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Anotace

Bakalarska prace se zabyva moderovanim firemnich akci. Ve své teoretické Casti
rozebira teorii moderovani, moderovani porad, nejcastéjsi chyby ve vedeni porad a rady,
jak pfimét zucastnéné spolupracovat. Praktickd cast fesi otazku efektivity firemnich
meetingll. Po predchozi analyze péti porad v leasingové spolecnosti nabizi porovnani

porad, popsani chyb a doporuc¢ené zmény pro zefektivnéni budoucich firemnich porad.
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Analyza porad, efektivita, firemni porada, chyby pfi poradach, jednani s lidmi,
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Annotation

This Bachelor thesis deals with moderating of company events. The theoretical
part discusses the theory of moderating, moderating of meetings, the most frequent
mistakes during moderating meetings and advices, how to make people work together.
The practical part talks about effectivity in company’s meetings. After analyzing, it offers
a comparison of five meetings in leasing company, elaborate description of mistakes and

recommended changes for streamlining future business meetings.
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Analysis of meetings, business meetings, communication, dealing with people,

efficiency, mistakes during meetings, moderating, moderating of meetings.
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UVOD

Kvalitni firemni porady jsou pfinosem jak pro firmu, tak i pro samotné tcastniky.
Tato bakalafskd prace nazvand Moderovani firemnich akci — porad, seminait
a brainstormingl se zabyva efektivitou moderovani firemnich porad. Hlavnim cilem
prace je analyza soucasného stavu vedeni porad dané firmy a nasledné doporuceni zmén
pro zvysenti jejich efektivity, odstranéni neodborného vedeni, zkraceni jejich ¢asu, vyuziti
moderatorské profese béhem jejich vedeni a zpfijemnéni porad vSem ucastnikim.

Metody zpracovani prace jsou deskripce a analyza porad dané spolecnosti
s vypisem chyb, jejich komparace a doporuceni, jak porady zménit pro jejich zefektivnéni
a budouci vyvoj.

Prace je slozena ze dvou ¢asti. V teoretické ¢asti je nejprve strucné popsana
historie rétoriky a moderovani, teorie moderovani, véetné obrazu moderatora a vypis
nejcastéjSich chyb béhem moderovani. Dalsi ¢ast je zaméfena na moderovani porad.
Je zde vysvétlen pojem porada, uveden zpisob jejich moderovani ve firemnim prostredi,
nejpouzivanéjsi typy veéetné popisu, kdy je vhodné dany typ pouzit. Jsou zde vysvétleny
druhy moderator, vcetné facilititora. V posledni podkapitole je kladen diiraz
na efektivitu porad a na mozné zpusoby, jak je zefektivnit.

Prakticka €ast je zaloZend na analyze moderovani a vedeni péti porad leasingové
spolecnosti. Kazda porada je do detailu popsand zvlast. Nasledné jsou tyto porady
a pii jejich vedeni, zOcCastnéni dopustili. Zavér prace je vénovan doporuceni pro
spolecnost, jak zefektivnit vedeni jejich porad 1 porady samotné. Tato ¢ast obsahuje vypis
hlavnich chyb s vysvétlenim, co mize dana chyba na porad¢ zptsobit, a rady, jak dané
chyby zménit a do budoucna se jich vyvarovat. V praci je obsaZena 1 zprdva s timto
doporucenim, kterou dostal do rukou pfimo feditel dané spole¢nosti, aby vysledek prace

mohl byt vyuzit v kazdodennim chodu spole¢nosti a v praktickém zivoté.



TEORETICKA CAST

1. MODEROVANI

Jedna se o zprostiedkovani a vedeni uc¢elové komunikace minimalné dvou lidi, kde
moderator shrnuje a komentuje nazory zacastnénych a polozi minimalné jednu otazku
respondentovi. Takto zni jedna z mnoha verzi definice moderovani. Ta obsahuje vzdy
stejné zakladni body a vedlejsi dopliujici vyrazy, které si kazdy autor upravi podle své
potieby.

Existuji ¢tyfi hlavni druhy moderovani, jejichz vlastni definice se od obecné mohou
pon¢kud lisit. Tyto druhy kladou diraz na typ mista, kde se moderovani odehrava:

* V audiovizudlnich a auditivnich médiich (TV, rozhlas, radia, v dnesni dobé
1 internet).

* Vtiskovych médiich (kulaté stoly v redakcich).

* Pii spolecenskych akcich (seminafe, politické meetingy, tiskové konference,
firemni prezentace).

* Pii efektivnich firemnich fizenich (porady, odborné diskuse, brainstormingy).

1.1. HISTORIE MODEROVANI

Profese moderovani se zabyvé vedenim komunikace. Vyvinula se z rétoriky, coz je
nauka o mluveném projevu a je s ni Gizce spjata. Ve volném piekladu tento pojem znamena
usmériovani a kroceni wlastnikii. Jiz ve Starovékém Rimé potiebovali senatofi
moderétory, aby bylo pfi jednanich dosaZeno shody. V Recku vyuzivali rétoriku i ob&ané,
napiiklad pfi obhajobach u soudu, kde musel byt pfitomen i moderator. V pozdéjsich
dobach pouzivali rétoriku 1 knézi, kteti museli svym projevem ovliviiovat, pfesvédcovat
a usmérnovat veéfici. V dneSni dobé by mél byt feCnikem a moderatorem nejen kazdy
politik, ale i ucitel. Vzhledem ke spolecnému vyvoji a podobnym ciliim moderovani
a rétoriky by kazdy moderator mél byt zarovein rétorem.
na Sicilii, kde se zrodila fe€nicka teorie (techné rhétoriké), jejimz autorem byl Korax

ze Syrakus. ,,Slouzila predevsim k sestavovani soudnich Feci a ucila ditkaziim
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z pravdépodobnosti.“ * To bylo inspiraci pro jeho zaka Teisiase, ktery pozd&ji napsal
1 prvni ucebnici rétoriky. Korax i Teisias byli sice zakladateli rétoriky, ale prvnimi uciteli
se stali az sofisté. Uc¢ili nauku o feCnictvi za poplatek a zakladali Skoly fe¢nictvi, kde se
zéaci krom¢ matematiky, literatury a dé&jin, ucili 1 eristice (uméni mluvit pro 1 proti).
Hlavnimi pfedstaviteli starovékych rétort byl Sokratés, Platon, Aristoteles nebo
Demosthénes. V obdobi, kdy Recko ovladli Rimané, se z feckych rétort stavaji otroci,
ktefi vzhledem ke svému vzdé€lani byli vyuzivani jako vychovatelé. Timto zptisobem se
do Rima dostala fecké kultura a rétorika se zacala velmi rychle rozvijet. Lidé se schazeli
na shromézdénich, aby demokraticky rozhodovali o budoucnosti. Rétor mél za kol
presvédcit posluchace, Ze on ma pravdu a pfivést je na svou stranu. V této dobé vznika
1 pozice hlasatele. Bez tisku, internetu a ostatnich médii se zpravy S§ifily pomalu, proto
hlasatel oznamoval vysledky setkani, aby byly znamy vSem. Zaroven se poprvé objevil
ptiklad medidlniho publika. Hlavnim fimskym rétorem byl M. T. Cicero. VétSina rétorti
tohoto obdobi vSak neméla schopnost byt dobrym moderatorem. Moderatofi uz v této
dobé méli své zastoupeni, nebyli vSak schopni ho maximalné vyuzit. Méli problém
vymyslet soudni fe¢ nebo obhajobu, na rozdil od vétSiny rétorti vSak dokézali rychle
a smysluplné reagovat, zorientovat se a improvizovat.

Ve sttedovéku byla rétorika velmi izce spjata s ndboZenstvim a cirkvi. Kazatele,
knézi a dalsi cirkevni hodnostafi vyuzZivali své schopnosti mluvit k lidem, pfedat jim
informace a presvédcit je, aby informacim uvéfili. Mezi vymluvné kazatele této doby
patfili Jan Hus, Jan Rokycana ¢i Mili¢ z KrométiZe. V Praze existovala rétoricka Skola,
ze které pochdzi i Jindfich z Isernie nebo Mikulas Tibina. Také n€kolik tehdejSich ¢eskych
politiki vynikalo rétorickymi schopnostmi, napt. Vaclav Budovec z Budova a Karel
Star§i ze Zerotina. Dal§imi vyznamnymi svétovymi rétory jsou napiiklad Erasmus
Rotterdamsky, Jan Strum nebo Martin Luther.

V novovéku se o rozvoj rétoriky a moderovani zaslouzilo mnoho rétori. Mezi
predni predstavitele patii biskup Ceské reformacni cirkve Jan Blahoslav, uditel rétoriky
na jezuitskych Skolach Bohuslav Balbin, ale také Josef Dobrovsky, K. Sladkovsky, F. I.

Rieger a Josef Jungmann. K rozvoji rétoriky pfispél i Jan Amos Komensky s dilem Zprava

! MECHUROVA, Albina. Jak dobie mluvit a iispésné jednat: (zdklady rétoriky a komunikace). Vyd. 2.
Praha: Univerzita Jana Amose Komenského, 2008, s. 11. ISBN 9788086723327.
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a nauCeni o kazatelstvi. Zde spojil dva dulezité body jeho doby. Pomohl ¢tenaifim
s vykladem bible tim, ze jim ukdazal cestu k jejimu pochopeni a zaroven ¢tenare ucil, jak
byt schopen pfipravit vlastni kazani. ,, Rétorika uci, jak sestavovat texty, ale take jak
textim soucasnym i starym rozumeét, jak pochopit normy, které utvareji proces jazykové
stylizace. (...) Stava se tak klicem k interpretaci textii, umeleckych dél, dorozumivacich
aktivit a k pochopeni zasad komunikace vitbec.*“  Tato &tyfi pravidla se netykaji jen
kazatelské rétoriky, ale jsou zakladem i obecné rétoriky a komunikace. Jsou uzitecna
dodnes a s mensimi obménami se stale vyuzivaji. Jsou nasledujici:
* ,,0 hojnosti véci a reci — vyuziti bohaté slovni zasoby a synonym.
* O sporddanosti kazani — pochopitelné sdéleni a zavérecné srozumitelné shrnuti
zduraznujici podstatné informace.
* O libeznosti kazani — primérend jasna gesta doprovazejici prijemnou formou
podany adekvatni obsah.
* O mocnosti a pronikavosti kazani — aktivovani publika za ucelem, aby si co nejvice
zapamatovalo pomoci otevienych otdzek a slovnich spojent. “
Ve vyvoji novoveké spole€nosti zaujima dilezité misto Vojta Naprstek. Po svém navratu
z Ameriky zalozil v Cechach tzv. dychanky, kterymi se snazil pozvednout Geskou
vzdélanost. Staly se centrem spolecenského zivota. Za zacatku byla na téchto setkanich
pritomna pouze muzska ¢ast populace, ale po kratké dobé se za pomoci Karoliny Svétle
o dychanky zaaly zajimat i Zeny. Vysledkem této zmény byl prvni ddmsky klub,
Americky (moderni) klub dam, ktery vedl a ¢asto i moderoval sdm V. Naprstek.
Rétorem byl 1 T. G. Masaryk, ktery definoval 1 novou pozici moderatora. Jedna se
o privodce a uvadéce spoleCenskych plest, dychankt, udalosti a uzavienych akci.
Postupem casu vznikalo vice moZnosti pro uplatnéni moderatort. Politika a volebni
kampané, jak je zname dnes, vyZadovaly ¢lovéka, ktery by tyto kampané vedl. Obdobnou
pozici pottebovaly ve své Cinnosti i rizné spolecnosti a korporace. Tento ¢lovék musel

umét mluvit jako rétor a myslet jako moderator. Dal§i moZnosti uplatnéni moderatort se

2KRAUS, Jiti. Rétorika v evropské kultuie i ve svété. 2., pteprac. vyd. Praha: Karolinum, 2011, s. 10. ISBN
978-80-246-2001-5.
3 KOMENSKY, Jan Amos. Zprava a nauceni o kazatelstvi. Ceska Citanka [online]. [cit. 2016-02-17].
Dostupné z: http://texty.citanka.cz/komensky/kaztoc.html
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objevuji az s rozvojem audiovizualnich médii. Nejdfive vznik4d rozhlas a nésledné
televize, rozviji se zpravodajstvi, publicistika i zabava.

Se vznikem novych formatt (naptiklad zabavnych, soutéznich a dalSich) je spojena
potfeba osoby, kterda by témito potfady provazela, tedy moderatora (v tehdejSim
Ceskoslovensku to byli konferenciéti ¢ privodci). V disledku velkého medialniho
rozmachu i vzniku dudlniho systému, ktery umoznil nastup komer¢nich televiznich
stanic, se po roce 1989 objevil nadmérny zajem o profesi moderatora. V novych
televiznich stanicich vznikaly nové potady, které vyzadovaly okamzity nastup
moderatori. Tato zména zvysila jejich pocet, ale zaroven snizila kvalitu, protoze
profesionalnich moderatort v té dobé nebyl dostatek.

V soucasnosti je mozné pozorovat, na kterych televiznich stanicich tento prevrat
zmeénil kritéria vybéru moderatort do potadl a ve kterych zlstala zachovéana piivodni
pravidla. Ceska televize stale dodrzuje difvéjsi kritéria. Jejich moderatoii piedavaji
hodnotné informace kvalitni formou. Televize Nova tato pravidla tolik nerespektuje
anc¢kteti z jejich moderatort ndsledné mluvi o teroristickém ttoku s usmévem. ,, Moderni
rétorika ov§em neni jen teorii a praxi recnictvi ve viastnim slova smyslu. (...) Uci, jak
prostrednictvim presvédcivého jazykového projevu, spolu s prostiedky mimojazykovymi,

dospét k volbé nejlepsi alternativy jednani. “ *

1.2. MODEROVANI

Moderovani jako vSechny ostatni profese ma své cile: navdzat vztah
s obecenstvem, informovat ho ¢i presvédcit. Neni feCeno, o jaky druh moderovani se
jednd, protoze tyto cile se daji pouzit ve vSech piipadech. (Vice o moderatorovi

v podkapitole 1.3 Moderétor.)

1.2.1. TYPY MODEROVANI
Moderovani je soucasti lidské komunikace. Na moderatora pisobi ovlivnitelné
a neovlivnitelné¢ faktory, s kterymi musi byt schopen se vypotradat. Prikladem

neovlivnitelného Cinitele je pocasi. Moderator s nim musi pocitat, a pokud moderuje

4 MECHUROVA, Albina. Jak dobie mluvit a iispésné jednat: (zdklady rétoriky a komunikace). Vyd. 2.
Praha: Univerzita Jana Amose Komenského, 2008, s. 15. ISBN 9788086723327.
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venkovni udalost nebo kampai, musi byt ptipraven. Okolnosti, které¢ zapadaji do téchto
kategorii, se moderator nauc¢it nemize. Muze pouze predvidat a pocitat se zkouskou své
schopnosti improvizace. Ovlivnitelné faktory je fe¢nik schopen zménit pfimo v prubéhu
¢innosti. NejpodstatnéjSimi vlivy pied zacatkem moderovani jsou pro profesionalniho
moderatora ty, které jsou pfedem zndmé a se kterymi se v ramci piipravy pracuje.
Ptedevsim se jedna o misto akce. To mtize byt:
* Uzaviené — moderovani omezeného kruhu lidi, uzaviend spolecnost. Jedna se
pievazné o tiskové konference, ptrednasky, porady a dalsi.
*  Oteviené — moderovani spolecenské akce pro vefejnost vcetné volebnich
kampani, konferenci, atd.
Pti ptipravé je moderatorovi znam i zptsob realizace. Pokud se moderuje udalost nazivo,
je to narocnéjsi, moderator musi kontrolovat vSe, co fika a nesmi podcenit piipravu.
Oproti tomu predto¢eny zaznam sice nabizi moznost korekce, ale jeho realizace je delsi
a obtiznéjsi, trva az do natoceni bezchybné findlni verze.

Jediny faktor, na ktery miZze mit moderator alespoii minimalni vliv, je pozice, ve
které bude moderovat. Pro obecenstvo je nejpiijatelnéjsi moderni pozice, kdy moderator
stoji. Je dynamicka. Pritahuje divakovu pozornost tim, Ze se moderator mize vice
pohybovat a zaroven se vyhne zdlouhavym monologim a dialoghm, protoze jemu
samotnému by to v této pozici bylo nepohodIné a neptijemné. Stani pfedchazela pozice
vsedé. Sice je stale vyuzivand, ale pro obecenstvo je mén¢ dynamickd a nudnd, nebot’
divak nedokéze dlouho sledovat tok moderatorovych myslenek. Pohyb a aktivita

moderatora vzbuzuje v ostatnich zajem.

