Jak vylepsit porady

— dejte vasim ndpadim prostor

WHITEPAPER




Obsah

Uvod 5

1. Typy porad 7
Formalni porady
Neformalni porady

2. Planovani porady 17
Kontrolni seznam pro poradu
Agenda

3. Vedeni a zprostredkovani porad 21

Prevzeti otézi

5 uzite€Cnych technik

Ujistéte se, ze mate spravné vybaveni
Co zvas udéla dobrého lidra?

4. Co se slusi 27
Nékolik uzite€nych pomucek
Po poradé
Zavery 30

Nobo, 2018




Uvod

Porady jsou nedilnou soucasti kazdé firemni ¢innosti. Probiha na
nich planovani, fizeni a rozhodovani pro zajisténi efektivniho

a bezproblémoveho provozu. Obrazek prisného feditele

v obleku, ktery z ¢ela dlouhého stolu fidi masy zaméstnancl,

uZ ale neodpovida realité. A tak je to spravné!

Budoucnost podnikani spociva ve spolupraci a kreativite. Pro
rst spolecnosti jsou zdsadni dobfe organizované porady,
které predstavuji vyzvy a nuti pritomné premyslet a inovovat.

Casjsou penize! Clanek gasopisu Harvard Business Review
z roku 2014 zmifiuje velkou spolecnost, kde zaméstnanci travi
dokladanim a predavanim informaci tydennimu vykonnému
vyboru 300 000 hodin ro¢né.

Obchodni porady jsou prileZitosti k ziskani kontaktt, budovani
silnych pracovnich vztaht a tymové soudrZnosti. UmoZiiuji také
vyjadreni a realizaci firemnich hodnot, vizi a poslani, kdy vSichni
Clenove tymu vidi, Ze na jejich prispéni zalezi. V dnesni dobé

je obchodni uspéch zaloZen na spolupraci a kreativité, coz by
se mé&lo promitnout v dobfe naplanovanych a zorganizovanych
poradach.

Vyzkum MIT Sloan Business School ukazuje, Zze primérny
zaméstnanec stravi na poradach 24 hodin tydné, coz je dvakrat
vice nezv 60. letech! Tento Cas je tfeba nalezité vyuzit, proto se
v tomto dokumentu pokusime poskytnout ramec pro
inspirativné&jsi, kreativné&jsi, zabavné&jsi a produktivné&jsi porady.
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Kapitola 1
Typy porad

Porady maji riznou uroveri formalnosti a jejich struktura se ¢asto vytvari ad
hoc. Proto se v této kapitole na riizné typy porad a né€které techniky a cviceni,
které muzete v prabé&hu setkani pouzit.

Abyste si ujasnili odpoveéd na otazku ,co tady viastné délame®, musite
si nejdrive stanovit jasny zamér.

Ceho se snazite dosahnout?
Co je tteba probrat a jak moc podrobné?

Z odpovédi na tyto otazky vyplyne, o jaky druh porady by se mélo jednat
(pokud by se viibec méla n&jaka konat).
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Z / Zde se prijimaji zasadni rozhodnuti ohledné V pracovnim prostredi se formalni a neformalni
Formg | Al porgdy fizeni podniku. stale vice prolina a plati to i pro porady.
Jednim z ptikladl je tzv. ,scrum meeting“. Toto
oznaceni je odvozeno z anglického vyrazu
pro skrumaz v ragby, kdy se na sebe tymy
namackaji ve stredu hriste.

Tyto porady vyZaduji formalngjsi a strukturovang;si
pristup. VEtSinou se konaji pravidelng, jejich
vystupy jsou Casto (ale ne vzdy) predvidatelné.

VEtSinou se jich uCastni pouze vedouci
pracovnici spoleCnosti, partnefi, Clenove
predstavenstva apod.

