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Vedeni porad

Nékolik pocateénich slov (struéna predmiuva)

Tato skripta vénovand vedeni porad navazuji na skripta o tymové praci. Oba texty byly
vytvoreny v rdmci projektu ,Tvorba a ovéfovani pilotnich SVP na vybranych stfednich
odbornych 8kolach a stfednich odbornych udilistich®. Nejedna se o akademicky ladé-
nou odbornou publikaci. Cilem tohoto dokumentu je podat co nejprakti¢téjsi informace
a doporuceni, jak vést porady. Autorovi neslo o teoreticka hloubani a analyzy, ale o kon-
krétni tipy pro €innost, kterou prochazi kazdy $kolni sbor velmi €asto — a touto Cinnosti
jsou pravé porady (zejména, tvofime-li Skolni vzdélavaci program, drasticky roste nut-
nost schazet se, pfijimat rozhodnuti, informovat se a vzdélavat se).

Jesté je nutné podotknout, Ze v sou¢asnosti existuje mnoho riiznych pristupti k vede-
ni porad a manazerskeé praci viibec. Zde predkladame jeden z nich. Vychazime z teorie
fizeni procesu skupinové dynamiky, inspirovani Kurtem Lewinem a Johnem Adairem.
Nechceme v8ak tvrdit, Ze neexistuji i jiné pfistupy &i jini odbornici a Ze ten nas je nejlepsi.
Dovolujeme si pfedloZit pfistup, se kterym my mame nejvétsi zkuSenosti a nejvice se
nam osveédcil. Cténé ¢tenare zadame, aby zvazili, co se jim ,hodi do kramu“ a co nikoli.
Doporuc&eni zde uvedena nejsou ,vSespasitelnd” a ,,jedina spravna“.

Tento material o vedeni porad tedy tematicky i obsahové navazuje na prvni text, véno-
vany tymové praci (fizeni procesu skupinové dynamiky). V prvnim textu jsme se vénovali
skupinovym procesiim a tomu, jak s nimi zachazet. Nyni se budeme zabyvat praktickou
aplikaci vy$e zminénych principti na proces porady. VaZzenym ¢tenafim doporucéu-
jeme pfed Cetbou tohoto textu prostudovat predchozi skripta — na nékteré véci z nich
budeme pfimo odkazovat. At uz se tyka komunikace, styll vedeni, tvorby atmosféry,
prace s cilia normami a s vyvaZzovani dostfedivych a odstfedivych sil, budeme odkazo-
vat na text o tymové préci.

Skripta vznikla jako doplnéni a rozsifeni pfedchoziho textu, jako prakticka ,kucharka“
pro Skoly, tvofici Skolni vzdélavaci programy.

Na tomto misté& bychom radi zformulovali jednu obavu. Za doporuc¢eni zde uvedena by
autor dal ,ruku do ohné&®. Tj. stoji za nimi a pevné véri v jejich platnost a efektivitu. Nic-
méng jakakoli doporuceni funguji potud, pokud se jich nékdo drzZi, a to je$té ne naprosto
pfesné, ale s jistou mirou tvofivosti. Proto se obavame dvou moznych rizik. Prvni riziko
spociva v tom, Ze zasady zde hlasané nebudou lidé dodrzovat (napt. z toho divodu,
Ze na ,takové véci nebudou mit €as®, ,,Ze to uz pfece davno délaji, jen tomu fikaji jinak“
nebo protoze ,na to uz jsem moc stary/a, abych se po dvaceti letech praxe ve $kolstvi
néjak ménil/a“). Druhé riziko pak muze prinést otrocké dodrzovani zde uvedenych prin-
cipu. | zasady, které zde uvadime, je nutné ob&as ponékud pozménit, aplikovat na danou
situaci, pfizpusobit situacnimu kontextu. A v tom, Ze je nékdo bude aplikovat naprosto
doslovné, ,hlava-nehlava®, spociva druhé riziko.

Vime, Ze platy ve Skolstvi nejsou vZdy takové, jaké by asi mély byt. Vime, Ze tvorba Skol-
nich vzdélavacich programu je opravdu naro¢nd, a také vime, ze ménit nase chovani
anebo dokonce postoje je velmi obtizné. Pfesto se moc pFfimlouvame za dodrzovani
zde uvedenych zasad. Navic &tenafe zddame, aby nad textem co nejvice pfemysieli,
polemizovali s nim a doporuceni si pfizpusobovali na své vlastni podminky — hlavné,
aby je neprejimali ,,otrocky”, bez pouziti kritického pfezkoumani. Snad tim spole¢né po-
muzeme Eeskému Skolstvi.

Stejné jako v pfedchozim textu, dovolujeme si vazené ¢tenare pozadat, aby se s jakymi-
koli kritickymi, polemickymi €i souhlasnymi komentafi laskavé obraceli na autora Jakuba
Svece (jppss@seznam.cz). Za kazdou reakci budeme vdééni a dékujeme predem.

Zaroven by autor na tomto misté rad podékoval vSem, kdo se jakkoli zaslouZili o vznik
tohoto dokumentu. Jmenovité opét pfedevsim vynikajicimu odbornikovi, psychologovi
a lektorovi PhDr. Zdenkovi Matulovi (bez néj by tento text nemél zdaleka takovou podo-
bu, jakou ma). Za trpélivost, pomoc a podporu pak dékuji Simoné Jerabkové.

V Praze v listopadu 2006
Jakub Svec
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Vedeni porad

Uvod do ,,svéta porad“

Minulé skripta o tymové praci jsme zacinali tvahou nad tim, Ze Elovék je bytost spole-
€enska, socialni. A pravé proto, Ze ¢lovek je tvor spolecensky, usiluje o €lenstvi v nejriiz-
néjSich skupinach (napf. skupina maturant() nebo do nich patfi jaksi ,,sam od sebe” (napf.
do skupiny s nazvem ,nase rodina“). Cim jsou v8ak podetngj&i skupiny do kterych patfime,
tim slozit&jsi je v nich zafidit sdileni informaci, rozhodovani, vytvareni novych vytvor(, atp.

A protoZe je nutné predavat si informace, spole¢né se rozhodovat, spole¢né resit pro-
blémy, protoZe ,vic hlav vice vi“ skupiny se éasto schazeji a témito vécmi se zabyvaiji.
Dochazi zkratka k poradam.

Co to tedy je porada? Porada je schiizka, setkani nékolika (vSech) ¢lenli néjaké
skupiny, jejimz cilem je zajistit predani urcitych informaci, dojit k néjakému reSeni
problému, udélat rozhodnuti, ale také ¢asto upevnit vztahy a ziskat pocit, Ze ja (my)
do skupiny patfim(e). Néktefi ¢lenové skupiny mohou také od porady ocekavat, ze jim
néjak pomuze v jejich rozvoji, néco se béhem ni naudi, ziskaji pomoc od druhych, inspi-
ruji se od nich, budou moci sdilet jejich zkuSenosti.

Navic dnes dtlezitost porad neustale vzrista - s tim, jak se nase spole¢nost de-
mokratizuje, jak se dfive pouze pasivni ,ovladani“ stavaji aktivnimi hybateli déni, roste
nutnost schazet se a spole¢né jednat. V direktivnim modelu vedeni ,vidce" vydava
rozkazy a porady potfebuje potud, pokud si chce ovéfit, jak byly jeho pfikazy pochope-
ny (jinak by mu klidné stacil pisemny obéznik, tedy spiSe ,rozkaznik“). Na takovych po-
radach jsou jejich u¢astnici pouhou ,kulisou” (a nutné je nevnimaiji jako néco dulezitého).
V demokratickém zpUsobu vedeni dostavaji podFizeni prostor — podileji se na moci.
A proto zde roste Uloha instituce ,,porady” &i ,,schiize” jako zpusobu, jak se podilet na ve-
deni organizace, skupiny, Ufadu.

NaSe Skoly tvofi 8kolni vzdélavaci programy. Tato kurikularni zména postihuje vSechny
oblasti $koly, véetné schizovani. Pojdme se tedy podivat na to, jak porady délat jesté
Iépe nez dosud, jak je zefektivnit.

Dalsim davodem, pro¢ se zabyvat poradami je mnozstvi ¢asu, které na nich travime.
Pokud bychom schiizovali cca 4 hodiny tydné (dohromady v zaméstnani, na schiizi byto-
vého druzstva, na ,rodinné radé”, na tfidnich schizkach atd.), pak na poradach stravime
cca rok nageho Zivotalll (Cim mé &lovék vy$si postaveni, tak toto &islo jesté roste)) Ato je
urcité divod, pro¢ se v uméni porad zlepSovat.

Mnozi na porady, schize nadavaji — Ze jsou ztratou ¢asu, Ze se na nich stejné nic nevyresi
apod. Casto to bohuzel mize byt i pravda. Tak pro¢ je nezrusit? ProtoZe nezname zadny
jiny nastroj, jak zafidit fungovani $kol, firem, ufadu, organizaci — porady jsou zkratka nut-
nou soucasti zivota jakékoli skupiny, kde je vice ¢lenll nez jeden. (Stejné tak je absurdni
fici, ze nedafi-li se nam komunikace, tak spolu prosté pfestaneme mluvit.) Bez toho, aby
se lidé sesli a probrali na poradé ,to duleZité“ by to zkratka neslo. Re$enim neni zrusit
porady, ale zafidit, aby fungovaly co nejlépe.

At uz se Uc¢astnime porady jako ten, kdo ji vede, nebo jako ,pouhy“ U¢astnik, mizeme
vzdy udélat néco pro jeji hladsi a efektivnéjsi prabéh. Mozna nam to pfijde takrka nemoz-
né, ale je to tak. Porady mohou byt pFijemné a efektivni. ZaleZi vzdy na nas. Mnoho
zasad a doporuceni uvedeme niZe. Je nam jasné, Zze pokud se doted nedodrZovaly, bude
velmi obtiZzné jejich zavedeni a prosazeni. Doporu€ujeme v8ak nerezignovat. Jakmile se
podari prosadit néjakou malou zménu (napf. aby vsSichni znali program porady prfedem)
muze to zpUsobit velké dopady béhem porady a zpfijemnit nasi praci.