1.2.2. PRiPRAVA A PRUBEH PROJEVU

Hlavni zasadou moderatorli je podilet se na realizaci scénare aZ do momentu jeho
schvaleni. Moderatofi jsou s nim seznameni a snazi se ho vytvofit pro sebe
realizovatelnym a odpovidajicim jejich schopnostem a ptedstavam. Zaroven si mohou pii
realizaci scénéfe ptimo zjistit informace o tématu, kterého se scénaf tyka, o lidech, se
kterymi budou pracovat a o misté, na kterém se akce uskutecni.

Pti ptipravé projevu je nutné myslet na jeho obsah i formu. Obsahem se mysli to,
co st z n¢j mize medialni publikum odnést. Zalezi to 1 na zvolené formé projevu, to

znamena na zvoleném fe¢nickém tUtvaru a na ptilezitosti, pfi niz bude projev uskutec¢nén.
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Hlavnimi ttvary, dle Albiny Méchurové, jsou:

Predndska - naucné vystoupeni pro odborniky nebo pro vefejnost, od
prednasejiciho se ocekava podrobna znalost tématu.

Referat — na rozdil od prednasky je zalozen na pisemnych podkladech. Moderator
se zabyva uz§im tématem a hled4/prezentuje feseni urcitého konfliktu.

Rec¢ politické i slavnostni - jsou zaloZeny na tvrzenich a jejich vysvétleni
a na obhajob¢.

U proslovi slavnostnich 1 smute¢nich musi brat fecnik ohled na emociondalni
rozlozeni publika a pfizptisobit se mu. Nutnosti je, aby byl zasvécen do situace.
Panelova diskuse — zaranzované vystoupeni odbornikil, uréené vetejnosti. Zabyva
se aktualnimi tématy. Re¢nik musi byt z oboru.

Diskusni prispévek - vécny a podnétny piispévek, kritizujici ¢i dopliujici
problematiku hlavniho tématu.

Interview - je nutné, aby mluvéi veédél, jaké informace potfebuje ziskat, jaké
otazky ma polozit a na zékladé toho, jakym smérem se mé rozhovor vyvijet.

Informuje ostatni pomoci dialogu. °

1.2.2.1. PRIPRAVA PROJEVU

Nezbytnou povinnosti moderatora je faze ptipravy, jeZ pochazi z oblasti rétoriky.

Tato ptiprava se pouziva bez ohledu na praktické zkuSenosti jedince a ma za kol zabranit

situacim, kdy moderator nebude schopen splnit zadané pozadavky. Spravna pfiprava mu

nasledné¢ pomiize zodpoveédét si zdkladni otazky, podle kterych bude shromazdovat

informace. Jsou to: Co? Komu? Kde? Jak?

Co? Shromazdovani dat je fada vzdjemné na sebe navazujicich kroki, které

ustanovil Aristoteles jiZ v obdobi antiky. Tak zvané Aristotelovy kanony jsou podminky

o~

spravné pripravy textu, které se vazi i k ptipravé mluveného projevu. Patii mezi né:

., Invetio (vyhledavani tématu a argumentii).
Dispotio (usporadani reci).

Elocutio (stylizace projevu).

5 MECHUROVA, Albina. Jak dobie mluvit a iispésné jednat: (zdklady rétoriky a komunikace). Vyd. 2.
Praha: Univerzita Jana Amose Komenského, 2008, s. 33. ISBN 9788086723327.
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*  Memoriam (memorovani selektovanych informaci).
* Actio (podani, prednes).

*  Beletristicka rétorika a uceni o dobrém vkusu . ®

Diulezité je Cerpat z uzitecnych a ovéfenych zdroji informaci jako jsou knihovny,
rozhovory, dokumentaéni stfediska, vefejné dostupné archivy, tiskové zpravy, analyzy ¢i
ovétené stranky na internetu.

Komu? Podle cilové skupiny se voli jazyk i zptisob piednesu. Projev pro odborniky
musi obsahovat vice informaci a musi byt pfednesen odborné&ji, nez komunikace s détmi
ze zékladni §koly.

Kde? Prostfedim akce neni mysleno jen misto, ale také podminky uskutecnéni,
napiiklad zda se setkdni odehrava uvnitt ¢i venku, o jakou spolecenskou akci se jedna,
jaky druh spolecenského obleceni je ocekavan, ¢i jaké jsou mistni zvykové podminky.
Podminky vystupu v interiéru a exteriéru jsou zcela odlisné. Vzdy je ale zapotiebi zjistit
umisténi techniky a sezndmit se s prostorem, kde se udalost uskute¢ni. Poslednim
problematickym bodem byva osvétleni. Je nezbytné, aby se moderator ujistil, ze projev
bude probihat v dostate¢n¢ osvétleném, ale ne osliiujicim prostredi.

Jak? Znat technické zazemi je nutnosti. Kazda akce vyuziva riizné techniky, pokud
je ozvucena i pokud neni. Proto je vhodné pted zaCatkem akce poznat technika a zjistit,
v jaké vzdalenosti od moderatora budou reproduktory, jaky bude mikrofon a ozvuceni,
jaka dalsi technika bude vyuzita a na co vS§echno ma byt mluv¢i pfipraven.

Pred realizaci projektu se doporucuje moderatorim zopakovat si svilj vystup.

Odstrani tim nervozitu, zopakuji si text a provedou posledni kontrolu informaci.

12.2.2. PRUBEH PROJEVU
Kazdy projev probiha podle pfipraveného scénafe a jeho vysledek spada do faze
vyhodnoceni. Jediné, co miiZze moderator tésné€ pred zahdjenim akce ovlivnit, je projit si
svllj scéndi a vytvofenou piipravu piimo na misté. Zjistit, zda je stale realizovatelna.

Zkontrolovat scénaf, aby nebyl pozménén. Sehnat si informace, zda je host pfitomen, zda

6 KRAUS, Jiti. Rétorika a recova kultura. Vyd. 2., dopl. Praha: Karolinum, 2010, s. 66-93.
ISBN 9788024618296.

71\/[1:3CHUROVA, Albina. Jak dobre mluvit a uspésné jednat: (zaklady rétoriky a komunikace). Vyd. 2.
Praha: Univerzita Jana Amose Komenského, 2008, s. 23. ISBN 9788086723327.
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je to doty¢ny Clovek, se kterym moderator pocita ¢i jestli se nezménilo cilové publikum.
Dulezité je ujistit se, Ze vSechny dohodnuté podminky uskute¢néni akce byly splnény.
V prubéhu projevu je dilezité drzet se piipravené struktury a dodrzovat rétorické desatero
(Viz podkapitola 1.3.2. Prace moderatora). Tyto dvé podminky zajisti klidny prabéh

projevu smétujici k dosazeni cile.

1.2.2.3.  VYHODNOCENI PROJEVU
Po vystupu by mél moderator sim sobé vyhodnotit jednotlivé casti, hlavné
pfipravu, realizaci a U¢inek na publikum. Je podstatné celou akci probrat
1 s nezainteresovanou osobou, nejlépe odbornikem, aby se mluvci setkal s objektivni
kritikou. Do obou téchto ¢asti patii i analyza pouzitych jazykovych prostredkii. Jedna se
o verbalni i neverbalni prvky. Na zavér pfichdzi doporuceni pro nésledujici vystup, kdy
Faze vyhodnoceni je u profesiondlnich moderatorG bézna. Nabizi moznost
sebereflexe, vyhledani chyb, moznost zlepSeni a rlstu pro pfisti vystup. O tuto vlastni

kritiku vSak Casto moderatofi nemaji zajem a povazuji ji za ztratu Casu.

1.2.3. VERBALNI KOMUNIKACE

Verbalni komunikace znamend vyjadfovani prostfednictvim jazyka a fe¢i pomoci
slov. Kazdy ¢lovék je pro komunikaci vybaven ur¢itym zptisobem, fyziologicky, pomoci
hlasivek, jazyka atd. Toto vybaveni je pro profesi moderatora pfedpokladem a zakladem.
., PFi komunikaci dochazi ke sdelovani, dorozumivani a vymené védomosti, dovednosti,
eventudlné ke konfrontaci nazorii. “ 8 Clovék, ktery z jakéhokoliv diivodu neni schopen
kvalitni verbalni komunikace, at’ z divodu nemoci ¢i poruchy, nebude mit stejné moznosti
stat se moderatorem jako ostatni jedinci. Tyto diivody jsou naptiklad choroby hlasivek,

nedomykavost hlasivek nebo odliSné vyslovnost ¢i vynechavani urcitych hlasek.

1.2.4. NONVERBALNI KOMUNIKACE
Nonverbalni komunikace je diilezita pfedev§im pro moderatory, ktefi maji pfimy,
vizudlni kontakt s adresaty. Netyka se to napiiklad moderatort v rozhlase. Moderovani

neznamend jen mluveni, ale komunikaci celym télem. To o ¢lovéku prozradi vice, nez by

8 KANAKOVA, Eva. Jak efektivné vést porady. Vyd. 1. Praha: Grada, 2008, s. 13. Vedeni lidi v praxi.
ISBN 9788024716251,
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chtél, predevsim to, co se snazi zakryt. Mluv¢i mize umét fe¢ zpaméti, ale pohyby jeho
téla nebo vyraz v obliceji jeho nervozitu prozradi. Netyké se to jen stresu. Télo naznaci
vse, co fecnik praveé proziva vcetné neimysiného hladu, nedtvéru v to, co tikd, az po
umyslna a manipulacni gesta vstticnosti. Nonverbalni projevy:

* Mimika — fe¢ tvafe a vyrazi obliceje.

* Vizika — fe¢ pohledu o¢i a o¢niho kontaktu.

* Gestika — fe¢ rukou a gest, ktera se rozliSuje pomoci vertikalnich trovni na téle.
Gesta v urovni zaludku znazoriiuji hlad, nad hlavou je to hysterie.

* Paralingvistika — zvukova stranka komunikace obsahujici intonaci (melodii
mluvy), pfizvuky, dirazy, barvu hlasu, akcenty, rychlost a hlasitost mluvy,
vycpavkova slova a parazitni vyrazy.

* Haptika — komunikace pomoci dotekl (podani ruky).

* Posturologie — fe¢ postojii a poloh téla a jeho casti.

* Kinezika — fe¢ pohybt téla a jeho ¢asti.

¢ Ret zevné¢jSku — obleceni, Uces, viné a dalsi.

* Proxemika prostoru — fe¢ pfiblizovani a vzdalovani osoby vcetné proxemickych
zon. Rozlisuji se intimni (do 30cm), osobni (do 1m), spolecenské (do 3m)
a vefejné (od 3m) zony. °

., ... jSme si védomi, Ze to neni ten Ci onen izolovany nonverbdlni projev, ale celek
nonverbadlniho projevu, pripadné jesté v kombinaci se slovnim sdelenim a cinnosti
clovéka, co ma rozhodujict vyznam. “ 1% 1kdyz jsou tyto projevy podvédomé, je mozné je
natrénovat. Diky tomu nonverbalni projevy vytvareji s verbalni komunikaci jednotny

celek.

9KRIVOHLAVY, Jaro. Jak si navzdjem lépe porozumime: kapitoly z psychologie socidlni komunikace.
1.vyd. Praha: Svoboda, 1988. Clenska kniznice (Svoboda), s. 32. ISBN 25-095-88.

10 KRIVOHLAVY, Jaro. Jak si navzdjem lépe porozumime: kapitoly z psychologie socidlni komunikace.
1.vyd. Praha: Svoboda, 1988. Clenska kniznice (Svoboda), s. 33. ISBN 25-095-88.
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1.3. MODERATOR

Moderator se zabyva vedenim a usmérnovanim lidi, moderovanim a stava se
aktivnim prostiednikem mezi publikem a ucinkujicimi. Pochazi z latinského slova
moderate, které je staré pies dva tisice let a v pfekladu znamena s mirou, umirnén¢, mirn¢.
Hlavnim tkolem moderatora je tedy umirniovat a krotit. To se tyka diskutujicich, publika
1 dotazovaného. Dostava se s nimi do bliz§iho kontaktu a je na n¢j kladen vétsi tlak
z hlediska schopnosti improvizovat, urovné vzdélani, informovanosti a vyjadiovacich
schopnosti. ,,Je zdroven clovekem schopnym ovladat a usmérnovat své chovani
i prozivani, a tedy volit vhodné pristupy podle dané situace. 1!

V medialni sféfe je patrna tendence nazyvat moderatorem kohokoliv, kdo vystupuje
na obrazovce. Jsou ale profese, které s moderatorem nemaji nic spole¢ného, jako zpravat,
pocasat, reportér atd. Na druhé stran¢ jsou profese, které jsou synonymem moderatora,
napiiklad facilitator, komunikator, konferenciér, zprostiedkovatel diskuse, uvadéc,

mediator a dalsi.

1.3.1. OSOBNOST MODERATORA

V momenté, kdy se moderator postavi pted publikum, skupinu posluchac¢i nebo
divakd, je odkazan sam na sebe. Je proto dilezité, aby si uvédomil sviij tkol, svou roli
a hlavné, aby s nimi byl naprosto ztotoZnén. Musi si byt jist hlavné sam sebou. Jeho
vlastnosti mohou byt rizné, ale je nékolik z nich, jeZ jsou pro profesi moderatora
nezbytné. Velice diilezita je sectélost. Piehled o déni ve svété je podminkou pro osobu na
této pozici. Stejné jako cilevédomost, improvizace a schopnost pfizpusobit se dané
situaci. Jungova typologie introverze a extroverze jen potvrzuje, Zze profese moderatora
patii extrovertim. ,, Projevuje se v nich zaméreni zivotni energie (libida) dovniti (na
subjekt) nebo navenek (na objekt, okoli), coz v podstaté znamend uzavienost Viici
socialnimu okoli nebo naopak otevienost s potiebou kontaktii, druznost. % Nejvétsi

problém miize nastat u perfektniho moderatora, ktery zvlada a ovlada veskeré pozadavky

1 MECHUROVA, Albina. Jak dobie mluvit a tispésné jednat: (zdklady rétoriky a komunikace). Vyd. 2.
Praha: Univerzita Jana Amose Komenského, 2008, s. 53. ISBN 9788086723327.

12 NAKONECNY, Milan. Psychologie osobnosti. Vyd. 2., rozs. a pieprac. Praha: Academia, 2009, s. 268.
ISBN 9788020016805.

19



kladené na jeho profesi, ale neni pro divaky divéryhodny. Nediivéra miize pochazet
z jeho minulosti, nebo on sdm neplsobi na divaky seridozné a vérohodné.

Profese moderatora se blizi 1 profesi diplomata a psychologa. Moderator jako
diplomat musi byt vzdy schopen nabidnout feseni situace nebo pomoci s jeho nalezenim.
Pti rozhovoru se nesmi nechat piekvapit otdzkou na jeho osobu. Zaskocit by ho neméla
ani hadka dvou hostl ¢i ¢lenti diskuse. Je dulezité za kazdé situace najit vychodisko
a predevsim si udrzet autoritu a vytvofit klid. Moderator jako psycholog musi umét
dopiedu rozeznat charaktery jednotlivych aktérti, v€as a spravnym zptisobem reagovat
a korigovat rozhovor. Ten by mél probihat v zajmu jak respondentd, tak i recipientd
s dopadem na srozumitelnost a cil dané diskuse. Cil z hlediska divéka je splnén, pokud se
béhem diskuze dozvi néco zajimavého ¢i nového. Pokud neni cil splnén, role moderatora

ztraci smysl.

1.3.2. PRACE MODERATORA
Moderéator je cloveék, ktery fidi, vede a usmériiuje komunikaci mezi lidmi. Aby
splnil ocekédvani, musi byt perfektné€ ptripraven a me¢l by dodrzet rétorické desatero zasad
mluveného projevu, jez ma mnoho podob. Nize uvedenych deset zdsad je inspirovano
rétorickym desaterem Albiny Méchurové:

*  Mluvte jen, pokud mate co Fici: Mluveni o obecné¢ znamych vécech nemuze
nikdy vyvolat zajem obecenstva. Proto je velice podstatné mluvit o vécech
zajimavych, aktualnich a spolecensky prosp&Snych. To jsou témata, ktera
posluchadtim ptedaji hodnotné informace. Usp&ch poznd moderator okamzité
podle toho, zda vyvolal diskusi a zajem publika, ¢i nikoliv.

