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Resumé:
Predmétem bakalarské prace ,,Efektivni porada jako ndstroj fizeni slouceného

subjektu ZS a MS* je problematika porady z hlediska jedné z manaZerskych dovednosti —
vedeni lidi. Praci tvoif dvé stéZejni oblasti. Cést teoretickd, kterd vysvétluje za pomoci
zpracovani a prezentace odbornych zdroji pojmy v oblasti managementu a aplikuje jejich
pouzitelnost ve Skolském managementu. Praktickd ¢ast se pomoci dotaznikového Setifeni
zabyva prizkumem stavu a analyzou vysledkii vedeni porad v praxi sloucenych subjekta
7S a MS. Cilem této price je ziskat komplexni ndhled na problematiku porad ve §kolstvi a
vytvofit metodickou pfirucku efektivniho organizovani porad v podminkach slouc¢enych

subjektt ZS a MS.
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Summary:
Subject of this thesis, "An effective consultation as a tool for management of the

merged entity and Nursery School" is the problem of order in one of the managerial skills -
leadership. The work consists of two key areas. Theoretical part, which explains with the
help of the processing and presentation of professional resources in terms of management
and apply their applicability in school management. The practical part of the questionnaire
deals with the state survey and analyzing the results of conducting meetings in the practice
of the merged entities and nursery school. The aim of this work is to gain insight into
complex issues in education sessions and a methodological guide the efficient organization

of meetings in terms of the merged entities and Nursery School
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1 Uvod

Téma mé zavérecné bakalaiské prace se tykd jedné ze zdkladnich manazerskych
funkci. Jednd se o oblast vedeni lidi. Prace je zamé&fena na problematiku porad. Zajima mé
z pozice vedouciho pracovnika.

Pracuji osmym rokem ve funkci zdstupkyné feditele ve slou¢eném zafizeni ZS a
MS. Uvedeni do funkce zéstupkyné se shoduje s datem slougeni obou stupiiti $kol v jeden
pravni subjekt. Ve své naplni prace mam fizeni pracovist€ sedmitfidni matetské Skoly. Do
mé kompetence je zahrnuto i vedeni porad na tomto Useku a zdroven jsem soucdsti top
managementu celé organizace - Skoly. V praxi se Casto setkdvdm u samotnych vedoucich
pracovnikii s ndzorem, Ze slouceni téchto dvou stupni Skol, zvlasté¢ u skol stiedniho a
vétSiho rozsahu, neni vhodnym feSenim. Prevlada nizor, Ze pfedevSim v oblasti vedeni lidi
vznikd problém, a to v jedné z hlavnich komunikaénich forem, kterou je pravé porada. Zde
nastdva dilema v jejim organizovani v praxi tak, aby vyhovovala podminkdm obou stupiii
Skol. Jedna se o zcela jinou problematiku vychovné vzdélavaci prace matetské a zakladni
Skoly. Je tfeba také si uvédomit hlavni funkci Skoly, a tou je vychovné vzd€lavaci ¢innost.

Problematika porad mé od nastupu do funkce vedouciho pracovnika velmi
zajimala. Zjistila jsem, Ze dostupny uceleny materidl, ktery by se zabyval vedenim porad
v konkrétnich podminkach skol, neexistuje. K dispozici je pouze nékolik knih, které se
zabyvaji problematikou porad v podminkéch firem. Dédvaji ndvody, jak postupovat, na co
si dat pozor, co je duleZité, ¢eho si vS§imat a mnoho dalSich podnétl, které miZeme
aplikovat 1 do oblasti Skolského managementu. Ve Skolach lze casto zaslechnout
prevladajici ndzor, ze porady se déli pouze na pedagogické a provozni. Svoldvaji se
mnohdy zbyte¢né pravidelné a jedinou pfi¢inou je predem ur¢ené datum. Aby tento ndzor
postupné vymizel, je potieba, aby feditelé a vedouci pracovnici $kol vyuZivali poradu
opravdu jako efektivni nastroj vedeni lidi. V praxi to znamend, Ze v pievdzné vétSing
piipadti je vedouci pracovnik Skoly zaroven i ucitelem. Ucitel ve spojeni s funkci
vedouciho pracovnika je velice zdatné vybaven verbdlné. Dobfe a nahlas se vyjadiuje,
netrpi trémou pii Ustnim projevu. Tak se mulze stit, Ze bere poradu jako véc, kterou
zvladne bez problému. Muze vychéazet také z faktu, Ze porady se konaly ve Skoldch
odnepaméti, daleko predtim, jesté neZ se objevil pojem management. Odmita se zabyvat
otdzkou, Ze by zménou rutinérstvi ve vedeni porad mohl svilij tym motivovat k dosazeni

cilt Skoly mnohem efektivnéji nez dosud.



Moje prace je rozdélena na Cast teoretickou a Cdst praktickou. Podstatou pro
zpracovani teoretické ¢asti je prostudovani dostupnych odbornych zdroji zamétenych na
problematiku vedeni porad. V této ¢asti budou zpracovany a uvedeny ziskané odborné
poznatky. Vedle toho za pomoci kompilace a prezentace odbornych zdroji budou
vysvétleny pojmy management, manazer a jeho funkce, vedeni lidi, komunikace a pojem
porada z rGznych hledisek, které s hlavnim tématem tzce souviseji.

V praktické &dsti se zamé&fim na sloudend pracovi§té ZS a MS, kterd se jevi jako
nejéastéjsi forma sloudeni. Setfeni budu provadét v organizacich stiedniho a vétiiho
rozsahu — plné organizovana $kola spojend s jednou MS nebo vice MS, nejéastéji se $kolni
jidelnou a Skolni druZinou nebo Skolnim klubem. Prostfednictvim dotazniku ziskdm
informace o vedeni porad z pohledu respondentti. Cilovou skupinou budou feditelé a
vedouci pracovnici slou¢enych subjektit ZS a MS. Na zdklad analyzy zjisténych vysledka
ziskdm ze vzorku respondentd informace o soucasném stavu vedeni porad téchto typt Skol.
Tato analyza bude vychodiskem pro navrzeni metodickych opatfeni a doporu€eni pro
zefektivnéni vedeni porad slougenych subjekti ZS a MS.