Mezi priklady formalnich porad patFi: Stejné jako ostatni formalni porady se i ,scrum

J(]k UZ C1|e b\/|O menéno dFI/V@ meeting“ kona v presné dany ¢as a podle
> Schiize vedeni ’ doptedu daného planu (v&tsinou denné).
o takoveé porady nemusi byt Jejich provedent je v§ak daleko moderngjsi.
> Schlze predstavenstva
. ﬁeméﬁﬁé a ﬁudﬁé Jeﬂ prot@ Jedna se o zabavnou formu b&Znych rannich
> Hodnoceni projektl ! . o . , )
.. ]( , | , informativnich schizek tymu, kde se hodnoti
» Prezentace vyrobk( a vefejné soutéze VAS JSOU ormaini. pokrok, stanovuji a prezentuji cile. M&ly by byt
co nejkratsi, vé&tsinou se jich ucastni
> Jednanio prodeji 8 az 10 lidi. Pro zapojeni tymu vyuZijte tabuli

- zprostredkujte dobry pocit z dosaZeni cile

>  Pracovni pohovory a také potfebné vedeni.

> Zasedanivyboru




10

Neformdalni porady

Zatimco na formalnich poradach ¢asto padaji rozhodnuti a dokoncuji se
ukoly, které se objevily v pribéhu projektu nebo pracovniho tydne, na téch
neformalnich jde o kazdodennifeSeni problému a spole¢né usili.

Ryze neformalni porady se konaji pouze vyjimecné a nejsou soucasti
kazdodenni firemni praxe. Jsou méné strukturované, demokrati¢téjsi a kazdy
ma moznost vyjadFit svj ndzor bez ohledu na pozici ve spole¢nosti.

Ti, ktefi se citi byt prehlizeni, maji pfileZitost se projevit a ziskat sebevédomi.
Firmeé se dari, jestliZze jsou pracovnici zdravi, Stastni a kdyZ spolupracuji.

Neformalni schiizky ¢asto vyZaduji kreativnéjsi a osobnéjsi pristup. Existuje
mnoho technik, diky nimz se u¢astnici budou zapojovat a zarovern si z porad
néco odnesou. K dosaZenivySe uvedeného pouZivaji moderni podniky téchto
deset u€innych technik:

1. Mind mapping

Potyka-li se tym s urcitym problémem, ¢asto zjisti, Ze na cesté k jeho vyfeSeni
lezi dalsi mensi problémy. Mind mapping je skvély zplsob, jak toto ,bitevni
pole“vizualizovat, takZe si kazdy mlZe o dané situaci udélat obrazek:

> Nejprve doprostfed tabule napiSeme hlavni cil nebo problém.

> PFipohledu natento problém je zfejmé, Ze k jeho vyfeSeni je nejdFive
nezbytné udélat néco jiného. Tyto zaleZitosti miZeme napsat do vétvi
vedoucich z problému ve stfedu tabule.

> Ztéchto vétvi se posléze stanou samostatné hlavni problémy/cile, které
se budou dale vétvit.

I kdyZ to mUze znit naro¢ng, tento proces pomuze vsem ¢lenlim tymu objasnit
strategii. Praci, kterou je tfeba vykonat k dosazeni hlavniho cile, je mozné
rozdélit a rozttidit do zvladnutelngjSich a konkrétnéjsich ukolu.

2. Brainwriting

Dobry tym prekypuje napady a nékdy hrozi, ze ne v§echny se podari
zaznamenat. NejlepSi napad ¢asto nebyva nejzjevnéjsi, nejvazné;jsi nebo
nejobvyklejsi. Brainwriting je skvély zplsob, jak se ujistit, Ze jste nenechali
zadnou myslenku bez pov§imnuti. S jeho pomoci mohou ¢lenové tymu také
efektivné sdilet své védomosti a odborné znalosti.

> Nejlepsije, kdyZ se Clenoveé tymu rozestavi do kruhu. Kazdy samostatné
hleda nové napady a zapisuje je na list flipchartu. Idealné ma kazdy jeden.

> Listy se potom posouvaji v kruhu ve sméru nebo proti sméru hodinovych
rucicek. Kazdy ¢len tymu si prohlédne nové napady vedle sedici osoby
a zapiSe cokoli, co ho na jejich zakladé napadne.