* Dilezita je pecliva priprava: Tento bod neznamend, ze n€kolik minut pied
vystupem si moderator zjisti na internetu zakladni Uidaje dané problematiky.
Naopak své téma si dikladné propracuje a prostuduje, aby nebyl v pribéhu
komunikace neocekavané prekvapen. Nejprve si ze vSech dostupnych zdroja
shromazdi informace. VSechny potfebné idaje si zapisuje - vlastni a cizi ndzory
a myslenky, texty, ¢lanky. Nésledné tyto podklady roztfidi podle predbézné
osnovy a sepiSe do pisemného podkladu. Na zaklad€¢ osnovy tedy vytvofi
pisemnou podobu celého projektu (v celych vétach). Je dilezité si text nékolikrat
precist ¢i prefikat, nejlépe na magnetofon a videokameru. Moderator tim ziska

sebevédomi, jistotu a utfidi si myslenky. Pfed mluvenim, jako posledni krok,
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ptepiSe pisemny podklad do bodové struktury (rozsifenéjsi osnovy), kterd mize

pti zavéreéném vystupu slouzit jako opora moderatora. ,, Odolejte pokuseni nechat

si projev nékym napsat. Stejné jako otisky palce, ryhy v dlani a usni boltce je vas
mluveny projev jedinecny, osobity a pro vas charakteristicky. “*3

+ Pouzivejte kvalitni jazykovou formu: Ucelem sdéleni je, aby posluchad
rozumél, co chce moderator fici a odnesl si z projevu co nejvice informaci.
K nesrozumitelnosti miize vést logicka nendvaznost vét 1 Spatny poradek slov ve
vétach. Casté opakovani stejnych slov zni monotéonné a muiiZe také ztiZit
porozuméni. Je tedy diilezité v ptiprave projevu klast diiraz na pouzivani synonym
a dodrzovani spravného slovosledu. Projev musi byt poslucha¢iim srozumitelny.

* Prirozenost: Lidé casto ve snaze byt perfektni prehanéji véci do extrému. Je
tteba, aby se moderator vyvaroval tohoto problému. Vzdy je uzite¢né se pred
prvnim slovem zhluboka nadechnout a uklidnit se. Moderator by si m¢l uvédomit,
jak se pfi mluveni tvafi, jak gestikuluje a jak stoji. Nepfiméfena mimika ¢i
gestikulace pfitahuje pozornost publika a snaha fec¢nika je nasledné zbyte¢na. Je
dalezité mit pod kontrolou neobvyklé pohyby nohama ¢i rukama, pohupovani
télem a vSechny ostatni projevy neverbalni komunikace.

* Rovnost: Profese nedéla z moderatora nadfazenou a vSevédouci osobu. Je
zéadouci, aby si moderator tuto pravdu uvédomoval. Odbornika z né¢j udéla pravy
opak, totiz pokud jeho projev vSichni pochopi a porozumi mu. V momenté, kdy
tomu tak nebude, poslechovost a sledovanost za¢ne rychle klesat.

* Bez vyhroZovani: Moderator, ktery se zabyva jakymkoliv oborem (politika,
firemni porady, spolecenské akce atd.), si nemlze vyhroZzovani dovolit. Nebude
to mit Zadny pozitivni vysledek, naopak mize i nékoho urazit.

* Udrzte o¢ni kontakt s publikem: Pohled do zdi, do stropu nebo na podlahu,
muze moderatora uklidnit, ale zarovein mize vést ke ztrat¢ kontaktu s divaky. Ti

pfestanou fecnika vnimat, nebo dokonce zacnou komunikovat mezi sebou o svych

tématech. Podobny vysledek mliZze mit situace, kdy moderator posluchace prehlizi

13 MECHUROVA, Albina. Jak dobie mluvit a tispésné jednat: (zdklady rétoriky a komunikace). Vyd. 2.
Praha: Univerzita Jana Amose Komenského, 2008, s. 46. ISBN 9788086723327.
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a ¢te projev slovo od slova. Proto je podstatné mluvit k lidem a neustale udrzovat
o¢ni kontakt. Jen tak je mozné dokoncit projev bez ztraty pozornosti posluchact.

* Posluchaci odrazeji chovani moderatora: Na chovani posluchacii neptisobi
pouze projev, ale také sim moderator. Oni kopiruji jeho jednani. Pokud je fecnik
vesely a vnasi do projevu optimisticky ton, publikum to vnima a optimisticky
reaguje. Obdobné¢ mize pusobit agresivni nebo negativni styl vystupovani
mluvciho nebo jeho piehnana nervozita. Divak je negativné naladén, nic si z akce
neodnese a bude znudény.

* Skoncdete radéji drive, nez pozdéji: Lidé dokazi udrzet pozornost 45 az 60 minut.
Optimum je 45 minut. Pak uz je projev ptili§ zdlouhavy, naro¢ny, pro posluchace
neunosny a je potteba udélat pauzu ¢i ho predcasné ukoncit. Je tedy tieba védet,
jak dlouhy €asovy Usek bude nezbytny pro projev, a tomu ptizpusobit 1 pripravu.
Obecné znama pravda je, ze Cteni tfi normostran pfirozenym tempem trva
pfiblizn€ 10 minut. Aby byl projev moderatora srozumitelny, nelze mluvit rychle.
Také je uzitecné si uvédomit, co je v projevu pro posluchace podstatné a neztracet
¢as zabihanim do nepodstatnych detaili. Mohlo by se totiZ stat, Ze na mnoha
dulezité fakta jiz nezbude Cas.

» Ztrata pozornosti publika je vina moderatora: Existuje né€kolik moznosti, kdy
za ztratu pozornosti publika mluvci nemiize. Pozornost adresatti mohou odpoutat
napiiklad mySlenky na néaro¢nou cinnost, kterd je cekd bezprostiedné po
pfednaSce (prace na naro¢ném projektu, zkouska atd.), pfiCinou miZze byt
i nedostatek spanku nebo stres. Reénik vSak musi umét zareagovat na takovou
situaci a piizpisobit se déni kolem. VétSina dalSich moZnosti, pfiblizné 90 %, kdy
zajem posluchace klesa, je vina moderatora. Patii mezi né€ naptiklad nezajimavy
zpusob mluvy, stres, nepfipravenost, chybé&jici oéni kontakt a mnoho dalSich

nedostatku.

14 MECHUROVA, Albina. Jak dobie mluvit a tispésné jednat: (zdklady rétoriky a komunikace). Vyd. 2.
Praha: Univerzita Jana Amose Komenského, 2008, s. 45 — 50. ISBN 9788086723327.
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1.4. NEJCASTEJSI CHYBY MODERATORA

V profesi moderdtora je velice snadné ud¢lat chybu. Staci kratka chvilka
nepozornosti a porada ¢i akce se muze posunout zcela jinym smérem. Aby moderator
uspé€l, mél by se vyhnout veskerym chybam. Nejdiilezitéjsi je byt koncentrovan. Pokud
toto moderator dokaze, miize se mu podafit dokonce i1 zakryt ostatni nedostatky.

Precenovat své schopnosti moderovat a povazovat se za neomylné¢ho je velmi
nezodpovédné. I kdyz vrozené schopnosti a charisma jsou diilezité, je potieba se na akci
dobie pfipravit. Pfiprava by m¢la obsahovat dikladné prostudovani tématu a nésledné
vypracovani bodové struktury celého vecera. To zaruci, Ze béhem porady nebude
vynechdn zadny dilezity bod jednani, ze potadi pfipravenych vstupti nebude zmeénéné
nebo Ze nebude opomenut ptfipraveny rozhovor s hostem. V rdmci ptipravy by si mél
moderator zjistit informace o prostiedi akce, v€etné technickych pomicek. Technika se
neustale vyviji, a proto je vhodné se ujistit o své schopnosti vyuzivat tuto techniku (jak
se zapind mikrofon nebo projektor, jak se v zasedaci mistnosti stahuji zaluzie, ale také
umisténi zasuvek, oken, schodl atd.). NedostateCna piiprava miize mit za nasledek
naptiklad vétsi trému, preteknuti, Casty vyskyt vyplitkovych slov, rizné fyzické projevy
(poceni, Skytani, koktani) nebo i neotevieni powerpointové prezentace atd.

Tréma a stres mohou fecnika postihnout i tehdy, pokud je dikladné ptipraveny.
VétSinou se jednd o zacinajiciho moderatora, kterému chybi praxe a zkuSenosti. Proto je
uzitecné, aby si piipravenou bodovou strukturu pfed akci nékolikrat nahlas zopakoval
a ujistil se, Ze textu rozumi. Pokud pfiprava neni dostatecna, tréma je pouze nasledek.
V ten moment si moderator neni jisty tim, co se bude dit, co ma fikat, jeho nervozita
vzrista a ani dostatecnd praxe nepomuize piekonat tlak, ktery je na n¢j vyvinut. Zucastnéni
rozeznaji tuto situaci téméf okamzité a moderator ztrati jejich pozornost.
které¢ by mél ovladat, je improvizace. I pii pfesn¢ naplanovaném vystupu se muze stat
jakékoliv necekana situace a mluv¢éi by mél byt schopen na ni zareagovat. Nejistota
moderatora je to prvni, ¢eho si divak a diskutujici v§imne. Nepfipraveny mluv¢i, pak
pusobi neptitomné. Nevyzatuje z néj energie ani nadSeni a akci spiSe odtrpi jako pasivni
Clen, ktery pouze predava slovo. Vysledkem je znudéné publikum bez emoci. Druhym

extrémem je, pokud se moderator snazi upoutat vice pozornosti na sebe nez na téma.

23



Ptitomni ztraceji zajem o veskeré déni okolo. Toto se tyka prevazné pracovnich porad,
kde moderator svym jednanim diskutujicim a pfitomnym ddva najevo jeho postaveni.

S improvizaci Gzce souvisi komunikace v krizové situaci. Zde je potieba dobie
promyslet, co moderator fekne, aby to nemohlo byt jakymkoliv zplisobem pouzito proti
nému (ze strany médii, ale 1 zastupovaného). Formulovani myslenek, kratkych, stru¢nych
a jednoznac¢nych otazek a odpovédi by mélo byt pohotové. Otazky by mély byt vzdy
prizptasobeny publiku a hlavné by mély reagovat na ptfedchozi odpovéd’ dotazovaného.
., Kdykoliv rozmlouvam, diskutuji, debatuji, vidy pozorné posloucham, co rika partner. “
Pokud zacastnéni kladou znovu otazku, na kterou jiz jednou zaznéla odpovéd’, znamena
to, ze nebyla srozumitelné zodpovézena. Dulezité informace mohou byt opakovany
béhem projevu moderatora vickrat. NejCastéji se opakovani informaci pouzivd na
firemnich poradéch, kde se jedna o klic¢ové informace.

Moderatofi si ¢asto neuvédomuji nebo si ani nechtéji uvédomit své indispozice.
Pokud by je vnimali, mohli by je zakryt nebo vyuzit ve sviij prospéch a pracovat s nimi.
V momenté, kdy si mluvéi neuvédomi naptiklad problém s artikulaci, mize to mit
nepiijemné nésledky, protoze mu divéaci nebudou rozumét a pfijde o sledovanost. Musi
byt také pfipraven na moznost, Ze tyto indispozice mize mit i dotazovany. Na mist¢ je
profesiondlni jedndni a pomoc zucastnénym ziskat sdélené informace. Takovym
problémem muze byt napiiklad Spatna artikulace, intonace, koktani ¢i dals$i zdravotni

potize.
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2. MODEROVANI FIREMNICH PORAD

., DitleZitym nastrojem pro vedeni lidi jsou porady. Porada vidy vytvari prostor pro
vymenu ndzoru, snazsi orientaci v problémech pracovisté, transfer informaci, sdileni
hodnot, vyreseni probléemit atd. Porada je soucasné mistem pro udrzovani a rozvijeni
osobnich vazeb mezi spolupracovniky. “ ¥

Porady jsou pracovni setkani vedeni firmy nebo pracovni meeting se zaméstnanci,
na nichz se fesi dany problém, ukol ¢i projekt a zaroven i vSechna ostatni pracovni setkani,
ktera maji cil. Tento pojem je Gizce spjat se slovesem radit se. Nejedna se tudiz o monolog
vedouciho pracovnika ¢i moderatora, ale o hromadnou diskusi, ktera slouzi k hledani
feseni daného problému a dosaZeni pfedem stanoveného cile. 16

Pro uspesny prubéh porady existuji tii predpoklady. Alespon jeden z nich musi byt
uplatnén. Optimalni variantou je, pokud se uskutecni vSechny tfi. Jsou to témata, vztahy
a odpovédnost. Témata stanovuji vécny obsah porady, ptesnéji, Ceho se bude tykat obsah.
Musi byt vybrana tak, aby jejich realizace a pouZzitelnost pro poradu byla uskutecnitelna.
Vyuzivany jsou tii podminky vybéru témat. Je nutné vyloucit nedilezité a zaméfit se na
opravdové problémy. Témata musi byt pro ucastniky atraktivni a zaroven by méla
zasahovat do jejich pracovni ndpln€. Problém musi byt vyfesitelny. V pfipadé, ze téma
presahuje ramec dané¢ho oddéleni, je dobré ptizvat na poradu i zéstupce jinych oddéleni,
ktefi mohou k feSeni problému pfispét.

Dobré vztahy ucastnikli firemni komunikace zajistuji efektivni proces porady
a zaroven spoluprace téchto ti€astnikli miize mit kladny vliv na mezilidské vztahy ¢lenti
skupiny na pracovisSti. Tomu napomahd naslouchani druhym, snaha pochopit ostatni,
vstfebavani vécného obsahu nebo i cteni mezi fadky béhem sezeni. Pfitomni lidé maji na
prubéh porady Casto vétsi vliv, nez jeji vedouci. Proto je zde moderator, ktery usmérnuje
jeji vyvoj. Aby porada dospéla k nalezeni feSeni, musi pfispét ucastnici svymi nazory.

Tato moZnost projevu jim umoziiuje podilet se na vysledném feSeni, respektovat

15 LOJDA, Jan. Manazerské dovednosti. Vyd. 1. Praha: Grada, 2011, s. 107. ISBN 9788024739021.

16PLAMTNEK, Jiti. Vedeni porad: jak dosahnout maximalniho vysledku s minimem lidi, casu a energie. 2.,

rozs. vyd. Praha: Grada, 2012, s. 12. Poradce pro praxi. ISBN 9788024741185.
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a podporovat vysledky porady, vzit je za své, ale pfedev§im nést za rozhodnuti castecnou
odpovédnost.

Pti ptipravé porady je podstatné urcit si jeji cil. Na rozdil od tématu, které urcuje
obsah setkani, cil stanovuje jeji oCekavany vysledek. Pokud je vybran nespravné, porada
bude bez vysledku. Nedosazitelnost, neatraktivnost, nejednoznacnost ¢i nesmyslnost cile
zapricini konflikt mezi ¢leny, ztratu motivace ucastnikli a celkové ztratu Casu straveného

na poradg¢.

2.1. TYPY PORAD

Porady lze délit na vetfejné a nevefejné. Verejné nemaji presné dany pocet
ucastnikll a jsou uréeny vetejnosti. VEtsinou se konaji na verejnych prostranstvich, které
nemaji omezenou kapacitu (namésti, stadiony atd.). Jejich cilem je presvédcit ucastniky
o daném problému nebo upoutat pozornost na jejich aktivity a ziskat sponzory, ndklonnost
¢1 podporu. Jedna se piedevsim o akce s politickym kontextem.

Neverejné porady probihaji uvnitf organizaci. Timto typem porad se bude
bakalaiska prace dale zabyvat.

Podle moznosti budouciho opakovani mizeme dale porady rozd¢lit na jednorazové
a pravidelné. Jednorazové se konaji jako nasledek urcité ojedinélé udalosti. MizZe se
jednat o rozhodnuti vedeni firmy, se kterym musi byt obezndmeni zaméstnanci, pfijeti
nového zaméstnance, feSeni krizoveé situace, kterd si vyzaduje okamzité feSeni atd.

