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Cdst z nich se po chvili odpoji a
ve vzduchu jen visi myslenky:

Missing in Action
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Everyone Else is Late

Aggressive

»,Musime to opravdu resit vSichni nardz?“

,CoO je vlastné cilem téhle porady? Kam tim mirime?*
,Tohle prece mohlo byt v e-mailu...”

. ,Pro¢ mluvi porad ti sami lidé?“

,A kdy se dostaneme k tomu, kvili Cemu jsem sem prisel?“

Ale porady takhle vibec nemusi vypadat. Pokud jsou sprédvné nastavené,
mohou byt jednim z nejlucinnéjsich nastroji vedeni a prdce s tymem.

Sprdvné pripravené a vedené mohou tymu vyrazne ulehcit prdéci, zrychlit
rozhodovdni a posilit porozumeéni napric roli i hierarchii; Spatné uchopené
naopak berou energii a vytvareji vice zmatku nez jasnosti. A protoze z&ddny
jiny proces v organizaci neslouZi tolik ke spolecné orientaci, predévani
informaci a vyjasnovdni tkoll, je dllezité umét s poradami pracovat védomeé.
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Co nam porady davaji?
(& Potkéme se osobné
) Resime tkoly - aby byla témata relevantni pro ty, kdo se tastni
& Predavame info napfié hierarchi

@ Sdileni praktickych zkusenosti



Principy porady

Principy porady jsou tu proto, aby vam pomohly vést setkdani tak, aby mélo
skutecny smysl a aby cas lidi nebyl promarnény, ale dobre investovany.
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Jasné dany ¢as

Porada musi mit predem
stanoveny cas — zacdatek, konec
a realisticky odhad toho, co se
do daného rédmce skutecné vejde.

Program / agenda

Staci jednoduchy seznam bodU
a casovd dotace. Agenda dédvd
strukture silu a chrani tym pred
odbockami a chaosem.

Nékdo je v roli moderatora
Dévaji véem spolecny jazyk a
rédmec, ktery usnadnuje sladéni
rGznych tym0 a odbornosti.

Pocit respektu a prostredi

Lidé se maiji citit bezpecné Fict
svUj ndzor, upozornit na problém a
nesouhlasit. Bez psychologického
bezpecdi neni kvalita.

Resi se véci, které jsou pfinosné
pro vsechny

Na poradu patfi jen témata, kterd
se tykaiji vSech, ktefi jsou u stolu.
Ostatni patri na mensi koordinace
nebo 1:1.
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Jasné vystupy

Kazdd porada musi skoncit tim,
co odchdzi ven - pojmenované
zavery, Ukoly, dohody.

Kazdy méa moznost se zapoijit
kdyz je porada vedend tak, aby
vytvarela bezpecny prostor pro
rtzné hlasy a nabizela prilezitosti,
ve kterych mlze kazdy ucastnik
prirozené prispét svym pohledem.

Aktivni naslouchani - dialog
Cilem je spolec¢né pochopit, ne
vyhrdt debatu.

Zavérecna reflexe

Minuta na zaveér: ,,Co si odndsim?*
Pomdha ucit se z kazdé porady a
ladi tymovou kulturu.

Dobré otazky

Dobré otdzky zvysuiji participaci
tim, Ze vtahuiji do rozhovoru i tissi
hlasy, povzbuzuiji zvédavost a
vytvdreji prostor, kde se kazdy
mUze bezpecné zapoijit.



Karta porady

PFipravili jsme pro vds jednoduchou pomutcku: Kartu porady, kterou si vedouci,
moderdator i facilitdtor vyplni pred samotnou poradou, aby si ujasnil klicové
aspekty porady jesté predtim, nez zacne zvdt UCastniky nebo sestavovat
agendu.

KARTA PORADY patum

Jaky je smysl a cil této porady? Frekvence Rekapitulace:

Jak Casto je tato porada potieba? Jaké 3 véci odchézi ven z této porady?
o Jednorézova (ad hoc)
o Tydennfi

o Mésicni

o Kvartalnf

o Rocni e .
Jak vypada idealni vysledek? o je jasné , kdo-co-do kdy"?

o - - o Méame prostor na rychly check-out
Je tahle frekvence pfiméFena cili porady? (1 véta od kazdého)?

Jaky je harmonogram?

Kdo povede dal3i poradu?

a kolik ¢asu dam na jednotlivé bloky?
o

Sebereflexe tymu:
Byl jasny cil?

Byla porada efektivni?
Citil jsem se zapojen?
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Co k jednotlivym bodim harmonogramu

Kd i byt u stolu?
o musi byt u stolu potFebuju mit pfipravené dopredu? Co 3lo dobre?