> Listy se posouvaji tak dlouho, dokud kazdy nedostane sv(j list zpatky.
Poté se mohou veSkeré sesbirané napady hromadné prodiskutovat.

Timto zptusobem ziska skupinova diskuze strukturu a kazdy prispéje
rovnym dilem.

Nobo, 2018



12

3. Dostupnost zdrojC

Timto cvi¢enim miZeme opét prozkoumat v8echny mozZnosti. NejenZe jde

o vcelku zabavnou ¢innost, ale také to je skvély zplsob, jak podnitit kreativitu.
Cilem je, aby v8ichni pfemysleli nespoutang, netradi¢né a nerealisticky.
Pozadejte ucastniky, aby prichazeli s napady, priCemz jim v cesté nestoji
7adné prekazky v podobé financi, zdrojl, asu nebo prirodnich a fyzikalnich
zakon.

MoZna se to zda kontraproduktivni a jako ztrata ¢asu. Prozkoumavani
hloupych napadu vSak paradoxné usnadriuje rozeznat ty dobré. Jde viastné
o cvigenitypu ,co NEDELAT*,

4. Opacneé mysleni

Jedna se o dalsi cviGeni typu ,co NEDELAT*

Ukolem je zkusit vymyslet, jak podnik aktivng sabotovat. Misto abyste
premysleli nad zlepSovanim, uvazujte o tom, jak to maZete zhorsit. Misto
abyste hledalifeSeni problému, uvazujte, jak problém jesté prohloubit!

V8echny tyto napady napiSte na tabuli, ale...
nenechte se PRILIS unést!

Jde o stejny princip jako u predchozi techniky. P¥i vymysleni zplsob, jak véci
zhorSit, pfijdete na to, co se mliZe pokazit a kterou cestou byste se neméli
vydat. Navic také mUzZete pfijit na to, jak véci naopak zlepsit.

5. SWOT analyza

Akronym SWOT vychazi z anglickych slov Strengths (silné stranky),
Weaknesses (slabé stranky), Opportunities (prileZitosti) a Threats (hrozby).

MozZna uz jste slySeli r€eni, Ze kazdy problém je skryta pFileZitost.

> NejdFive na tabuli vytvotte CtyFi sloupce nadepsané vySe uvedenymi
klicovymi slovy.

> Ve skupiné vymyslete pfiklady vSech téchto kategorii. Silné a slabé
stranky podniku/tymu, jeho pfilezitosti a hrozby, které ptinasi aktualné
feSeny problém.

> Potom uZ jen staci najit zplsoby, jak vyuZit svych silnych stranek
a prilezitosti k pfekonani slabych stranek a hrozeb.

6. SCAMPER

Akronym SCAMPER je sloZeny z anglickych slov Substitute (nahradit),
Combine (kombinovat), Adapt (pfizptsobit), Modify/Maximise/Minimise
(upravit/maximalizovat/minimalizovat), Put to another use (vyuZzit k jinému
ucelu), Eliminate (odstranit) a Reverse (pfeskupit).

Pokud se vam nedafi identifikovat néjaky problém nebo pokud se zda, Ze
si urcita ¢ast podniku nevede dobte, miZete se zkusit zamyslet nad tim,

jestli nékteré véci nejde nahradit né¢im jinym, zkombinovat s né¢im jinym,
prizpUsobit je nebo upravit apod.

JednoduSe napiSte vySe uvedené vyrazy na tabuli a zkuste vymyslet co
nejvice napadl ke kaZzdé kategorii. Je produkt moZné prizpUsobit?
Lze urcCité prostory firmy vyuzit jinak? A podobné.

7. Kresleni ve skupine

MozZna Ze jste néco podobného délavali ve 8kole, kdyZ se ucitel otocil.
Ted si mUZete hrativ praci:

> Prvniosoba nakresli obrazek souvisejici s danym ukolem, problémem,
cilem nebo konceptem.