Do této kategorie spada brainstorming 1 seminaf. Brainstorming je metoda
generovani veskerych napadl a myslenek k danému problému. Jedna se o skupinovou
metodu, pfi které se klade diiraz na kvantitu napadd viech zacastnénych ¢lentl. Ukolem
moderatora je iniciovani zucastnénych k origindlnim feSenim. Pfi této formé porady se
nesmi vyskytnout 74dnéd kritika, aby neznemoznila motivaci ostatnich. Nasledné je
potiebné pifeformulovat zapis do srozumitelné podoby a poté ze zapisu vyhodnotit zavery.
Seminat je skupinovd vyuka zalozend na aktivité¢ UCastnikd, pfi které se rozviji
samostatnost jejich mysleni a prace. Diiraz je kladen na zapojeni pfitomnych a na
zefektivnéni a zlepSeni jejich samostatné 1 skupinoveé prace.

Pro pravidelné porady je typické setkani nadfizenych a podfizenych v predem

daném case na presné¢ stanoveném misté. Periodicita takovychto setkdni je rtiznd (od
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kazdodennich, ptfes Ctrnactidenni, az po rocni). Cilem je najit feSeni problému
a dosdhnout pfedem stanoveného cile.

Porady Ize také délit podle vécného obsahu a napln€. Dle tohoto specifika je
rozliSujeme na informativni, feSitelskou a rozhodovaci. Naplni informativni porady je
sdileni a §ifeni informaci. Mlze byt zaloZena na dialogu, ale u¢innéjsi je diskuse. Nesmi
nastat problém ptehlceni uc€astnikil informacemi nebo naopak jejich nedostatku ¢i uziti
nepravdivych a nedivéryhodnych zdroju. Informativni porada je uzite¢nd pro ziskani
znalosti, zpétné vazby ¢i nazorti zaméstnanct s cilem vyiesit urCity problém, napiiklad
zlepSeni pracovniho prostiedi a atmosféry ve firmé.

Resitelska porada mé za tikol najit feSeni daného problému. PouZivaji se tzv.
divergentni témata (hleddni nového originalniho feseni, pro kterd neni pfesné dany postup
feSeni a zdlezi pouze na mysleni a napadech zicastnénych). Konvergentni témata jsou
vhodna na setkani dvou az tfi lidi, kde je kladen dliraz na znalosti a zkusenosti jednotlivce,
vybira se z jiz existujicich feseni.

Rozhodovaci porada ma za cil vybrat z navrzenych feSeni to, které bude pro firmu
optimalni. Je dilezité zvolit spravné téma, protoZze existuji takova, o kterych by se
skupinové rozhodovat nemélo. Ty spadaji do autoritativniho rozhodovani, kde zalezi
pouze na rozhodnuti odpovédné osoby. Podobny je delegativni zptsob rozhodovani, kdy
je odpovédnost pfesunuta na podiizeného ¢i experta, ktery musi rozhodnout. Pro
skupinové porady je nejvhodnéjsi styl participativni. Pravo rozhodnuti patii skupiné.
Kompromisem mezi participovanim a autoritativnim zplsoben je rozhodovani
konzultativni. Diskuse probihd ve skupiné stejné jako pfi participativnim stylu, ale

zavéretné rozhodnuti je na vedouci osobé jako pii autoritativnim zptisobu. 1/

2.2. UCASTNICI PORAD

Pocet ucastnikil porady je zavisly na tématu i na cili. Optimalni mnoZzstvi je pét az
osm spravné vybranych ucastnikli, ktefi mohou pfispét k feSeni problému. Pfi Ucasti
mensi nez pét jedinch je moznost, ze porada nebude funk¢ni. Nebude zde dostatek

myslenek ani nazori. Pi vétsi iCasti nebude dan jedinci dostatecny prostor zapojit se do

17PLAI\/II’NEK, Jiti. Vedeni porad: jak dosahnout maximalniho vysledku s minimem lidi, casu a energie. 2.,

rozs. vyd. Praha: Grada, 2012, s. 24. Poradce pro praxi. ISBN 9788024741185.
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diskuse, projevit sviij nazor ¢i vyjadiit se k ndzoriim ostatnich. Tim Gcastnici ztrati zajem
o feSeni dané¢ho problému i o zapojeni se do hledani jeho feseni.

Mezi ucastniky se tadi facilitator, vedouci pracovnik, ucastnici — zaméstnanci
a zapisovatel. ,, Facilitator porady je clovek, ktery odpovida za zpiisob vedeni porady, ale
nezasahuje do vécného rozhodovini.“ '8 Resi lidské aspekty a proces porady. Vice
v podkapitole 2.2 Moderator porad — facilitator.

Vedouci je ¢loveék odpoveédny za vysledek porady. Mél by mit k danému tématu
nejvice informaci. Snazi se najit feSeni daného problému a tim dosahnout piedem
stanoven¢ho cile. Spolecné s facilitditorem vybird ucastniky porady. Zaroven ma na
starosti 1 lidské aspekty a proces setkani. Tyto body svétuje do rukou facilitatora.

Ucastnici jsou ti zaméstnanci, kteff maji k dané problematice pracovni vztah, tyka
se jich a jejich nazor je podstatny. Je dilezité do porady zahrnout pouze témata feSitelna
danym odd¢€lenim. Jiny postup by mél za nasledek nutnost pfizvat na poradu i ucastniky
z jinych odd¢leni, nasledkem ¢eho by bylo netinosné prodlouzeni porady.

Zapisovatel musi byt pfitomen na kazdé porad€ a musi vést podrobny zépis vseho,
co zde bylo fe€eno a zminéno. Je nedilnou soucéasti vSech jednani, zaznamenava
i rozdéleni ukoll, rizna usneseni, rozhodnuti, vysledky diskusi a dohody mezi ucastniky.

Na zaklad¢ téchto zapist, se daji veSkeré informace zpétné dohledat a pouzit.

2.3. MODERATOR PORAD — FACILITATOR

Slovo facilitator obsahuje latinsky koten, ktery v piekladu znamené usnadiiovani.
Jedna se o pfesnou charakteristiku jeho tkolu, protoze tato profese komunikaci pouze
usnadiiuje, systematicky idi, usmériiuje a vede ji k dosazeni daného cile. ,, Facilitator je
v podstate kouc, ktery nemluvi za lidi, nerika, co maji délat, ale pomaha je sjednotit,
efektivné pracovat a dovést je k cili tak, aby na to, co je tieba vyresit, prisli sami.“° Je
nutné, aby se tato osoba podilela na ptipraveé porady (vybéru témat, cile, formulovani cile

aj.). V ramci piipravy ma moznost se seznamit s feSenym problémem a ziskat informace

18 PLAMINEK, Jifi. Vedeni porad: jak dosdhnout maximalniho vysledku s minimem lidi, casu a energie.

2., roz8. vyd. Praha: Grada, 2012, s. 14. Poradce pro praxi. ISBN 9788024741185.

19 KANAKOVA, Eva. Jak efektivné vést porady. Vyd. 1. Praha: Grada, 2008, s. 62. Vedeni lidi v praxi.
ISBN 9788024716251.
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pottebné ke své praci. Facilitator nemusi byt sou¢asti pracovniho kolektivu. Na ucastniky
dokonce piisobi vérohodnéji, pokud je to externi odbornik. Neni tak narusena jeho
objektivita a nestrannost.

V roce 1993 zformuloval Jifi Plaminek tzv. Desatero facilitatora. V praxi je
pouzivano pouze nasledujicich Sest zasad, které pomahaji dané osobé ke spravnému
jednéni a profesiondlnimu chovani v rdmci jeji profese:

* Pomoci k uspéchu ne sobé¢, ale ostatnim — cilem facilitace je vedeni skupiny
k dosazeni uspéchu. Tudiz 1 facilitdtor, ktery nesmi vécné ovliviiovat
rozhodovéni, musi ¢init takové kroky, které by mohly skupiné pomoci. Pokud to
neud¢la, pomaha sob¢ a tim vystupuje ze své role.

* Preklada nazory Ucastnikli — upravuje formulaci nazort ucastnikd a voli jina
slova tak, aby vyjadiené mySlence rozuméli 1 ostatni. Tim sdéleni ptivodniho
autora pretlumoci do jazyka pochopitelného ostatnim ucastnikiim.

* Je nestranny — vuci vSem ucastnikiim se chova stejn¢. Nesmi upfednostiiovat
kteréhokoliv z ucastnikli diskuse. Nasledkem toho by byla nerovnovéha aktivit
jednotlivych ucastniki.

* Navrhuje moZnosti procesu — skupina si ma pravidla porady urcit sama,
facilitator smi pouze navrhnout moznosti pravidel a ¢ekat na reakce zucastnénych.

* Pomaha k lepsi orientaci ucastnikii — je na facilitdtorovi, aby vSem piipominal,
co se pravé na poradé fesi, pro¢ jsou pfitomni a jakd je zde jejich uloha.

*  Vécné nerozhoduje a nehodnoti — smétuje ucastniky k nalezeni FeSeni, ale nijak
se vécné nezapojuje do diskuse, ani do hodnoceni nazora. 2

Pokud se pti porad¢ Ucastnici dostanou do patové situace, je na facilitatorovi, aby
nasméroval komunikaci opét spravnym smérem. Musi ale dodrzovat vySe zminéné
zasady a pouZit nastroje, jako jsou otazky, shrnuti, instrukce, komentaf a dal$i moZnosti
pro feSeni obtiZi, které neohrozi jeho postaveni.

Otazky jsou slozity nastroj. Pro jejich pouziti musi byt brdna v tvahu aktivita
skupiny a ndsledné spravné zvoleni otevienych a uzavienych otazek. Slouzi jako podpora

a kontrola komunikace. V aktivni skupin€ lze pouzit oteviené otazky a tim vyvolat

20PLAMfNEK, Jiti. Vedeni porad: jak dosahnout maximalniho vysledku s minimem lidi, casu a energie. 2.,

rozs. vyd. Praha: Grada, 2012, s. 65. Poradce pro praxi. ISBN 9788024741185.
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diskusi. V pasivni skuping jsou vyuzitelné pouze uzaviené otdzky s jasné vymezenymi
moznostmi odpoveédi. Doporucuje se dat Sanci odpovédét kazdému ucastnikovi zvlast.
Pokud skupina plisobi aktivné€, ale nektefi jeji ¢lenové jsou pasivni, je vhodné polozit
pasivnim ¢leniim otazku pfimo na jejich osobni nazor.

Shrnuti ma za kol regulovat diskusi, zlepSuje orientaci v diskusi a upozornuje
ucastniky, jaky bod programu je prave fesen. Je vhodné vyuzit shrnuti v momenté, kdy se
diskuse zaCina vzdalovat od tématu nebo fesi nepodstatné detaily. Muze byt pouzito
1 v ptipad¢, pokud facilitator uzna potiebu pretlumocit vysloveny argument, sjednotit
nazory ucinkujicich nebo ukoncit prave probéhlou fazi diskuse a piejit k dalsimu bodu
jednani.

Instrukee se vyuzivaji k zajisténi stability pravidel porady. Mohou byt stanovujici
a pfipominajici. Stanovujici forma slouzi na zacatku porady ke stanoveni procesu
a pravidel porady. Pfipominajici instrukce na né¢ v prubéhu porady uz jen poukazuji
a zajistuji jejich dodrzovani.

Komentar upeviiuje vztah facilitatora a skupiny. Reaguje na efektivitu probéhlého
procesu a snazi se ji udrzet a zvysit. Zaroven zpiijemiluje a odlehcuje atmosféru porady.
Pti pouziti komentare si jeho autor miize dovolit i odleh¢eni formou vtipné poznamky,
musi si vSak byt jist, Ze je to pro ostatni ucastniky tnosné.

Reseni obtiZi prichazi na fadu, pokud piestanou byt dodrzovana predem stanovena
pravidla procesu nebo se objevi osobni Gtoky mezi €astniky. Facilitator by mél vSechny

tyto situace rozpoznat a predevSim rychle na né¢ zareagovat.

2.4. ORGANIZACE PORAD

Organizaci je vhodné rozdélit do péti hlavnich bodi. Prvni je pfiprava. Nasleduje
zvoleni spravného uvodu porady. Jako treti jsou pravidla, podle kterych bude sezeni
fizeno. Ctvrty je otekavany zavér a vysledek porady. Poslednim bodem je zptisob
vyhodnoceni celé udalosti. Toto jsou zdkladni ¢asti, které by meéla obsahovat kazda
porada. Jeji uspésnost, ale Zadny z nich nezarucuje. Ta zalezi na G€astnicich a na podobé

a druhu tématu. %

21PLAMfNEK, Jiti. Vedeni porad: jak dosahnout maximalniho vysledku s minimem lidi, casu a energie. 2.,

rozs. vyd. Praha: Grada, 2012, s. 85. Poradce pro praxi. ISBN 9788024741185.
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2.4.1. PRIPRAVA

Ptipravy se u¢astni vedouci ¢i odpoveédny pracovnik a facilitator. Jako prvni se vzdy
musi stanovit téma porady a jasny, srozumitelny a strucny cil, ktery je mozné po poradé
snadno potvrdit ¢i vyvratit. Pro ulehCeni cile je vhodné vyuzit piimo pro tuto aktivitu
stanovené metody (naptiklad SMART cil). ,, Diilezité je, aby to, co si nakonec stanovime,
bylo skutecné to, co chceme a miizeme splnit.“ %2 Nasledné je nutné peclivé vybrat
ucastniky, kterych se téma tyka a ktefi budou pfinosem. Dale se ur¢i adekvatni misto
a Cas. Organizatofi poté vytvori program celé porady, ktery spole¢né s pozvankou odeslou

v dostate¢ném predstihu v§em ucastniktim a zajisti jejich ucast.

2.4.2. ZAHAJENI

Porada musi zacit ve stanoveny ¢as. Jeji ivod ma na starosti facilitdtor. Na zacatku
je podstatné pripomenout vSem ucastnikiim téma. Pokud se neznaji, je tieba vSechny
predstavit a zdlraznit vztah kazdého ucastnika k dané problematice. Dale jsou na tadé
pravidla porady a jednani, ktera by si m¢li stanovit sami Gcastnici. Facilitator by mél
zopakovat 1 program porady véetné ¢asového rozvrzeni. Zdliraznéni cile a smyslu setkani
prispéje k tomu, aby se naslednd komunikace zabyvala tématem a nikoli nedtlezitymi
detaily. Pfed zahdjenim samotné porady se doporucuje motivovat Gcinkujici. Facilitator

tim pfedejde zdlouhavym jednénim bez vysledku.

2.43. PRUBEH

Béhem prubéhu celé porady musi facilitator peclivé dohlizet na dodrzovani predem
stanovenych pravidel chovani. Pokud se v komunikaci vyskytne poruseni téchto pravidel,
mél by na né diskrétné, ale ihned upozornit. Jeho cilem je zaroveii i sledovani celého
jednani. Facilitator podava srozumitelnéji ndzory ostatnich, ujiStuje se, Ze Ucastnici
rozumi dané problematice a vzdy musi byt schopen podat strucné a vécné shrnuti obsahu,
ktery jiz byl vyteSen. Hlavnim diivodem pfitomnosti facilitatora na porad¢ je kontrolovani
a pobizeni Ucastnikll k aktivité. Dohlizi, aby vSichni méli stejny ¢as a moZznost vyslovit

své ndzory a postoje. Zaroven pobizi mlcenlivé jedince k zapojeni. Nikdy nesmi dat

22 K ANAKOVA, Eva. Jak efektivné vést porady. Vyd. 1. Praha: Grada, 2008, s. 128. Vedeni lidi v praxi.
ISBN 9788024716251.
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prichod svym emocim a naopak musi byt pfipraven vyiesit jakykoliv konflikt

komunikace.

2.4.4. ZAKONCENI

,Zaver porady by se mél tak trochu podobat uvodu. Stejné jako uvod je i zaver
Jjakymsi mostem mezi poradou a redlnym svétem.“® Ukonéit poradu v predem
stanoveném cCase je sice velice obtizné, ale od zaméstnanci pozadované. Existuji
informace a otazky, které¢ je nutné pied ukonc¢enim vyslovit. Rekapitulace piivodni situace
podpotena shrnutim vysledka této porady poskytuje ucastnikiim obraz posunu a vyvoje,
kterého béhem porady dosahli. Zaroven by shrnuti mélo obsahovat i vycet zadanych
ukoll, véetné osob, které jsou za n¢ odpovédné a datum dalsi porady. Presto je dulezité
ziskat od Gcastnikl zp&tnou vazbu, tedy zeptat se jich, zda porada splnila jejich ocekéavani
a co by zmenili ¢i upravili. Podékovani za Uc€ast a aktivitu je na misté, i kdyz je porada
pro vSechny povinna. Pokud jsou s jejim vyvojem ucastnici spokojeni, mize byt porada

zakoncena pozitivni poznamkou facilitatora.

