Obsah

O autorech 9
Pfedmluva 1
1. kapitola
Jak pripravit poradu 13 o
1.1 Je ta schlzka viibec nutna? 155¢ &
Jak dospét ke spravnému rozhodnuti? 15 o
Odpovézte na ndsledujici otdzky 15
Jak vdm pomdzZe letovy pldn? 16
Jak vytvorit letovy pldn 17
Jak vést letovy pldn 18
1.2 Cas jsou penize 19
Jak hospodarit s drahocennym ¢asem? 19
1.3 Formulujte cile! 24
Ceho dosdhneme formulovdnim cili? 24
Jaké druhy cild existuji? 25
Kdy zahdjite formulovdni cilu? 25
Jak postupujete? 26
1.4 Kazda porada je jina 27
Proc je tak ddlezité urcit typ porady 28
Jakou poradu pldnuji? 28
1.5 Kdo se méd zucastnit? 32
Pro¢ jsou duleZitd kriteria vybéru? 32
Podle jakych kriterii vybirdte? 33
1.6 Je velikost skupiny odpovidajici? 35
Kolik ucastnikd Ize doporucit? 35
Co musite v kazdém pripadé udélat? 35
1.7 Program porady 36
Jak poradu organizovat? 36
Jak postupovat z obsahového hlediska? 37
Jak postupovat z formdlniho hlediska? 38
Priklady dobrych a $patnych pldnt porady 38
1.8 Kontrola pfipravy porady 41

Jesté jednou shrneme nejddleZitéjsi kroky pro pfipravu porady ... 41
5



Porady

2. kapitola

Jak vést poradu
2.1 Vase ukoly v roli moderétora

Za co je moderdtor odpovédny?
Jak vypadaji dalsi kroky pfi moderovdni?

2.2 Ziskejte cas a budte efektivni
2.3 Konflikty jsou pozitivni

Pro¢ mdm zachdzet s konflikty ofenzivné?
Jak zachdzet s konflikty ofenzivné?
Jak zprostredkovat reseni konflikt(?

Zdsady zprostredkovdni
Techniky zprostredkovdni

2.4 Problematicti ucastnici

Jak zachdzet s problematickymi ucastniky?
Dalsi tipy, jejichz pomoci zviddnete negativni chovdni

2.5 Kdo se pt3, fidi

2.6 Brainstorming
Co prindsi brainstorming?

Jak postupovat?

Jak vyhodnocovat?
2.7 Test: moderoval jsem dobie?

3. kapitola

Jak zpracovat poradu po jejim skonceni

3.1 Proc zapis?

Cim se vyznacuje zapisovatel
Jaké jsou ukoly zapisovatele?

Co obsahuje zdpis?

Které body nesmi chybét?

Co patti k dobrému zdpisu?

3.2 Dobre vyhotoveny zépis — dva priklady

4. kapitola

Komunikace - zéklad uspésnych porad

4.1 Cojeto?

4.2 Jak komunikace funguje?

Vysila¢/ Prijimac
Vlastni situace

Kompetence

45
47
47
52
52
53
54
55
56
56
56
58
58
60
60
62
62
63
63

67
69
69
69
70
70
Al
73

75
77
78
80
80
80



Umysly 80

Posouzeni 80
4.3 Ctyfi roviny komunikace 81
4.4 Neverbalni komunikace 83
Mimika 84
Gestikulace 85
Prdce s pohledem 86
Drzeni téla, pohyb téla 87
Télo v prostoru (proxemika) 88
4.5 K &emu prispiva neverbélni komunikace? 89
Rec téla 89 o
4.6 Bariéry komunikace 0 -
Co jsou bariéry komunikace? 90 =
4.7 Seznam nejbéznéjsich bariér komunikace 92
Postup 95
4.8 Jak muzete zlepsit svoje chovani pfi rozhovorech ...........coccveeenee. 97
Nékolik zlatych pravidel 97
4.9 ,Oteviené dvere” aneb jak se vyhnout komunika¢nim
bariérdm 99
Cojsou ,oteviené dvere”? 99
Jaky uZitek plyne z otevienych dveri? 99
Postup 100
Otevrené dvere pomdhaji osobé zatizené problémem
najit partnera pro rozhovor 100
Zavérem 103
Doporucena literatura ... . 105
Knihy z edice Poradce pro praxi 107



