Volitelny blok: Porady

Idealné oddilové porady probihaji kazdy mésic a u€astni se jich vedouci oddilu a radci.
Proc¢?

Pravidelné porady oddilové radé pomohou jit spole€né za svym cilem. Diky pravidelnym
poradam jsou jednotlivi Clenové vedeni i radci informovani o déni v oddile, spoleéné planuji atd.
Vedeni i radci pak vnimaji, Ze tdhnete za jeden provaz, a spole&né zazité uspéchy i pfekonané
krize pomahaji tmelit vas tym.

Zamysli se:
Jaka témata nejéastéji probirate na VaSich oddilovych poradach?
Podle ¢eho se rozhoduje, kdo se porady ztcastni a jaka témata se budou probirat?

Ugastnici porady
Porady Ize rozdélit na dva typy:
e proaktivni: jsou pravidelné porady, na kterych feSime, co chceme, aby se v budoucnu
stalo - planujeme oddilovou €innost

o na pravidelné porady, na které pravidelné chodi urity okruh lidi, vybirej takova
témata, ktera se tykaji vSech pfitomnych lidi.

e reaktivni: tyto porady jsou nepravidelné, svolavame je v pfipadé, Ze je potfeba na né&jaky
problém reagovat - fesit problémy

o reaktivni porady se svolavaji vzdy kvuli uritému tématu (problému),

o zamysli se, kterych lidi se to téma tykd, a maji k jeho feSeni, co Fict — tyto lidi
pozvi. Lidi, kterych se téma netyka (a nechtéji se ucastnit ze zajmu), se reaktivni
porady ucastnit nemusi, pfestoze na pravidelné planovaci porady bézné chodi.
Tyto lidi s klidem nech vyuZit jejich ¢as jinde.

o Pfiklad: na poradé k feSeni Sikany neni nutné mit hospodare

Cas straveny na poradéach je cenny. Dvouhodinova porada netrva 2 hodiny, jak by se mohlo
zdat. Kazdy ¢lovék do takové porady vklada své dvé hodiny ¢asu. Proto 2 hodinova porada 3
lidi zabere ve vysledku 6 hodin lidského Casu.
Predstav si, kolik prace by kazdy z lidi na poradé udélal za dvé hodiny soustfedéné
prace. Vyuzivame cas, ktery lidé vkladaji do porady, efektivné? Mnoho véci, které
porady zprehledni, zjednodusi a zrychli, mGze$ ovlivnit pfedem - dikladnou pFipravou.

Priprava pred poradou ovliviuje z velké Easti pribéh porady, jeji UspéSnost a déla radu
efektivnéjsi. KdyZ jeden €lovék pred poradou vSe prehledné zpracuje a informuje ostatni, Setfi
na poradé Cas a energii sobé i ostatnim. Porada pak mlze probéhnout bez zmatkul a prostoju.
Ptiprava pfed poradou muze trvat klidné i nékolik hodin a stale to je dobfe investovany ¢as,
ktery se na poradé zuroci.

TIP: nékteré ukoly souvisejici s poradou mize$§ rozdélit mezi své pomocniky (napr.:
zajisténi mista a pomdcek, obCerstveni, zjistit od ucastnikt casové moznosti, nékoho pozadat,
aby si pfipravil jeden z bod( porady a moderoval diskuzi o ném).




Pred poradou
e Vyberte spole¢né termin (napf. za pomoci doodle.com).
o Zjisti si, kdo nemuze prijit a kdo jen na ¢ast (a kterou).
e Zjisti si, jestli ma nékdo né&jaké body, které chce probrat.
o A zda mé odhad, kolik ¢asu na to potrebuje.
e Zamysli se, co chce$ na poradé probrat.

o Co je nutné na poradeé probrat? Co je z toho opravdu dulezité a nezbytné? Co se
probrat nemusi, nezbude-li as?

e Sestav si prvni scénar (j. co budete probirat).