Clovék je bytost spoletenska a proto je v zamé&stnani, ale i v soukromém Zivoté ,.&lenem*
nejriznéjsich skupin. Tyto skupiny potrebuji sdilet informace, dochazet k rozhodnutim,
fesit problémy apod. Setkani, kde se témito vécmi zaobiraji, se bézné oznacuji jako po-
rady ¢i schlize. Néktefi ¢lenové skupiny od porady o¢ekavaji i osobnostni rozvoj, to ze
se néco nového nauci, dozvi, Ze ziskaji pfehled o zkuSenostech svych kolegu. V de-
mokratickém zpusobu vedeni je role porady zasadnéjsi nez v direktivnim. Na poradach
celkem muazeme stravit az rok naSeho zivota i vice. Cilem téchto skript je dat prakticka
doporuceni, jak délat porady lépe, protoZe je nelze zrusit, néjaky u€inny nastroj sdileni
véci ve skupiné byt musi. A my se v tomto textu chceme vénovat zplsobim, jak zafidit,
aby porady byly u¢inné a efektivni.

Uvod do ,,svéta
porad”

Clovék je bytost spoleéenskd
a je ¢lenem raznych skupin

Co to je porada?

»Schizka clend skupiny s
cilem predat info, rozhodnout,
stmelit se, néco se naucit”

DdlezZitost porad neustale
roste

Rozdil mezi poradami
v direktivnim a emokratickém
modelu vedeni skupiny

Pojdme zlepsit nase porady

Na poradach stravime cca rok
Zivota

Resenim neni zrusit porady
— bez nich to zkratka nejde

SnaZme se porady maximalné
zefektivnit

Nerezignujme
a pokusme se zavést zdsady
pro efektivni vedeni porad
do praxe

Shrnuti



Vedeni porad

Cile a druhy porad

Chceme-li do pribéhu porady délat cilené intervence, je nutné, abychom si ujasnili né-
které véci jesté pred tim, nez porada viibec za¢ne. Existuje totiz nékolik rozdilnych druhu
Ci typl porad a to v zavislosti na tom, co ma byt cilem porady.

Druhy ¢i typy porad:

Informativni porada (jejim cilem je sdéleni néjakych informaci, jejich vyména — napr.
tzv. ,provozni porada“ o akcich, konanych v urlitém obdobi: ktera tfida jde kdy
do kina, kdy a jak prob&hne soutéz o ,,zlatou hokejku“ apod.)

Rozhodovaci porada (jejim cilem je dojit k urcitému rozhodnuti, pfijmout toto roz-
hodnuti — napt. kdyz je nutné rozhodnout, zda se $kola zapoji do ur€itého projektu:
zapojime se do akce ,,ekologickd skola“ nebo ne, nebo rozhodnout, jak budou pred
Vanoci organizované tfidni besidky: umoznime détem ve $kole prespat ¢i ne apod.)
Kombinovany typ porady (cilem této porady je sdilet informace a na zakladé téchto
informaci pak dojit k néjakému zavéru — sem patfi napf. pedagogickd rada: ucastnici
informuji o rdznych zacich, pak navrhuji a pfijimaji kazefiska opatreni apod.)

Porada typu ,,dilna“ nebo ,,workshop* (jejim cilem je néco vytvofrit, zkonstruovat —
napt. pravé tvorba &asti SVP: jak propojime predméty, jaka bude specializace nasi
Skoly apod.)

Porada (Ci spiSe setkani) zamérena na budovani pozitivhich vzajemnych vztahi
(jejim cilem je stmelit, utuzit pedagogicky sbor — napf. vano¢ni vecirek ¢i narozenino-
va party apod.)

Porada (¢i mozna setkani) zaméfena na vzdélavani pedagogického sboru, se-
minar (jejim cilem je vzdélavani, tj. zména znalosti, dovednosti ¢i dokonce postoju
Ucastnik setkani — napf. seminar o kooperativnim vyu¢ovani nebo kurz o osobnostni
a socialni vychoveé apod.)

NiZe se podivame na to, co maji tyto porady Ci setkani spole€né, co rozdilné a uvedeme
néjaka doporuceni pro kazdy druh &i typ.

Cile a druhy porad

Co bychom si méli ujasnit,
jesté nezZ porada zacne
Druhy ¢i typy porad
Informativni porada

Rozhodovaci porada

Kombinovand porada (predat
info a pak rozhodnout)

Dilna ¢&i workshop
Budovani pozitivnich
vzdjemnych vztah(

Vzdélavani, seminar



Vedeni porad

Pred poradou

Existuji urCité zasady, urCitd doporuceni, ktera jsou vhodna pro vSechny druhy &i typy
porad.

Predevsim, je$té nez porada zatne bychom si méli ujasnit cil porady. Ceho chceme
poradou dosahnout? Jaky je dlvod jejiho konani? Doporu¢ujeme tento cil zformulovat
pisemné do jedné véty — jednak nam to pomuze utfidit myslenky a jednak ho Ize pred
poradou sdélit, pfedat ostatnim. (Pro formulovani cilu existuji rizné pomacky, napf. akro-
nym SMART - viz skripta o tymové praci). Je cilem porady nékoho o né¢em informovat?
Potrebuji sdélit néjaké rozhodnuti? Chci se o né¢em od nékoho z kolegli néco dozvédét?
Pak se jisté jedna o informativni poradu. Je nutné pfijmout néjaké rozhodnuti? Potfebu-
jeme dojit k néjakému zavéru? V tomto pfipadé jde o rozhodovaci poradu. Nebo je tfeba
napred shromazdit informace (protoze je$té shromazdény nebyly) a pak teprve rozhod-
nout? To by byla na misté porada ,kombinovana“. Chybi nam néjaky proces? Nemame
néco stanoveného? Nevime, jak dal? Budeme asi muset néco spole¢né vytvorit. Uspo-
radame tedy dilnu (workshop). Napéti v tymu roste? Jsme pretazeni, unaveni? Dochazi
Casto ke konfliktm? Usporadame proto vyjezdni akci s relaxaci nebo zajdeme spole¢né
do hospody. Cilem bude stmeleni skupiny. Nebo jsme zjistili, ze je nutné zménit styl nasi
prace? Chceme se dozvédét néco vice o novych trendech ve vzdélavani? Potfebujeme
se v néCem zlepsit, néco se dozvédét, néco natrénovat nebo potfebujeme zménit styl
naseho mysleni o vécech? Shromazdéme tedy prostfedky, povolejme patficné odborni-
Ky a usporadejme seminar ¢i vzdélavani.

Pfiklady zformulovanych cilil porady:

— Kolegové nas informuji o priibéhu projektového dne.

- Rozhodneme, zda na nasi 8kolu pfijmeme Skolniho psychologa.

— Kazdy tfidni informuje o chovani zaku ve své tfideé, pfipadné navrhne jakakoli opatreni
a spolecné pfijmeme rozhodnuti o dalSim postupu.

- Vytvofime vzdélavaci strategii nasi Skoly.

— Dame prostor vSem pro neformalni setkani v pfijemném prostredi.

— Naucime se pracovat s videotréninkem v prubéhu hospitace.

Velmi se pfimlouvame za to cile porady stanovovat, a to pisemné, a informovat
o nich jesté pFed poradou v3echny, jichZz se tykajill! Bez stanoveného cile nevime,
kam méame dojit.

Mame-li stanoveny cil porady, je nutné odpoveédét na nasledujici otazky:
Kdo vS§echno muze prispét k Uspéchu porady?

Pro koho (pro které lidi) a jak, jakym zplsobem bude porada p¥inosna?
Znaji v8ichni cil porady a povazuji ho za dulezity?

Veédi v8ichni, co si maji pfinést s sebou (jaké informace, dokumenty atd.)?

Odpoveédi na tyto otazky nam pomohou rozhodnout o tom, koho pozvat a co pred
poradou jesté zaridit. Velkym nedvarem je, Ze se na porady zvou Casto ,vSichni“, coz
vede k tomu, Ze je porada dlouha, neefektivni a navic jsou mnozi jeji U€astnici nastvani.
Zvéme proto na porady jen ty, co mohou pfispét k jejimu zdarnému prabéhu. (Optimalni
pocet ucastniki efektivni porady — zejména rozhodovaci ¢€i typu ,workshop” je 5 - 15!l!)
Pokud lidé neznaji cil porady predem nebo ho pro sebe nepovazuji za dllezity, je néco
Spatné. Tomu je tfeba Celit — napf. cil porady jim neprodlené sdélit, informovat je o ném
obéznikem, &i vabec ,zprichodnit“ informacéni toky nebo diskutovat s lidmi o atmosfére
v nasi organizaci, o tom, co a pro€ se jim nelibi a jak by si to pfedstavovali jinak. V krajnim
pfipadé je nutné s nékterymi kolegy se rozloucit.

Jakmile mame stanoveny cil a vime, kolik nas na poradé bude, je nutné stanovit, kde
a kdy se sejdeme a také, jaké bude uspofadani schizovni mistnosti. Mistnost by
meéla byt volna nejméné 15 — 30 minut pfed poradou a cca 30 — 60 minut po poradé.
Kvuli pfipravé, uklidu atd. Porady by se nemély délat ihned po ranu a tésné pred
¢i po obédé. (Odbornici doporucuji délat porady nejdfive cca 2 hodiny od zacatku
pracovni doby a nezacCinat pozdé&ji nez 60 — 45 minut pfed obédem ¢i dfive nez hodi-
nu ¢&i hodinu a pul po obé&dé&.) Tato doporuceni se pochopitelné tykaji zejména infor-
mativnich, rozhodovacich nebo kombinovanych porad ¢i kratkych dilen (workshopu).
U delSich dilen, stmelovacich setkani nebo vzdélavani nemusi vySe uvedena Casova
ohrani¢eni platit (vzdélavani ¢i workshopy mohou probihat cely den a stmelovaci se-
tkani muze probé&hnout prave u jidla).

Pred poradou

Ujasnéme si predné cil porady
(nejlépe pisemné)

Informativni porada
Rozhodovaci porada
»Kombinovana“ porada
Dilna, workshop

Stmeleni skupiny
Seminar; vzdélavani

Priklady cild porady

Stanovujme cile porad
pisemné a informujme
0 nich ostatni

DdalezZité otazky, které je nutné
pred poradou si klast

Peclivé zvazujme koho na
porady zvat a koho ne

Ugastnici porady by méli znat

cil porady predem a méli by s
nim souhlasit

Kde a kdy se radit

Mistnost by méla byt volna
pred poradou a po ni

Neméli bychom se radit brzo
rano, tésné pred a po obédé



Vedeni porad

Optimalni délka informativnich, rozhodovacich a kombinovanych porad véetné krat-
kych dilen (workshopu) je 60 — 90 minut. Tyto typy porad by rozhodné nemély trvat déle
nez 2 hodiny!!!