2.45. NASLEDNE AKTIVITY

Po ukonceni je nutné pro potradek vratit mistnost do pivodniho stavu. Zaroven je
ale dulezité, aby si vedouci pracovnik a facilitator zodpovédéli nekolik otazek. Byl splnén
cil porady? Bylo nalezeno feSeni? Pokud je odpovédi NE, je diilezité pfipomenout si
pribéh porady a zvazovat divody, pro¢ porada nesplnila ocekavani. Dllezitym aspektem
je, zda spolupracovali vSichni zG¢astnéni a jestli byli stoprocentné soustfedéni. Ptic¢inou
mohou byt i Spatné vztahy v pracovnim kolektivu. Po nalezeni divodii ¢i po odpovédi
ANQO, jsou na fadé otazky ohledné€ dodrzeni ¢asu a harmonogramu se stejnym postupem.
Nasleduje rozeslani zapisu vSem zucastnénym s dirazem na tkoly a jejich odpovédné
osoby, datum odevzdani tikoli a datum dal$i porady. Na zavér je na misté zamysleni, co

do pftisti porady zlepsit.

23PLAMfNEK, Jiti. Vedeni porad: jak dosahnout maximalniho vysledku s minimem lidi, casu a energie. 2.,

rozs. vyd. Praha: Grada, 2012, s. 93. Poradce pro praxi. ISBN 9788024741185.
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2.5. ZEFEKTIVNENI PORAD

Porada je efektivni, pokud se beéhem jejiho kondni nalezne feSeni vSech predem
stanovenych problémt. Proces zefektivnéni porad neni zalezitosti okamziku. Je dilezita
podrobna dlouhodobéd zpétna vazba, z ni vyvozené zavéry a Cas. Existuje nékolik
obecnych postupti, vedoucich k zefektivnéni porad. Kazda firemni kultura, je ale jin4,
a tudiz mohou existovat dalsi vnitini a ojedinélé faktory snizujici efektivitu.

Ucast moderatora porady, facilitatora, na poradé ma velky vliv na jeji efektivitu.
Facilitator je profesional, ktery zajistuje klidny pribéh porady a napomaha k nalezeni
feSeni daného problému. Pokud je na poradé¢ pfitomen, mél by byt zajistén fadny chod
porady a splnéni cili. Nepfitomnost facilitatora mize zptsobit chaos, nevyteseni danych
problému a ztratu Casu.

Dilezitym a ¢asto opomijenym bodem je €¢as. Kazda porada by méla mit pfedem
stanoveny a zndmy harmonogram, s pfesnym stanovenim zacatku a konce, ktery nesmi
byt narusen pozdnimi ptichody. Zaroven ale nesmi byt porusovan ani pfedem stanoveny
&as konce porady. Uéastnici maji dostateéné mnozstvi vlastni prace a pfesné ukon&eni jim
umozni napldnovat si harmonogram dne. Budou tudiz pracovat rychleji a efektivnéji,
protoze nebudou ve stresu a pod tlakem z nasledujicich aktivit. Jakékoliv poruSeni by
mélo byt diirazné potrestano. Tim se vytvoii respekt k vedoucimu a k harmonogramu
samotnému. Kazdy jedinec ma na poradé pifedem stanoveny cas pro vyjadieni jeho
objektivniho nazoru, subjektivni kritika by méla byt z porad vyloucena. Pro maximalni
vyuZiti Casu je vhodné mit vétsi mnozstvi kratSich porad, které jsou ptinosné pro dany
vzorek zaméstnanctl.

Dal8im hodnotnym bodem je priprava. Promyslena porada ma svij cil, kazdy vi,
kde je jeho misto a co se od n&j o¢ekava. Uastnici se nestresuji a mohou byt p¥irozen.
Stres a tréma brani mozku v racionalnim mysleni a to zptisobuje neefektivitu. Ugastnici
jsou bez népadu. Naopak pfirozenost a uvolnénost produktivitu mnohonasobné zvysuji.
Umoznuji Gcastnikiim pfemyslet na stejné trovni a dopliovat se. Pro vyvolani téchto
dvou pocitl je velice dulezity vybér spravného prostfedi, ¢asu kondni a ucastnikli
s ptihlédnutim na mezilidské vztahy na pracovisti.

Pocet ucastniki je dalsim problematickym bodem, ktery miize sniZovat troven
efektivity na porad€. Pfitomno by mélo byt takové mnozstvi ucastnikd, jez je facilitator
schopen ovladat a fidit, ale zaroven které je schopno pfijit s novymi mySlenkami.
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Optimalni pocet je 5 — 8 ucastnikd, ale i toto mnozstvi miize byt ovliviiovano nékolika
faktory, napiiklad celkovym poctem zaméstnanct firmy, druhem a zaméfenim porady,
danou situaci/problémem, schopnosti facilitdtora a dalSimi.

Bez respektu nemutze fungovat zadna firma a ani porada. Velky dliraz musi byt
kladen na respektovani nazoria ostatnich. Kritika a polemizovani jsou na misté, pouze
pokud jsou objektivni. V tom ptipadé jsou piinosné a vedou k nasledné diskusi.
Subjektivni kritika pouze zakryva snahu povySovat se nad ostatni a bude chod celé porady
zpomalovat. Stejné nasledky miize mit i odklon od tématu, zpiisobeny nepozornosti
facilitatora. Pti diskusi Casto ucastnici sdéluji veskeré népady, které v tu chvili maji.
Soucasti role facilitdtora je pozorné sledovat, aby se vSechny zminéné népady tykaly
tématu a popiipad¢ nesouvisejici navrhy odstranit. Tim si zajisti 1 kontrolu nad diskusi
a nevznikne tak z porady nekontrolovatelné ptekiikovani.

Zadavani a kontrolovani ukoli béhem porady slouzi k dokonalej$imu rozdéleni
prace mezi ptitomnymi, ke zlepSeni spoluprace mezi nimi a ke zlepSeni interpersonalnich
vztahli na pracovisti. Rozdélovanim tkold si mize vedouci pracovnik vyzkouSet
schopnosti zacastnénych a zaroven jim dat pocit dillezitosti. Nasledna kontrola tkola
slouzi ke zlepSeni pracovni moralky, k minimalizaci ptipadi, kdy ucastnik kol nesplni.
Pokud k tomu dojde, musi byt pracovnik potrestan.

Z kazdé porady by mél vzniknout zapis slouzici pro lepSi informovanost ucastnikti
a pro moznost kontroly zadanych tkoli. Pokud firma zépisy z porad nevytvaii, dochazi
ke ztrat€ dulezitych informaci v diive feSenych tématech véetné moznosti vyhodnoceni

zadanych tkoli.
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PRAKTICKA CAST

3. UVOD DO PRAKTICKE CASTI

Druha ¢ast této bakalarské prace navazuje na cast teoretickou, ktera se zabyva
pohledem na moderovani, charakteristikou moderatora, problematikou moderovani
firemnich porad, charakteristikou firemnich porad a role facilitdtora. Prakticka cast je
vénovana rozboru péti firemnich porad nize popsané firmy. Tato analyza spociva
v rozlozeni sledovanych porad na jednotlivé ¢ésti, které jsou nasledné dale zkoumany.
Podrobny rozbor umozni pochopeni systému porad a odhaleni piipadnych chyb.
V kapitole Analyza porad je detailn¢ rozepsana kazda z péti porad. Na zaklad¢ jejich
rozboru jsou zde uvedeny vSechny chyby, které byly zjistény pfi organizaci, piipravé ¢i
vedeni porady. Nasleduje detailni popis zjisténych chyb, porovnani jednotlivych porad
mezi sebou a doporuceni pro vedeni firmy, jak porady zefektivnit a jak se danych chyb
vyvarovat. V praktické ¢asti prace byly vyuzity kvalitativni metody vyzkumu — vlastni

pozorovani, popis, analyza a komparace péti porad dané firmy.

3.1. POPIS FIRMY

Firma, ve které probihala analyza porad, si pfala zlstat v anonymité. Zabyva se
poskytovanim financnich sluzeb vcetné leasingu malym obchodnikim a firmam na
zaklad¢ inzerce. Tato spolecnost se fadi mezi malé firmy s poctem zaméstnancti do 50
lidi. Dle organizac¢ni struktury ma tato firma tfi stupné fizeni: feditel, vedouci obchodnici,
obchodnici a administratofi.

Snahou vSech zaméstnanct je splnéni mési¢niho cile — uzavieni smluv, jejichz
celkovd hodnota by méla pfevySovat stanovenou hranici. Zaroven je ale patrnd snaha
tento limit nepiekrocit o pfili§ velkou sumu, protoZe by tato ¢astka mohla nadchazejici
mésic chybét. Zaméstnanci by tak mohli pfijit o odmény.

V této firmé existuyi tfi druhy porad — velké, malé a mési¢ni. Velké porady probihaji
kazdé pondé€li a patek. Jsou zde pfitomni vSichni zaméstnanci a cilem téchto
celofiremnich porad je zhodnoceni minulého tydne a pfiprava na nasledujici tyden. Malé
porady probihaji kazdé tUtery, stfedu a Ctvrtek. Zde jsou pfitomni pouze obchodnici

a cilem je pfiprava na dany den vcetné konzultace schiizek s potencialnimi klienty. Je to
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porada pouze obchodniho oddéleni. Poslednim druhem jsou mési¢ni porady. Konaji se
vzdy prvni pracovni den v mésici. Na této celofiremni porad¢ jsou pfitomni vSichni
zam¢stnanci. Cilem je zhodnoceni piedchoziho obdobi a téZz motivace zaméstnancu

k pInéni tkol v budoucim mésici.

3.2. STANOVENI HYPOTEZ

Pro stanoveni hypotéz byla vyuzita tii nejdiilezitéjsi pravidla porad: Cas, facilitator
a body programu.

Cas stanovuje hranice porady. Porada by neméla za¢it diive nebo pozdgji, neméla
by koncit o vice nez deset minut diive nebo pozdéji. Pokud porada za¢ne diive, nemusi
byt vSichni pfitomni. Pozdni zac¢4tek snizuje moralni smysleni ucastnikil, vyvolava v nich
pocit, ze mohou chodit pozd¢€. Porada koncici diive dava ucastnikiim moznost odpocinku
¢i plnéni pracovnich povinnosti, ale porada koncici o vice nez 10 minut pozd¢ji jiz miize
zasahovat do ¢asového harmonogramu jednotlivych ucastnikl a snizovat jejich pracovni
motivaci. Trvani porady musi byt pfedem zndmé, optimalni Casovy limit je 45 — 60 minut.
Tento limit neni ¢asto dodrzen z divodu, Ze pro vedouciho porady je jednodussi ukoncit
poradu az po vyfeseni problému bez ohledu na délku. Toto prodlouzeni porady ma vsak
za nasledek vyrazné snizeni jeji efektivnosti.

Hypotéza 1: U vétSiny zkoumanych porad nebyl dodrZen optimalni ¢asovy limit
45 — 60 minut.

Facilitator je profese pro mnohé nezndma a nepotiebna. Pro efektivni poradu je
ale nenahraditelnd. Facilitator zde zastava roli prostfednika, kterému vSichni davéiuji, ale
zaroven k nému chovaji respekt. Lpi na dodrZzovani pravidel porady a na dosazeni predem
stanoveného cile. Facilitator také dba na prava a povinnosti vSech zacastnénych, motivuje
je apodporuje jejich tvotivost. V Zadném piipadé neni profesionalni facilitator pro poradu
piitéZi, 1 kdyz to tak mnoho firem vnima.

Hypotéza 2: Pro moderovani zkoumanych porad nebyla vyuZita profese facilitatora.

Body programu se stavaji problémem téméf vSech porad. M¢l by jich byt pouze
takovy pocet, ktery je mozné vytesit v rdmci ¢asového limitu. Praveé z toho divodu se
Spatné sestaveny program, ktery ma veétsi mnozstvi bodl, nez se da v ramci daného limitu
projednat, stava pficinou neefektivity porady. Jedinou pomickou v této situaci jsou
zkuSenosti. Rychlost feSeni jednotlivych bodu je ovliviiovana nékolika faktory. Mezi né
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patii napfiklad interpersonalni vztahy, celkova atmosfér a dalsi. Prave z téchto diivodu je
velice tézké odhadnout fesitelny pocet bodu.
Hypotéza 3: VétSina zkoumanych porad dospéla k reSeni predem stanovenych

problému.
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4. ANALYZA PORAD

Nize jsou detailné popsany jednotlivé porady. Nejprve je zde uvedeno, jak porada

probihala, jaké chyby se v jejim pribéhu projevily a jak t€émto chybam ptedejit.

Detailnéjsi popis nejpodstatnéjsich nedostatkii téchto porad a jejich vysvétleni je obsazen

v kapitole Popis chyb. Komparace jednotlivych porad slouzi k jejich porovnani,

k odhaleni kladl a zaporii 1 k odhadu dal§iho mozného vyvoje porad.

4.1. PORADA L.

Porada se konala 1. 6. 2016 v sidle firmy. Jednalo se o celofiremni mési¢ni poradu.

Ptedpokladany zacatek byl stanoven na 8:00. Na programu byly dva body — zhodnoceni

vykonil v minulém mésici a rekapitulace cili pro dany mésic véetné postupii k jejich

dosazeni.

Porada zacala s 15 minutovym zpozdénim. Pfitomno bylo 22 ti¢astnikti. Z hlediska

profesi se jednalo o obchodniky a administratory. Vedouci obchodniki zde mél

zastupovat pozici facilitdtora. Svym projevem zhodnotil odvedenou praci v ptedchozim

meésici a poradu ukoncil. Cela tato provozni porada trvala 8 minut.

4.1.1. POPIS PORADY

Zacatek porady byl odloZzen o 15 minut z divodu pozdniho pfichodu jednoho
z hlavnich obchodnikii. Vedeni tento nedostatek ptfeslo bez jakéhokoliv feSeni
1 pfes to, ze nebylo poddno Zadné vysvétleni. Toto odlozZeni firemni porady neni
z hlediska efektivity pfipustné. VSichni si musi byt védomi dlleZitosti porady
a respektovat jeji zacatek. Pokud by porada zacala ve stanoveny cas, pozdni
prichod jedince by narusil prabéh celé porady nebo by ji doty¢ny zmeskal. Ale ani
toto neni to divod k odlozeni celé porady. V kazdém ptipad¢ by ale méli byt
ucastnici porady upozornéni, ze pozdni ptichody nejsou na miste.

22 ucastnikit porady je ovladatelny pocet. VSe ale zalezi na schopnostech
facilitatora. Jak piSe A. Méchurova ve své knizce Jak dobre mluvit a ispésné
jednat, pro jednani s lidmi musi mit ¢lovek vrozené dispozice a zkusenosti. Pribéh
porady vSak ukazal, ze ptfitomny vedouci obchodnik nemé schopnost vést a fidit
takto velkou skupinu. Protoze tato skupina obsahuje dvé podskupiny

(administratoii a obchodnici), z nichz kazdad ma své cile a postupy, bylo by
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vyhodnéjsi rozdélit ji na mensi a ovladatelngjsi skupiny. Kazda ze zicastnénych
skupin se potiebuje dovédet 1 odlisné poznatky, tykajici se jejich konkrétni prace.
Na poradé¢ zaznély i informace, které patiily pouze jedné ze skupin, takze tento
¢as byl pro druhou skupiny nevyuzity.

Poradu nemoderoval profesiondlni facilitator, ale jeden ¢len kolektivu, vedouci
obchodnik. Vyuzitim profese facilitatora by se dalo predejit nedostatkiim, jichz se
doty¢ny vedouci pracovnik pii svém vystupovani pied ostatnimi castniky porady
dopustil. Ukazalo se, Ze neumi mluvit k lidem, byl velmi nervozni a viditelné mu
tento post nebyl pfijemny. I z toho diivodu byla tato porada velice kratka.
Predem stanoveny program obsahoval dva stejné dulezité body. Béhem porady
byl vSak projedndn pouze jeden z nich a to jen obecné. Divodem byla
nepfipravenost facilititora. Bylo pouze konstatovano, Ze pracovni cil mésice
nebyl splnén, ale otazkami, pro¢ tomu tak je a jak se bude tato situace do budoucna
feSit, se nikdo nezabyval. Tento podstatny problém byl rychle odlozen
a nasledovalo pod¢kovani za pracovni nasazeni v poslednich né€kolika dnech.
Druhym bodem byla rekapitulace cilli pro dany mésic vcetné postupti k jejich
dosazeni. Tento bod vSak facilitator vynechal a jednani ukoncil. Porada navic
neobsahovala ¢asti, jez jsou pro spravnou organizaci takové akce nezbytné, tj.
uvod a zaver.