Potiebujeme v3echny, nebo jen kli¢ové role?

Jsou vsichni zapojeni?
Kdo d&la zapis? Co potrebuje zlep3it a jak?

Jaky typ porady to je? (zak¥iZzkuj)

o Rozhodovaci o Brainstorming / Inovace
o Takticka o Reflexe

O Strategicka o Krizova

Zacnéte pojmenovdnim Ucelu - jedna véta dokdze celé setkdni
presné zardmovat a ujasnit jeho smysl. Teprve potom urcete typ
porady a podle néj prizvéte jen ty role, které jsou pro vysledek
skutecné potrebné.

Tip: formulujte Ucel v jedné véte, napr. ,Chceme se sladit na
prioritdch pro dalsi mésic.“

Predstavte si, jak bude porada probihat: kolik méte casu, kolik
témat se do néj rediné vejde a co md prioritu.

V zdveru karty si ujasnéte tri hlavni vystupy, které ma porada
prinést. Diky tomu povedete cely prabéh smérem, ktery davd
smysl, a na konci snadno pozndte, zda porada splnila svij Gcel.




KARTA PORADY

Jaky je smysl a cil této porady?

Kdo musi byt u stolu?
Potrebujeme vSechny, nebo jen klicové role?

Jaky typ porady to je? (zakFiZkuj)

o Rozhodovaci o Brainstorming / Inovace
o Takticka O Reflexe
o Strategicka o Krizova

Nazev:

Frekvence

Jak Casto je tato porada potreba?
o Jednorazova (ad hoc)

o Tydenni

o Mésicni

o Kvartalni

o Roéni

Je tahle frekvence primérena cili porady?
Jaky je harmonogram?

a kolik ¢asu dam na jednotlivé bloky?
O

O o0 oo o

Co k jednotlivym boddm harmonogramu
potfebuju mit pfipravené dopredu?

Jsou vSichni zapojeni?
Kdo déla zapis?

Datum:

Rekapitulace:
Jaké 3 véci odchazi ven z této porady?

o je jasné ,kdo-co-do kdy"?
o Mame prostor na rychly check-out
(1 véta od kazdého)?

Kdo povede dalSi poradu?

Sebereflexe tymu:
Byl jasny cil?

Byla porada efektivni?
Citil jsem se zapojen?

Co Slo dobre?




Pomucka pro facilitatora

PomUcka pro facilitdtora je postavend na sadé jednoduchych otdzek
rozdélenych do Ctyr oblasti, které védm pomohou pribézné kontrolovat
smeér diskuse, drzet rytmus, zapojovat Gcastniky a prevadét rozhovory do
konkrétnich krokd.

POMUCKA PRO FACILITATORA
SMER & PRUBEH CAS & EFEKTIVITA

Prijde mi, Ze se trochu rozkecavame Zbyva nam XY minut - co je3té potfebujeme stihnout?

- pojdme se vrétit k tématu. Kolik ¢asu je3té chceme tomuto bodu dat?

K ¢emu se ted snazime dojit? Co ted opravdu potiebujeme rozhodnout a co staci pripravit?
Jak se tohle téma vaZe k ostatnim z agendy? Pomobhla by ted kratka pauza?

Mame prostor se vratit, nebo to parkujeme?
Je tohle véc na dnesek, nebo patfi jinam?
Kam se timto bodem snazime dojit?

m
cé%c\ﬁ’a ZAPOJENI & DYNAMIKA CI;; VYSTUPY & ZAVERY

Je tu nékdo, kdo vidi véci jinak - a jesté to nefekl? MiiZu se zeptat, co z toho konkrétné plyne?
Chce nékdo néco doplnit, nez se posuneme? Kdo se ujme toho, Ze to posune?

Zaznélo hodné véci - miizeme to ted na chvilku shrnout? Je jasné, kdo si co odnasi?

Mame tenhle bod uzavieny, nebo tam jesté néco visi? Co si z tohohle bodu odnasime?

Méame energii tenhle bod dofesit ted, nebo ho presunout?

SMER & PRUBEH
@ Slouzi k tomu, abyste se kdykoli mohli vratit k tomu, co je skutecnym
cilem porady, a v€as zastavit odbocky, které neprindseji hodnotu.

CAS & EFEKTIVITA

\@' Pomuze vam diskuzi nasmérovat kdy je potfeba zrychlit, kdy zUzit téma

a kdy si dovolit krdtké zpomaleni, aby se zvysila kvalita rozhodnuti.

& ZAPOJENi & DYNAMIKA
/@\ Zameéruje se na to, jak jsou Ucastnici aktivni a zda se do diskuse
e dostdvaiji rizné perspektivy.

m. VVYSTUPY & ZAVERY
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@—« Pomdhaiji transformovat diskusi do konkrétnich krok(, které maji

-
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jasného vlastnika a termin.