Probiha-li porada v mensi, efektivné pracujici skupince (onéch 5 — 15 tu¢astnikd) méli by
na sebe vsichni vidét, tj. sedét v kruhu. (Kral Artu§ moc dobre v&dél, pro¢ jeho rytifi
sedi kolem ,kruhového stolu“). Pokud to jde zajistit, je uréité vhodné, aby i na poradg,
kde se setkavaji vSichni pracovnici dané organizace, sedéli do kruhu a vidéli na sebe.
Pokud to moZné neni, doporucujeme zvazit, zda by se vétSina porad nemohla néjakym
zpUsobem odehravat v mensich skupinkach, kde pljde zafidit, aby u¢astnici mohli sedét
v kruhovém usporadani.

Autor skript se bohuzel stale €¢asto setkava s pfistupem pedagogt, ktefi fikaji: ,,chci
travit ve 8kole co nejméné ¢asu“. Proto se voli porady brzy rano (napt. od 6,30 ¢&i 7,00)
nebo ihned po obé&dé a hlavné ,,aby jich bylo co nejméné a byly co nejkratsi“. Efektivi-
ta takovych porad je v8ak €asto nepatrna. Porady by mély byt pfimérené dlouhé, ale
také relativné ¢asté. Mély by se odehravat v €ase, kdy je mentalni a psychicka pohoda
Ucastnikd zaru€ena (coz nemusi byt brzy rano a uz viibec ne s plnym Zaludkem).

V mistnosti by samozrejmé mélo byt vhodné vybaveni: pochopitelné stoly a Zidle, tabule
nebo flipchart, kfidy ¢&i fixy (dostateéného mnozstvi, typu, barev a kvality — napr. barevné
kridy, nevypsané fixy rliznych barev optimalni pro dany povrch atd.). Nékdy potfebujeme
zpétny projektor €i dataprojektor v€etné prodluzovaci Sidry. Zvazme, zda se nemuze
hodit videorekordér nebo podita¢ (z vyzkumd totiz vyplyva, Ze vyuzivani vizuélnich, obra-
zovych material( ¢i médii vyrazné zefektiviiuje prabéh porad). Nékdy je vhodné pfipravit
volné (balici ¢i flipchartové) papiry a tuzky &i fixy, kdybychom s nimi chtéli pracovat. (A uz
jen na okraj dodavame, ze na misté mlze byt kamera, kdybychom chtéli priibéh porady
nahrat, abychom se pak z néj poucili a zlepSovali se.)

Predem pfipravme rovnéz nejrliznéjsi pisemné materialy pro U¢astniky. (Plati zasada,
Ze mnoho z toho, co je fe¢eno Ustné, stadi, aby Ucastnici dostali v papirové podobé.)

Kromé cile by uéastnici méli pfedem dostat i program porady. Casto se pfedpoklada,
Ze program je znam jaksi ,sam od sebe®“. Neni tomu tak. Program v bodech stanoveny
prfedem muize vyrazné urychlit pribéh porady a pomuze ndm se v ni Iépe orientovat. Vy-
zkumy opét ukazuji, Ze zname-li béhem porady jeji logickou strukturu, vime-li, kde v da-
nou chvili jsme a co jiz bylo (,odkud jsme pfisli) a co je$té bude (,kam jesté pljdeme®),
mUze to zasadné prispét k nasi orientaci v poradé, dale k tomu, co si z ni odneseme
a i k nasi motivaci se na poradé podilet!!!

V pisemném programu rozdaném predem (neplati samozrejmé u nahle a operativné svo-

lanych porad) by mély byt uvedeny nasledujici body:

— Cil a smysl porady jednou vétou

— Kdo poradu svolava (kdo ji garantuje a na koho je mozné obracet se s dotazy, s kym
projednat neucast),

— Datum porady

- Cas porady (od kdy a také do kdy!ll)

— Misto konani porady (,poradni“ mistnost)

— Body programu

— Co si kdo ma pfipravit pfedem

Samozrejmé, Ze pokud je porada svolana nahle, z néjakého predem neocekavaného
duvodu, neni znam jeji program v pisemné podobé predem. Zde je véak mozné napsat
program porady v jejim Givodu nebo tésné pred jejim zahajenim na néjaké misto (tabu-
le, flipchart) tak, aby na néj vSichni vidéli a méli ho po celou dobu porady pred o¢ima.

Nemeélo by se stat, Ze bychom se ocitli na poradé, kde neni znam jeji program (nejpozdéji
v okamziku jejiho zahajeni).

Na poradu by se méli jeji ucastnici (nejen ten, kdo ji povede) radné pripravit. Pokud to

pomuze k efektivnimu prabéhu porady, méla by pfiprava byt v pisemné formé!!!

— U informativni porady by si mél kazdy ujasnit, jaké informace bude muset predat
druhym a jaké otazky bude chtit druhym polozit, co bude chtit zjistit.

— Urozhodovaci porady by si méli u€astnici uvédomit, jaké zastavaji stanovisko k pro-
blému, o kterém ma padnout rozhodnuti.

Pred poradou

Optimalni délka , kratké*”
porady je 60 — 90 minut

Usporadani ,poradni“
mistnosti

Pro porady
je zkratka nutné vymezit
vhodny ¢as

Vybaveni ,poradni“ mistnosti
Tabule, flipchart, kridy, fixy

Dataprojektor ¢i zpétny
projektor, video, pocitac

Volné papiry a tuzky ci fixy
pro ucastniky

Kamera pro zlepSovani porad
Pisemné materialy

Program porady by mél
byt znam pfedem a ucastnici
by ho méli mit

Znalost struktury porady
prispiva k orientaci a motivaci
ucastniku, a tim i k efektivité

Co vSe ma byt uvedeno
v programu

U operativné svolavanych
porad je program mozné
napsat na tabuli nebo vyveésit
v Cele mistnosti

Porada bez programu je
Spatna porada

(Pisemna) priprava na poradu



Vedeni porad

— U kombinované porady plati obé doporuceni: ujasnit si, jaké informace budu muset
pfedat a jaka k nim zaujimam stanoviska, jaké rozhodnuti bych nejradéji uvital, jaké
mam navrhy.

— Pred dilnou ¢i workshopem bychom si méli utfidit,

co o problému, ktery budeme tvaréim zplsobem resit, vime a jaké reSeni by se nam
osobné libilo, s jakymi fe$enimi podobnych problémi mame své zkuSenosti a také
¢eho se s ohledem na problém obavame.

— U stmelovaciho setkani ¢i vzdélavani doporu€ujeme udélat si dostatek ¢asu, abych
nemusel odchazet dfive a mohl se plné vénovat prabéhu. (U stmelovacich setkani né-
kdy u€astnici pfipravuji néco pfedem — napt. jidlo, a pfed poradou, na niz jde o vzdé-
lavani, mohou zase predem dostat za Ukol néco promyslet.)

Poté, co probéhly vySe uvedené véci, mize porada konecné zagit. Na to, jak by mély
porady probihat, se podivame v nasledujicich kapitolach.

Co bychom méli udélat pred poradou? Stanovme (pisemné) cil porady pfedem. Podle
cile je nutné rozhodnout, o jaky typ porady se jedna. Cil by vSichni méli znat predem
a méli by s nim souhlasit. Pokud tomu tak neni, je nutné to oteviené probrat. (Jinak nase
organizace nebude fungovat efektivné a budou vznikat ,kostlivci ve skfini“). Dulezité
otazky, které ndm pomohou ujasnit, kdo by se mél porady zucastnit, jsou: ,kdo mize pfi-
spét k Uspéchu porady?*, ,,pro koho a v jaké mife bude porada piinosna (€im)?“ a ,védi
vSichni, co je cilem porady a co si maji prinést s sebou?”“. Optimalni pocet Ucastnikl
malé efektivni porady je 5 — 15. Méli by sedét v kruhu, aby na sebe vSichni dobfe vidéli.
Kréatké porady by mély trvat 60 — 90 minut, maximalné do dvou hodin. Porady ¢&i setkani,
jejichz cilem je delsi, rozsahlejsi dilna €i workshop nebo vzdélavaci seminaf, mohou trvat
i cely den. Porady by nemély probihat brzy z rana a tésné pred &i po ob&dé. Stmelovaci
setkani v8ak samoziejmé muze probéhnout formou setkani u jidla. Vybaveni mistnosti
je rovnéz dulezité: flipcharty a tabule s patfi¢nymi psacimi potfebami, audiovizudlni po-
mucky, papiry na psani, fixy a daldi materialy pro G¢astniky. U&astnici by méli pfedem
znat body programu porady, méli by se orientovat v jeji strukture. (A také by méli znat
termin porady, od kdy do kdy probé&hne, kdo ji svolava.) U nahle svolané porady je mozné
body programu stanovit tésné pred jejim zahajenim nebo v jejim uvodu. Porady, které
nemaji svlj program stanoveny pfedem, jsou neefektivni a $patné. Na kazdou poradu by
se meli jeji uCastnici pfipravit podle jejiho charakteru, ¢asto i pisemné.

Pred poradou

(Pisemna) priprava na poradu

Shrnuti



Vedeni porad

Co maji (takrka) vSechny porady spole¢né

| kdyZz se porady lisi svou délkou, poctem ucastnik(i, zamérenim a zejména svymi cili,
jsou nékteré véci, které maji vSechny spole¢né. Hlavnim spole€nym rysem nejriznéjSich
porad, setkani, schlizi, vzdélavacich akci, seminaru &i dilen nebo workshopl je fakt, Ze
je na nich vice ucéastniku (vice lidi). Proto zde funguje skupinova dynamika a proto
je zde mozné délat nékteré zasahy do procesu skupinové dynamiky v souladu s jejim
fungovanim (vice o fungovani skupinové dynamiky viz skripta o tymové praci).

Které zasadni intervence doporucujeme v priibéhu skupinovych setkani délat do skupi-
nové dynamiky?