Béhem porady nebyly pfidéleny zadné tkoly, neprobéhlo zadné provéieni ani
kontrola minulych tkold, protoze to vedouci obchodnik nepovazoval za dilezité.
U kratkych porad v malém kolektivu tkoly nejsou zapotiebi, ale na celofiremni
mésicni poradé by nemély chybét. Zadavani jednotlivych tkoll a jejich nasledna
kontrola ma slouzit k usnadnéni prace, Gcastnici jsou vice zapojeni do ¢innosti
firmy. K tomu by mohl napomoci i zapis z porady, ktery chybéjicim pracovnikiim
dava moznost si pritbéh porady zpétné projit a pritomnym zrekapitulovat vse, co
se na poradé vyfesilo a zadalo.

Na konci porady chybél prostor k poloZeni otazek a k diskusi. Doporucuje se, aby
vSichni ucastnici méli moznost se béhem porady vyjadrit k dané problematice.

8 minut je velice kratkd doba na obchodni schiizku, natoz na zhodnoceni
predchoziho mésice. MliZe se stat, ze bude porada o nekolik minut kratsi ¢i delsi,

ale ne o tolik. Na 8 minut Ize svolat kratkou krizovou poradu ¢i obchodni schiizku,
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ale mési¢ni porada obsahujici dva hodnotné body vyzaduje delsi casovy usek.
Samostatny uvod a schvéleni programu porady vyzaduji minimélné 5 minut. Tti
minuty na vyieSeni 2 bodl programu nejsou dostatecné, protoze v tak kratké dob¢
nelze dukladné probrat vSechny detaily problematiky.

* 'V dtsledku chybéjici pripravy byla porada neorganizovand, chaotickéd a nebyly
splnény viechny body programu. Ugastnici nevédéli, co se bude fesit a co se od
nich ocekava. Dale také chyb€lo zahajeni a néasledné aktivity, naptiklad zpétna
vazba. Pievazovala zde nejistota, nervozita, neochota a hlavné¢ snaha vSe co
nejrychleji ukoncit.

* Klady porady: Byly predem pfipravené body programu.

* Negativa porady: Porada nebyla pfipravena a nebyla zahajena ve stanoveny cas.
Facilitator zfejm& nebyl uréen ptedem a tudiz nebyl ptipraven. Ucastnikli bylo
vice, nez byl zvoleny facilitaitor schopen fidit. Porada byla velmi kratka.
Neprobehla kontrola ukolti ani zadani novych. Chybél zde zapis z porady. Béhem
porady se nedospé€lo k vyfeSeni vSech bodii programu. Celkové porad€ chybéla
interaktivita. Porada se omezila pouze na sdéleni o nesplnéni cilti pfedchoziho

mesice. Nebyla zadna diskuse.

4.2. PORADAI.

Porada se konala 6. 6. 2016 v sidle firmy. Jednalo se o celofiremni poradu.
Predpokladany zacatek byl stanoven na 8:00. Na programu byly dva body — informace
pro dany den a seminaf na téma Strategicky konzulta¢ni prode;.

Porada zacala pfesné v 8 hodin. Pfitomno bylo 20 Gc¢astnikli. Z hlediska profesi se
jednalo o obchodniky a administratory. Facilitatora zastupoval generalni feditel, ktery
behem tvodniho projevu zhodnotil dosavadni chod firmy. Tento ivod trval 4 minuty
a navazoval na n¢j seminaf na téma Strategicky konzultacni prodej, vedeny externim
odbornikem, jehoz schopnosti nebyly pfedem provéieny. Seminaf trval 60 minut. Po jeho
ukonCeni nasledovala diskuse, u které se ocekavalo, Ze bude fizena externim
pracovnikem, ktery semindf prednaSel. Ten se vSak této role nezhostil, a proto byla
diskuze ihned ukoncena. Generalni feditel v roli facilitdtora nasledné v kratkosti shrnul
cely seminaf, sdélil zacastnénym zmeény v ¢innosti firmy, dal prostor pro otdzky a pronesl
zavér z porady. Cela tato provozni porada vcetné seminafe trvala 70 minut.
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4.2.1. POPIS PORADY
Porada sice byla zahajena vcas, ale n¢kolik zaméstnancii, kteti se z riznych
divodii opozdili, naruSovalo svymi pozdnimi piichody klidny prabéh porady.
Nikdo na pozdni piichody nereagoval, témto zaméstnancim nebyla nijak
naznacena zavaznost jejich prohtesku.
Ukazalo se, ze skupina slozend z 20 ucastnikt je pro pritomného facilitatora ptilis
velka. Obtizn€ se mu s ni pracovalo a skupina na n¢j nereagovala. Takto pocetny
kolektiv vyzaduje zkuSeného facilitatora (viz Porada I). Pokud by kolektiv byl
rozdélen na vice mensich skupin, usnadnilo by mu to préci a tcastniktim poskytlo
moznost ziskdni vice novych informaci. Externi pracovnik nemél dostatek
zkuSenosti, coZ zplsobilo, Ze se u néj projevila nervozita. Seminaf se tykal vSech
zucastnénych, ale externi pracovnik nemél schopnosti, aby tento pocet
zucastnénych dokézal vést.
Poradu moderoval generalni feditel. Zucastnéni z n¢ho méli vétsi respekt nez
z vedouciho obchodnika na ptedchozi porad¢. Je vSak tfeba konstatovat, Ze ani on
nebyl na tuto pozici dostateéné ptipraveny. Vzhledem k pozici generalniho
feditele, kterou ve firm¢ zastava, pro né¢j moderovani porady neni béznou
zalezitosti. Projevila se u n¢j nervozita, kterd zptisobila ¢asté opakovani stejnych
slov. I pfes vSechny tyto nedostatky byl vSak lepSim facilitatorem, neZ vedouci
obchodnik. Externi odbornik mél velké problémy 1 s vyjadfovanim. Neustalé
opakovani stejnych slov a frazi, nedokoncovani vét a myslenek, neucelenost
myslenek, nervozita nebo vkladani hovorovych vyrazii mélo za nasledek netiplné
pfedani informaci. Externi odbornik nebyl schopen kvalitné vykonavat funkci
facilitatora.
Schvalené dva body programu byly splnény. Cas byl mezi né rozdélen podle jejich
dialezitosti. 60 minut bylo vénovano novému firemnimu systému a 10 minut
danému dni. Ve sledu novych informaci vSak nikdo nepoznal, Ze pravé tyto
informace se tykaji dané¢ho dne. Vhodnéjsi by bylo zacit potfebnymi informacemi
pro stavajici den hned v tvodu, protoze ucastnici vstiebaji informace dfive, nez
budou zahlceni novymi poZadavky.
Vzhledem k tomu, Ze pfi pfedchozi porad€ nebyly zadany Zadné nové tkoly,
nebyla tedy soucasti této porady ani zadna kontrola. Nedoslo vSak ani k zadani
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novych ukoll, jez by vyplyvaly ze stavajici porady a nebyl proveden ani zapis.
Protoze prezentace tématu byla malo srozumitelna a ucastnici neméli ani moznost
nahlédnout do zapisu z tohoto seminaie, nebyl pro né jeho piinos dostatecny.
Pro pifipadné otazky byla externim pracovnikem oteviena diskuze. Tento
pracovnik vSak nemé¢l dostatek zkuSenosti s fizenim takové akce, a proto se tohoto
postu ujal generalni feditel. Ugastnici poloZili celkem 12 otazek, na které jim viak
nebyla externim odbornikem dana dostacujici odpovéd s tim, Ze vSe potiebné
zaznélo jiZ v semindii.

Na této poradé, na rozdil od pfedchozi, jiz bylo mozno pozorovat naznaky
ptipravy a obsahovala i vS§echny faze organizace porad. Porada trvala 10 minut.
Tato doba je ale velice kratka na pfedani hodnotnych informaci, natoz na vyteSeni
jednoho podstatného bodu na celofiremni Grovni. Seminaf trval 60 minut. To by
nebyl problém, pokud by byl od porady odd¢€len. Celkové trvani akce 70 minut je
vSak velice dlouhé na udrzeni pozornosti. Ke konci porady byla vidét na
jednotlivych Gi¢astnicich tnava. To se projevovalo snizenou aktivitou ucastniki ¢i
jejich odchody z mistnosti.

Klady porady: Porada zacala v¢as. Facilitator byl urcen pted poradou.

Negativa porady: Pfiprava na poradu ani na seminaf nebyla dostate¢né kvalitni.
Ugastnikd bylo vétsi mnozstvi, nez byli zvoleni facilitator a externi pracovnik
schopni fidit. Porada neméla rozepsany program a semindf neprobihal podle
osnovy. Porada by méla byt delsi a seminaf kratsi. Neprob¢hlo zadéni ani kontrola
ukoltu. Chybél zde zéapis z porady. Béhem porady nebyly pfedany zadné hodnotné
informace. Téma seminafe sice hodnotné informace obsahovalo, ale byly predany
velice zmatené a nesrozumitelné. Celkové poradé chybéla interaktivita.
Seminar: Po zahdjeni seminafe se objevily prvni nedostatky. Externi odbornik
(moderator) promital svou prezentaci na promitaci platno. Nezkontroloval si vSak
rozmisténi zidli v mistnosti a ucCastnice, piichazejici jako jedny z poslednich,
musely sedét pod platnem a zady k platnu. Tento zdvazny nedostatek nebyl
v pocatku moderatorem odhalen a dokonce moderoval i zady k nékterym
ucastniklim. V okamzZiku zjiSténi jiZ nebyla moZnost zmény rozmisténi.
Prezentace byla na velmi nizké urovni. Obsahovala mnoho zékladnich

pravopisnych a stylistickych chyb, coz vyrazné snizilo respekt vli€i moderatorovi.
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Zaroven se v prezentaci opakovaly celé strany s totoznym textem, bez jediné
zmény. Moderator m¢l problém s vyjadfovanim, velice se potil, nebylo mu
rozumét a stale se opakoval. Neumé¢l si ziskat respekt a naopak nékterymi
nevhodnymi pozndmkami si svou pozici jesté zhorsil. Nejvice odradil Gcastniky
v zavéru, kdy pronesl nazor, Ze neni tieba kldst otazky a pokud néco nepochopili
nyni, maji moznost pochopit to na dalSich deviti setkanich, kter¢ budou
nasledovat. Seminaf se zakladd na aktivit¢ a zapojeni zcastnénych. Tato
podminka dobrého vedeni seminafe viak splnéna nebyla. Ugastnici pouze ne¢inné

naslouchali.

4.3. PORADA III.

Porada se konala 13. 6. 2016 v sidle firmy. Jednalo se o celofiremni poradu.
Predpokladany zacatek byl stanoven na 8:00. Na programu byly zmény v pracovnim
systému — pfijeti novych pracovnikd.

Provozni porada za¢ala o 14 minut pozdéji, neZ bylo stanoveno. Ucastnilo se ji 18
pracovniki a trvala 38 minut. Z hlediska profesi se jednalo o obchodniky a administratory.
Facilitatora zastupoval generalni teditel, ktery béhem uvodniho projevu seznamil
zucCastnéné s programem porady. Pfedstavil dva nové ¢leny tymu a rozdal ukoly tykajici
se zaclenéni novych kolegli do kolektivu. Na zavér pronesl nékolik vét ve snaze

motivovat ucastniky k lepsim vykoniim.

4.3.1. POPIS PORADY

* Pfesné zahdjeni porady je dilezité pro kazdého ucastnika. Pokud se jedinec
opozdi, musi byt na tento nedostatek upozornén. V piipadé této firmy jsou pozdni
pfichody a casové posunuti porady zcela standardni. Napfiklad ¢trnactiminutové
opozdéni jedné z UCastnic, na niZ se ¢ekalo se zaatkem, nebylo vedenim nijak
komentovano.

* Pocet Ucastnikii ve skupiné (18) pfedstavuje stejny problém jako u ptedchozich
porad. Facilitator této porady nemél schopnosti, aby uvedeny pocet dokazal fidit.
Stale jsou zde pfitomny dvé skupiny zaméstnanci, které by bylo vhodné oddélit.
Informace dtlezité pro jednu skupinu mohou byt naprosto nepodstatné pro

skupinu druhou a naopak.
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Poradu vedl generdlni feditel. V porovnani s pfedchozi poradou si byl jiste;jsi, tolik
se neopakoval a mluvil jasng, srozumitelné a smysluplng. Ugastnici ho vice
vnimali a dokonce zacali 1 projevovat zdjem a ptat se.

Na programu porady byl pouze jeden bod, ktery byl natolik obsahly, aby se fesil
celou dobu. Obsahem porady bylo seznameni ucastnikl s novymi kolegy, véetné
jejich predstaveni, pracovni pozice, zafazeni do pracovni hierarchie a zaclenéni
do pracovniho kolektivu. Program porady byl bodové rozepsany a promitany na
platno, takze m¢li vSichni piehled o tom, co bude fesSeno, 1 kdyz se to tykalo pouze
jednoho bodu.

Kontrola ukoli nebyla mozné, protoze na piedchozich poraddch nebyly zadné
zadany. Stavajici porada se ale od piedchozich lisila tim, Ze zde byly tfem
ucastniklim zaddny konkrétni ukoly. Jednalo se o zaSkoleni novych ¢lend. Prvni
znich mél za ukol uvést oba nové kolegy do firmy, predstavit je kolektivu
a seznamit je s rozvrzenim bézného pracovniho dne. Druhy z nich mél za kol je
seznamit s charakterem jejich pracovni ndplné, jejich zaskoleni v rdmci pracovni
problematiky a provozniho programu. Tteti m¢l za kol dohlédnout na zaclenéni
novych zaméstnancii do kolektivu. (Kontrola téchto tkolti prob&hla na néasledujici
poradé 20. 6., kde bylo konstatovano, ze své ukoly vybrani jedinci splnili. Zapis
z porady nebyl.)

Moznost vysloveni svého nazoru k dané problematice méli zacastnéni pouze na
konci v poslednich minutach porady. Byl zde dan prostor pro otazky, kterého
vyuzili pouze 3 jedinci. B&hem porady viak zadny prostor k aktivité nebyl. Rizena
diskuse pfi této porad¢ neprobehla, jednani bylo rychle ukonceno.

Samotna porada trvala 38 minut. To je doba, ktera se pfibliZzuje optimalni délce
porady. Zadani ukoll probé&hlo aZ po ukoneni porady, stejné jako feSeni dalSich
dvou obchodnich problémi. Bylo by vhodné zapojit toto feseni do porady, protoze
se tykalo vSech zac¢astnénych a informace o vysledcich by ihned znali vSichni.
Porada obsahovala vSechny body spravné organizace porad vcetné rozpisu
porady. Ten je velice uzite¢ny, ale mohl by byt rozepsan vice do detailu. Nasledné
se doporucuje vybrat jednoho z ucastnikti, ktery k detailnimu rozpisu porady bude

dopisovat vSe, co se délo a rozebiralo, tedy urcitd forma zapisu. To je
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nejjednodussi cesta vedouci k zavedeni zapist z porad a tim i detailnim rozpistim,
které v této firmé nejsou bézné.

* Klady porady: Porada byla pfipravend. Facilitator byl urcen pted poradou a byl
pripraven. Délka porady byla adekvatni k bodiim feseni. Byly zadany nové ukoly.
Béhem porady se dospélo k vyfeSeni vSech bodll programu a byly zde predany
hodnotné informace.

» Negativa porady: Porada nezadala véas. Ucastnikll bylo vice, nez byl zvoleny
facilitator schopen fidit. Neprobéhla kontrola ukoli. Chybél zde zéapis z porady.

Facilitator nedokazal zabranit samovolnému otevieni diskuse.

4.4. PORADA IV.

Porada se konala 30. 6. 2016 v sidle firmy. Jednalo se o malou poradu pouze
obchodniho oddéleni, kterd se v pribe¢hu zménila v poradu uzkého vedeni firmy.
Predpokladany zacatek byl stanoven na 8:00. Na programu byly tfi body — aktudlni
vysledky s ohledem na splnéni mésicnich cild, strategie pro posledni den v mésici (tento
den) a obchodni informace.