> DalSi osoba (a pak dalSi a dal8i) nakresli obrazek na zakladé toho
predchoziho.

> Nakonci skupina ziska vizualni znazornéni vyzvy, které celi.

Prekvapivas, kolik napadu a inspirace mizZe na zakladé této vizualni techniky
vzniknout.

13
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8. Word storming

Tuto hru uZ jste taky mozna hrali:

V podstaté se jedna o slovni asociace v pracovnim prostredi. JednoduSe
napiste slovo, které je podle vas v dané zalezitosti klicové. UkaZte ho vSem
pritomnym a ukolem tymu bude vymyslet co nejvice souvisejicich slov.

Tato hra se podoba kresleni ve skuping, ale hodi se pro tym, ktery radéji
pracuje se slovy neZ s vizualni slozkou. Vyzkou$ejte obé hry. Cilem je
rozpovidat skupinu a vytvorit proud myslenek.

9. Hrani roli

Herci to délaji porad. Jejich ukolem je vcitit se do postav, jejichZ charakter
se mlZe diametralné li8it od jejich vlastniho. To p¥ijde vhod i v pracovnim
prostredi, kde neustale hrozi, Ze ¢lovék bude p¥i pfemysSleni prilis Uzce
zamérteny.

> KaZzdy sivybere svou roli podle toho, co se v dané situaci hodi. Z kazdého
se mlZe stat jiny ¢len tymu nebo se dokonce promeéni ve filmovou,
televizni nebo knizni postavu, kterou povazuje za inspirativni.

> Dejte dotoho v8echno! Kazdy si maZe zvolitijiny ptizvuk nebo
rytmus fedi. Cim méné budou U&astnici nad ukolem premyslet, tim
pravdépodobnéji ziskaji tu pravou inspiraci.

> Nechte ucastniky hrat nejrliznéjsi scénare (nemusi se ani tykat firmy), aby
se mohli dostat do svych novych roli.

> Jakmile ziskate dojem, Ze se vSichni vtélili do své nove identity, nechte je
v rolich vymyS3let nové népady.

Hrani roli je velmi efektivni metoda, jak pfimét lidi myslet nekonven&né a ztratit
zabrany. A to plati pro vSechna tato cvi€eni: ve chvilich, kdy jsou lidé uvolnéni
a bavi se, jsou také nejkreativné&jsi.

|

i

il

10. Tabule ndalad

Toto cviCeni Ize pouZivat jako kombinaci vSech pfedchozich, zvlasté pak
kreslenive skupiné a word storming. Pro tym pfedstavuje pfileZitost nechat
volny prlichod své kreativité.

Pokud to je§té neni zfejmé, kreativni mySleni je pro feSeni problém

spolecnost dosahnout uspéchu!

Dejte kazdému v tymu prostor (tfeba aZz budou uvolnéni po hrani roli) a nechte
je prispét kresbou, slovy, frazemi, napady, citaty ... Cimkoliv co je napadne, na
tabuli. Opravdovou kreativitu mizete podpof¥it fixy rliznych barev.

Spole¢né byste méli vytvorit ,moderni uméni®, diky kterému danému ukolu
v8ichni porozumi.

Na prvni pohled se tato cviCeni mohou zdat détinska. Kdyz ale tym
presvéddcite, aby se uvolnil a poddal se jim, vysledek miZe byt ohromujici. Jak
uZ bylo zminéno dtive, porady nemusi byt strohé, nudné nebo zastradujici.
Dobréa obchodni porada se miZe vyznacovat (a méla by se vyznacovat)
zabavou, inspiraci, spolupraci a kreativitou. Nemé&la by se vnimat jako néco
désiveho, co je treba protrpét.

At uZ pfedsedate formalnimu zasedani pfedstavenstva nebo vedete
neformalni poradu pro vyreSeni problém(, méli byste zapojit a zaujmout
v8echny pfitomné a dostat z nich to nejlepsi. V kapitole 3 tuto problematiku
probereme podrobné&ji. Nejdfive se ale podivame na formalni aspekty
planovani porad.