V samém uvodu doporucujeme soustfedit se na optimalni nastaveni vztahové ko-
munikace. Je cilem nastavit vztahovy Uvod symetricky, partnersky (,Dobry den.
Sesli jsme se zde spole¢né proto, abychom projednali to a to“) nebo asymetricky
(,Dobry den. Kolegové, termin hofi, a proto je tfeba, abyste okamzité jednali“)? Syme-
trii ve vztazich nedéla to, zda pouzivame zakladni lidskou slusnost (,dobry den®), ale
dulezité je, kolik dostavaji druzi prostoru. Pokud chceme byt symetricti, méli bychom
pouzivat prvni osobu mnozného &isla, klast u¢astnikim oteviené otazky a svij nazor
fikat az jako posledni. Naopak asymetricka vztahovd komunikace je direktivni, kdy
nedavame prostor druhé strané. PouZivaji se rozkazovaci €i oznamovaci véty a zhusta
druhd osoba jednotného Cisla.

Dale je vhodné urcit nebo pfipomenout, kdo dnes setkani povede (mulze to byt nékdo
jiny, nez je formélini vedouci). Kdo bude koordinatorem setkani. Casto se doporuéuije,
aby tento moderator mél k tématu co nejmensi citovy vztah (pokud to jde). Jeho Ukolem
je totiZ hlidat dodrZovani norem a procesu a citovd angazovanost by mohla byt na obtiz.

Dale se pfimlouvame za pfipomenuti cile a smyslu porady. | kdyZ si mozna myslime,
Ze je to prece v8em jasné, pfipomenuti ma svij smysl. A pokud cil nebyl dosud formu-
lovan, je nejvyssi €as to udélat, jinak nema ani cenu poradu zacinat, protoze bude prav-
dépodobné velmi neefektivni. VSichni bychom se méli na cili shodnout a rozumét
mu stejné nebo podobné. (Porozuméni a odsouhlaseni cile je mozné provést napfiklad
tim, Ze ho nékdo z Ucastnikd pfipomene ¢i shrne. To se ¢asto nedéla, protoze je nam
to mozné ,trapné®. Ale na kolika poradach sedi lidé, ktefi neznaji pfesny cil nebo s nim
nesouhlasi, ale skupina se tvafi, jako Ze to nevadi anebo o tom ani nevi.)

Dale bychom méli pfipomenout ¢asy za¢atku a konce porady a body programu (po-
stup). Pokud nejsou do této chvile znamy, nejpozdéiji ted by se mély stanovit. Opét by
je méli vSichni odsouhlasit. Je mozné (pokud neni ,krizovy stav“) o bodech porady vy-
jednavat, ménit je €i doplfiovat. Nade zkudenost je, Ze nemd cenu poradu zacit, dokud
neni shoda o programu u vSech u¢astnikl (nebo alespor u vyrazné vétsiny). Ti lidé, ktefi
s programem nesouhlasi, totiz mohou vytvofit podskupinu a cely pribéh porady pak
bojkotovat.

Dale by se skupina méla dohodnout na metodach a formach prace — budeme pra-
covat v plénu, v mensich skupinkach, budeme délat pisemné &i jen ustni vystupy, jakou
techniku budeme pouZivat atd.

Doporucujeme také rozdélit si role — koordinatora porady uz mame, ale €asto se vyplati
stanovit jesté dalSi role, napt. Casomérice, hlidace tématu, zapisovatele atd. Vice o rolich
v dalSi kapitole.

V neposledni fadé se vyplati stanovit si pravidla vzajemné komunikace a interakce
(napft., Ze nepouzivame mobilni telefony v prlibé&hu porady nebo Ze si neska¢eme do redi,
pfipadné ¢asové limity pro jednotlivé diskusni vstupy). | kdyz se to opét mize zdat sa-
moziejmé, doporucujeme to udélat. Pfipomenuti téchto pravidel v ivodu porady muze
skupinu ,nastavit“ k jejich dodrzovani. Casto pravidla stanovujeme dokonce pisemné.
Velkou vyhodou je totiz pak moznost na pravidla odkazovat kdykoli v priibéhu porady.
Pokud by ted zaznéla ndmitka, Ze ,jsme prece vSichni dospéli a v8ichni to vime* a ,je
zbyte€né az trapné to pfipominat®, mizeme se pouze zeptat, zda, kdyz pravidla vSichni
znaji, se na poradach dodrzuji a jak jsme s tim vSichni spokojeni. A pokud by skupina
pravidla v Uvodu zdsadné stanovovat nechtéla, doporucujeme to udélat kdykoli v pru-
béhu porady, nejpozdéji vak pfi prvnim vyskytu ,deviantniho®, tedy neproduktivniho,
neefektivniho chovani (napf., kdyz nékdo nékomu skoc¢i do fegi).
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Co mayji (takrka)
vS§echny porady
spolecné

Béhem setkavani lidi funguje,
je ve hre skupinova dynamika:
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Vztahovy tvod

Symetricka vztahova
komunikace

Asymetricka vztahova
komunikace

Kdo poradu povede?

Pripomerime cil
a smysl porady

Porozuméni cili
a jeho odsouhlaseni Ize
provést napr. sumarizaci
ucastniky

Vyjednavani a shoda na
¢asech a bodech programu

Skupina by se méla
dohodnout na metodach
a formach prace

Rozdéleni roli

Stanoveni pravidel vzdjemné
komunikace
a interakce

Kay a jak
stanovovat pravidla



Vedeni porad

Od tohoto okamziku probiha kazda porada ponékud jinak, v zavislosti na jejim cili a typu.
Vy$e uvedend doporuceni v§ak mizeme provést v Uvodu takrka kazdé porady &i setka-
ni — vztahovy uvod, ur€eni koordinatora, odsouhlaseni a pfipomenuti cile, pfipomenout
(odsouhlasit) délku porady a body programu, rozdélit role a stanovit provozni, tj. komu-
nika¢ni pravidla. (Snad s vyjimkou stmelovaci akce, kde je mozné pouze vSechny uvitat
a pfipomenout cil akce, tj. stmeleni a vytvoreni pohodové atmosféry, zopakovat €as kon-
ce a zakladni body programu, jsou-li jakeé).

Neéktera doporuceni Ize UspéSné aplikovat na veskeré porady: vSechny porady €i se-
tkani maji néco spole¢ného — je na nich vice lidi a do ,hry“ vstupuje skupinova dynami-
ka. Ve vztahovém Uvodu bychom proto méli védomeé nastavit vztahy symetricky €i asy-
metricky. Je také dulezité pripomenout, kdo setkani povede, kdo ho bude koordinovat
¢i moderovat — emocéni angaZovanost koordinatora v probirané problematice muaze byt
na Skodu. Vyplati se rovnéz pfipomenout cil a smysl porady a nechat ho vSemi odsouhla-
sit. Bez tohoto souhlasu se nema cenu poustét v poradé dale. Dale pfipomernme i Easy
zacatku a konce porady véetné bodl programu. Program by mél byt také odsouhlasen
celou skupinou, pokud neni zdsadni diivod, aby tomu bylo jinak (napf. neni ¢as). Skupi-
na by se také méla dohodnout na metodach a formach prace, méla by si rozdélit role.
V neposledni fadé je nutné domluvit se na pravidlech vzajemné komunikace a interakce,
tfeba i pisemné. Pokud si skupina pravidla domlouvat nechce, je mozné udélat to az
v pribéhu porady, pokud se nékdo ze ¢lend skupiny chova neproduktivné ¢i neefektivné
(,deviantng®).

11

Co mayji (takrka)
vS§echny porady
spolecné

Po téchto uvodnich bodech jiz
probiha kazda porada jinak

U stmelovaci akce
se na procesu setkani

nemusi trvat

Shrnuti



Vedeni porad

Role uéastnikll porady Role uéastniky
porady

O tom, jaké role mohou mit jednotlivi ¢lenové skupiny v pribéhu porad, jsme také psali
ve skriptech o tymové spolupréci. Zde tyto role pfipomeneme a doplnime nékteré dal-
§i — musime podotknout, Ze se jedna o role U€astnikl informativnich, rozhodovacich,
kombinovanych porad a porad typu ,dilna®“, méné uz vzdélavacich porad a tim spiSe
stmelovacich setkani. Jedna se o tyto role:

— Koordinator / vedouci porady — nemusi to byt formalni vedouci!

— Vizualizator (zobrazovac)

— Zapisovatel

- CasoméFié

— Hlida¢ tématu

- ,Prosty“ ucastnik

Mozné role ¢lent skupiny
v pribéhu porady

Koordinator poradu pfipravuje. Zodpovida za pfedani informaci u¢astnikiim porady jes- Role koordinatora
té pred jejim zahajenim. Hlida proces porady. Koordinuje pribéh bodu, uvedenych vyse

v predeslé kapitole (od vztahového Uvodu, pres stanoveni cile porady, ¢asU, postupu,

pravidel, roli atd. az po konec porady, kdy zodpovida za formulovani pfipadnych vystu-

pU — i kdyZ je nemusi samoziejmé formulovat sam.) Kontroluje, zda dodrzujeme poradi

bodU, které jsme si stanovili. Hlida dodrzovani pravidel. Rozhoduje, kdy porada bude

vedena demokraticky a kdy direktivné.

Vizualizator (zobrazovag) na tabuli ¢i na flipchart zaznamenava kli¢ové myslenky pora- Role vizualizatora
dy tak, aby na né vSichni vidéli (dostatec¢né velkym pismem). Jeho zaznam by mél byt (zobrazovace)
co nejvérngjsi, nejpresngjsi. Neni viak nutné zaznamenat vSe, staci pouze hlavni body.

Na patficnych mistech sumarizuje, co bylo fe¢eno (necha si to potvrzovat autory mys-

lenek). VSichni tak vidi, Ze jejich napady nezapadnou (na nic se nezapomene) a mohou

se na poradu vice soustfedit. Navic se divaji stejnym smérem a nemusi hledét do svych

zdznamu. Zapsané papiry z porady Ize navic vyuzit pozdgji, abychom si pfipomnéli, co

se na ni délo (mazeme je vyvésit napf. ve sborovné). Nékdy se v praxi spojuje role koor-

dinatora a vizualizatora.

