09 Pracovné porady :)

Hlavné zasady tspeSného vedenia porad:

- zamestnanci by mali vediet, o Com sa bude na porade hovorit, ako dlho bude porada trvat, preco su na
poradu pozvani prave oni,

- Séf musi stanovit ciel porady a oboznamit s ciefom zUcastnenych podriadenych,

- Séf musi zabranit tomu, aby sa nikto zbyto¢ne neodchylil od diskutovanej témy alebo preberanej
problematiky,

- Séf musi zabezpedit, aby vystupy z porady boli zapisané, ak ide o tlohy, je nutné stanovit, kto a dokedy ma
zadanu uUlohu splnit. Viac ako vhodné je ozrejmit, preco je splnenie Ulohy ddlezité,

- Séf musi overovat splnenie cielov/Uloh z porady a urcit spésob kontroly po ich uvedeni do praxe,

. $éf nikdy nesmie skiznut do pozicie prezentovania vlastného ega,

- vyvarujte sa nejasnej a alibistickej kritike. ,Musim tu niektorych trochu pokarhat, vSak oni uz vedia, o koho ide
a za €o.” Nevedia.

Casto porady neprinasaju Ziadny efekt, pretoZe niektori pracovnici neustale rozpravaju bez toho, aby
premyslali, kym ostatni zase micia a vobec nezapajaju svoje myslienky do diskusie. Pozrite si prehlad,
ako si mbéZete €o najucinnejsie poradit s roznymi modelmi spravania na poradach.

1. HaSterivy typ: rad provokuje, stale niekoho prerusuje, ma sklon k pausalnym vycitkam.

o Opatrenie: sadnite si k nemu ¢o najblizSie, zachovajte si sebaovladanie, vyZadujte objektivnost a vecnost,
preskimajte dékladne jeho pausalne vycitky.

2. Pozitivny typ: aktivne a so zaujmom sa zUcastnuje diskusii, snazi sa pésobit vyrovnane.

o Opatrenie: postarajte sa o to, aby sa CastejSie dostaval k slovu, pripadne ho poziadajte, aby ako prvy zaujal
k veci stanovisko.

3. VSevedko: pre neho plati len jeho vlastny nazor, snazi sa stat stredobodom pozornosti v diskusii.

- Opatrenie: obmedzte mu ¢as na rozpravanie, jeho nelstupnost az tvrdohlavost.

4. Zhovorcivy typ: nema k tematike ani vela o povedat, ostatnym skace do reci.

o Opatrenie: taktne, ale cielene ho preruste, vecnymi otazkami ho privediete spat k hlavnej téme diskusie.

5. MI€anlivy typ: sice je pozorny, ale nehlasi ani slovo.

o Opatrenie: vSimajte si rec jeho tela, oslovte ho, ak mate pocit, Ze ma k problému ¢o povedat.

6. Hanblivy typ: neaktivny, mrzuty, necha sa lahko iritovat.

= Opatrenie: nenutte ho ku komunikacii, davajte mu len lahké informativne otazky.

7. Odmietavy typ: vSade vidi tazkosti, je hyperkriticky a deStruktivny.

o Opatrenie: nechajte ho, aby vam zdévodnil, preco nieCo odmieta a nech pritom vymenuje varianty.

8. S hroSou koZou, lahostajny typ: tvari sa pohodline a tazkopadne, pomaly v mysleni, tazko sa da presvedcit.
o Opatrenie: neustale ho musite vyzyvat ku konkrétnym postojom, predovsetkym pri otazkach z jeho odboru.
9. Povzneseny typ: pdsobi povySenecky, ale aj neisty, rad sa posmieva.

= Opatrenie: pomocou konkrétnych otazok si od neho vynutte konStruktivne odpovede a vecné prispevky do
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diskusie.

10. Lstivy typ: cielene dava provokativne otazky, aby presadil svoju poziciu, pripadne sa uz predbezne dohodol
s ostatnymi.

o Opatrenie: neodpovedaijte prilis rychlo, lepSie bude, ak predloZite na diskusiu otazky ostatnym ucastnikom.
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