Cilem mé bakalaiské prace je deskripce dostupnych teoretickych poznatka
tykajicich se problematiky vedeni porad a ziskdni informaci dotaznikovym Setfenim o
soudasném stavu vedeni porad ve sloudenych subjektech ZS a MS. Na zdkladé zjiiténych
poznatki bude vytvofen ndvrh metodického postupu efektivniho vedeni porad ve
sloutenych subjektech ZS a MS a aplikace dosavadnich poznatki odbornych zdroji
problematiky vedeni porad do oblasti Skolského managementu.

Price by méla pomoci vedoucim pracovnikiim slou¢enych subjektti ZS a MS naugit
se chapat poradu jako uCinny a uziteCny néstroj vedeni Skoly, tymu a interni komunikace a

ziskat zdkladni ndhled na vedeni lidi prostfednictvim porad.

Zamgéfim se na tuto problematiku ze Sir§tho pohledu jako néstroje managementu.

2 Teoreticka cast
2. 1 Management
2. 1.1 Definice managementu
Management je proces plnéni pracovnich cili, optimalizace chovani subjektu,
prostfednictvim vedeni lidi ke zdokonaleni soucasného stavu.

Tato zdkladni definice (Koontz, Weihrich, 1993) vyZaduje rozsiteni o to:



e jakym zpusobem provddi manazer funkce fizeni (planovani, organizovani,
personalistiku, vedeni a kontrolovani)

® jakym zpusobem je management aplikovéan v organizaci

¢ jakym zpusobem manaZefi aplikuji management v riiznych fidicich drovnich

e produktivita je nedilnou soucdsti fizeni, diilezitd je efektivnost.

e kazdy manaZer chce dosahovat tspéSnych vysledkl a hlavné vytvaret zisk

prostiednictvim Ize ovladat i ostatni aktiva — znalosti, finance, materidl, zavod, zafizeni

atd. Reditelé (manaZefi) jsou zde proto, aby dosahovali dsp&$nych vysledk.

2. 1. 2 Aplikace do oblasti Skolského managementu

Termin management vychazi z oblasti podnikani, je aplikovatelny do oblasti
Skolstvi, ale vyZaduje jisty stupenn adaptace, kterd vyhovuje obecnym cilim vzdélavani a
situaci kazdé vzdéldvaci instituce. Na rozdil od vyrobnich organizaci, kde jde o vztahy lidé
— véci, jde ve vzdélavacim prostiedi o vztahy a vzdjemné pusobeni lidé — lidé. Termin
Skolsky management je pouZivdn jako synonymum pojmu fizeni ve Skolstvi. Zahrnuje
v sobé komplexnéjsi pohled na oblast fizeni, odpovidajici potfebam soucasné spole¢nosti.

Soucasné fizeni Skol se neobejde bez pochopeni, pfijeti a uvedeni zakladnich
vychodisek Skolského managementu do praxe. Pfi aplikaci manazerskych zdasad,
v podnikové sféfe jiz ovéfeného poznani, je v oblasti vzdélavaciho prostiedi nutno citlivé

respektovat specifiku Skol a problematiku jejich fizeni (Be¢varova, 2003).

2.2 MANAZER

2.2.1 Definice manaZera

Z odborného hlediska miZeme osobu manaZera definovat jako vudce a
koordinétora lidi za ucelem dosaZeni poZadovaného cile.

Manazery se vétSinou stavaji 1idé, ktefi maji vrozenou potiebu stat v Cele skupiny,
fidit ji a vést.

Typické pro manazerskou profesi je, ze z Sirokého mnozstvi Cinnosti vykonava
manaZer jen uritou, tzkou oblast, kterd vyzaduje dikladnou specializaci. Ulohou

manaZzera je také schopnost vyuzit odbornikd na dosazeni vyty¢enych cilu.



2.2 .2 Manazerské funkce
ManazZerské funkce jsou typické dlohy, které manazer fesi v procesu své fidici

prace. Je to planovani, organizovani, personalistika, vedeni a kontrolovani.
2.2.2.1.Planovani

Funkce planovéni je na zacatku kazdého procesu a predchdzi vSem manaZerskym
funkcim. Aby byla skupinova prace efektivni, musi kazdy jednotlivec v&dét, co se od n¢j
ocekdva a co je tfeba udélat. Nejdulezitéjsim tkolem manazera v této funkci je, aby kazdy
pracovnik pochopil svou roli. Planovani je stanoveni cili a vhodnych postupt pro jejich

dosazeni.

2.2.2.2 Organizovdni

Vv s

Aby byla spoluprice pracovnikli co nejefektivnéjsi, musi kazdy znat svou dlohu
vtymové praci a také vzdjemny vztah svych uloh stlohami ostatnich pracovniki.
Organizac¢ni struktura musi byt vytvofena tak, aby bylo kazdému jasné, kdo a jaké dlohy
ma plnit. Organizovani by zaroveil mélo vytvéaret komunikacni systém za tcelem dosazeni

podnikovych cild.
2.2.2.3. Personalistika

Lidé jsou nejdualeZzit¢jsi aktiva manaZerti. Persondlni prace zahrnuje vybér, Skoleni,
rozvoj a hodnoceni pracovniki. Personalistika je rozhodujici manaZerskou funkci, kterd

muze mnohdy rozhodovat o dspéchu nebo selhdni podniku
2.2.2.4. Vedeni

Vedeni patii k nejzdkladnéjSim manazerskym funkcim. V nékterych piiruckach je
oznacované téz jako fizeni lidi. Souasny management ve svété inklinuje vice k tvrzeni, ze
fidit 1ze predméty, zatimco lidi je tfeba vést. Vedenim lidi rozumime ovliviiovéni lidi ve
sméru kvalitniho a efektivniho plnéni stanovenych tkolli, podnécovani aktivity a iniciativy
lidi, zejména jejich tvirciho potencidlu. Pro vedeni lidi se stdle cCastéji objevuje

v odbornych ptiruckéch a ¢lancich termin leadership.
2.2.2.5. Kontrolovadni

Kontrola je b&Znou manaZerskou funkci na viech organizaénich stupnich. Ugelem
funkce kontrolovani je zjistit, jestli dosahované vysledky odpovidaji vysledkiim

planovanym. Je tedy zaméfena na méfeni a korigovani vykonané prace.
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2.3 Manazerské styly rizeni
Zpusob vedeni lidi manaZerem souvisi Uzce se stylem fizeni. ManaZefi pouZzivaji
ruzné typy (styly) fizeni. Jaky styl fizeni manazer aplikuje, zdleZi jednak na osobnostnich

kvalitach manazera, ale také na situacnich faktorech.

