamatali, zopakujte to trikrat.
* Najprv povedzte fudom, ¢o im mate v umysle povedat,
« potom im to povedzte
« a nakoniec im povedze, ¢o ste im povedali.
= Postup:
— Prehlad vysledkov
— Prezentacia
— Zadanie uloh
— Spatna vazba
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Manazérska porada

= Ciel:
— Prijimanie rozhodnuti, ktoré maju zaistit dlhodobé efektivne fungovanie
organizacie.
= Program porady:
— Navrhy uc€astnikov
— Distribucia vopred
— Logické zoradenie bodov
— Taktické poradie
— Ocakavané vystupy
— Dostato¢na podrobnost
— Casovy harmonogram
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Manazérska porada

= Zasady:
— ZacCinajte v€as
— Uistite sa, &i vSetci poznaju ciel a program porady
— Urcte zapisovatela
— Dodrziavajte Strukturu diskusie
— Prijimajte rozhodnutia
— Zhrite a zaznamenavajte
— Sustredte pozornost’ u€astnikov
— Zvladajte agresivitu a konflikty
— Vtiahnite do aktivnej diskusie vSetkych ucastnikov
— Ukondcite v€as, celkovym zhrnutim a pozitivne
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Riesitel'ska porada

= Ciel:

— VyrieSenie zavazného problému alebo tvorba novych podnetov pre

zefektivnenie prace.

= Zlozenie:

— 50% odbornici v danom obore

— 30% odbornici v pribuznych oboroch

— 20% laici - osoby z oborov, ktoré namaju spojitost s danym oborom
= Pouzivame techniky rieSenia problémov.

© RNDr. Marta Kraj¢iova 56 www.krajciova.sk



Kontrolna porada

= Ciel
— ldentifikovat odchylky od planu a dohodnut sa na ich vyrieSeni.
= Postup:

— Priprava otadzok

— Kontrola tloh

— Prezentéacia

— Diskusia

— Napravné opatrenia
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Krizova porada

= Ciel:

— Prijat rozhodnutie zamedzujuce vzniku alebo eskalacii krizového vyvoja.
= Postup:

— Identifikacia potencionalnych kriz

— Analyza ohrozenia

— Kiritické scenare

— Stanovenie krizovej stratégie

— Priprava krizového planu

= Ulohy krizovych porad:

— Realizacia krizovych opatreni

— Zaznam priebehu krizy

— Krizova komunikacia

— Likvidacia nasledkov
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Strategicka porada

= Ciel
— Prijatie rozhodnuti o stratégii organizacie smerujucej k udrzaniu alebo
ziskaniu konkurenénej vyhody.
= Postup:
— Uvod
— Analyza vonkajSieho prostredia
— Analyza konkurencénej schopnosti
— Zakladné strategické rozhodnutia
— Aktualizacia stratégie
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Cvicenie

= Vedenie porady
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Ukoncenie porady
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Ukon¢enie porady

= Zaver porady

VEasny zaver

Pripomenutie kontextu porady
Zhrnutie vysledkov a uloh
Hodnotenie porady

Pozitivne ukoncenie

= Po porade

Upratovanie

Kontrola a kompletizacia
zdznamu

Plan realizacie

Rozosielanie informacii
Realizacia vysledkov porady
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Cvicenia

= Potencial ucastnikov
= Vyhodnotenie porady
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Knihy

= Oldfich Sulef

— Jak fidit a vést porady

— Porada, jako efektivni nastroj fizeni
= Jifi Plaminek

— Vedeni porad
= Eva Kanakova

— Jak efektivné vést porady PORAD

= Eva Jarosova, Riuzena Komarkova, Daniela
Pauknerova, Karel Pavlica

— Trénink socialnich a manazerskych dovednosti

TRENINK
SQCIALNICH
NLANAZERSK& CH
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Dakujem za pozornost’

RNDr. Marta Krajc¢iova
konzultantka Business Process Management
e-mail: mail@krajciova.sk

web:
blog: martakrajciova.blogspot.com
blog: martaseminare.blogspot.com
blog: martaknihy.blogspot.com
blog: martaznalosti.blogspot.com
mobil: +421 911 556 331
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