15

Nobo, 2018



17

Kapitola 2
Planovani porady

Firemni porada obnasi daleko vice, nezZ jen sezvat ty spravné osoby do jedné mistnosti
a Cekat, aZ se stane zazrak nebo se spoléhat na dlvtip.

Stejné jako v8ude jinde je i zde tfeba celou véc peclivé naplanovat.

Nobo, 2018




18 19

Vytvorte si pro poradu kontrolni seznam Program porady

Prvnim krokem k zajisténi hladkého pribéhu a spravného sméru porady je kontrolni seznam.
klicovych informaci.

Program by mél stru¢né shrnout, pro¢ se porada kona a jaky je poZadovany vystup. Mél by také
obsahovat harmonogram stanovujici Casovy ramec pro kazdy bod diskuze, aby pofadatelé i uCastnici
mohli planovat a neztratili prehled. PomtzZe vam (predsedovi/potadateli/vedoucimu porady) zajistit
hladky prib&h a Fidit ¢as straveny u jednotlivych polozek.

Zvarit je treba tyto klicové oblasti:

Ugel/zamér porady:

O ¢em porada je? Velmi podrobné definujte
cile a stanovte, zda je na poradé€ nutné ucinit
néjaké rozhodnuti.

Kdo by se mél porady zu€astnit?

Je nesmirné dlleZité, aby se v mistnosti seSly
ty spravné osoby a nebyl nikdo navic. Jak bylo
zminéno dfive, v8echno to stoji Cas i penize.
Je vhodné se zamyslet, jakou ulohu maji
jednotlivé osoby.

Schlizku by mél nékdo vést a mél by tam byt
také nékdo, kdo pofidi a rozesle poznamky.

Nezapominejte na to, Ze vdnesni dobé
technologii, které umoZziiuji videokonference
a audiokonference, neni nutné, aby se vSichni
ucastnili osobné.

Jak éasto je tfeba porady poradat?
Jedna se o poradu k vyfeSeni jednorazove
zalezitosti, nebo je porada soucasti
pravidelného reZzimu? Pokud plati druha
moznost, musi se porada konat stejné ¢asto
jako v minulosti? Je vhodné vytvorit plan?

Cas adatum

Ujistéte se, Ze vSichni védi, ktery den a v kolik
hodin se maji dostavit a jak dlouho bude porada
pravdépodobné trvat. Délka porady zavisi na
probiraném tématu, poc¢tu ucastnik( a také

na konkrétnich pritomnych osobach. Nékteri
vedouci pracovnici mohou preferovat komplexni
a ¢asove narocne diskuze. Pokud porada
probiha pomocivideokonferenéniho hovoru,

je treba zvazit take to, Ze se néktefi uCastnici
mohou nachazetv jiném ¢asovem pasmu.

Misto konani

Zajistéte, aby bylo misto konani pro vSechny
dostupné a mélo odpovidajici kapacitu. P¥ilis
velky prostor miZe nahanét strach, pfrili§ maly
prostor zase miZe byt kvlli preplnénosti
vysilujici. Ujistéte se, Ze v misté konani bude
moZzneé vyuzit vami poZzadované technologie.

Vybaveni

Na kazdou poradu patfi kvalitni popisovaci
tabule, pro zaznamenavani napadua se hodi
také flipcharty. Ujistéte se, Ze mate dostatek
kvalitnich fix(, mazacich hub, tuzek

a nahradnich flipchartovych bloku. At je porada
vizualné pritazliva a stylova!

Obc¢erstveni

Zajistéte, Ze jsou k dispozici kava/Caj

a suSenky, nebo dokonce obéd, zvlasté pokud
se jedna o dlouhou poradu. Jestlize se bude
podavat jidlo, kontaktujte dopfedu ucastniky
s dotazem na zvlastni stravovaci poZadavky

- tedy jestli jsou vegetariani/vegani, maji
bezlepkovou dietu, alergii na ofechy apod.
Ne&které poZadavky mozna bude nutné ovérit
ve vyZivovych doporucenich.