2.3.1 Autokraticky styl Fizeni

Tento styl je velmi direktivni a pfimy. VSechna rozhodnuti ve firm¢ provadi pouze
vedouci pracovnik. Zakladem jsou zde piikazy a rozkazy, kterymi vedouci pracovnik
zahrnuje své podiizené. Pii rozhodovéni se drzi presné vyhlaSky a nepfipousti jakoukoli
diskusi a korekci svych rozhodnuti. Clenim pracovni skupiny, kterd je vedena timto
manazerem, neni poskytnuta svoboda k vyjadfovani jejich ndzorG a postiehil, které by
nékdy i mohly zvysit efektivnost a produktivitu prace. Autokraticky viidce md pro skupinu

velmi malé porozumeéni.

2.3.2 Liberalni styl Fizeni
Liberdlni styl fizeni je nedirektivni. ManaZer uznavajici tento styl jen velmi mélo
zasahuje do Cinnosti skupiny a ¢lenové jsou na ném zavisli jen z velmi malé Casti. Ve

skuping€ vystupuje spiSe jako odborny radce.

2.3.3 Demokraticky styl Fizeni

Demokraticky styl je obecné povaZovan za nejvhodnégjsi fidici styl v prevazné
vétSin€é pracovnich skupin. Vidce skupiny a jeji ¢lenové se navzdjem respektuji,
spolupracuji na rozhodovani a podileji se na ném. Vedouci skupiny je otevieny k ndzoram
ostatnich ¢lentl.

(Strnad,2010)

2.4 KOMUNIKACE

Styl fizeni manaZera se odraZi v komunikaci. Porada je formou komunikace. Slovo
komunikace vzniklo z latinského slova communicare — tzn. radit se s nékym, dorozumivat
se. Komunikace je proces pienosu a vymeény informaci v jakékoliv formé. Charakter
komunikace zavisi predevS§im na vedoucim tymu, na jeho zpiisobu feseni ikoltl a odrazi se

pfimo ve zpiisobu interni komunikace organizace, a tou je porada.
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2.5 Porada
2. 5.1 Pojem porada

Slovo porada je ve svém zdkladu velmi pozitivni vyraz. Poradou se rozumi jakékoliv
pracovni setkdni tymu. Hlavni a udstfedni mySlenkou je sdileni. Setkdni lidi, ktefi se o
nécem potiebuji poradit, pod€lit se o své znalosti a zkuSenosti a dosdhnout urcité shody,

nalézt feseni. (Kanakova, 2008 s.9)

2. 5. 2 Porada z hlediska manazerského

Porada je jednou z vyznamnych forem spolecného projedndvani problému, diskuze a
navrhovéani rozhodnuti pii respektovdni zdsady jedineCné manaZerské pravomoci a
odpovédnosti ucinit kone¢né rozhodnuti piislusSnym vedoucim. Je nezbytnd pro navazani
piimé komunikace. Aby se staly porady skute¢né efektivnim prostfedkem fizeni, musime
si jasn€ uvédomit, co v§echno mlZe porada pfinést, jaky je jeji smysl a tcel, jak ji pfipravit
a vést a jakym omylim a chybam bychom se pfitom méli vyhybat. Neni rozhodujici
mnoZstvi porad, ale jejich kvalita — méng, 1épe. Udelné porady fesi problémy, vychovavaji
lidi a pomahaji budovat vykonny tym. Spatné porady nepiispivaji k tviréi atmosféie.
Organizujeme — li poradu dobfe, stavd se velice efektivni pracovni strategii. Dobfe vedena
porada vytvaii a upeviiuje ducha spolupréce, je idedlnim prostfedim k prezentaci cild tymu
a prostfedki k jejich dosazeni. Jednotlivec, ktery je v takovém prostiedi vyzvan ke
spolupraci, se citi vice zodpovédny nez v piipadé individudlniho kontaktu, je silnéji vazan

pfijatym rozhodnutim.

2. 6 Efektivni porada

Efektivni porada je takovd, na které se dosdhne s minimem lidi, Casu a energie
maximalniho vysledku (Plaminek, 2007).

Kazda porada by méla mit svého vedouciho, ktery by se mél drzet ndsledujicich zasad

(Sulet,2008):

2. 6. 1Zasady vedeni porady

e zacCinejte poradu vc€as
e ujistéte se, Ze vSichni znaji cil a program porady
e urcete zapisovatele

e dodrzujte strukturu diskuse
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e pfijimejte rozhodnuti

e shrnujte a zaznamenavejte

e soustfed’te pozornost Gcastnikil
e zvladejte agresi a konflikty

e vtdhnéte do aktivni ucasti vSechny

e koncete vCas, celkovym shrnutim a pozitivné

U porad plati, Ze jejich efektivita pfimo souvisi s jasnosti cilti. Pokud nebudemevéedét,
pro¢ poradu svoldvame, ¢eho ji chceme dosdhnout, stéZi ji miZeme dobfe pfipravit,

zorganizovat, efektivné vést. Musime si proto poloZit ndsledujici otazky (Sulet, 2008):

e proc je svoldna

kdo by se ji m¢l zicastnit

kdo bude predsedat

kdy a kde se bude porada konat

jaka témata budou projedndvéna

dokumenty a materialy, které budou pouZity nebo vytvoieny

V organizacich se uskutectiuje mnoho rtiznych typt porad odliSujicich se svymi cili,
organizaci i fizenim. Rizeni porad vychdzi ze zdkladniho obecného konceptu fizeni.
Zékladni koncept fizeni zacind specifikaci cile, jehoZ dosazeni musi byt napldnovino
véetn¢ stanoveni konkrétnich dkoll. Postup je pak kontrolovdn porovndnim s planem.