1. Zkus si jednotlivé body odhadnout ¢asové - {j. kolik €asu na né bude potieba.

2. Predstav si, Zze chystas program na schiizku/vypravu - skladej body porady za
sebe tak, aby se stfidaly kratSi s delSimi, zajimavéjsi s t€ZSimi a aby na sebe
tematicky navazovaly.

3. Pokud by nékdo mohl jen na Cast porady: dej body, na které by nemél chybét na
zacCatek/konec (podle toho, kdy se bude uc€astnit). Kompromis s pfedchozim
bodem.

4. Podivej se, jak dlouha porada ti vychazi.

a. Neni moc dlouha? Nebylo by lepsi to rozdélit na vic porad?
b. Neni moc kratka? Nebylo by lepSi vSe vyfesit jinak nez poradou
(telefonat, zadat ukol, atp.)?
e Posli nadvrh scénare porady aspor tyden pfedem k pfipominkovani, doplfiovani.

o Stanov termin (tfeba 2 dny), do kdy je mozné podnéty vznést, abys pak mohl
poslat doplnény scénar.

e Posli doplnény scénar a kompletni info k poradé (kdy, v kolik, kde, na jak dlouho,
pfipadné materialy).

e Ujisti se, Ze ti, kdo méli body k probrani, je budou mit promysSlené a pfipravené (tj. védi,
Ze to maji udélat). A Ze ti, kdo by méli mit néjaky bod (ktery jsi tfeba pfidal sam), téz
védi, ze si ho maji pfipravit.

K ¢emu cely tento proces? VSichni maji moznost se pfedem pripravit a promyslet si
jednotlivé body a je Sance, Ze vSechno vyreSite rychleji.

e Projdi si jednotlivé body a vyber vhodnou formu a sepis$ si, pokud potfebuje$ pomucky
(napf. flip a fixy na brainstorming, datak a zed na promitani, ...). Zajisti si je.
e Pfiprav se na variantu, Ze se néktery bod protahne - stanov si priority.
o Jiz dopfedu si oznac¢ ty nejdilezitéjsi body, které se vyresit musi a ty, které je
mozné pfesunout na jindy/vynechat.
o A neboj se je pak v prabéhu rady vyradit ze scénare (jen o tom ostatnim fekni, ze
to délas a proc, aby nebyli zmateni; nebo si to spole¢né odsouhlaste).

Na poradé
e P¥ivitej vSechny, zahaj poradu.
o Lidé siradi sdéluji zazitky poslednich dni a proto je dobré zahajit poradu jasné,
aby védéli, ze “ted’ uz pracujeme”.



Zvolte moderatora. (Pokud je jasny pfedem - staci oznamit, kdo jim je).

o Moderator - sleduje, kdo se hlasi, dava slovo, aby se lidé neprekfikovali a
pomaha tim diskuzi. Také hlida ¢as (vyhrazeny pro jednotlivé body i celkovy). Ma
pravo diskuzi ukoncit, pokud se mu zda, Ze uz nepadaji nové napady a mySlenky
a véc se neresi (shrne soucasné nazory a tfeba ji odlozi na pozdéji nebo na jinou
raduy).

o Moderatorem mize$ byt ty sam, nebo to mize byt nékdo jiny, pokud to pro tebe
neni prijemné/potrebujes se naplno vénovat argumentaci v diskuzi/aj.

Zvolte zapisovatele pro zapis.

o Zapisovatel - zapisuje hlavni mySlenky, zavéry diskuze k jednotlivym bodum,
ukoly (kdo, co, deadline) a “poznamky pro pristé” (aneb co odkladame/chceme
resit pristé).

(Zkontrolujte spInéni ukolt z minulé porady.)
o (Nastaly nejaké problémy? Co se nezdafilo a z jakého divodu?)
Drzte se scénare - neprebihejte od bodu k bodu - ztracite tim &as.

o Vyjimkou je, pokud se diskuze nedari a vSichni se domluvite, Ze se k bodu vrétite
tfreba na konci porady znovu.