To se ODRAZI ve zp&tné vazbs!

Predbézna priprava

Zeptejte se ucastnikl, zda nepotrebuiji
néjaké pomucky, a informujte je

o dokumentech, které budou predkladany.
Zajistéte, aby se program porady (na kterou
se vice zaméfime pozdeji) dostal ke vdem
ucastnikiim. V§em take zdvofile pfipomerite,
aby potvrdili svou ucast.

Pravidla oblékani

Ta jsou stale dulezitaiv ¢asech ,smart-casual”.
Je vhodneé si dresscode ujasnit, aby se nestalo,
Ze nékdo zvoli prilis neformalni nebo naopak
formalni odév.

se posléze mizZete vratit a vyhodnotit, zda byla
porada uspésna. Dosahli jste cilt vyty&enych
v programu? Je tfeba se k nékterym tématiim
vratit na pristi poradé?

Program se vyplati rozeslat v dostateCném
pfredstihu pfed poradou, aby jej bylo mozné
upravit nebo aktualizovat na zaklade zpétné
vazby.

Program by ve stru¢nosti mél
obsahovat nasleduijici:

> Ugel/cile porady.
> Zalezitosti k diskuzi.

> Seznam ucastnikl a jejich
navrhovana uloha.

> Datum/Cas/délka.

> Jakékoli podklady, které je tfeba
precist dopredu.

> Podrobnosti nasledujici porady.

Nobo, 2018
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Kapitola 3

Vedeni a zprostredkovani
oorad

Jak jsme se dozvédélivySe, porady mohou byt plné energie i zabavy.
Zabava se v§ak mUze rychle zvrhnout v neproduktivni chaos, pokud
vedouci porady (vy) nefidijeji pribéh.

Nobo, 2018
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Pokud se skupina zacind odklanet od tematu,
pomoci techto 5 uziteCnych technik ji k nemu
mUzZete privést zpét:

1. PoloZte dotaz 3. Skupinova aktivita
Pokladanim vécnych a relevantnich Vyuzit I1ze jakoukoli aktivitu, o které jsme
otazek privedete skupinu zpét k diskuzi. psalivtéto nebo prvni kapitole.
Dotazem ji Casto zaujmete ucinnéji,
nez kdybyste jen vyZadovali pozornost. 4. Humor
Pozornost v8ech v mistnosti udrzite také Pokud lidi dokaZete rozesmat, je

Prevzeti otézi

Vedouci musi garantovat strukturu,

udrzet program ve spravnych kolejich a zaroveri
zajistit neprlstrelnou pfipravu a planovani

(viz pfredchozi kapitola).

To v8ak neznamena, Ze musi byt prisny
a zastraSujici. Protoze... pak uz to neni zabava.

Nastésti existuje ucinny zplsob, jak si udrzet
pozornost - UCastniky stacCi zapojit a pobavit.
Stejné jako u v8ech ostatnich druht zabavy
rozhoduji prvni minuty.

Poradu je vhodné zahdjit zajimavym citatem,
novinovym Clankem nebo zabavnym pfibéhem

nebo jiného tymu. Zkuste vymyslet néco, co bude
souviset s tématem dané porady a co mlZete vyuzit

jako uvod do problematiky.

Dalsi moznosti je vyuzit tabuli

a zapojit skupinu do aktivity, kterd
prolomi ledy a behem které se
skupina pobavi, uvolni a seznami.

Nechte uCastniky, aby o0 sobé& navzajem néco zjistili,
a tyto informace pak vztahnéte na skupinu. Nebo
jim dejte prostor, aby slovem ¢i kresbou vyjadfili
sveé pocity. Skupiny se také mizZete zeptat, v jaky
vysledek porady doufaji nebo co by si préali probrat.
PomuZe vam to vyhodnotit naladu ve skupingé

a zaroven vSechny zapojit.

Jakmile sivSechny ziskate, nesmite je uz ztratit.
UdrZet si pozornost a zaujeti v8ech pfitomnych
vyZaduje velkou miru dovednosti.

tim, Ze otazku napiSete na tabuli.