V ptipadé zjisténi odchylky je tieba piijmout ndpravné opatieni ( Sulet, 2008, s. 6).

2.6. 2 Typy porad, cile a metodika vedeni

Typy porad (§ulef, 2008): operativni, vyrobni, manazersk4, fesitelskd, kontrolni,

krizova a strategicka

2.6.2.1 Operativni

Cilem operativni porady je hleddni zplsobu, jak realizovat opatfeni odstranujici

prekdzku v praci. Byva svoldna ve velmi kratkém casovém predstihu, nékdy se muze
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jednat jen o minuty. Vybér dcastnikid je velmi ucelovy, pfizvdni jsou jen ti, jichZ se
chystané opatieni bude bezprostfedné tykat. Typickym znakem je i pfitomnost pracovniki,
kteii nejsou v piimé podfizenosti predsedajicimu porady. Vystupem z operativni porady
byva dohoda o provedeni urcitych Cinnosti ur¢itym zptisobem. Tento vystup nékdy nemiva

ani pisemnou podobu.
2.6.2.2 Vyrobni

Cilem je zajiSténi bezproblémového chodu procesu, utvaru nebo ¢innosti. Zpravidla se
Jji ucastni pracovnici v piimé podfizenosti pfedsedajicimu. Konaji se v pravidelnych
intervalech a vétSinou ve stejny den a dobu. Jejich program byva pevné stanoven a ma i
standardni, vétSinou velmi kratkou délku trvani. Zapis Casto chybi, nebo ma jen

informativni charakter.
2.6.2.3 ManaZerskd

Cilem je pfijmout rozhodnuti zajiStujici dlouhodobé efektivni fungovédni spole¢nosti
nebo né¢které organizacni jednotky. ManaZzerské porady byvaji svoldvany vétSinou
v pravidelnych intervalech (nejcastéji jeden az Ctyfi tydny), ve stejnou dobu a ve stejném
slozeni. Ugastniky jsou vedouci pracovnici v piimé podiizenosti predsedajictho manaZera.
Program byva Castecné pevny a ¢asteCné variabilni. V kazdém piipad¢ vyZaduje piipravu
jak ptedsedajiciho, tak ucastnikii. Délka manazerskych porad kolisd od jedné hodiny az po
n¢kolik hodin. Pfijatd rozhodnuti musi byt zaznamendna ve zpravidla standardizovaném

zépise.
2.6.2.4 Resitelskd

Cilem fteSitelské porady je vyreSeni zdvazného problému nebo produkce novych
podnétt pro zefektivnéni €innosti organizace. Je svoldvdna ucelové podle potieby. Jejimi
ucastniky jsou pracovnici z riznych mist a drovni fizeni organizace. Pfizvani mohou byt i
lidé mimo organizaci. ReSitelskd porada vyZzaduje pedlivé organizadni zajiiténi, a
svoldvdna proto byva vétSinou v del§im predstihu. Casto se jednd spie o blok na sebe
navazujicich pracovnich setkani. Vystupem byva zpravidla pomérné obsdhld zprdva, Casto
ve standardizované podobé¢.

U ftesitelskych porad je Zadouci, aby se pouzivaly skupinové techniky. Pii feSeni
probléml musi ucastnik kombinovat piistup analyticky (logicky) a tvirci (kreativni).
Analyticky pfistup zajisti jasnou definici a feSeni na zdklad¢ fakt. Tvirci ptistup ochrani

pred stereotypnim feSenim a 1épe odpovidd poZadavkiim dynamicky se méniciho prostiedi.
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Pro prekondvani bariér kreativity na teSitelské poradé je nejcastéjsi skupinovou technikou
brainstorming ¢i jeho modifikace oznacovana jako brainwriting.

Brainstorming

V ptekladu znamend boufe mozkl a princip spocivd v tom, Ze se ucastnici porady
sejdou u kulatého stolu, navodi se urcity problém a oni postupné fikaji své navrhy na feSeni
uvedeného problému. Uplatihovdna jsou pravidla zdkazu kritiky, uvolnéni fantazie,
vzdjemné inspirace, co nejvétsiho mnoZstvi ndpadl, rovnost ucastniki. V pribchu se
Ucastnici seznami s pravidly diskuze, s danym problémem. Zahdji dusevni rozcvickou k
odreagovani a pfistoupi k vlastni brainstormingové diskusi a v kone¢né fazi se zpracuji
vysledky.

Brainwiting

Je obdoba brainstormingu. Rozdil je v tom, Ze se o problémech nemluvi, ale piSe.

Népady se sepisuji.
2.6.2.5 Kontrolni

Cilem kontrolni porady je identifikovat odchylky od planu a dohodnout jejich vyfeSeni.
Kontrolni porady jsou nezbytnym néstrojem fizeni projektii. Svoldvaji se pravidelné
v intervalu pfizpisobeném potiebdm projektu. VyZaduji peclivou piipravu a zvlastni
taktiku vedeni, nebot’ se soustfed’uji zejména na zjistovani kritickych informaci. Ugastniky
takové porady jsou lidé zrtznych mist v organizaci zapojeni do projektu, ale podle
charakteru projektu to mohou byt i externi partnefi. Vystupem kontrolni porady jsou

opatteni pfijatd k odstranéni zjiSténych probléma.
2.6.2.6 Krizovd

Cilem krizové porady je pfijeti rozhodnuti zamezujicich vzniku nebo stupnovani
krizového vyvoje ohrozujiciho cil organizace nebo jeji existenci. Krizovd porada je
svoldvdna preventivné v pravidelnych intervalech nebo okamzit€¢ po zaregistrovani
krizovych signdll. Pfijatd rozhodnuti mivaji ¢asto podobu dil¢ich krizovych plani nebo

programi.
2.6.2.7 Strategickad

Cilem strategické porady je prijeti rozhodnuti o strategii spolecnosti sméfujici
k udrzeni nebo ziskani konkuren¢ni vyhody. Strategické porady jsou nejpodobnéjsi

poraddm manaZerskym. Na rozdil od nich jsou ale svoldvdny jen v urcitém obdobi a
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Ucastniky jsou nejen manazeti v piimé podiizenosti vici predsedajicimu vrcholovému
manazerovi, ale i dal$i vedouci pracovnici a specialisté, ¢asto doplnéni o externi poradce.
Délka strategickych porad byva pomérné znacnd, Casto se jednd o porady celodenni. Jejich
vystupy maji v pribéhu procesu strategického planovani podobu dil¢ich zavéra a ukola
spojenych s programem dalSi strategické porady, pfiCemz zavérenym vystupem z bloku
strategickych porad je rozhodnuti o vybéru strategické varianty. Implementace,
monitorovani vyhodnoceni zvolené strategie je pak ukolem piedevSim porady

manaZerské.(Sulef, 2008)

