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Operacni program Vzdélavani pro konkurenceschopnost

Projekt: Vzdélavani pro bezpecnostni systém statu
(reg. €.: CZ.1.01/2.2.00/15.0070)
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1. Rozhovor

- prima komunikace mezi nadrizenym a jeho primym
podrizenym obvykle mezi Ctyrma oCima

- existuji pro ni priciny a témata

- ma vecny obsah a predem vytcCeny cil
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K ¢emu slouzi?

- odbouravaji se nedorozumeni a predsudky

- k lepSimu vzajemnému poznani

- spoleénému feseni vzniklych problému

- spolupracovnik ma moznost vyjadrit sve vlastni
myslenky

- zamezit famam a dezinformacim

- posileni sebevedomi podrizeného a jeho
pripravenosti prevzit odpovednost
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Chyby pri vedeni rozhovoru

- termin neni stanoven vcas

- neni znam duvod rozhovoru

- na zvoleném misteé neni klid

- podfizeni neduvéruji prostfedi rozhovoru

- podrizeni jsou nadrizenym neustale prerusovani
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Chyby pri vedeni rozhovoru

- nadrizeny se rozhodne, i kdyz nebyly projednany
vSechny dulezité podrobnosti

- podstatna rozhodnuti jsou prijata jiz pred
rozhovorem

- hovofti se o ruznych detailech, nedojde se k
zadnemu konkrétnimu vysledku

- nadrizeny zneuziva svoji zkusenost s rozhovory a
SVoJi pozici Vv hierarchi
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Druhy rozhovoru

- pravidelné rozhovory
- vytCeni cilu
- hodnotici rozhovor
- podpurny rozhovor
- prilezitostné rozhovory
- predstavovaci rozhovor
- vstupni rozhovor
- rozhovory k poskytnuti zpétne vazby
- vystupni rozhovor

.
* I_.‘j o
k* ﬁ* .. \
* * . M
evropsky (RN y S
sociaini MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavani VERZIT/
[~ 4 fondvGR EVROPSKA UNIE  MIADEZE A TELOVNGHOVY  pro konkurenceschopnost RANY

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI



L
Jak pripravit rozhovor?

- stanovit si cil

- domluvit Cas a zvolit vhodneé misto

- vytvorit vhodné prostredi

- zabezpecit potrebna technicka zarizeni

- rozhodnuti o pripadné ucasti jinych osob
- vytvorit si strategii rozhovoru

- shromazdit a vyhodnotit potrebné informace Ci
zvolit argumenty.

- vhodné pouzivat komunikacni techniky
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Komunikacni techniky

- otazky - otevrené x uzavrené
- kontrolni
- alternativni, komplexni
- sugestivni

- namitky

- aktivni naslouchani
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2. Co je pracovni porada?

- pripad komunikace vedouciho se
skupinou podrizenych

- vedouci je ten, kdo poradu ridi, stanovuje jeji cile a
odpovida za jeji ucelnost

- kombinace jednosmerné i obousmerne komunikace
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Rozdeleni roli na porade.

predsedajici
referujici

ucastnik

reprezentant
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Jaka Jjsou vhodna témata pro

poradu?
vhodna témata nevhodna témata
- feSeni problému - feSeni lidskych sporu
- sdileni informaci - hodnoceni a motivace lidi
- rozhodovani - podpora mezilidskych vztahu
- rozdéleni ukolu - rozdéleni ukolu
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Jakeé jsou typy porad?

Z hlediska ucelu setkani:
informativni porada
resitelska porada
rozhodovaci porada
Z hlediska poctu osob:
velka, mala
Z hlediska zucastnénych osob:
porada vedeni
porady s radovymi zameéstnanci
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Jak se na poradu pripravit?

® vybrat vhodné téma

e naformulovat cil

e vybrat vhodnou skupinu uéastniku

® zajistit vhodné misto porady

® stanovit Casové parametry (zaCatek, konec)
® zabezpecit techniku

® rozdéelit role (vedouci, zapisovatel, facilitator)
® stanovit program

® pripravit podklady

® pripravit pozvanky

® poradek v zasedaci mistnosti, prostorové usporadani
® vyvesky v mistnosti

® zabezpecit pohodli u¢astniku
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Usporadani prostoru

Nerovné usporadani prostoru porady

.
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Usporadani prostoru

Posilujici pocity rovnosti mezi ucastniky porady
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Jak poradu vest?

Uvod

vCasny zacCatek
vlastni predstaveni
pfedstaveni ucastniku
kontext porady
oCekavani ucastniku
dohoda o cilech
dohoda o pravidlech
dohoda o programu
dilCi shrnuti
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Jak poradu vest?

Prubéh porady
dodrzovani dohod
pruzné pfizpusobovani
usnadnovani komunikace
zajistovani spokojenosti
reseni obtizi
Zaver
vcasny zaver
pripomenuti kontextu porady
shrnuti vysledku a ukolu
hodnoceni porady

pozitivni ukonceni
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Nejcastejsi problemy pri poradach

- feCnici odbihaji od téematu: Jak je umicet?
- prilis obsirna sdeleni

- malo vecna sdeleni

- pasivni ucastnici: Jak je vybidnout?

- odmitnuti podavaneho sdeleni

- vhodné vyjadrovani nesouhlasu

- malo dotazu od ucastniku

« nerozlisovani osobnich stanovisek od
skupinovych

STVO SKOLSTVI OP Vzdélavani
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