Zapisovatel vytvari z porady zépis. Mél by psat pouze to, co nékdo fekl nebo na Eem Role zapisovatele
se skupina shodla, zépis by mél byt pfesnym zaznamem, nikoli interpretaci. Casto si to,

co pozdéji napiSe, proto nechava nejprve autorizovat ostatnimi. MUze druhé zadat, aby

zopakovali to, co fikali. Zada toho, kdo zrovna mluvi, o zpomaleni, pokud nestiha vytva-

fet zapis. Po poradé vypracuje pisemny vystup a distribuuje tento zapis ostatnim. Role

vizualizdtora a zapisovatele se nékdy spojuje.

Casoméf¥ié hlida dodrzovani ¢asl. Na patfiénych mistech upozorhuje, kolik €asu mame Role ¢asomérice
jesté k dispozici. Mlze hlidat délku diskusnich pfispévku, pokud se na tom skupina do-

hodne. V nékterych skupinach hlida Easoméfic i jina pravidla nez jen €as — napf. i pravi-

dlo neskakani si do feci. Praci casomérice muze vykonavat napf. také koordinator.

Hlida¢ tématu hlid4, zda se ucastnici drzi daného tématu. Pokud ma dojem, Ze se po- Role hlidace tématu
rada od tématu odchyluje, upozorni na to (€asto pouze neverbalné napfiklad zvednutim

ruky). Pokud se odchylovani od tématu prohlubuje, mize do porady vstoupit i verbalné

a zeptat se skupiny &i koordinatora, jak vnima dodrZzovani tématu. Podle toho, jak roz-

hodne skupina ¢i koordinator, pokracuje porada dale (napf. slovo je mluvéimu odejmuto,

je stanoveny limit pro diskusni pfispé&vky, probirané téma, které nesouvisi s cile porady,

se zapiSe s tim, Ze se k nému vratime jindy atd.). Tuto roli Casto sou¢asné zastava opét

koordinator.

Role ,,prostého” €lena - jak napovida nazev, tuto roli maji v pribéhu porady vSichni Role ,prostého” ¢lena je
ostatni. | kdyz to tak mozna nevypada, je to nejdulezitéjsi role ze vSech. ,Prosti ¢leno- nejduleZitéjsi

vé“ by méli podporovat role vykonavané ostatnimi, tj. nebojovat s nimi. Pokud pfijmou

Lprosti ¢lenové* odpovédnost za to, Ze se na poradé budou plné podilet a neustoupi

do pasivni role, porada muze byt velice efektivni. Méli by se snazit zasahovat do pribé-

hu porady a vyZzadovat srozumitelnost, jasnost a pfesnou strukturu porady. Zaroveh by

méli pfinaset informace a napady. Bez jejich zasahl nebude koho vést, co vizualizovat

a zapisovat. Proto jsou tak dudleziti.
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Vedeni porad

Uvedli jsme zde zakladni role, které pfispivaji k efektivité porad — jedna se o koordinatora Role tcastniks
(vede a fidi poradu, kontroluje dodrZzovani procesu a programu), vizualizatora &i zobra-
zovade (zaznamenava klicové myslenky tak, aby na né skupina vidéla), zapisovatele (vy- POr ady

tvari zapis), ¢asomeérice (hlida ¢as a nékdy i dalsi pravidla), hlidace tématu (drzi skupinu

u tématu a upozorriuje, kdyZ se od né&j vzdalujeme) a ,,prostého” ¢lena (pfispiva napady

a informacemi ke zdarnému pribéhu porady). Kazdy z nich ma uréité ukoly, kazdy z nich Shrnuti
nécim prispiva k efektivité porady. Role se nékdy mohou sdruzovat. Existuji i dalSi role,

zde jsme vybrali ty nejzakladnégjsi.
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Vedeni porad

Jesté jednou k typum porad Jesté jednou
k typum porad

| kdyz se typy (druhy) porad ¢asto misi a rizné kombinuji, uvadime zde nize doporuceni

pro jednotlivé typy. Domnivame se totiz, Ze by se v praxi nemély druhy porad pfilis Miseni cili porad
kombinovat. Optimalni je, pokud je porada vénovana pouze jednomu cili — o né¢em se

informovat, néco rozhodnout, né€emu se naucit, vyresit urcity konkrétni problém. MiSeni

cili znesnadriuje v poradé orientaci a pusobi zmatek.

Pokud uz musime z jakychkoli dvoda misit dva €i vice cild (napf. v kombinované poradé Presny program a jeho
typu ,,pedagogicka rada“) pfimlouvame se za to, aby se dlsledné stanovily jednotlivé dodrZovani je naprosto klicové
body porady a pfesny program. Jinak snadno dojde k tomu, Ze se v poradé ztratime.

Na dalSich strankach nas tedy ¢ekaji postfehy a doporuceni pro Sest zékladnich druhu Ceka nas doporudeni

porad - pro informativni, rozhodovaci, kombinovanou, ,tvaréi“ poradu typu dilny (work- k zakladnim Sesti typam porad
shopu), stmelovaci setkani a vzdélavaci seminar.
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Vedeni porad

Doporuceni k informativni poradé

Cilem této porady je, jak jiz bylo uvedeno vySe, predani ¢i sdileni (vyména) informa-
ci. V8e, co v prubéhu porady predavani informaci podporuje, pomaha priibéhu porady,
a vse, co sdileni informaci brzdi, $kodi i poradé. Z téchto jednoduchych zasad vychazi
nase doporuceni pro informativni poradu.

Ve vztahovém uUvodu porady jasné nastavme, zda se jedna o direktivhé vedenou
poradu, kdy vedouci néco sdéluje ostatnim, anebo o demokratickou poradu, kde
sdilime informace ,,vSichni se véemi“.

V pravidlech stanovme a dusledné hlidejme, Ze v jednu chvili mluvi jenom jeden.
V uvodu stanovme €as informativni porady a ten dodrzme (maximalné ho o néco
prodluzme tak, Ze to odsouhlasi vétsina skupiny). Pokud porada ,pretec¢e” uréeny
Cas, usporadejme pokracovani, ale az jindy.

Podporujme, aby se do porady zapojovali vSichni — neni ,$patnych” informaci, vse,
co alespon néjak souvisi s danym tématem, muze byt feCeno.

Je zakazano jakékoli komentovani ¢éi hodnoceni informaci.

Pokud néjaké informaci nerozumime, je zadouci, abychom se zeptali, co prfesné
znamena (nejlépe az poté, co ji jeji autor celou predal, zformuloval). K dotazovani
za ucelem porozumeéni informacim €asto vyzyvejme.

V pravidelnych intervalech sumarizujme, co jiz bylo fe€eno.

Hlavni smysl ¢i vyznam informaci mGzeme vizualizovat (zapisovat) na tabuli, flipchart
Ci dataprojektorem tak, aby na zvefejnény vytah vSichni vidéli.

Z porady by mél vzniknout zapis, kde budou sdilené informace uvedeny (abychom
se k nim mohli kdykoli vratit a abychom je mohli pfedat i pfipadnym nepfitomnym
kolegiim).

Zvazme, zda by ¢ast informaci nemohli lidé dostat pfredem pisemné, nez na interak-
tivni poradé, kde jsou fyzicky pfitomni.

Budeme-li se témito zasadami fidit, efektivita informativnich porad drasticky vzroste.
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k informativni poradé
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k informativni poradé



Vedeni porad

Doporuceni k rozhodovaci poradé

Rozhodovaci porada, jak nazev napovida, slouzi k pFijimani néjakého rozhodnuti nebo
pro stanoveni ukoli. Nase doporuceni proto budou odrazet tento cil.

Nejdfive zvazme, zda vime o €em presné se rozhodujeme. Varianty, z nichZ vybi-
rame, by mély byt formulovany pisemné pred nami (mizeme je mit, znat uz pred
poradou).

Zvazme optimalni zptsob (a formu) rozhodnuti pro danou situaci (dany situaéni kon-
text) a jeho dopady do skupinové dynamiky skupiny (viz skripta o tymové praci): bu-
deme rozhodovat demokraticky (hlasovanim), rozhodne jednotlivec (vedouci nebo
expert — /nebude se pak jednat spiSe uz jen o predani informaci?/), budeme losovat
(hod minci ¢i kostkou) nebo se budeme snazit dokonce o konsensus (listeckova me-
toda typu ,feka“, kdy své rozhodnuti davaji (,,slévaji“) dohromady napred jednotlivci,
pak dvojice, Ctvefice, osmice, az nakonec celd skupina)?

V krajnim pfipadé mizeme fici, Ze nemame dost vychozich udaji a rozhodnuti ma-
zeme odlozit na jindy (umoznuje-li to situace).

Zejména u demokratického hlasovani by uc€astnici méli peclivé znat moznosti, ze
kterych vybiraji (doporucujeme ovéfit sumarizaci).

Prijaté rozhodnuti by mélo byt nakonec vizualizovano (zobrazeno pred vsemi)
a mélo by byt v zapisu.

U pfijatého rozhodnuti je tfeba zajistit kontrolni mechanismy: proto je v ivodu téch-
to porad ¢asto nutné provést kontrolu tkolt z minula nebo musime zajistit jakykoli
jiny kontrolni mechanismus (napt. specialni ,,ukolova“ porada).

Ukolujme pouze pritomné tGéastniky (napr. tak, ze Jifi si bere za ukol, Ze nepfitom-
nému Karlovi fekne, Ze skupina by rada, aby si Karel vzal na starost problém XY. Jifi
pozada Karla, aby Karel fekl, zda si ukol bere na starost nebo nikoli, a pokud ukol
neprijme, Jifi pristé pfipomene, Ze ukol si dosud nikdo ,,nevzal®).

Nemélo by se stét, Ze nékdo dostane za ukol néco, ¢emu nerozumi a nebo s ¢im
nesouhlasi. VyZadejme si proto vZdy souhlas s pfijimanym ukolem.

Ten, kdo dostava né&jaky ukol, by ho mél vzdy parafrazovat.

Ukoly se jmény zodpovédnych osob by se mély objevit v zapisu.

body.

Tato doporu¢eni ndm mohou pomoci vyrazné zvysit u¢innost vSech porad, kde budeme
pfijimat néjaké ukoly.
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Vedeni porad

Doporuceni ke kombinované poradé

Kombinovanou poradou nazyvame v téchto skriptech poradu, ktera ma dva zakladni
cile: shromazdit informace a pak na jejich zakladé ué€init néjaké rozhodnuti. V zadsadé
se jedna o kombinaci informativni a rozhodovaci porady. Jak jsme jiz uvedli, patfi sem
napf. pedagogické rady.