2. 6.3 Pirinosy jednotlivych porad
Daji se shrnout do nésledujicich tabulek. V levém sloupci je vyznacen druh porady.
V hornim fadku jsou v kolonkdch uvedeny mozné piinosy. Na spojnici je uveden poctem x

uvedeno, jak velky pifnos ktery typ porady ma (Sulef, 2008):

xxx — velky pfinos xx — ¢astecny piinos X — omezeny piinos

Piinosy porad pro ucastniky

- >

B 3 = v | E &

k) 3 e K- > ' = 2 > 2
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< 3 2 =5 N = = < = g2 < ©

2< | B2 | 58 | 2% | 28 | =& | £ %

N .S C = N S & = N R > N & 2
Operativni XX XX XX XX X XX XXX
Vyrobni XXX XX XXX XX XXX X XX
Manazerska | xx XXX XXX XXX XXX XX XX
ReSitelska XX XXX X XX XXX XXX
Kontrolni XXX XXX XX XX XXX XXX XXX
Krizova X XXX X X XX
Strategicka | xx XX XX XXX XX XX

16



Piinosy porad pro predsedajiciho
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Operativni XX XX XX XXX XX XXX XX
Vyrobni XXX XXX XXX XX XXX XX XX
Manazerska | xxx XXX XXX XX XXX XX XXX
Resitelska XX XX XX XXX XXX XX
Kontrolni XXX XXX XX XX XX XX XX
Krizova X X X XX X XXX
Strategicka | x XX XX XXX XX XX X
Prinosy porad pro organizaci jako celek
o= 8
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Operativni XX X X XX XXX XX XX
Vyrobni XXX XXX X XX XX XX XXX
ManazZerska | xxx XXX XX XXX XXX XXX XXX
ReSitelska XX X XXX XX X XXX XX
Kontrolni XXX XXX XXX XX XX XX X
Krizova XXX X XXX XX XX XXX X
Strategicka | xxx XX XX XX XX XXX XX

2. 6. 4 Typy ucastniki porady

Pribéh porady ovliviiuje kromé dodrZeni zdsad vedeni i to, o jaky typ pfedsedajicich a
ucastnikt porad se jednd. Efektivni predsedajici se musi naucit vSechny tdcastniky vtahnout
do déni a vyuZivat jejich potencidl ve prospéch vysledkt porady. Podle Sulefe (2008)

rozliSujeme deset zdkladnich typld ucastnikii: typ pozitivni, typ nekooperativni, typ
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upovidany, typ poucovatelsky, typ podeziravy, typ plachy, typ arogantni, typ

pochybovacny, typ vybusny a typ nezucastnény
2.6.4.1 Typ pozitivai

Typ pozitivni je Clovek aktivni, vZdy ochotny se zapojit do prace. Velice uzitecny,
zvlasté ve vyhrocenych a krizovych situacich. Dokaze ostatni uklidnit, povzbudit.
Predsedajici by se m¢l naucit maximalné vyuzivat jeho ptinosu. Muze ho piipadné zapojit
do pfipravy porady, aby tak svymi schopnostmi mohl vyraznéji prispivat k dosahovani cili

porad.
2.6.4.2 Typ nekooperativni

Typ nekooperativni byva jednim z dominantnich tcastnik porady, ktery na sebe
rdd upozornuje. Je hlasity, kategoricky, ¢asto nespokojeny. Tento tcastnik neni zpravidla
ptiliS spokojen se svym postavenim, touzi po vétSim uzndni, seberealizaci a svym
nekompromisnimi odmitavymi postoji se snazi vydobyt si uzndni svého okoli. Svymi
negativnimi vystoupenimi je schopen rozbit diskusi a spoluprédci. Pfedsedajici se muZe
pokusit vyuzit jeho touhy po vétsi seberealizaci ve prospéch vysledku porady. M¢l by ho
Casto zadat o vysvétleni urcitych zélezitosti z jeho odbornosti ostatnim a o vysloveni jeho
nazorl, diive nez vyslovi svlij vlastni. Nebude tak uZ potfebovat na sebe upozoriiovat
kategoricky odmitavymi postoji. KdyZ predsedajici vefejné oceni piinos jeho vyZadanych

vystoupeni, mliZe se tento Gcastnik casem stat pro jednani skutecné cennym.
2.6.4.3 Typ upovidany

Typ upovidany byva velice neoblibeny, protoze kdyZz si vezme slovo, hovoii dlouho
a o vSem mozném. Lidé ho po chvili ptestdvaji sledovat a mtiZze dojit ke ztrat¢ koncentrace
i dobrych népadii. Takového Clovéka je tieba obcas sluSné prerusit a udrZovat v jistém
gasovém ramci. Casto se jednd o lidi s rozbihavym myslenim, které byvd znakem vysoké
kreativity, a ve spoust¢ slov se mohou ztratit i dobré myslenky. V takovém okamziku musi

predsedajici zareagovat a porada i predsedajici jen ziska.
2.6.4.4 Typ poucovatelsky

