
JAK NA
PORADY



Co nám porady dávají?

Řešíme úkoly - aby byla témata relevantní pro ty, kdo se účastní

Potkáme se osobně

Předáváme info napříč hierarchií

Sdílení praktických zkušeností

Všichni to známe ...

Všichni to známe: porada, která
měla trvat hodinu, ale táhne se
mnohem déle; příliš mnoho
témat, která se jen otevřou, ale
nic se skutečně nerozhodne. U
stolu sedí víc lidí, než je potřeba,
část z nich se po chvíli odpojí a
ve vzduchu jen visí myšlenky:

Ale porady takhle vůbec nemusí vypadat. Pokud jsou správně nastavené,
mohou být jedním z nejúčinnějších nástrojů vedení a práce s týmem.

Správně připravené a vedené mohou týmu výrazně ulehčit práci, zrychlit
rozhodování a posílit porozumění napříč rolí i hierarchií; špatně uchopené
naopak berou energii a vytvářejí více zmatku než jasnosti. A protože žádný
jiný proces v organizaci neslouží tolik ke společné orientaci, předávání
informací a vyjasňování úkolů, je důležité umět s poradami pracovat vědomě.

Úvod

„Musíme to opravdu řešit všichni naráz?“
„Co je vlastně cílem téhle porady? Kam tím míříme?“
„Tohle přece mohlo být v e-mailu…”
„Proč mluví pořád ti samí lidé?“
„A kdy se dostaneme k tomu, kvůli čemu jsem sem přišel?“



Jasně daný čas
Porada musí mít předem
stanovený čas — začátek, konec
a realistický odhad toho, co se
do daného rámce skutečně vejde.

Někdo je v roli moderátora
Dávají všem společný jazyk a
rámec, který usnadňuje sladění
různých týmů a odborností.

Jasné výstupy
Každá porada musí skončit tím,
co odchází ven – pojmenované
závěry, úkoly, dohody.

Pocit respektu a prostředí
Lidé se mají cítit bezpečně říct
svůj názor, upozornit na problém a
nesouhlasit. Bez psychologického
bezpečí není kvalita.

Aktivní naslouchání - dialog 
Cílem je společně pochopit, ne
vyhrát debatu.

Principy porady
Principy porady jsou tu proto, aby vám pomohly vést setkání tak, aby mělo
skutečný smysl a aby čas lidí nebyl promarněný, ale dobře investovaný.

Řeší se věci, které jsou přínosné
pro všechny
Na poradu patří jen témata, která
se týkají všech, kteří jsou u stolu.
Ostatní patří na menší koordinace
nebo 1:1.

Program / agenda
Stačí jednoduchý seznam bodů
a časová dotace. Agenda dává
struktuře sílu a chrání tým před
odbočkami a chaosem.

Závěrečná reflexe
Minuta na závěr: „Co si odnáším?“
Pomáhá učit se z každé porady a
ladí týmovou kulturu.

Každý má možnost se zapojit
když je porada vedená tak, aby
vytvářela bezpečný prostor pro
různé hlasy a nabízela příležitosti,
ve kterých může každý účastník
přirozeně přispět svým pohledem.

Dobré otázky
Dobré otázky zvyšují participaci
tím, že vtahují do rozhovoru i tišší
hlasy, povzbuzují zvědavost a
vytvářejí prostor, kde se každý
může bezpečně zapojit.



KARTA PORADY
Frekvence
Jak často je tato porada potřeba?
☐ Jednorázová (ad hoc)
☐ Týdenní
☐ Měsíční
☐ Kvartální
☐ Roční

Je tahle frekvence přiměřená cíli porady?

☐ Rozhodovací
☐ Taktická
☐ Strategická

☐ Brainstorming / Inovace
☐ Reflexe
☐ Krizová

Rekapitulace:
Jaké 3 věci odchází ven z této porady?

☐ je jasné „kdo-co-do kdy“?
☐ Máme prostor na rychlý check-out 
(1 věta od každého)?

Kdo povede další poradu?

Jak vypadá ideální výsledek?

Jaký typ porady to je? (zakřížkuj)

Jaký je smysl a cíl této porady?

Datum:

Kdo musí být u stolu?
Potřebujeme všechny, nebo jen klíčové role?

.........................................................................

.........................................................................

.........................................................................

.........................................................................

.........................................................................

.........................................................................

.........................................................................

.........................................................................

Sebereflexe týmu: 
Byl jasný cíl?
Byla porada efektivní?
Cítil jsem se zapojen?

Co šlo dobře?

Co potřebuje zlepšit a jak?

.........................................................................

.........................................................................

.........................................................................

.........................................................................

.........................................................................

.........................................................................

.........................................................................

.........................................................................

.........................................................................

.........................................................................

.........................................................................

.........................................................................

.........................................................................

.........................................................................

Jaký je harmonogram?
a kolik času dám na jednotlivé bloky?
☐ 
☐ 
☐ 
☐ 
☐ 
☐

Co k jednotlivým bodům harmonogramu
potřebuju mít připravené dopředu?

Název:

Jsou všichni zapojeni?
Kdo dělá zápis?

.........................................................................

.........................................................................

.........................................................................

.........................................................................

.........................................................................

.........................................................................

Karta porady
Připravili jsme pro vás jednoduchou pomůcku: Kartu porady, kterou si vedoucí,
moderátor či facilitátor vyplní před samotnou poradou, aby si ujasnil klíčové
aspekty porady ještě předtím, než začne zvát účastníky nebo sestavovat
agendu.

Začněte pojmenováním účelu – jedna věta dokáže celé setkání
přesně zarámovat a ujasnit jeho smysl. Teprve potom určete typ
porady a podle něj přizvěte jen ty role, které jsou pro výsledek
skutečně potřebné.