Doporuceni, kterd zde uvedeme, budou sledovat proto tyto cile: optimalni pfedani in-
formaci, jejich roztfidéni a pFijeti odpovidajicich opatfeni, rozhodnuti. Co doporucu-
jeme?

Napred je nutné sebrat vSechny dostupné informace (proto je nutné zejména zvazit,
kdo se porady ma ucastnit — nebo pokud se nezu€astni, jak zajisti pfedani informaci,
které zna pouze on).

Pro sdileni informaci plati zasady uvedené u informativni porady (v jednu chvili mluvi
jenom jeden; mluvit by méli vSichni, kdo néjaké informace maji; informace druhych se
nepfipominkuji, nekomentuji a zejména nehodnoti; pravidelné sumarizujeme; ptejme
se, kdyz né¢emu nerozumime; hlavni smysl informaci vizualizujme).

Hlidejme €as porady a pfipadné stanovme limity pro jednotlivé pfispévky a komuni-
kacni vstupy.

Jakmile mame vSechny informace, je nékdy nutné je rozdélit, roztfidit do tfi skupin:

¢ Hlavni ¢i dulezité informace (ty na prvni pohled souvisi s feSenym problémem).

® Tzv. ,koSovky“ (koSovky na prvni pohled patfi do kose)

¢ Podptirné informace (ty, které na prvni pohled nesouvisi s feSenym problémem,
ale nejsme si jisti, jestli patfi do koSe)

Po sbéru a roztfidéni informaci zformulujeme (nejlépe pisemné) na zakladé hlavnich
(ddlezitych) a podpurnych informaci hypotézy &i varianty, mezi kterymi musime roz-
hodnout.

Pak provedeme rozhodnuti mezi variantami, dle vySe uvedenych pravidel pro roz-
hodovaci poradu (demokraticky, direktivng, nahodné &i konsensem).

Prijaté rozhodnuti pak pisemné zformulujeme do zapisu, i s odpovédnymi osobami
a kontrolnimi mechanismy.

Tyto zdsady mohou vyrazné zlepSit prabéh kombinované porady.
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Cilem je predani,
ziskani informaci a na
jejich zakladé prijmout
rozhodnuti
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Vedeni porad

Doporuceni k poradé typu ,,dilna“ (€i ,,workshop“)

Cilem této porady je tvorba nééeho nového, feSeni urcitého problému. Témto schizim
se v soucasnosti fika ¢asto ,dilna”“, ,workshop” nebo ,FeSitelské setkani®“. Sem patfi
vétSina ukoll, které musi Skola vyresit pfi tvorbé Skolniho vzdélavaciho programu (napf.
kde jsme, jaké mam silné a slabé stranky, jaké bude naSe zaméfeni, jakd bude nase
vychovna a vzdélavaci strategie apod.). Casto mdZeme mit pocit, Ze na otazku, kterou
chceme fesit, prece néjak, jaksi intuitivng, odpovéd zname. Cilem naseho setkani pak
muze byt ujasnéni pojmua a myslenek, utfidéni predstav. Maji-li na $kole tahnout vsichni
za jeden provaz, méli by se v zadkladnich vécech shodovat.

NaSe doporuceni vychazeji tedy z cile: co nejlépe skupiné usnadnit spole¢nou tvorbu

~néceho”.

— Dilna, workshop funguje pouze tehdy, je-li poCet u€astniku relativné maly. U vétsi
skupiny je bezpodmine¢né nutné vytvorit mensi skupinky (optimalné 3 — 7 ucastni-
kd).

— Je nutné peclivé formulovat cil této porady - nejlépe pisemné v jedné vété (,prove-
deme analyzu souc¢asného stavu Skoly*).

— K tomuto cili je nutné peclivé vybrat vhodnou kreativni techniku (brainstorming,
SWOT analyzu, analyzu silového pole, Ishikawuv diagram apod.) Vhodnou inspiraci
muze byt napt. kniha Petra Zaka Kreativita a jeji rozvoj, ktera je uvedena v seznamu
literatury ve skriptech o tymové praci.

- Kazd4 z ,workshopovych® technik ma vlastni pravidla, ktera je nutné dodrZzovat
(napt. u brainstormingu je ve fazi ,chrleni napadid”“ zakdazano hodnoceni a komento-
vani napadu apod.).

— Predem je také vhodné pripravit pomtcky, které budeme potfebovat (fixy, papiry,
post-ity, lepenky...)

— Nutné je také peclivé promyslet ,logistiku“ sdileni vystupa z jednotlivych skupin
(napt. pravidelnym setkavanim zastupcu skupin na samostatnych poradach apod.).

— Doporucujeme také zvazit, jak vystupy z dilny uplatnime v praxi (aby si ucastnici
nerekli, ze to vlastné délali zbytecné). Kdo si vezme na starosti realizaci? Do kterého
terminu? Bez stanoveni odpovédné osoby a konkrétniho data vystupy workshopu
vétSinou ,,vySumi®.

— Dilnu &i workshop nedoporuéujeme kombinovat s jinymi poradami.

— Vhodné je také zménit prostredi a zajistit napriklad pohosténi.

— Nékteré ucastniky mlze potésit ticha pfijemna hudba v pracovni mistnosti.

Ten, kdo workshop ¢&i dilnu vede, mUze mit roli tzv. facilitatora. Facilitator je slovo z an-
glictiny a téZzko se da prelozit do Ceského jazyka, mozna nejlépe jako ,usnadriovac
porady“. Cilem facilitdtora je usnadnovat pribéh dilny, facilitator plsobi jako jakysi
~Katalyzator” reakci. Dovolujeme si uvést néktera doporuceni, kterych by se mél facili-
tator drzet.

- Facilitator k feSeni porady nepfispiva pfimo — nemél by pfinaSet vlastni pohled &i
navrhy feSeni. Jeho Ukolem je hlidat proces. Zajistuje, aby skupina soustfedila svou
energii na rfedeni Ukolu.

— Facilitator je spiSe demokraticky (zejména to, co a jak se bude fesit, nechava na sku-
piné, tj. ve véci obsahu je ,mékky"). Mlze byt i direktivni (kdyz se ve skupiné porusuji
pravidla nebo kdyz nedodrzujeme program, tj. ve véci pravidel procesu je ,tvrdy*).

— Existuje vice pfistupt k facilitovani (néktefi napt. pfirovnavaji roli facilitatora k roli
moderatora v televizni debaté).

- Facilitdtor zodpovida za to, Ze se v Uvodu vSichni seznami s programem, zajisti
jeho odsouhlaseni a pfipadné doplnéni.

— V prlibéhu porady pfipomina strukturu programu, to ,kde jsme“ a ,kam jdeme*.

- V pfipadé diskuse zaznamenava poradi hlasicich se ucastnikl, pridéluje jim slovo
a hlida toto poradi.

- Facilitadtor pracuje s tichem — jsou chvile, kdy je dobré nechat skupinu ,micet”.

— Facilitator se pta skupiny, co dal (hazi problémy na skupinu): ,potrebuji ted vasi po-
moc — co bychom ted méli délat dal?“

— Facilitator zajiStuje, aby kazdy dostal prostor (napt. tim, aby se nehodnotily navrhy
nebo aby nikdo pfili§ nedominoval — vyzyva k projeviim vSechny &leny skupiny).
Bude-li se facilitator fidit vy$e uvedenymi doporucenimi pro ,,fesitelské porady“ a za-

sadami pro facilitaci, nase ,dilny“ &i ,workshopy“ pobé&zi.
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Doporuceni k poradé
typu ,dilna

Cilem je néco vytvorit nebo
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Hlavni doporuceni
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Vedouci ,,dilny“ ¢i
~workshopu* jako facilitator
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Vedeni porad

Doporuéeni ke stmelovacim setkanim

Stmelovaci porady ¢i spi$e setkani by mély slouzit pro budovani a upevrnovani pozitiv-

nich vztaht ve skupiné. Z toho vychazeji i naSe doporuceni.

— Prvni doporuceni bude znit moZna ponékud samoziejmé — pfedné stmelujici setkani

nejriznéjsiho typu délejme.

Pokud se nam podari, napt. pomoci grantu, ziskat prostfedky, vyjedme ven (tak

jednou, dvakrat ro€né) a spole¢né relaxujme — autor téchto skript zna pedagogicky

sbor, ktery spole¢né vyraZzi rok co rok na tfi, €tyfi dny prazdnin napt. do horské chaty.

V$e se samozrejmé plati z prostredk( $koly! Ze to ma vliv na atmosféru ve sboru neni

nutné dodavat.

— Slavme spolecné (alespori ob&as) narozeniny, vyroci, vanocni ¢as apod.

— Pracovnici nasi $koly nejsou jen ucitelé, ale na atmosféru nasi Skoly, na kvalitu nasi
prace maji vliv i nepedagogicti pracovnici $koly (personal kuchyné, ekonomicky
usek, skolnik, uklize¢ky apod.) | tyto pracovniky je mozné na stmelovaci akce zvat.

Kromé takovychto zdbavnych stmelujicich akci Ize ¢as od ¢asu usporadat tzv. ,vyfFi-

kavaci workshop* (tak jednou za pul &i ¢tvrt roku). Jedna se o setkani, jehoz cilem je

wprani pradla“. Cilem je vycistit vzajemné vztahy a uvolnit spolupréci tim, Ze si oteviené
vyfikdme, co nas na sobé navzajem Stve a co se nam libi. Aby toto setkani zafungovalo

a stmelilo nas (misto toho, aby nas vice ,rozklizilo“), mél by se ,vyfikavaci“ workshop

drzet nasledujicich zasad.

— V prevazné direktivné vedené organizaci véci pomUze, nebude-li na ,vyfikavacim
workshopu® pfitomno vedeni.

— Je nutné stanovit, kdo workshop povede (mél by to byt nékdo ze skupiny, kdo je
ostatnimi uznavan).

— Dohodnou se predem pravidla (zejména o neskakani si do fec¢i, o dobrovolnosti
a o tom, jak budou vyroky formulovany).

— Urci se poradi, ve kterém budou jednotlivi lidé mluvit.