Typ poucovatelsky je tucastnik, ktery rad vystavuje na odiv své znalosti a
mentorskym zptisobem poucuje okoli. Tento tcastnik pfi své snaze podé€lit se s ostatnimi o

své znalosti pouziva tzv. ucitelsky styl. Predsedajici by m¢l ostatnim ucastnikiim dat
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najevo, Ze by bylo dobré se snaZit ptekonat nechut’ byt v dospélosti pou¢ovan a vénovat

jeho piispévkiim pozornost.
2.6.4.5 Typ podeziravy

Typ podeziravy je nedvétivy tcastnik, ktery nespolupracuje a svou nedivéru dava
predsedajicimu najevo. Zaujima nepiatelsky postoj k cilim porady piedsedajicimu, celé
poradé¢ a neékdy i ostatnim ucastnikiim. MiiZe vyvolat nepfatelskou atmosféru a snizit
celkovou efektivitu porady. Pfedsedajici by se mé&l ve svych vystoupenich na néj co nejvice
zaméfit a vyzvat ho k objasnéni stanoviska. Tento ucCastnik se dé ziskat jedin€ otevienou a

strukturovanou diskusi.
2.6.4.6 Typ plachy

Typ plachy je nesmély ¢lovék, kterému déla potize vystupovat pred ostatnimi, a tak
rad&ji ml&i. Casto to pfitom byva ¢lovék inteligentni a premyslivy, ktery by mohl
k uspéchu porady pfispét. Takového Clovéka je tfeba naucit zapojovat se do spolecné
prace. Predsedajici k tomu muze pouzit techniku tzv. bezpecnych otdzek. Klade otazky, o
kterych vi, Ze na n€ bude tento ucastnik znat odpovéd’. Musi mu za kazdou jeho odpovéd
podékovat a pochvalit. Pokud bude tuto techniku pouzivat pravideln¢, mize se po Case stat

z plachého ¢loveka platny, dostate¢né asertivni tcastnik porady.
2.6.4.7 Typ arogantni

Typ arogantni je urdzlivy Clov€k se samolibym chovanim, kterému d¢la potéSeni
vyprovokovat ptedsedajiciho, urdZet své okoli a nabourdvat spolec¢nou préci. Predsedajici
se musi obrnit trpélivosti, nenechat se vyprovokovat, byt vécny, vytrvaly a nedstupny a

nedat se zatahnout do hadky.
2.6.4.8 Typ pochybovacny

Typ pochybovacny je uzavieny kriticky tucastnik, ktery se pfiliS nezapojuje do
spole¢ného hledédni feSeni urcitého problému. Jeho chvile pfichédzi v zavéru, kdyz se uz
zda, Ze je problém vyieSen. Tehdy zacne klast pochybovacné otiazky, ptipadné rovnou
uvadét chyby a nedostatky tohoto feSeni. Byva proto svym okolim velice neoblibeny.
Vlastnosti tohoto Ucastnika porady je tfeba cilevédomé& vyuZivat, protoZze vlastn¢ provadi

vystupni kontrolu spravnosti rozhodnuti.
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2.6.4.9 Typ vybusny

Typ vybusny je vétSinou upiimny clovék, ovSem s nedostateCnou schopnosti se
ovladat. Reaguje velice oteviené, Casto vulgarné a velice hlasité. U tohoto tcastnika hrozi
neustdlé nebezpeci, Ze znicehonic zareaguje velmi emotivng. Takova reakce samoziejmé
muze ohrozit efektivitu dal§tho pokracovani porady. Musi se mu proto nechat ¢as na
uklidnéni a jednat s nim velice klidn¢ a vécné. Vyplati se s nim po poradach jeho chovani

pravidelné probirat.
2.6.4.10 Typ neziicastnény

Typ nezicastnény je vétSinou nemotivovany clovek, ktery davd najevo svij
nezdjem o jednani na porad¢ sice neverbdln¢, ale zato zcela zfetelné. Jednani ho nezajima a
neni ochoten k jeho zdaru jakkoli pfispét. Tim opét muze naruSovat efektivitu porady.
Predsedajici samoziejm¢ musi odhalit pfiinu jeho demotivace. V daném okamziku miZze
v8ak zalit uvadet priklad tykajici se prace tohoto Clove€ka, piipadné zacne hovofit piimo o
ném, o jeho odpovédnosti - jako by si nevSiml, Ze je zde. VétSinou to tento ucastni
nevydrzi a rad¢ji se opét rychle ,, zicastni®.

Nékteré z téchto vySe uvedenych typli mohou byt pfedsedajicimu prospésné,
v chovani jinych jsou skryta jistd rizika. Pokud ale pfedsedajici spravné rozpozna motivy
jejich chovani, miiZe ziskat néstroj k jejich motivovani a vyuZiti jejich potenciondlu ve
prospéch efektivniho vedeni porady.

Rezervy vfizeni porad Ize hledat na stran¢ jak ucCastnikli, tak na strané
pfedsedajicich, ale i v organizaci porad. Nékteré chyby a nedostatky 1ze vztdhnout obecné

na viechny porady, jiné jsou specifické, plati jen pro nékteré typy porad (Suleft, 2008).
2. 6. 5 Casté chyby a nedostatky porad

Chyby a nedostatky porad maji zdklad ve Spatné organizaci porad, jejich
neefektivnim vedeni a v chovéni d€astnik

Organizaéni nedostatky

Nedostatek Projev nedostatku

Nesystemati¢nost Svolavani porad ponechdno na vili
jednotlivych manazert

Chybéjici program Ucastnici nemohou sva stanoviska mit
promyslena

Z74pisy Nedé¢€laji se nebo jsou naopak obsirné

Nekompatibilita cilii porad Tytéz cile na poradéach v rtiznych
urovnich fizeni podavany rozdilné
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Nepodstatné zaleZitosti

Resi se véci v kompetenci jednotlivych
pracovniki

Zbavovani se odpoveédnost

Hlasovani o zélezitostech,za které by
mél nést urcity pracovnik osobni
zodpovédnost