Představte si, jak bude porada probíhat: kolik máte času, kolik
témat se do něj reálně vejde a co má prioritu.

V závěru karty si ujasněte tři hlavní výstupy, které má porada
přinést. Díky tomu povedete celý průběh směrem, který dává
smysl, a na konci snadno poznáte, zda porada splnila svůj účel.
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Tip: formulujte účel v jedné větě, např. „Chceme se sladit na
prioritách pro další měsíc.“
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Pomůcka pro facilitátora
Pomůcka pro facilitátora je postavená na sadě jednoduchých otázek
rozdělených do čtyř oblastí, které vám pomohou průběžně kontrolovat
směr diskuse, držet rytmus, zapojovat účastníky a převádět rozhovory do
konkrétních kroků. 

POMŮCKA PRO FACILITÁTORA

Přijde mi, že se trochu rozkecáváme 

– pojďme se vrátit k tématu.

K čemu se teď snažíme dojít?

Jak se tohle téma váže k ostatním z agendy?

Máme prostor se vrátit, nebo to parkujeme?

Je tohle věc na dnešek, nebo patří jinam?

Kam se tímto bodem snažíme dojít?

Můžu se zeptat, co z toho konkrétně plyne?

Kdo se ujme toho, že to posune?

Je jasné, kdo si co odnáší?

Co si z tohohle bodu odnášíme?

Zbývá nám XY minut – co ještě potřebujeme stihnout?

Kolik času ještě chceme tomuto bodu dát?

Co teď opravdu potřebujeme rozhodnout a co stačí připravit?

Pomohla by teď krátká pauza?

VÝSTUPY & ZÁVĚRY 

ČAS & EFEKTIVITA

ZAPOJENÍ & DYNAMIKA 

Je tu někdo, kdo vidí věci jinak – a ještě to neřekl?

Chce někdo něco doplnit, než se posuneme?

Zaznělo hodně věcí – můžeme to teď na chvilku shrnout?

Máme tenhle bod uzavřený, nebo tam ještě něco visí?

Máme energii tenhle bod dořešit teď, nebo ho přesunout?

SMĚR & PRŮBĚH

SMĚR & PRŮBĚH

ČAS & EFEKTIVITA

ZAPOJENÍ & DYNAMIKA 

VÝSTUPY & ZÁVĚRY 

Slouží k tomu, abyste se kdykoli mohli vrátit k tomu, co je skutečným

cílem porady, a včas zastavit odbočky, které nepřinášejí hodnotu.

Pomůže vám diskuzi nasměrovat kdy je potřeba zrychlit, kdy zúžit téma

a kdy si dovolit krátké zpomalení, aby se zvýšila kvalita rozhodnutí.

Zaměřuje se na to, jak jsou účastníci aktivní a zda se do diskuse

dostávají různé perspektivy. 

Pomáhají transformovat diskusi do konkrétních kroků, které mají

jasného vlastníka a termín.
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Ještě jednu věc bych měl…“ na konci porady
Když někdo na konci vytáhne nové téma, rozpadne se energie, porada
přetáhne a lidi ztrácí důvěru v to, že se čas drží. Často se to děje proto,
že nebyl čas na individuální 1:1 nebo nebyla jasná agenda.

Čemu se vyvarovat?

Na co si dát pozor?

Lidé nevědí, proč se schází → chybí účel.

Agenda je příliš obecná nebo žádná → porada se rozpadá.

Mluví 2–3 nejhlasitější lidé → ztrácí se perspektivy.

Porada je reporting → informace se měly poslat, ne scházet.

Strategie se míchá s operativou → zahlcení.

Porada se roztáhne, protože „ještě jedno téma“ → ztráta respektu.

Lidi mlčí → nízké psychologické bezpečí.

Odchází se bez zápisu, úkolů nebo jasných kroků

Varovné kontrolky: 

Přizvání lidí „pro jistotu“
Když jsou na poradě lidé, kterých se téma netýká, pasivizuje je to – a
zároveň to zbytečně zvyšuje náklady času i pozornosti. Děje se to, když není
jasné, kdo je skutečně nositel tématu a kdo má být u stolu kvůli rozhodnutí.

Rozhodování bez člověka, který ponese realizaci
Pokud se rozhodnutí udělá bez toho, kdo ho následně realizuje, má nízkou
šanci přežít první týden. Tento vzorec se objevuje v týmech, kde se moc
soustředí u jednoho člověka nebo kde není kultura sdílené odpovědnosti.

Mikromanagement v přímém přenosu
Porada není prostor ke kontrolování každého detailu. Pokud vedoucí řeší
mikrokroky místo výsledků, tým se naučí spoléhat na jeho instrukce místo na
vlastní úsudek. 



Ptejte se otevřeně
Dobrá otázka otevírá přemýšlení, špatná uzavírá debatu. Ptejte se tak,
aby to vyvolalo zvědavost, ne obranu.

→ Místo „proč to nefunguje?“ zkus „co by tomu mohlo pomoci?“
→ Místo „kdo to zavinil?“ zkus „co jsme se z toho naučili?“
→ Ptej se: „Co teď potřebujeme vidět, abychom se posunuli dál?“

Jak být v roli vedoucího porady v dialogu?

Shrnujte jako zrcadlení, ne jako verdikt
Namísto „takže jsme se dohodli na…” zkuste

→ „slyším, že se nám tu objevují tři různé perspektivy…“

Umožníte tím lidem vnímat, že jejich hlas má prostor a nic není uzavřeno
příliš brzy.

Buďte účastník, ne soudce
Nebojte se sdílet svou nejistotu:

→ „Nevím přesně, co je nejlepší, pojďme to společně prozkoumat.“

Naslouchejte i tichým hlasům a udržujte si otevřenou mysl.