— Vyroky by mély byt disledné postaveny na principech ,,socialni zpétné vazby*, ;.
»Libilo se mi, Ze ..." nebo ,,NaStvalo mne, kdyz ...“. Misto te€ek by mél byt konkrétni,
vztahové neutralni popis chovani druhého. (Napf. ,Libilo se mi, Ze jsi mi pomohl s pfi-
pravou vano¢ni besidky.” Nebo ,Nastvalo mne, kdyZ jsi na poradu dorazil o 15 minut
pozdéji.) Vice viz skripta o tymové préci, kapitola ,komunikace a interakce”.

— Mdze to probihat napt. tak, Ze se vzdy fekne, komu se zpétné vazby davaji a ten je
posloucha, dokud druzi mluvi. Na konci shrne, jak se citil, s ¢im souhlasi s &im nikoli
a co si z toho odndsi, co se eventuelné pokusi na svém chovani zmeénit.

- Jindy je mozné napt. zafidit, aby kazdy dal kazdému jednu negativni a jednu pozi-
tivni socialni zpétnou vazbu.

- Casto Ize vyuzit moznosti pisemné korespondence - lidé si mezi sebou pisi dopisy
a nékdo je mezi nimi distribuuje.

Vyfikavaci workshop vfele doporu€ujeme. Je vSak nutné ho peclivé zorganizovat, aby
mezi lidmi nedo$lo k emo¢nim zranénim (mudze ho vést napt. nékdo zvenci). Pokud se
dodrzi vySe uvedené zasady, garantujeme, Ze to spolupraci podpofi, protoze se ,vy-
Cisti vzduch®. Pokud se do toho bojime jit, pfimlouvame se alespor za Casté poradani
stmelovacich akci jinou formou, napt. posezenim v hospodé, kde tak jako tak k néjaké
formé vyfikavani stejné dochazi. (A navic Ize vztahy utuzovat nejen jidlem a pitim, ale
napf. i spole¢nou relaxaci.) Kazda skupina pracuje tim Iépe, ¢im leps$i jsou vzajemné
vztahy uvnitf skupiny. DodrZovani zde uvedenych doporu€eni by mélo k tvorbé co
nejpfijemnéjsich vztahl pfispét.
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Vedeni porad

Doporuceni ke vzdélavacim seminariim

Velké mnoZstvi Skol se snaZi v sou€asnosti o neustalé zlepSovani a posun v oblasti vy-
chovy a vzdélavani (nejen v souvislosti s tvorbou Skolnich vzdélavacich programd). Proto
na mnoha $koldch byvaji ¢asto porfadany nejriznéjsi seminare, kratké ¢i delsi kurzy
a Skoleni. Tyto vzdélavaci akce Ize také do jisté miry fadit ke spole€nym setkanim celého
sboru ¢i k poradam. Cilem takovych akci je rozs$ifeni znalosti, trénink dovednosti ¢i
zména postojt.

Na zakladé naS8ich zkuSenosti doporu€ujeme nasledujici zdsady pro poradani vzdélava-
cich kurzi a seminara.

Zvazit, zda ma byt akce dobrovolna ¢i povinna pro cely sbor se vSemi dusledky.
(Dobrovolna skupina uc¢astnikl bude patrné mensi, flexibilngjsi a motivovanég;si.
Otazkou vSak zUstava, zdali pak ,,naockuje” zbytek Skoly. Plosné vzdélavani véech
zasahne sice cely sbor, ¢asto vSak za cenu nepfijemné atmosféry na kurzu a velkého
poctu Ucastnikd seminare).

NaSe zkuSenost fika, Ze kurzy na 8kolach, kde bylo vzdélavani nafizeno povinné,
v8em bez rozdilu, a termin byl U¢astnikim nadiktovan bez moznosti vybéru, byly
utrpenim jak pro lektory, tak pro u€astniky.

Pro efektivni vzdélavani formou tréninku dovednosti (napf. rozvoj komunikacnich
dovednosti, asertivnich dovednosti &i dovednosti tymoveé spoluprace nebo pro rozvoj
didaktickych dovednosti) je optimalni skupina 12 aéastnika!!!!) Proto musime zvazit,
kolik skupin vytvofime a kolik lektord budeme potrebovat.

Ugastnici by méli mit moznost ovlivnit termin konani kurzu (minimalné alespon for-
mou vybéru z vice moznosti) a tento termin by se méli dozvédét alespor mésic, dva
predem.

Kurz stoji a pada s kvalitou lektora (lektortl). Doporu¢ujeme proto bez vyjimky ovérit
reference na daného lektora (lektory) o némz (nichz) uvazujeme — ucili vabec nékdy
(pfipadné na nasem typu Skoly)? Na kterych Skolach jiz vedli seminare pro peda-
gogy? Jak tam s nimi byli spokojeni? Jak dlouho uz $koli? Jaké pojeti didaktiky ¢&i
psychologie zastavaji? Jakymi metodami pracuji (uméji napt. pracovat s ¢innostnimi
metodami nebo s videotréninkem apod.). Jsou jejich kurzy akreditované?

Minimalné tyden ¢i &trnact dnl pfed kurzem by Ucastnici méli dostat podrobné;jsi
program, véetné casového harmonogramu (ten je pak mozné upravit v Uvodu kurzu).
Vhodné je zvaZit, zda kurz probé&hne v budové skoly nebo nékde jinde.

Ti, kdo se zu€astni (pokud neni kurz povinny pro v8echny), by mohli ziskat néjakou
»vyhodu“ — volno v jiném terminu, kdy bude muset byt zbytek sboru ve Skole, vy3si
finanéni ohodnoceni apod.

Obecné se osvédcilo Skolit vice lidi ze Skoly najednou (cca tretinu sboru az cely
sbor) nez vysilat kolegy po jednom ¢&i po dvou na razné kurzy.

Vyplati se také delSi kurz (napf. dvou ¢&i tfidenni) nez krat$i odpoledni bloky.

Bude nutné zajistit patfiéné finance (napr. formou grantu ¢i jinymi prostredky). Vzdé-
lavani neni levnou zalezitosti, bohaté se vSak Uc¢astniklm i $kole vrati — zvolila-li $kola
kvalitni lektory. (Upozorfiujeme, Ze jsou propojeny tfi fenomény: kvalita, cena a ¢as.
Ovlivnéni jednoho parametru /napt. snizeni ceny/ ovlivni i ostatni — kurz bude kratsi
a méné kvalitni. A naopak.) Odbornici upozornuiji, Ze pro rozvoj dovednosti potrebuje-
me vycvik v trvani minimalné 30 - 50 hodin v jiZ uvedenych 12&lennych skupinach.
Muzeme nabidnout eventualni uéast dalSim pracovnikim Skoly nebo kolegim
z jinych Skol.

Pripravit kvalitni vzdélavaci akci, ktera u¢astnikim néco da a pomuze sboru i $kole, neni
jednoduché. Dodrzovani nasich zasad to muze podstatné ulehdit.
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Vedeni porad

NejCastéjsi problémy porad

V této kapitole bychom chtéli probrat nejrizné;jsi problémy a rizikova mista, se kterymi
se mizeme na poradach setkat a chtéli bychom sdilet nejrizné;jsi doporuceni, jak témto
~hebezpecim“ Celit.

Mnoha nepfijemnostem lze predejit pfedem. Podivejme se tedy nejdfive na jakousi
prevenci.

Pokud dodrzime vétSinu zde uvedenych zasad, k mnoha nepfijemnostem vibec
nedojde — napf. budeme-Ili dusledné dbat na to, aby ucastnici znali cil porady, jeji
program a pfesné Casy predem, pfipadné abychom dohodé na téchto vécech vyhra-
dili dostate¢ny ¢as v uvodu kazdé porady, mélo by ubyt protesttu a bojli mezi ¢leny
skupiny.

Pokud nebudeme ,,michat“ cile porad nebo je od sebe budeme alespori dusledné
oddélovat, lidé se ve struktufe porady vice vyznaji, a to pomuze efektivité a usetfi
¢as.

Budeme-li probirané véci vizualizovat, lidé uvidi, co pravé probirdme. Nebudou mit
strach, Ze jejich mySlenky zapadnou. Nebudou se muset soustfedit na vlastni zapis-
ky. Zapsané véci navic nezapomeneme a vyuZzijeme pozdéji. Opét dalsi prevence
neefektivnich a dlouhych porad.

Bude-li navic z kazdé (k tomu vhodné) porady presny zapis s konkrétnimi a méfi-
telnymi akoly, u kterych budou terminy a odpovédné osoby, které prijaty ukol su-
marizovaly a potvrdily jeho pfijeti, zkrati se nejen porady, ale vzroste efektivita prace
vlbec. (Pak jesté doporucujeme zavést vhodné kontrolni mechanismy pinéni ukold
i v jejich prabéhu).

Pokud se budeme radit v mensich skupinkach tvari v tvar (ij. sedice dokola), nase
efektivita také vzroste. Vedeni Skoly se tak mlze radit v Uzkém kruhu nékolika osob.
Véci vzeslé z téchto porad mohou projednat napf. zastupci feditele s dalSimi lidmi
v sekcich (max. po 15 Ucastnicich). Vystupy ze sekci Ize opét projednat na schuzi
vedeni, a tak stéle dokola. Pokud bude fungovat informacéni tok, bude tato metoda
mnohem rychlej$i a ucinnéjsi nez schiize vSech se v8emi. Schizi celého sboru tak
pak bude jako $afranu (pouze pérkrat za rok) a budou kratké.

Mnoho véci probiranych na poradach Ize u¢astnikim pfedat jinou formou - e-mai-
lem, nasténkou, obéznikem. Peclivé zvaZzujme, co je nutné na poradach probirat a co
nikoli a kolik u¢astnikll musi na té které poradé byt. Musi tam byt vSichni, nestacili by
pouze néktefi?

Pokud budeme chtit naSe porady zlepSit opravdu maximalné, ¢as od ¢asu svolejme
poradu typu ,dilna“ pouze pro opravdové zajemce na téma: ,,co mizeme zlepsSit
na nasich poradach?“ Zformulujme tam konkrétni doporuceni a pokusme se je apli-
kovat do praxe. Pak budou nase porady naprosto Spi¢kové.

V neposledni fadé neustale pfemyslejme, zda nejsou naSe porady moc direktivni.
Dostavaiji druzi na poradach prostor? A nemohli by ho dostavat vice? V ¢em? To je
rovnéz dllezita prevence efektivity a zdravych mezilidskych vztaht.