2. Kratka prestavka

5-10minutové prestavky pomahaji
ucastniklim znovu se zacit soustredit
a doplnit energii, takZe pak nejsou
unaveni. Béhem prestavky maji u¢astnici
také prilezitost prodiskutovat zaleZitosti
nad Salkem Caje nebo kavy.

pravdépodobné, Ze budou poslouchat,
kdyZ mluvite. Abyste si opét ziskali
pozornost, miZete tu a tam Fict vtip i
zébavnou historku nebo pouZit
legracni gesto.

Hudba

,Nic nenastartuje mozek tak vyrazné
jako hudba.”

— Dr. Oliver Sacks, neurolog

l
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Ujistete se, ze mate spravne vybaveni

DuleZitou souc¢asti kazdé porady jsou vizualni
pomucky, komunika&ni nastroje a vybaveni pro
zaznamenavani, jako jsou tabule a flipcharty. Jak
jsme se docetli dfive, dobré porady se nesou ve
znameni spoluprace a spravné vybaveni pomaha
zapojit celou skupinu.

Vybaveni si pFipravte na zakladé kontrolniho
seznamu, aby vam nebo skupiné nechybélo nic
potfebného, at' uz to jsou fixy, flipchartovée bloky
nebo houby na mazani tabule.

Ujistéte se, Ze velikost tabule odpovida velikosti
mistnosti, ve které se porada kond, a poctu
Uucastnikl. Pro vizualni znazornéni jsou vyborné
Sirokouhlé tabule, jejichZ celou plochu mlzZete
vyplnit napady ucastnikd.

Povrch tabule mizZe byt z riznych materiald,
napf. melaminu, Nano Clean, kovu nebo smaltu.
Smaltované Sirokouhlé tabule se hodi pro
kazdodenni pouzivanii pro velka shromazdénive
firemnich zasedacich mistnostech.

Jsou extréemné odolné viuci Smouham, pokud se
Cisti kvalitnimi houbami a Cisticimi prostfedky. Nikdy
si nemuZete byt jisti, Ze Ucastnici predchozi porady
si sve poznamky smazali, proto se vzdy hodi
objednat siv predstihu Cistici sadu, aby tabule
vypadala jako nova.

Pokud se ve vasi firmé dba nejen na vykon, ale také
na pusobivy design, pak jsou idealnim feSenim
Sirokouhlé tabule z bileho skla. NejenZe z estetického
hlediska vypadaji nejlépe, ale také se dobfe mazou,
jsou nejodolngjSi a nejméné se na nich tvori Smouhy.

Jednoduse receno, vypadaji lepe
a vydrzi déle

Sklenény povrch mohou mitiflipcharty, které se daji
vyuzit jako pfenosna tabule pro mensi porady.

K produktivnimu setkani je v neposledni fadé dlleZité
mit dostate¢nou zasobu flipchartd, fixt v riznych
barvach a mazacich hub.

idra?

NiZe uvadime seznam osobnostnich ryst a nékterych zakladnich dovednosti &i technik
pro efektivni vedeni porad.

Co z vas déla dobrého

V zadném pripadé se nejednéa o kompletni seznam:

> Vyborné komunikac¢ni dovednosti > Citprofe8eniproblém

> Prvottidni organiza&ni schopnosti > Rozhodnost

> Dochvilnost a schopnost rozvrhnout si ¢as > Techniky pro fizeni skupiny
> Zamérenina detaily > Flexibilita a adaptabilita

> Schopnost urovnat konflikty

Budte ptijemni, pfistupni a charismaticti - toho vétSinou dosahnete tim, Ze
budete sami sebou. Pokud si vas skupina oblibi, bude s vami daleko vice
spolupracovat a bude také produktivngjsi. Cilem je vzdalit se od pfedstavy
nudného, drmoliciho a povySeneho vedouciho. Ktomu patfii schopnost
plsobit klidné&, i kdyZ se zrovna citite vSelijak, jenom ne klidné& a vyrovnané.