POMUCKA PRO FACILITATORA

SMER & PRUBEH

PFijde mi, Ze se trochu rozkecavame

- pojdme se vratit k tématu.

K ¢emu se ted snaZzime dojit?

Jak se tohle téma vaze k ostatnim z agendy?
Mame prostor se vratit, nebo to parkujeme?
Je tohle véc na dnesek, nebo patfi jinam?
Kam se timto bodem snazime dojit?

/m\ ZAPOjENI'&DYNAMIKA
@)

Je tu nékdo, kdo vidi véci jinak - a jeSté to nefekl?

Chce nékdo néco doplnit, neZ se posuneme?

Zaznélo hodné véci - mUZeme to ted na chvilku shrnout?
Mame tenhle bod uzavreny, nebo tam jesté néco visi?
Mame energii tenhle bod doresit ted, nebo ho presunout?

CAS & EFEKTIVITA
\=>

Zbyva nam XY minut - co jeSté potfebujeme stihnout?

Kolik ¢asu jesté chceme tomuto bodu dat?

Co ted opravdu potfebujeme rozhodnout a co staci pfipravit?
Pomohla by ted kratka pauza?

Q):* VYSTUPY & ZAVERY

MUZu se zeptat, co z toho konkrétné plyne?
Kdo se ujme toho, Ze to posune?

Je jasné, kdo si co odnasi?

Co si z tohohle bodu odnasime?




Q Cemu se vyvarovat?

Jesté jednu véc bych mél...“ na konci porady

Kdyz nékdo na konci vytdhne nové téma, rozpadne se energie, porada
pretdhne a lidi ztréci divéru v to, Zze se as drzi. Casto se to déje proto,
Ze nebyl ¢as na individudini 1:1 nebo nebyla jasnd agenda.

Prizvani lidi ,,pro jistotu“

Kdyz jsou na porade lidé, kterych se téma netykd, pasivizuje je to - a
zdroven to zbytecné zvysuje ndklady Casu i pozornosti. Déje se to, kdyz neni
jasné, kdo je skutec¢né nositel tématu a kdo md byt u stolu kvUli rozhodnuti.

Rozhodovani bez ¢lovéka, ktery ponese realizaci

Pokud se rozhodnuti udéld bez toho, kdo ho nésledné realizuje, m& nizkou
sSanci prezit prvni tyden. Tento vzorec se objevuje v tymech, kde se moc
soustredi u jednoho ¢loveka nebo kde neni kultura sdilené odpovédnosti.

Mikromanagement v pfimém prenosu

Porada neni prostor ke kontrolovani kazdého detailu. Pokud vedouci resi
mikrokroky misto vysledkU, tym se nauci spoléhat na jeho instrukce misto na
vlastni Usudek.

Na co si dat pozor?
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Varovné kontrolky:

Lidé nevédi, proC se schdzi - chybi tcel.

Agenda je prilis obecnd nebo zaddnd - porada se rozpada.

Mluvi 2-3 nejhlasitéjsi lidé - ztrdci se perspektivy.

Porada je reporting = informace se mély poslat, ne schdzet.
Strategie se michd s operativou = zahlceni.

Porada se roztdhne, protoze ,jesté jedno téma*“ - ztrdta respektu.

Lidi mI¢i = nizké psychologické bezpecdi.
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Odchdzi se bez zdpisu, Ukoll nebo jasnych krok



L? | Jak byt v roli vedouciho porady v dialogu?
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Ptejte se otevrené

Dobrd otdzka otevird premysleni, Spatnd uzavird debatu. Ptejte se tak,
aby to vyvolalo zvédavost, ne obranu.

< Misto ,proc¢ to nefunguje?“ zkus ,,co by tomu mohlo pomoci?*

2 Misto ,kdo to zavinil?“ zkus ,,co jsme se z toho naucili?“
< Ptej se: ,Co ted potrebujeme vidét, abychom se posunuli dé&l?“

Shrnujte jako zrcadleni, ne jako verdikt
Namisto ,takze jsme se dohodli na...” zkuste

2 ,slySim, ze se ndm tu objevuii tfi rGzné perspektivy...

Umoznite tim lidem vnimat, Ze jejich hlas mé& prostor a nic neni uzavieno
prilis brzy.

Budte ucastnik, ne soudce
Neboijte se sdilet svou nejistotu:

< ,Nevim presné, co je nejlepsi, pojdme to spolecné prozkoumat.“

Naslouchejte i tichym hlaslim a udrZujte si otevienou mysl.