Znepfijemriujicim faktorem mnoha porad je chovani nékterych téastnika. Podivejme
se na nékteré takové nepfijemné ucastniky a uvedme zékladni doporuceni pro praci
S nimi.

Ten, kdo chodi pozdé - je to bohuZel Easty neSvar naSich porad. Je mozné pokusit
se mu Celit razné. Doporucujeme vzdy zac¢inat v€as - jinak se zavede do nasich porad
norma, ze nedodrzujeme stanovené ¢asy. MUzeme stanovit néjakou pokutu za pozdni
pfichod (musi vSak platit pro kazdého, i pro vedeni). Pozdni pfichod Ize FeSit s doty¢-
nym c&lovékem individudlné, po poradé, stranou ostatnich. Také mazeme problémy
s pozdnimi pfichody ,,hdzet na skupinu® a Zadat pfitomné, at se k tomu vyjadri.

Ten, kdo odchazi dfive — pokud nékdo odchazi dfive, je vhodné zjistit divod. Zaved-
me proto pravidlo, Ze kdo chce odejit dfive, musi se omluvit pfedem a sv(j odchod
zduvodnit. Pokud odejde vice lidi, je vhodné se skupinou zbylych u¢€astnikd vyresit,
zda ma za téchto okolnosti cenu pokracovat.

Ten, kdo se €asto opakuje — feSenim je zde vizualizovat, co bylo fe€eno a doty¢-
nému poukazat na to, Ze jeho napady mame zaznamenany a jestli chce dodat jesté
néco noveého.

Pochybovaé - pokud nékdo neustale negativné komentuje ndpady a informace s tim,
ze ,to stejné nebude fungovat®, Ize postupovat nékolika zpUsoby. Lze mu dat socialni
zpétnou vazbu. Lze se zeptat skupiny, jak moc je to rusi. Lze vyzvat k dodrZzovani
pravidel brainstormingu s tim, Ze ted probiha faze sbéru napadu a komentovat, tfidit
a hodnotit budeme aZ posléze.
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Vedeni porad

— Pokud nékdo mléi a neuéastni se, Ize zadat individudlni praci a chtit vystupy
od v8ech, Ize zadat skupinovou préaci a pocitat, ze skupina tyto u€astniky zapoji, Ize
jej pfimo vyzvat obecnou, otevienou otézkou ,jaky je tvlj nazor?“. Také si Ize promlu-
vit s timto ¢lovékem o samoté po poradé.

— Pokud se nékdo bavi se sousedem, |ze stanovit a pozdéji apelovat na pravidlo, ze
v jednu chvili mluvi jeden. Lze se ptat na nazor skupiny. Lze davat socialni zpétné
vazby. Lze to feSit s dotyénymi po poradé. Nékdy pomdze uz jen to, kdyz ten, kdo
vede poradu, fyzicky prejde k témto ,povidalkim®.

— Chova-li se nékdo agresivné a vyjadiuje ¢astou nespokojenost s pribéhem pora-
dy, projednavanymi body nebo pfijimanymi zavéry, je mozné mu dat socialni zpétnou
vazbu. Casto viak pom(iZze pouze a jen, otevfeme-li toto jeho chovani a pozadame-li
ho, aby oteviené fekl, co se mu nelibi a co by chtél, aby bylo jinak. Rovnéz i s nim to
mUzeme fesit po poradé.

Urc¢ité existuji riizni dal$i nepfijemni u¢astnici. Prace s nimi, i s témi vySe uvedenymi, stoji
na stejnych principech. Pokusit se udrzet pozitivni duch vedeni porady a neodchylit
se od tématu. Do FeSeni problému zatahovat celou skupinu: nemélo by se stét, Zze o né-
¢em bude diskutovat pouze jeden Clovék s koordinatorem porady. Vzdy je na poradé
vice lidi — at se k tomu vyjad¥i i ostatni. Bude-li urlity nazor zastavat vice nez tretina Ci
polovina U¢astnikd, je to dalezité. Bude-li kritik osamocen, je mozné ho ignorovat. Ne-
bojme se v roli koordinatora davat socialni zpétné vazby a vést skupinu k domlouvani
zavaznych pravidel.

Dal8im doporu¢enim muze byt vystfihani se nékterych vyrokl a slovnich spojeni. Nize
uvadime néktereé vyroky, které vedou poradu ,,do pekel®. Pokud se jich koordinator pora-
dy vyvaruje a bude pouzivat misto nich néktera jind, maze to napomoci priibéhu procesu
porady. Proto uvadime i mozné varianty, jak Ize dand slova fici jinak. Inspiraci ndam byl
material o vedeni porad od PhDr. Zdenka Matuly.

Destruktivni, nevhodny vyrok Pozitivni preformulovani

Praveé jsi rekl ... Rozumim tomu dobre? Rekl jsi to a to?

Ja si myslim ... (Budte zticha, dokud se vas nékdo nezepta na vas nazor.)

Ano, ale ... Ano, a ...

Ne, ale ... Ne, a ...

To uz jsme slySeli. (Nefikejte nic, nereaguijte.)

Vzdycky jsme to délali takhle. Kdyz budeme postupovat jinak, co to pro nas bude
znamenat?

Miluvte vazné. (Nerikejte nic, snazte se usmérnit chovani ostatnich
jinak, napfiklad dotazem na nazor skupiny.)

Spatné. Jak jsi na to pfisel? Co té vede k tomuto nazoru?

U nas to tak neni. To neni pravda. Jaké podminky potrebujeme pro splnéni tohoto ukolu?

Jak tento navrh ovlivni nasi $kolu, nase snazeni?

O tom bych pochyboval. Existuji jesté néjaké informace, na kterych mizeme
stavét? Jaké pro to mame podklady?

S tim mam potize. Jaky to na nas bude mit dopad?
Co to bude znamenat pro naSe zaky a jejich rodice?

To je smésné. Muze$ mi to blize vysvétlit, prosim?

Srovnejte si ta fakta porfadné v hlavé. Nerozumim tomu, vysvétlete mi prosim, jak jste
dospéli k tomuto zavéru.

Tedy, feknu vam ... (Mluvte bez tohoto tvodu.)

Dovolte, ja vam vysvétlim ... (Mluvte bez tohoto Uvodu.)

Pokud se ndm podafi v komunikaci vyvarovat téchto vyroku, napéti béhem porad se
pravdépodobné zmensi. Budeme-li pouzivat konstruktivni vyroky z pravého sloupce
tabulky, aplikovat preventivni zasady a pracovat s nepfijemnymi u¢astniky, porady bu-
dou probihat pro vétSinu ucastnikl pfijemné a efektivné a budou dosahovat stanove-
nych cil{.
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Shrnuti a zaveér

Jsme na konci nasich doporuceni. Co Fici zavérem? Nezbyva nez poprat si navzajem
mnoho Stésti a zdaru v naSem Usili. Autor preje vazenym &tenaram, at jim jejich Skolni
tymy co nejvice funguji a at se neméné dafi i porady.

Jak jsme take jiz nékolikrat uvedli, naSe doporuéeni jsou vyzkouSena a funkéni. Jen je
nékdy nutné pfizpusobit je situaénimu kontextu, ,pfitesat” je dle danych podminek.
Principu je totiz jen ,nékolik (procesy skupinové dynamiky), ale skute¢nost, realita je
nekonec¢né pestra. Proto je pfi jejich aplikaci nutné pouzivat ,,zdravy selsky rozum*. Co
neni v souladu s timto principem, to vétSinou nebude fungovat.

Dalsi dllezitou vlastnosti, kterd mize pomoci v realizaci zde uvedenych doporuceni, je
trpélivost a diislednost. Nevzdavejme to. Skute¢nost a rutina nam budou hazet klacky
pod nohy. Cas, néktefi kolegové a nase lenost budou proti n&m. Nevzdavejme to. Jakmi-
le to vzdame (fe¢eno s hrdiny ,Nekone&ného pribéhu®) ,Nicota“ zvitézi.

Navic neni nutné na nasich postrezich Ipét vzdy. Jsou chaotické porady, z nichz maze-
me mit dobry pocit. A pro¢ ne? Hlavni je se ,,nezblaznit” a nebyt ,fundamentalistickymi
doktrinari“ — to by pak ¢lovék mohl také rychle ,vyhofet“. Pokud vSak zjistime, Ze se nam
néco nedari a porada nebézi tak, jak ma, a nam to neni pfijemné, mizeme se pokusit
s uspéchem aplikovat nase doporuceni. Autor jesté jednou vyjadfuje, Ze vSem, kdo se
o to budou snazit, drzi co nejupfimnéji palce.

Pokud budete na naSe doporuceni pisemné reagovat, budeme radi. NiZze v zapati jsou
uvedeny kontakty. Autor bude moc rad, pokud mu o svych zklamanich a uspésich pfi
aplikaci na8ich zasad v prabéhu vasich porad date védét.

Doporucena literatura k témto skriptum je totozna s literaturou, kterou jsme doporudili
ve skriptech o tymové préci.

Jesté jednou tedy mnoho Uspéchu pfi konani nejriznéjsich porad, at jiz tam budete jako
jejich koordinatofi, facilitatofi nebo ,pouzi“ ¢lenové.
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Prejeme vdem, kdo se budou
snaZit ridit témito zasadami,
mnoho Stésti

Nase doporuceni jsou funkéni,
je nutné je vSak pouZivat
s ohledem na situaéni kontext

Nevzdavejme to, budme
trpélivi a dusledni

Jsou situace, kdy se nasimi
doporucenimi nebudeme ridit

Pokud vsak budeme mit silu
a budeme chtit, miZeme
jit do toho

Tésime se na pripadné reakce

Doporucena literatura je
totoZna s literaturou
ve skriptech o tymoveé praci
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Tato skripta byla vytvoiena pro potfebu projektu:
~Tvorba a ovéfovani pilotnich SVP na vybranych stfednich odbornych $kolach a stfednich odbornych ugilistich*

Datum: listopad 2006
Autor: Mgr. et Mgr. Jakub P. P. S. Svec
Rozsah: 25 stran
Tato publikace neprosla oficialni jazykovou ani redakéni tpravou.

Bez pisemného svoleni autora je Sifeni téchto skript v jakékoli podobé prisné zakazano!!!
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ESF napomdhd rozvoji zaméstnanosti podporou zaméstnatelnosti,
podnikatelského ducha, rovnych prilezitosti a investicemi do lidskych zdroja.





