Rizeni knihovny

Zefektivnéni fizeni

Vedeni porad

e Porada je efektivni prostredek na sdéleni dilezitych pracovnich zdlezitosti.

® Pladnovdni usnadni prObéh a zlepsi vysledek poradly.

e 7 napldnovani vytéziidedlné jak organizator, tak UCastnici stretnuti.

Priprava pred svoldnim porady

Téma

Planovani

Podklady

Specifikujte predmét porady, ktery ma byt probran. Rozpracujte jej do podtémat. Budte pfi
tom co nejvic konkrétni. Stejné tak si vytycte cil, kterého chcete dosahnout.

Promyslete si vhodné datum, ¢as a misto konani porady. Za¢néte poradu planovat vcas.
V ramci planovani si vytvorte harmonogram porady. Stanovte si casové tiseky na projednani
kazdého podtématu.

Sezente si materialy nezbytné pro vasi ucast na poradé. Zaridte nezbytnou techniku (pocitac,
promitacka, flipchart, tabule, fixy ap.), vybaveni prostoru (stoly, zidle, jejich rozestaveni)
a obcerstveni.

Pomocné ndstroje

Doodle

Google
Kalendar

Tip!

doodle.com/cs/

Aby se uskutecnila v souladu s moznostmi spolupracovnikii, mtizete pouzit ceskou verzi
nastroje, ve kterém je o datu nechate hlasovat. Nastavite ¢asové rozmezi a kolegtim rozeslete
odkaz. Oni zaznaci preferované dny, pfipadné hodiny. Nastroj nevyzaduje registraci ani za-
kladatele hlasovani ani hlasujicich, nicméné je mozné registraci vytvorit sparovanim s Google
uctem (zde je mozna synchronizace s Kalendarem) nebo Facebookovym tétem.

Podminkou pro uzivani je, kromé vlastnictvi u¢tu na Google, aby jej vSichni spolupracov-
nici uméli pouzivat a také jej pouzivali. Nastroj umoznuje sdileni s ostatnimi, coz vam
zprostiredkuje prostor, ve kterém uvidite, kdy ma ktery kolega volno k setkani a kdy je zane-
prazdnén. Vas sdileny kalendaf naopak poskytne spolupracovnikiim informaci o tom, kdy
jste k zastizeni vy.

Poradu lze usporadat netradi¢né, napriklad pres Skype nebo Google Hangout. Vyhodou
takového setkani je, Ze se ho spolupracovnici mohou zucastnit odkudkoliv, kde je stabilni
internetové pripojeni. Podminka usporadani spociva v odpovidajicim technickém vyba-
veni (stolni pocita¢ nebo notebook, webkamera) a v softwaru - tedy program Skype, nebo
pro Google Hangout vlastnictvi Google uc¢tu. Efektivni porada vedena touto formou déle
predpoklada jistou troven znalosti a dovednosti v oblasti informacnich technologii.




Prubéh

Zapis Urcete nékoho, kdo vytvori zapis z porady a nasledné jej zpfistupni. Nejlépe je vybrat
spolehlivou osobu, ktera dokaze zapisovat objektivné, vécné, strucné, ovéem precizné a se
zdjmem. Obsahem zdpisu muze byt misto, datum, ¢as konani, jména tcastnikd, program
porady a zavéry, ke kterym se dospélo. Neméli by chybét ani tkoly a jejich splnéni véetné
odpovédné osoby a data splnéni.

Moderovani Jestlize se chcete dobrat k vysledkiim, a neziistat u diskuze bez valné hodnoty, je dilezité
poradu fidit. To mtiZe zajistit moderator, ktery:

hlida dodrzovani casu vymezeného na poradu,

iniciuje probrani bodu dle harmonogramu,

vraci debatu k tématu, pokud se od né¢j odkloni,

usmeérnuje prili§ aktivni a neaktivni diskutujici,

pomaha resit (mirnit) pfipadné konflikty nebo nepochopeni,

do fizeni nepromitd subjektivni pocity vici tcastnikim,

rozdéluje ukoly a stanovuje terminy, do kterych maji byt hotové.

Uvod Porada by méla zacit privitanim tcéastnikd, jejich pozitivnim naladénim a namotivovanim
(napriklad pribéhem). Na zacatku je vhodné stru¢né shrnout program a ¢asovy harmono-
gram. Jeho umisténim na viditelné misto spolu s hodinami pomtize Gc¢astnikiim v orientaci.
Lze také uvést zamér a cil porady, napft. prezentaci vysledki, sezndmeni s né¢im, rozhodnuti,
hodnoceni, analyza problém atd.

Zavér Porada by méla byt zakoncena pozitivné. Zrekapitulujte zavéry, na nichz se ucastnici shodli,
i body, které ziistaly nevyfesené. Konkretizujte, jak se s nimi nalozi. Reknéte, jaky mé kdo
ukol a do kdy mad byt splnén. Ujistéte se, ze kazdy rozumi tomu, co ma udélat. Hodi se uvést,
kdy a kde bude ucastnikiim k dispozici zapis a datum pripadné dalsi porady.

Pozor! Prinegativné zabarveném jednani pii diskuzi zachovejte chladnou hlavu. Vyjadrete po-
chopeni a pozadejte ucastnika porady, aby konkretizoval své pripominky a dtivody jeho
pohledu na véc. Zopakujte faktické namitky, které vznesl. Poproste jej, aby jmenoval sviij
navrh feseni situace/problému/véci. Vyzvéte ostatni, aby se k navrhu vyjadrili.

| Dodrzte Eas konce porady a béhem jejiho trvani udrzujte konstruktivni a pidtelskou atmosféru.
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