Zlstarite ve stfehu a myslete na to, Ze byste méli zapojit vSechny ¢leny
skupiny. Ke v§em ¢lentim skupiny se také chovejte s respektem. Vasi tlohou
je vytvorit spravedlivé a demokratické prostredi, kde se ostatni nebudou bat
komunikovat, spolupracovat a byt kreativni.

25

Nobo, 2018



il _!:":-___"///1;_

Kapitola 4
Co se slusi

Neexistuji Zadna presné dana pravidla. Etiketa a zasady
sludného chovani se mohou meénit v zavislosti na konkrétni zemi
nebo dokonce na konkrétni spolecnosti.

Zakladni vymezeni se v§ak mlZe hodit.
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Nekolik uzitecnych pomucek

\

Dodrzujte dresscode. Pokud jste vS8em fekli, at pfijdou oble&eni smart-
casual, neberte si oblek s vestou.

Dejte kazdému prostor k vyjadfeni a nechte dokondit myslenku.
Nikoho nepferu8ujte a myslete na to, Ze kazdy by mél dostat slovo.

Dostavte se v€as a dodrZujte Casovy ramec. VSichni maji jeSté dalsi
povinnosti!

Mluvte stru¢né a vystizné. DrZte se tématu.

Pozorné naslouchejte, budte aktivnim a pozitivnim ucastnikem.

Dejte si pozor na to, aby z vaSeho tonu hlasu nebo feci nevyplyvalo,
Ze se nudite.

Cilené& se snaZte zapamatovat sijména vSech pfitomnych, oslovujte je jimi
a dodrzujte spravnou vyslovnost.

Poradu prokladejte Castymi prestavkami, kdy si u¢astnici mohou dat
kavu nebo zajit na toaletu. Lidé pravdépodobné oceni, kdyZ si budou
moct odskodit o pauze a nebudou muset odchazet v prabé&hu. Obvykle je
vhodné udélat 10—-15minutovou prestavku kazdych 90 minut.

Po poradée

Z kazdé porady si odneste ponauceni, zapamatujte si, co fungovalo a co ne.
Pokud nastaly technické problémy nebo problémy s vybavenim, udélejte si
poznamku, aby doglo k napravé CO NEJDRIVE.

Po skonceni velkych porad, kde se dobte neznate s kazdym, rozeSlete on-line
dotaznik, ve kterém mohou vyjadfit svij nazor. V pripadé mensich

a neformalngjsich setkani pozadejte kazdého ucastnika o zp€tnou vazbu na
konci porady.
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ZQvery

Kazda porada je jina. Méni se cile, u€astnici, kultura, misto konani

a obsah, proto existuje pouze nékolik (jestli viibec) neménnych pravidel
dobré porady. VétSinou jde o pouhé navrhy nebo rady, které je dobré
mit na paméti.

Aby byla porada Uspé&sna, k jeji organizaci a vedeni je zapotfebi spravna
mira pfipravy, vedoucich schopnosti a nastrojl. Vasim cilem by mély byt
ty nejlepsi porady v ramci vaSich sil i vramci celé spole¢nosti!

Budoucnost firmy spociva ve spolupraci a kreativite. Dobre
organizované porady, které predkladaji vyzvy a nuti pritomné
premyslet a inovovat, jsou pro rlst spolecnosti zédsadn.

Spole&nost Nobo jako predni vyrobce vizualnich komunika&nich -
materiall pro firemni porady usiluje o to, aby vam pomohla zaznamenat
a realizovat vSechny vaSe napady. V podstaté vam chceme pomoci
zorganizovat ty nejlepsi porady, ze kterych vytéZzite maximum s vyuzitim
$pickovych tabuli, flipchartd, blokl, popisovadu a celé fady dalSich
kancelarskych potreb.

Poradu nemzeme vést za vas, ale poskytneme vam k tomu ty
nekvalitngjsi nastroje! Nasi nabidku si mizete prohlédnout na adrese
www.noboeurope.com/en-gb/
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