Tato porada byla slozend ze dvou na sebe navazujicich ¢asti. Prvni Cast zacala
presné v 8 hodin, jak bylo stanoveno. Pfitomno bylo 14 ucastnikti. Z hlediska profesi se
jednalo o obchodniky. Tato provozni porada trvala 8 minut. Generalni feditel zastaval
pozici facilititora. Pronesl kratky projev, ktery se tykal konce mésice. Vedouci
obchodnikli nasledné precetl seznam piipravenych schizek na dany den a generalni
teditel poradu ukoncil.

Druh4 c¢ast navazovala na prvni a trvala 17 minut. Z hlediska profesi se jednalo
o vedeni firmy. Pfitomni byli pouze 3 ucastnici v€etné generalniho feditele v roli
facilitaitora. Ten poradu uvedl, vysvétlil problém a zahajil diskusi s cilem nalezeni
obchodni strategie pro posledni den v mésici. VSichni zi€astnéni se do diskuse zapojili.

Po 17 minutach byl problém vyfeSen a krizova porada ukoncena.

4.4.1. POPIS PORADY
* Porada zacala ptesné a tentokrat bez jakychkoliv pozdnich ptichodl a nedostatk.
Druhé c¢ast porady zacinala opét v celou hodinu (9:00). Generalni feditel dorazil

diive a po 2 minutach se dostavili i ostatni. Tento nepiesny zacatek byl zptisoben
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tim, ze misto této jednordzové a krizové porady nebylo znamo do posledniho
momentu.

Prvni Casti porady se ztcastnilo 14 zaméstnancti. Tento pocet je pro dané¢ho
facilitatora ovladatelny a tuto skupinu jiz bez problému vede. Zména v poctu
ucastniki, oproti pfedchozim poradam, byla zpiisobena tim, Ze se zi€astnili pouze
obchodnici. I obsah této porady byl zaméfen vice ekonomicky, protoze pro tuto
skupinu zaméstnancii je to ptfinosn€j$i. Druha ¢ast probihala formou diskuse,
kromé pocatecniho dvouminutového uvodu. Pravé z tohoto divodu, by zde mélo
byt vice G€astnikil, nez pouze 3 i s facilitatorem. Bylo by vice ndzor na danou
problematiku, coz by mohlo vést ke snadnéj$imu nalezeni feseni.

Obé& porady moderoval generalni feditel. Byl klidnéjsi. Mél pfipraveny svij
projev. Béhem druhé porady se zapojoval do diskuse jako vSichni ostatni. SnaZzil
se najit feSeni a byl ochotny vyslechnout jakékoliv navrhy. Poté je objektivné
ohodnotil a za pomoci danového poradce, ktery byl na poradé¢ pouze jako
ptisedici, vybral optimalni fesSeni.

Tti body programu je pfiméfeny pocet, ktery lze detailné rozebrat a vytesit za
optimalni Cas. Aktudlni vysledky a obchodni informace byly naplni prvni ¢asti
porady. Obsahovala seznam schlizek a oznameni, které je potfeba do konce dne
realizovat. V druhé ¢asti se diskutovalo o strategii na posledni den a na pftisti
mésic. Bodli by mohlo byt vice, ale i tento pocet je adekvatni a pfiméfeny.
Bé&hem prvni ¢asti neprobéhla Z4dna kontrola tikold (na minulé schiizi nebyly
zadany) a rovnéz nebyly zadany nové ukoly. Pouze byl pfedlozen seznam
¢innosti, které je titeba do konce pracovniho dne realizovat. V druhé¢ ¢asti byl jeden
ukol zadan. Jednalo se o realizaci strategie a o jeji zvefejnéni mezi pracovniky.
Na poradé¢, kterd nasledovala dalsi den a byla prvni v mésici, se ale tento tikol
nekontroloval a strategie byla zopakovana pifed vSemi UcCastniky. Nebyl
vypracovan zapis ani z jedné porady. Pfednesena strategie také nebyla nikam
zapsana, protoze vSechny zavéry z porady bylo nutno okamzité realizovat a byly
proto ihned ptedany piisluSnym zaméstnanctm.

Ucastnici prvni &asti porady se mohli vyjadiit k danym problémam pouze
v zavéru, v Case urceném pro otazky. Béhem porady zde nebyl prostor pro dotazy

ani pro diskusi, protoZe hlavni bod, o kterém by se mohlo diskutovat — strategie,
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byl vymyslen az pfi nasledujicim pokracovani porady. Druhé ¢ast byla zalozena
na fizené diskusi. Z poc¢atku vSe probihalo podle pravidel diskuse, ale ke konci se
jiz jednalo pouze o monolog generalniho feditele. I pies to, se ale ucastnikiim
podaftilo najit feSeni dané situace a dospét k realizovatelnému vysledku. Vse by
urychlil a usnadnil vétsi pocet ucastnikll, protoze by zaznélo vice nazoru.

* Na poradu obsahujici 2 rozsahlé body programu je 8 minut kratka doba, pti které
nemohou byt tyto body probrany detailn€. Jedna se pouze o nastinéni problému
a nasledn¢ prednesené jednotlivé navrhy feSeni bez diskuse a rozboru. Ani 17
minut neni dostatecnd doba na poradu, pokud se jedné o standardni typ porady.
Jelikoz se ale vtomto piipadé jednalo o krizovou poradu typu: ,,Dokud se
nenalezne feSeni, porada neskon¢i.“ neda se Cas hodnotit. V tomto piipad¢ se
problém vyftesit podatilo, protoze se jednalo o vySe postavené pracovniky. Tento
problém m¢él byt feSen béhem prvni porady, protoze jeho zavér byl urcen viem
obchodniktiim.

* VSechny body organizace porady byly splnény, ale faze piipravy nebyla
provedena dostatecné. V piipad¢ spravné pripravy by strategie byla stanovena jiz
pred poradou s obchodniky nebo béhem ni. Pti posunu zacatku obecné porady na
8:30 se snizi mnozstvi pozdnich ptichodl a zaroven se vytvoii ¢asova rezerva
k dofeseni ptipadnych problematickych bodl programu.

* Klady porady: Porada zacala v€as a byla rdmcové pfipravend. Facilitator byl
uréen pred poradou a pocet ucastniki byl adekvatni, takze ho facilititor byl
schopen fidit. Porada postupovala podle programu. Ve druh¢é ¢asti porady byly
zadany nove ukoly. Béhem porady se dospélo k vyteseni vSech bodil programu
a byly zde pfedany smysluplné informace.

* Negativa porady: Vysledky druhé ¢asti porady mély byt znamy pied zahajenim
porady prvnim, nejpozdé€ji v jejim prubéhu. Prvni porada by méla byt delsi.

Neprobéhla kontrola tkol. Chybél zde zéapis z porad.

4.5. PORADA V.

Porada se konala 1. 7. 2016 v sidle firmy. Jednalo se o celofiremni mési¢ni poradu.
Ptedpokladany zacatek byl stanoven na 8:00. Na programu byly dva body — zhodnoceni

vysledkli minulého mésice a ptiprava strategie na mésic novy.
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Porada zacala s 18 minutovym zpozdénim. Pfitomno bylo 22 c¢astnikti. Z hlediska
profesi se jednalo o obchodniky a administratory. Generalni feditel zastupoval profesi
facilitaitora. Béhem uvodniho projevu sezndmil zucastnéné s piedem pripravenym
programem porady. Nasledovaly projevy jednotlivych vedoucich pracovnikii ke
zhodnoceni vykonll predchoziho mésice. Ke vSem vstupim byly pfipraveny ciselné
podklady, které byly promitany. Generalni feditel nasledn¢ odmoderoval vSechny ostatni
body programu. Rozdal tkoly tcastnikiim, dal prostor pro otazky a pozadal jednoho ze
zucCastnénych, aby promluvil k predchozimu mésici. Béhem zavérecného projevu vsem
podekoval za odvedenou préci a v nékolika vétach se je snazil motivovat ke splnéni ukoli
nasledujiciho mésice. Po upozornéni byly dofeseny i omylem vynechané body programu.

Provozni porada trvala 30 minut.

45.1. POPIS PORADY

e Porada zacala o 18 minut pozdé&ji oproti pldnovanému zacatku. Ne&kteri
zameéstnanci byli v zasedaci mistnosti pfipraveni jiz od 8 hodiny, ale vedouci
pracovnici, véetné facilitatora, dorazili az po 18 minutach.

* Porady se zucastnilo 22 osob. Byli to obchodnici, administratofi, vedouci
pracovnici a generalni feditel. Tato skupina byla opét pro facilitatora ptilis velka,
neovladatelnd a nad jeho schopnosti, coz se projevilo predev§im netizenou
diskusi, 1 kdyz tentokrat jiz byl vidét kvalitativni posun a zlepSeni jeho schopnosti.

* Poradu moderoval generalni feditel. Diky diikladné piipravé mluvil on 1 ostatni
vedouci pracovnici klidn€ a zfetelng. Generdlni feditel se drzel ptfipraveného
rozpisu porady, ktery vSem nejprve piedstavil a az poté predal slovo dal§imu
pracovnikovi.

* Na programu bylo zhodnoceni pfedchoziho mésice a volba strategie pro mésic
novy. Dva body programu byly rozepsané do deviti ¢asti a vSechny byly vyfeSeny.
Jedna z té€chto ¢asti byla prodiskutovana s ucastniky. Diskuse se zi¢astnilo jen pét
pfitomnych, pokud by se zapojili v§ichni najednou, mohla by diskuse ztratit sviyj
ucel. A to pfedevsim z diivodu, Ze facilitdtor nemél schopnosti dobie fidit diskusi
s vice Uc€astniky. Ve skupinach s mens$im poctem ucastnikli by bylo vhodné zvysit
pocet diskusi na poradach. Jsou velice uzitecné, a tfebaze jsou v této spolecnosti

zanedbavané, jsou velice efektivni.
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Béhem této porady nebyl zkontrolovan zadny tkol, 1 kdyz byl pfedchozi den na
porad¢ jeden zaddn. Vzhledem k tomu, Ze z pfedchozi porady nebyl zépis, na kol
si nikdo nevzpomnél. Tato porada byla posledni pred svatky a zaroven pred
planovanou rekonstrukci kanceléfe, a proto bylo rozdano 5 ukola tykajicich se
rekonstrukce a pfiprav na ni. Zapis z porady veden nebyl a tkoly nasledné
kontrolovany také nebyly.

Na konci porady dostali zi¢astnéni prostor na otazky a pfipominky tykajici se
celého nasledujiciho tydne a predev§im uvedené rekonstrukce. Ctrnact ucastniki
polozilo otazku. K tématu rekonstrukce se v priibéhu porady rozvinula netizena
diskuse, ktera dospéla k vyfeseni daného problému dfive, nez byla generalnim
feditelem ukoncena. Protoze moznost polozeni otdzek byla aZ na konci celé
porady a to ke vSem bodiim najednou, byly vysledné informace, které ti€astnici
obdrzeli, chaotické. Pokud by byla moznost polozit otazky castéji, Gcastnici by
dostavali konkrétnéjsi odpovédi, nedochazelo by k nejasnostem, ke kterému
tématu otazka ¢i odpovéd’ patii a zvysil by se tim pfinos pro jednotlivé ucastniky.
Porada trvala 30 minut, a to bez dvou bodi, na které se pii porad¢ zapomnélo. Ty
se dotesily po ukonceni porady a jejich feSeni trvalo 10 minut. Porada byla
zajimava, nebyla zdlouhavi a jeji naro¢nost byla inosna. Pokud by probihala cela
akce jako jeden celek a moZnost poloZit otazky by byla Castéjsi, byl by splnén
optimalni ¢as pro poradu.

Tato porada probihala v souladu se zdkladnimi znaky takové akce. VSe bylo
dikladné pfipraveno, kazdy z ptispévatelt mél piipraveny svij vystup. Byly
spravné splnény vSechny body organizace porady. Toto vyrazné zlepSeni mohlo
byt zplisobeno i avizovanou piitomnosti autorky prace na této porad€. U vSech
ostatnich nebyla jeji pfitomnost pfedem hlasena.

a aktivngjsi. Ptipravou dévaji vedouci obchodnici zaméstnanciim najevo svou
snahu o kvalitni pribéh akce a také to, ze se zaméstnanci pocitaji jako se svou
oporou. Pfi zachovéani takovéto urovné piipravy porad se jejich efektivita

v kratkém Casovém rozmezi zvysi.
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Klady porady: Porada, jeji program i urceny facilitator byli pfipraveni. Porada
postupovala dle programu. Byly zadany nové ukoly. Béhem porady se dospélo
k vyfeSeni vSech bodii programu a byly zde pfedany hodnotné informace.

Negativa porady: Porada nezacala v planovanych 8 hodin. U¢astniki bylo vice,
nez byl zvoleny facilitator schopen fidit. Délka porady nebyla optimalni

a neprobéhla ani kontrola tikoli. Chybél zapis z porady.
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5. KOMPARACE CHYB

Ptredpokladany cas zacatku vSech porad byl v 8:00 rano. Tti z péti porad zacaly
s podstatnym zpozdénim 14, 15 a 18 minut. Vzhledem k tomu, Ze porady zacinajici v€as
nebo naopak opozdéné se stiidaly, neda se mluvit o jakémkoliv trendu ¢i vyvoji, ale pouze
o nedochvilnosti a nerespektovani pfedem stanovenych cCast jak zaméstnanci, tak
1 vedoucimi pracovniky.

Porady byly vSeobecné velmi kratké. Jedinou vyjimkou byla druhé porada, ktera
spole¢n¢ se seminafem byla naopak ¢asové rozsahld. Pokud bychom vsak z celkového
casu odecetli délku trvani seminare, byla by samotna porada opét velmi kratka. Tyto
kratké porady byly neefektivni i z hlediska vyuziti ¢asu. Resily se zde spise nepodstatné
detaily, nez dulezité a podstatné véci. Délka poslednich tii porad byla kolem 30 minut.
Neni to optimum, ale je to viditelné zlepSeni. Zaroven se od feSeni drobnosti pteslo
k projednavani dilezitych problémi. Uastnici si delsi porady rychle zvykli, protoZe jim
davaji moznost vétsiho zapojeni do chodu firmy a dozvédi se vice informaci.

Z4dna z porad nebyla moderovana facilititorem. Prvni byla moderovana vedoucim
obchodnikem, ktery s touto situaci o€ividné nemél mnoho zkusenosti, a proto byl ve
stresu. Zména v jeho projevu nastala behem posledni porady, kdy mél sviij projev jiz
promysleny a pfipraveny. Poté pisobil klidn€ a sebevédomé. Ostatni porady moderoval
generalni fteditel. Jeho moderatorské dovednosti prosly béhem moderovani porad
kvalitativnim vyvojem diky diikladnéjsi ptipraveé. Posledni poradu feditel moderoval
srozumitelné, bez opakovani, jasné a poutave.

Na vSech poradéch, kromé ¢tvrté, bylo vice ucastnikil, nez kolik by bylo pro dané¢ho
facilitatora inosné a pro firmu efektivni. Skupiny s vysokym poctem ucastniki jsou hiie
ovladatelné. V mensim poctu ucastnikii nebude takovym problematickym bodem Spatné
srozumitelny vyklad, nezajimavy zpiisob prezentace ¢i komplikovany obsah. Na vSech
téchto poradach byly spojené dvé skupiny zaméstnancii — obchodnici a administratorky.
Porady byly natolik obecné, Ze se jich mohly ucastnit dv€ naprosto odliSné skupiny
zaméstnanci. Ctvrté porady se Gcastnili pouze obchodnici, a to z divodu detailngjsiho
programu. Pro obchodniky méla tato porada vét§i pfinos, protoze se zabyvali pouze
otazkami, které se jich tykaly.

Vsechny sledované porady meély piedem stanoveny program. Je vhodné mit

pfipraveno vice bodil programu ¢i se jimi zabyvat do detailu, ale je dulezZité¢ zadny bod
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nevynechat ¢i nepieskocit. Piikladem je prvni porada, na kterou byly naplanované dva
body. Vytesil se pouze jeden. VSechny ostatni porady dokazaly rozebrat v§echna predem
stanovena témata. L.ze to nazvat urCitym vyvojem k lepSimu od prvni porady.

Ukoly z porad &i kontrola ukolt maji stejné jako zépis z porady nenahraditelnou
funkeci v efektivnich poradach. Zapis z porad ani jejich kontrola na sledovanych poradach
neprobéhly. I kdyz zépis z porady mlize psat jeden vybrany ucastnik a kontrola ukola
zabere jen par minut, posun v téchto dvou kategoriich v pribéhu celého pozorovani
nenastal. Vyvoj se objevil v bod¢ ohledné zadavani ukold. Prvni dvé porady byly bez
ukolu. Béhem dalSich porad zacaly byt rozdavany zatim pouze nendrocné ukoly
ucastnikim. I pfesto jde o posun k lepSimu.