Body tykajici se malého poctu dcastnikt

Probiraji se 1 ty zaleZitosti, které se
tykaji jen nékterych tcastnikt

Chybéjici podklady

Ptedaji se v prib¢hu porady, chybi
orientace v problému

Chyby ve vedeni porad predsedajicimi

Chyba

Projev chyby

Zahdjeni bez tivodu nebo ndvaznosti

Neni zdiraznén cil jedndni

Tolerovani nepfitomnosti klicovych
pracovniki

Nelze ptijimat kvalifikovana rozhodnuti

Odbihani od tématu

Diskuse neni udrZena pod kontrolou

Porada jako monolog

Jednostranna komunikace

Neefektivni diskuse

Bez rozebrani pficin problému se
prednaseji navrhy feseni

Nefteseni konfliktu

Konflikt pfetrvava, objevi se jinde

Odkladéani nepopuldrnich rozhodnuti

Nepftipravenost nést dusledky svych
rozhodnuti

Nepfijimani rozhodnuti

Nestanoveni kdo, co, jak a kdy udéla

Tolerovani vyrusovani

Telefony, navstévy

Opakovani probraného opozdilciim

Preruseni porady kvili opozdilci

Neni dan prostor v§em ucastnikiim

Nevyuziti potenciondlu pfitomnych

Chybéjici shrnuti

Nésledkem chybéjictho shrnuti je
absence akce

Frustrujici zaver

Negativni slovni projev v zavéru

Chyby, ktervych se dopoustéji ucastnici

Chyba Projev chyby
Pozdni ptichody Ztrata Casu k jednadni
Nepftipravenost Otevirani problému, o kterych mnoho
neveédi
Nekazen Odchody, hovory, skdkani do feci

Rozvlacné prispévky

Je feceno mnoha slovy téméf nic

Image ptfepracovanosti

Ptichdzeji pozdé s ustaranou tvari,
neznaji vétSinou program, jsou ve
spechu

Vyftizovani si ucth

Obet’ je kolega nebo i piedsedajici

Vlastni z4jmy

Pouziti natlaku, vydirdni, intrik
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3 Prakticka cast

3.1 Cil praktické ¢asti
Cilem praktické ¢asti mé bakaldrské prace je reSerSe soucasného stavu vedeni porad ve
slou¢enych subjektech ZS a MS. Dotaznikovym Setienim bude zjistovano, jak jsou porady
vedeny z pohledu fediteld a vedoucich pracovnikd sloutenych subjektd. Setfenim chci
ziskat informace, jak management téchto Skol vyuziva porad v oblasti vedeni lidi.
Predpoklddam tvrzent:
1) Porady jsou jednou z nejméné populéarnich forem vedeni lidi.
2) V soucasné dob¢ je management sloucenych subjektli dostate¢né nevyuziva jako
efektivniho nastroje fizeni.
3) Management sloucenych subjektli neni v této oblasti dostate¢né ptipraven.
Na zdklad¢ ziskanych skuteCnosti a analyzy vysledki navrhnu piipadna opatieni a
metodickd doporuceni, kterd budou vychodiskem pro zefektivnhéni vedeni porad
managementem slougenych subjekti ZS a MS ¢ metodickou pifru¢kou efektivniho vedeni

porad, vyuZitelnou pro oblast Skolského managementu.

3. 2 Stanoveni piredpokladi praktické ¢asti

Smyslem tohoto kvantitativniho vyzkumu je ziskat obecné platné poznatky o
jevech, objektech a vztazich mezi nimi vzhledem k urcité mnoZin€ objekti ¢i jevd.
V tomto pifpadé by to byli vSichni feditelé a vedouci pracovnici viech slouéenych $kol ZS
a MS v celé CR. Tuto mnoZinu nazyvame zdkladni soubor. Z &asovych, ekonomickych a
organizacnich divoda byla vybrdna mensi skupina jedincl, kterd bude vySe uvedeny
soubor ve vyzkumu zastupovat. Tuto vybranou skupinu jedincli nazyvdm vyzkumnym

vzorkem.

3. 3 Pouzité metody

Vyzkumnou technikou pro ucely této prace je dotaznik. Podstatou dotazniku je
zjisténi dat o respondentovi, ale i jeho ndzord a postojii k problémim, které zajimaji
dotazujicitho. Vyhodami této formy je snadnd a rychld administrace, 1ze oslovit vétsi pocet
respondentll a tim ziskat zna¢né mnoZstvi ddajl. Je tak mozné shromézdit informace, které

nelze ziskat jinou technikou, ddaje je mozno vétSinou plné kvantifikovat a je zaruCena
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anonymita respondentl. Na druhé stran¢ je tfeba si uvédomit nevyhody, nebot musime
pocitat se subjektivitou vypovédi, je mozné, Ze se respondent otdzce vyhne nebo zkresli

odpovédi Zddoucim smérem.(Skutil, 2011)

3. 4 Popis zkoumaného vzorku a pribéh prizkumu

Celkem bylo osloveno 50 respondentl elektronickou poStou ndhodnym vybérem
slou¢enych ZS a MS v celé CR. Pii vybéru jsem si prohlédla webové stranky jednotlivych
oslovovanych $kol, abych méla piehled, Ze se jednd skuteng o sloudend zatizeni ZS a MS
sttedniho a vétsiho rozsahu. Tento zdmér vzorku respondentli jsem jiZ naznacila v Gvodu
své prace. Navratnost vyplnénych dotaznikd byla 52 %, zpét elektronickou postou bylo
zaslano 26 vyplnénych dotaznikli. VyuZila jsem moZznosti zpétné vazby pti piipadnych
nesrovnalostech a nejasnostech v dotazniku.

Dotaznik je rozdélen do dvou ¢éasti. V Casti A byly zjistovany faktografické udaje.
Cist B byla vyjadienim respondenta k systému porad v organizaci, predeviim pak v oddile
Bla B2. Oddil 3 v ¢asti B obsahoval 20 otdzek vyhradné zamétenych na vlastni vedeni
porad. U jednotlivych otdzek mé¢l respondent ptidelit dvé odpovédi najednou v néasledujici
stupnici.
V kolonce “JE TO TAK*, zda “ANO* &i “NE“, a ziroven se vyjadiit do kolonky “MELO
BY TO TAK BYT* anebo “NEPOVAZUIJI TO ZA NUTNE®. Variantu volil podle toho,
ktera byla nejbliZe jeho nazoru.

