OLDRICH SULER: PORADA JAKO EFEKTIVNI NASTROJ RIZENI

I najjednoduchsi problém sa stane
nerieSitelnym, pokial o riom
diskutujete na dostatocnom pocte
zasadnuti.

Vediet pripravit a riadit poradu, patri
k zdkladngm manazérskym
zruénostiam.

Porada je zdkladny ndstroj riadenia,
ktory sa da tazko nieéim nahradit.

POR

JAKO EFEKTIVN NASTROJ RizEni

OPERATIVNA PORADA

Ciel: hladanie spbésobu ako
odstranujuce prekazku v praci.

realizovat opatrenie

Postup

e  Predstavenie zalezitosti
e RieSenie konfliktu
e  Prijatie zaverov

VYROBNA PORADA

Ciel: zaistenie chodu procesov, Gitvarov alebo ¢innosti.

Pravidlo 3: Pokial chcete, aby si z Vasho vystupenia
posluchaci nieco dobre zapamaétali, zopakujte to trikrat.
Najprv povedzte 'udom, ¢o im mate v imysle povedat,
potom im to povedzte a nakoniec im povedzte, ¢o ste im
povedali.

Postup

e Prehlad vysledkov
e  Prezentacia

e  Zadanie uloh
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MANAZERSKA PORADA

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

Priprava porady

Navrhy ucastnikov
Distribticia materialov vopred
Logické zoradenie bodov
Taktické poradie

Ocakavané vystupy
Dostato¢na podrobnost
Casovy harmonogram

Zasady

Zacinajte vCas

Uistite sa, ¢i vSetci poznaju ciel a program porady
Urcte zapisovatela

Dodrziavajte Struktiru diskusie

Prijimajte rozhodnutie

Zhrnte a zaznamenavajte

Sustredte pozornost ticastnikov

Zvladajte agresivitu a konflikty

Vtiahnite do aktivnej diskusie v§etkych ucastnikov
Ukoncite v€as, celkovym zhrnutim a pozitivne

RIESITEISKA PORADA

Ciel: vyrieSenie zavazného problému alebo tvorba
novych podnetov pre zefektivnenie prace.

Zlozenie

e 50% odbornici vdanom obore

e 30% odbornici v pribuznych oboroch

e 20% laici - osoby z oborov, ktoré nemaju spojitost
s danym oborom

Pouzivame techniky rieSenia problémov.

KONTROLNA PORADA

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

Postup

e  Priprava otazok
e Kontrola uloh

e Prezentacia

e Diskusia
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Napravné opatrenia

KRizOVA PORADA

Ciel: prijat rozhodnutie zamedzujuce vzniku alebo
eskalacii krizového vyvoja.

Postup

e Identifikacia kriz

e Analyza ohrozenia

e  Kiritické scenare

e Stanovenie krizovej stratégie
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Priprava krizového planu
Ulohy krizovych porad

Realizacia krizovych opatreni
Zaznam priebehu krizy
Krizova komunikacia
Likvidacia nasledkov

STRATEGICKA PORADA

Ciel: prijatie rozhodnuti o stratégii organizacie
smerujucej k udrzaniu alebo ziskaniu konkurenénej
vyhody.

Postup

e Uvod

e Analyza vonkaj§ieho prostredia

e Analyza konkurenénej schopnosti
e Zakladné strategické rozhodnutia
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Aktualizacia stratégie
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KOMUNIKACNE STYLY

Analyticka osobnost: ma sklon vela mysliet, pomaly
konat, kontrolovat sa, je pasivna, ticha, nepodlieha

vasnam. e
Autokraticky N ? ? NN A NN AA
Riadiaca osobnost: je aktivha, ambiciézna, nezavisla, olegidny ? ? ? A ? AA NN
P - o - P . Starostlivy AA A ? NN AA NN N
vytrvala,‘ op.atrr_la, vyhladava sutaz a konflikty, " " sny A A A ) A ) A
neukazuje svoje city. Spolocensky N 2 N A 2 NN
. Py ) . . I TI - Technokraticky AA A A ? A ? AA
Priatel'skd osobnost: je velmi citlivd, rada tesi — o o oo
. . . . . . Byrokraticky ? ? N NN A NN N
ostatnych, ma pre ludi pochopenie, raduje sa zich |jmneny N ” ” AA A AA NN
radosti. Akademicky N N ? A A AA
Takticky AA AA A N AA N ?

Expresivna osobnost: je tiez citliva, ma rada vzrusenie,
ma sklony k unahlenému zobecitiovaniu, na rozdiel od
priatel'skej osobnosti, je vSak zahladena do seba.

TYPY UCASTNIKOV PORAD

Pozitivny
Nekooperativny
Uvraveny
Poucovatelny
Podozrievany
Plachy
Arogantny
Pochybovaény
Vybusny
Neztucastneny

PRINOSY PORAD

Legenda: 3 - vyznamny prinos, 2 - ¢iastoény prinos, 1 -
obmedzeny prinos

Pre Gicastnika:

Operativna porada 2 2 2 2 1 2 3
Vyrobné porada 3 2 3 2 3 1 2
Manazérska porada 2 3 3 3 3 2 2
Riesitel'sk& porada 2 3 1 2 0 3 3
Kontrolna porada 3 3 2 2 3 3 3
Krizova porada 1 3 0 1 0 1 2
Strategicka porada 2 2 2 3 0 2 2
Pre predsedajuceho:
Operativna porada 2 2 2 3 2 3 2
Vyrobn& porada 3 3 3 2 3 2 2
Manazérska porada 3 3 3 2 3 2 3
Riesitel'ska porada 2 2 2 3 0 3 2
Kontroln4 porada 3 3 2 2 2 2 2
Krizova porada 1 1 1 2 0 1 3
Strategicka porada 1 2 2 3 2 2 1

Pre organizaciu:
Operativna porada 2 1 1 2 3 2 2
Vyrobna porada 3 3 1 2 2 2 3
Manazérska porada 3 3 2 3 3 3 3
Riesitelska porada 2 1 3 2 1 3 2
Kontroln4 porada 3 3 3 2 2 2 1
Krizova porada 3 1 3 2 2 3 1
Strategicka porada 3 2 2 2 2 3 2

TYPY PREDNASAJUCICH

Legenda: AA vhodny, A ¢iastocéne vhodny, ? ako kedy, N

skoér nevhodny, NN nevhodny

CHYBY A NEDOSTATKY PORAD

Organiz

aéné nedostatky:

Nesystemati¢nost

Chybajtci program

Nerobia sa zapisy

Robia sa zbytocne obSirne zapisy
Nekompatibilita cielov porad

Nepodstatné zalezitosti

Zbavovanie sa zodpovednosti

Body tykajuce sa malého poctu ucastnikov
Chybajtce podklady

Chyby pri vedeni porad:

Zahajenie bez tivodu, alebo nadvaznosti
Tolerovanie nepritomnosti kIticovych
pracovnikov

Odbiehanie od témy

Porada ako monolég

Neefektivne diskusie

NerieSenie konfliktov

Odkladanie nepopularnych rozhodnuti
Neprijimanie rozhodnuti

Tolerovanie vyruSovania

Opakovanie prebraného opozdilcom

Nie je dany priestor vSetkym uicastnikom
Chybajuce zhrnutie

Frustrujiaci zaver

Chyby, ktorych sa dopustaju uicastnici:

Neskoré prichody
Nepripravenost
Nedodrziavanie discipliny
Rozvlaéne prispevky
ImidZz prepracovanosti
Vybavovanie si uctov
Vlastné zaujmy