ZlepSeni a také veliky vyvoj mohli zaznamenat i¢astnici porad v oblasti diskusi
a Casu na jejich otdzky. Béhem prvni porady jim nebylo umoznéno kléast otazky
a diskutovat. Ve vSech nasledujicich poradach dostali zii¢astnéni moznost polozit otazku
a na n¢kolika z nich se dokonce objevily i naznaky diskuse. Nejlepsi diskuse se
uskutec¢nila béhem &tvrté porady, a to mezi ttemi vedoucimi zaméstnanci. Casovy prostor
na otdzky byl ve vSech ptipadech na konci porady. Pokud by moznost diskutovat byla
v prubehu porady Castéjsi, ucastnici se budou vice ptat a vice danému tématu porozumi.

Pti porovnani prvni a posledni porady byl zaznamenan veliky posun k lepSimu.
Vedeni firmy obdrzelo po kazdé analyzované poradé shrnuti, diky kterému bylo mozné
nejvetsi chyby odstranovat okamzit€. Vyvojem prosla nejen doba porady, ale 1 zplsob
moderovani porady, moznost diskuse a nejdiileZitéjsi piiprava. Prvni porada byla bez
ptipravy, bez motivace a bez snahy. Tteti porada obsahovala ndznaky potfebné ptipravy,
snahu motivovat ucastniky ke spolupréci a ke spoleénym vykonim a piedev§im snahu
vyfesit dany problém. Posledni porada byla ditkladné ptipravena. VSichni védéli, jak maji

postupovat i co se od nich ocekava.
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Tabulka 1 : Zakladni informace o zkoumanych poradach

Optimum Porada 1 Porada 2 Porada 3 Porada 4 Porada 5
Datum 1.6.16 6.6. 16 13.6. 16 30.6.16 1.7.16
Piedpokladany ¢as | 8 —10 hod
zacatku dopoledne | 08:00:00 08:00:00 08:00:00 08:00:00 08:00:00
NE NE NE
Zadala porada v Cas ANO (15min) ANO (14min) ANO (18min)
45 - 60
Doba trvani min 8 minut 70 minut 38 minut 25 minut 30 minut
Moderoval poradu
facilitator? ANO NE NE NE NE NE
Pokud ne, kdo Vedouci Generalni Generalni Generalni Generalni
tedy? - obchodnik feditel feditel feditel feditel
Pocet ticastnikid 5-8 22 20 18 14 22
Pfedem stanoveny
program ANO ANO ANO ANO ANO ANO
Pocet bodii k feseni | Piimétené 2 2 1 3 2
Pocet vyfesenych
boda Vsechny 1 2 1 3 2
Vytesily se vSechny
body? ANO NE ANO ANO ANO ANO
Kontrola ukolt z
minulé porady ANO NE NE NE NE NE
Zadani novych
ukolt ANO NE NE ANO ANO ANO
Zapis z porady ANO NE NE NE NE NE
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6. POPIS CHYB PRI ORGANIZACI PORAD

Zacatek porady, ktery je stanoveny na osm hodin rano, na pocatek pracovni doby,
je pro ucastniky nevhodny. Pokud zaméstnanec piijede do zaméstnani na osmou hodinu
a na stejny Cas je stanoven zacatek porady, je porada neefektivni, protoze v tuto dobu
ucastnici nejsou plné koncentrovani a nebudou ani aktivni. Krom toho neni mozné
vyloucit pozdni ptichody, a tedy odklady pocatkl porad nebo narusovani prabéhu porady.
Termin porady bezprostfedné po vikendu také neni vhodny, nebot’ ti€astnici nebudou jeste
zcela zapojeni do pracovniho procesu. Program porady musi byt aktudlni a vedouci
pracovnici musi byt na poradu ptipraveni. Pokud se na poradé ma zveftejnit strategie pro
dany den, je nutno ji nejdiive stanovit. Tuto ¢innost je vhodné provést tésné pted poradou
na zéklad¢ aktudlnich informaci. Pro odstranéni vétSiny popsanych problémt navrhuji
posunout zacatek porady o 30 minut po zac¢atku pracovni doby.

Pti vSech zkoumanych poradach byl pocet ucastnikii mimo optimdlni teoretické
hodnoty. Za optimélni je povazovan takovy pocet ucastnikl, ktery je schopny pfijit
s feSenim, ale zaroven je ovladatelny jednim clovékem. Nejméné bylo na porad¢ 14
ucastniki. I kdyz pocet ucastnikl zlstal ptiblizné€ stejné, schopnosti generalniho feditele
se v pritbéhu porad zlepsily a na posledni poradé uz byl schopen moderovat takto velkou
skupinu. Pfi pfiméfeném poctu ucastnikl lze také vyuZit brainstorming a feSeni hledat
efektivnéji.

Pocet ucastnikii ovliviiuje 1 poZzadavky na kvalitu facilitatora porad, jehoz profese
nebyla v téchto poradach vyuzita. Jeho ¢innost vZzdy zastupoval nékdo ze zaméstnanct
spolecnosti. Aby facilitatora vSichni akceptovali a respektovali, je nezbytné, aby jeho
funkci zastaval vzdy ten samy ¢lovék. To neplati pouze v pfipadé, kdy se ucastnici porad
snaZzi imitaci ¢innosti facilitatora pochopit smysl této profese.

Podstatnym problémem je i1 délka porad. VéEtSina zkoumanych porad byla
vyznamng¢ krat$i, nez je optimum. Pokud je porada kratka, miiZe se stat neefektivni. Pokud
je porada dlouha, mize dojit k prehlceni tcastnikli informacemi, ztraté pozornosti
a schopnosti vnimat. Body programu by mély byt vybrany tak, aby tomuto rdmci

odpovidaly. VZdy ale zalezi na konkrétnich podminkach a druhu problému.
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7. VYSLEDKY PRAKTICKE CASTI

Na zacatku praktické Casti této bakalaiské prace byly stanoveny tii hypotézy
vyzkumu. Kazda se tyka jiné ¢asti porady a jiné problematiky.

Hypotéza 1: U vétSiny porad neni dodrZovan ¢asovy limit 45 — 60 minut. Prvni
hypotéza se zabyva ¢asovym limitem porad. V soucasné¢ dob¢ se Casto firemni porady
ohranicuji momentem vyfeSeni dané problematiky. Pravé z toho diivodu je hypotéza
v zéporu. U zadné ze sledovanych porad nebyl ¢asovy limit dodrzen. B€hem vyzkumu
praktické ¢asti bakalatské prace byla tato hypotéza potvrzena.

Tabulka 2 : Obhajoba hypotézy 1
Porada I I " v \%

Hypotéza 1 | U vétSiny porad neni dodrzovan ¢asovy limit 45 — 60 minut.
ANO ANO ANO ANO ANO

Zdroj: autorka prace, 2016 (vlastni Setieni)

Hypotéza 2: VétSina porad nebyla moderovana facilititorem. Profese
facilitatora je pro mnoho firem nezndma, nepotiebna ¢i nevyhodna. Mala firma o 10
zaméstnancich si nemuze profesionalniho facilitatora z finan¢nich davodi dovolit.
I ptes to jsou 1 zde mozné kvalitni a efektivni porady, pokud se jeden z pritomnych této
pozice zhosti a nauci se poradu moderovat. To se potvrdilo na vSech péti sledovanych
poradiach. Béhem vyzkumu praktické casti bakalarské prace byla tato hypotéza
potvrzena.

Tabulka 3 : Obhajoba 2. hypotézy
Porada I I " v \Y,

Hypotéza 2 | VétSina porad nebyla moderovana facilitatorem.

ANO ANO ANO ANO ANO

Zdroj: autorka prace, 2016 (vlastni Setieni)

Hypotéza 3: VétSina porad dospéla k vyreSeni vSech stanovenych bodi
programu. Jedinym kritériem pro spravny pocet bodi programu je ¢as. Bodit musi byt
pouze tolik, aby se jejich feSeni veslo do optimalniho ¢asového limitu porady. Mnoho
bodli miize znamenat ptrekroceni Casového limitu ¢i neprobrani bodid dostatecné do

detailu. Mélo bodi mliZe znamenat ztratu ¢asu. Na ¢tyfech z péti sledovanych porad byly
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stanovené body programu vyieSeny. Béhem vyzkumu praktické ¢asti bakalarské prace

byla tato hypotéza potvrzena.

Tabulka 4 : Obhajoba 3. hypotézy

Porada

v

\Y

Hypotéza 3

Vétsina pora

d dospéla k vyteseni vSech stanovenych bodl programu.

NE

ANO

ANO

ANO

ANO

Zdroj: autorka prace, 2016 (vlastni Setfeni)
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8. DOPORUCENI

Béhem analyzy porad dosSlo ke zlepSeni jejich vedeni a celkové k jejich
zefektivnéni. Zde jsou doporuceni autorky prace pro urychleni vyvoje porad a prevazné
pro jejich zefektivnéni.

Ptiprava porady — meéla by byt standardem. Pokud neni, porady nemohou byt
efektivni. Pfiprava umoziuje mit promysleny program porady, lepsi orientaci facilitatora,
védomi ucastniki, co maji délat a co bude nasledovat. Pfipravena osnova porady muze
nahradit zapis a umoznit ucastnikiim a i vedeni ziistat informovani. Bylo by vhodné
posunout poradu o néjaky ¢as pozdé&ji, aby jeji ptiprava byla mozna i pfimo pred zacatkem
akce. Zarovenl by bylo uZitecné, aby se Uroven piipravy nesnizila zpét na pocatecni
nulovou uroven, ale aby alespon zustala na stavu posledni porady.

Zacatek porady - musi byt stanoveny tak, aby jej pozdni pfichody ¢i nutna piiprava
neposunovaly. Pokud je stanoveny na stejny Cas, jako je zacatek pracovniho dne, je zcela
nevhodny. Ugastnici ani vedouci pracovnici nejsou piipraveni a porada méni charakter
z odborného setkani na spolecenské. Jak je jiz vySe zminéno, pokud by zacatek porady
byl posunout napiiklad o 30 minut, rizika naruseni klidného pribehu porady by se tim
eliminovala.

Optimalni doba porady — mé¢la by se, co mozna nejvice, pfibliZzovat teoretickému
optimu. Zkraceni ¢i prodlouzeni porady je moZné pouze o par minut oproti optimu.
V ptipad€ vyrazného prekroceni limitu doporucuji poradu rozdé€lit na nékolik kratSich
porad. Rozdéleni do vice kratSich Casti mize zvysit jeji efektivitu. Zaroven v ptipadé
rozdéleni se kazda ¢ast mize konat v jinou dobu, v jiny den, ¢i s jinymi lidmi. Jediné, co
nedoporucuji, je spojovani porad s odliSnymi zaméfenim. Spojenim porady a naptiklad
seminafe vznikne ptiblizn¢ dvouhodinovy blok, ze kterého budou ucastnici prehlceni
informacemi.

Facilitator - poradu by mél moderovat ¢lovek zkuseny a schopny mluvit k lidem.
Pokud se takovyto jedinec ve firmé nevyskytuje, navrhuji dvé moznosti feSeni. Jednou
z moznosti je zamé&stnat externiho facilitatora. Tento ¢lov€k umi moderovat porady, umi
jednat s lidmi a vi, jak poradu ucinit efektivni. Nevyhodou externiho facilitatora je, ze
musi byt zasvéceny do problematiky feSeni, nezna vnitini zalezitosti firmy a je nutné mu
poskytnout dostatek informaci k pochopeni problému. Druhou mozZnosti feSeni je

vzdélani vedoucich obchodnikd, ktefi porady dosud moderovali. Vedouci pracovnici znaji
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problematiku firmy a védi, co je cilem porady. Jako nejefektivnéjsi zpiisob vzdélani
v oblasti moderovani doporucuji odborny vzdélavaci kurz, ktery jim poskytne znalosti
ohledn¢ moderovani porad, vedeni porad, zkusenosti s mluvenim k lidem a sebevédomi.
Sledované firmé& doporucuji druhé feSeni, protoze se u generalniho feditele zacaly
vyskytovat zakladni znaky spravného moderovani porad.

Pocet tcastnikli porady — musi byt omezeny a facilitditorem zvladatelny. Porada,
kde je ptritomno 22 lidi, nemiize byt stejné¢ efektivni a zvladatelna, jako porada
s polovinou ucastnikli. Doporucila bych ucastniky rozd¢lit podle profesi. Po rozd€leni
celku na dvé podskupiny se pocet uc€astnikii radikalné ptiblizi optimalnimu poctu. Je
mozné ude€lat prvni poradu v mésici, jak je v této firmé zvykem, obecnou a tudiz pro
vSechny zaméstnance, ale pro kazdodenni porady je tento pocet zcela zbytecny. Porada
muze byt rozdélena na tfi ¢asti. Prvni mize obsahovat n¢kolik obecnych vét pro vSechny
ucastniky a druha a tieti ¢ast mohou byt zaméfeny specidlné na kazdou skupinu zvlast.
Cim je skupina v&tsi, tim je obtizn&jsi najit obsah oslovujici viechny ptitomné. Toto
rozd¢leni podpoii motivaci jedincii, spolupraci a interpersondlni vztahy.

Zapojovani Gcastnikl — k tomuto jevu béhem sledovanych porad doslo jen ztidka.
Chyba byla na stran¢ facilitatora, ktery nedal za¢astnénym prostor se projevit ani béhem
porady, ani na jejim konci. V prubéhu bylo rozdano nékolik ukold, ale pfevazné to byly
spiSe organiza¢ni informace o vécech, které se musi splnit nebo prosba o zaclenéni
novych kolegti. Ukoly typu néco vypracovat, piipravit ¢i udélat se zde nevyskytovaly.
Zapojeni ucastnikli by sniZilo tlak na vedouci pracovniky.

Zapisy z porad - zde se nevedou. Slouzi naptiklad pro majitele a feditele firmy, kteti
se vSech porad nemohou ucastnit, ale potfebuji mit ptehled o déni ve firm¢. Zaroven
mohou pomoci nové pfichozim zaméstnanclim se zapojenim do chodu firmy. Pfinosem
jsou i pro zucastnéné, aby se mohli seznamit s ukoly z ptfedchozi porady. Doporucuji

ukladat alespon stru¢nou osnovu porady.
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ZAVER

Tato bakalarska prace se zabyvala popisem a analyzou péti firemnich porad jedné
firmy. Prvni ¢ast prace je vénovana teoretickym poznatkiim tykajicim se moderovani.
Druha cast, praktickd, se zabyva popisem, analyzou porad a doporuc¢enim pro vedouci
pracovniky firmy s cilem zefektivnéni porady.

Vsechny tfi pfedem stanovené hypotézy byly béhem vyzkumu potvrzeny. Pfi
organizaci porad nebyla dodrzena optimdlni délka jejich trvani, porady nemoderoval
facilitator, vétSina porad vSak splnila vSechny pfedem stanovené body feSeni.
V doporuceni byly struén¢ a jasné popsany kroky vedouci k efektivnim poraddm. Mezi
né patii adekvatni délka porady, pfiméteny pocet Uc€astnikll, vyuziti facilitatora, zapist
a ukolt a dalsi.

Nejvétsim prinosem pro porady této firmy by bylo vyuziti institutu moderatora.
Tim by byl zajistén jeden staly facilitator porady, ktery by zaroven dbal na dodrZzovani
casového limitu, na v€asné pfichody, na dostatecny prostor k zapojeni tcastniki do
prabéhu jednani a zaroven by smétoval zicastnéné k nalezeni cilii dané problematiky.

Z konzultace s belgickym profesorem moderovani z Antwerpské university
AP Hogeschool Antwerpen, Hye Direk, vyslo najevo, Ze tyto vysledky jsou v dnesni dobé
pro firemni porady zcela normalni. Mnoho firem pouZziva dokonce i metodu ukonceni
porady aZ v moment& vyfeSeni dané¢ho problému. Dle profesora je velice dilezité
dodrZovat pravidla porad a diikladné se na né pfipravovat.

Doporuceni vychézejici z analyzy porad bylo pfedano fediteli firmy, ktery s nim
souhlasil. Vysledky bakalarské prace ovlivnily priibéh a vedeni firemni porady. Bylo to

potvrzeno 1. 9. 2016 pii necekané navstéve porady stejné firmy.
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