Ukoly zadavej s terminem a o&ekavanym vysledkem - at kazdy vi, co pfesné ma udélat
a do kdy. Ukol zapiste do zapisu (v celém znéni, aby byl jasny i s odstupem &asu).

o napf. Jirka vytvori do 20.8 navrh letdku a pozvanky na détsky den (letak i
pozvanka budou mit stejné téma: Pirati). Rozlieni letaku a pozvanky poSle
Majda, texty poSle OFiSek - oba do 20.7.

Na konci porady:

o Zopakuj hlavni zavéry - k Cemu jste béhem porady dosli a éemu se budete
vénovat pfisté.

o Zopakuj ukoly.

o Podékuj vSem za spolupraci.

(Po poradé muzete jit spolu nékam posedét uz jen tak.)

Po poradé

Projdi zapis a zkontroluj, jestli je v ném vSe srozumitelné zapsano (aby to bylo
pochopitelné i v budoucnu).

Posli vSem zapis a pfipomen ukoly.

Zamysli se, co se vyfesilo, co je potfeba fesit pristé a zapis si to (uSetfis si praci pred
dalSi radou).

Pribézné zjistuj, zda vSichni zvladaji své ukoly, nebo potfebuji pomoc.

Komunikace na poradé aneb Jak vést diskuzi:

1.

Strukturuj a shrnuj. Svymi slovy shrit, na ¢em jste se shodli (nebo jaké vyplynuly
z diskuze varianty) a nech to skupinou potvrdit. Vyhne$ se nedorozuméni.
o TIP: Takto formulované a odsouhlasené zaveéry rovnou piste do zapisu.



Nehodnot’ navrh, ani ¢lovéka - Popisuj dasledky navrhu. Napf.: misto: ,Tvdj navrh je
pékna blbost,“ Fikej: ,Pokud bychom koupili materiél, ktery navrhuje$, nezbyly by nam
pak v rozpoctu penize na jidlo.
Udéluj slovo v diskuzi, aby mohly zaznit rGzné nazory. Moderator muze drzet v paméti
poradnik, pfedavat mluvici zezlo atd. Cilem udélovani slova je omezit pfekfikovani a dat
vSem prostor vyjadfit se. Moderator ma i pravo diskuzi ukongit, pokud uz nejsou nové
nazory, nebo téma odlozit na pristé (=Seffit Cas).
Vysvétluj vyhody zasaht do pribéhu porady. Pokud délas néjakou zménu
(pfeskoCeni bodu, ukonéeni diskuze, presunuti tématu na pristé...), vysvétli, pro€ to
délas a jakou to ma pro vas vyhodu (nejcastéji Setfit Cas nebo napf. odlozit téma do
pristé, nez se vyvétraji emoce atd.).
Pfiznej, pokud nevis, co se déje. Pokud se dostanes do situace, kdy nevis jak
reagovat - fekni to! Pak uz té nikdo nemuze ,nachytat®, spadne z tebe stres a muzes
zacCit pfemyslet, jak situaci fesSit.
o Napf. kdyz ztrati$ nit/mas pocit, ze té ostatni nechapou/nikdo neodpovida atd.
V takové situaci je nejlepsi popsat, co se déje, jak to na tebe plsobi. ,, Ted nevim,
co se déje. Polozil jsem dvé otazky a nikdo na né dlouho nereaguje. Méam pocit,
Ze jsme uz hodné unaveni. Pomohlo by vam dat si pfestavku? / Pomohlo by,
kdybych tu otazku jesté vysvétlil?“

Rozdélovani ukoll - tipy:

ukol formulovat zajimavé (vysvétlit jeho pfinos oddilu a vyzdvihnout, co si Ize
vyzkous$et/naucit se) a jasné (v ¢em spociva, co je pro spinéni tfeba a jaké se nabizeji
zdroje)

rozdélit ukol na mensi €asti

zadat ukol vice lidem dohromady (Kdo je ochotny se nad tim zamyslet?)

lidé si sami stanovi termin, do kdy ukol zvladnou splinit

oslovit nepfritomné (telefonem z porady, mailem pozdéji nebo nékdo si vezme na
starost ukol udat)