Vysledky jsou uvedeny v podob¢ tabulek a grafi. Samotny dotaznik je uveden

v pfiloze ¢. 1

3. 5 Ziskana data a jejich interpretace

3. 5.1 Orienta¢ni piehled obsahu dotazniku dle dotazovanych oblasti

Cislo Cast dotazniku | PoloZka z dotazniku Cislo grafu
tabulky
Faktografické udaje

1 Al Typ sloucené Skoly 1

2 A2 Doba vzniku slouc¢eni

3 A3 Polty pracovist’

4 A4 Pocty zaméstnancu

celého subjektu
5 A4 Z toho pocty
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| zaméstnanci MS

Udaje o respondentovi

6 B1 Pracovni pozice
respondenta

7 B1 Pracovisté respondenta

8 B1 Pocet let respondenta ve 2
funkci

Porady vedeni ZS a MS

9 B2 Porady vedeni Fidi 3

10 B2 Cetnost porad vedeni

11 B2 Dny v tydnu

12 B2 Denni doba

13 B2 Pocet ucastniki

14 B2 Doba trvani 4

Porady celého subjektu

15 B2 Porady celého subjektu 5
ridi

16 B2 Cetnost porad subjektu

17 B2 Dny v tydnu

18 B2 Denni doba

19 B2 Pocet ucastniku

20 B2 Doba trvani 6

Porady pracovi§té ZS

21 B2 Porady pracovi§té ZS 7
ridi

22 B2 Cetnost porad

23 B2 Dny v tydnu

24 B2 Denni doba

25 B2 Pocet ucastniki

26 B2 Doba trvani 8

Porady pracovi§té MS

27 B2 Porady pracovi§té MS 9
Fidi

28 B2 Cetnost porad subjektu

29 B2 Dny v tydnu

30 B2 Denni doba

31 B2 Pocet ucastniku

32 B2 Doba trvani 10

33 B3 Vedeni porad z pohledu
respondenta
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3. 5. 2 Vysledky a hodnoceni dotazované oblasti A

Faktografické udaje
Al

Typ skoly pocet respondentii %0
7S sloucend s jednou MS + SJ, SD 16 61
ZS sloucena s vice MS + SJ, SD 8 31
Vice ZS slou¢enych s jednou MS+SJ, SD 1 4
Vice ZS slouc¢enych s vice MS+SJ, SD 1 4

Tabulka ¢.1

4% 4%

Typ Skoly

31%
61%

84, 3D
34, 8D

B Vice Z$ slougenych s
jednou MS+SJ, SD

M3+SJ, SD

B ZS slougena s jednou MS +

O ZS slougena s vice MS +

B Vice ZS slouéenych s vice

Z grafu vyplyvd, ze v 61% se jednd o slouceni jedné ZS s jednou MS, v31% je
slou¢ena jedna ZS s vice MS, 4% je zastoupeno slouéeni vice ZS s jednou MS, v 4% se
objevuje i slouéeni vice ZS s vice MS. Ze vzorku pouhych 26 respondenti je patrno, Ze

varianty slouceni ZS a MS jsou riznorodé a lze usuzovat, Ze jejich fizeni klade naroky na

management skoly.

Graf.c.

1

A2
Doba vzniku slouceni pocet respondentii %0
rok 1994 1 4
rok 1997 1 4
rok 1999 1 4
rok 2001 5 19
rok 2003 8 31
rok 2004 4 15
rok 2005 5 19
rok 2009 1 4
Tabulka €. 2
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Z grafu je patrné, Ze ke sluCovani Skol dochézi v ¢asovém horizontu 15 let
pribézné, nejvyssi trend byl zaznamenan v roce 2003(31%), nasledovaly roky 2001(19%)
a2005(19%). Od roku 2006 lze z vysledku dotazniku usoudit, Ze se od toho modelu
sloucenych pracovist’ ustupuje. Zfejmé neni ani pravdépodobné, zZe by doslo k

opétovnému osamostatnéni subjekti.

A3
Poéty pracovist’ pocet respondentii %0
ZS1+MS1 16 61
ZS1+MS2 7 27
ZS1+MS4 1 4
ZS2+MS 1 1 4
ZS3+MS?2 1 4

Tabulka €. 3
Touto ¢asti dotazniku bylo sledovano, zda se kazdé pracovisté nachdzi zv1ast’ v jiné
budové. Z odpoveédi respondentt vyplynulo, Ze se nachdzi kazdé pracovisté subjektu

v jiné budove.

A4
Pocet zaméstnancu celého " o
Sl pocet respondentii %
26 - 35 6 24
36 - 45 5 20
46 - 55 3 13
56 - 65 3 13
66 - 75 3 13
76 - vice 4 17

Tabulka ¢. 4

Zjistovanim udaji o poCtu zaméstnancl jsem si ovétila, Ze data, kterd sbirdm pro
ucely vyzkumu, jsou ze vzorku subjektil, kde je poCet zaméstnanct vySsi nez 26. Mym
cilem je zjistit informace o vedeni porad na vzorku stfedné velkych a velkych organizaci.

Z tabulky je patrno, Ze vSechny slouc¢ené subjekty vyhovuji tomuto poZadavku.

Z toho poty zaméstnanci MS | poéet respondentii %0
10 a méné 10 38

11-15 8 31

16 - 25 5 19

26 - 35 2 8

36 - 45 1 4

Tabulka ¢. 5
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Udaje o zjistovani podtu zaméstnancti na pracovisti MS zpiesnily predstavu o
vzorku sledovanych Skol. Ztabulky vyplyvd, Ze 10 respondentli uvadi 10 a méné
pracovnikii MS (38% ), u 8 respondenti se jednd o MS s poétem zaméstnancti v rozmezi
11 — 15. Pocet zaméstnancti 16 — 25 je uvedeno u 5 respondentii. Zbyvajici 3 respondenti,

ktef{ uvadgji podty zaméstnancti vys$si neZ 26 jsou ze subjektil, kde je vice pracovist’ MS.

3. 5. 3 Vysledky a hodnoceni dotazované oblasti B1

Udaie o respondentovi

B1
Pracovni pozice respondenta | pocet respondenti %0
Reditel subjektu 18 70
Zastupkyné ZS 0 0
Zastupkyné MS 4 15
Vedouci ucitelka 4 15
Jind vedouci pozice 0 0

Tabulka ¢. 6

Z uvedenych ddaji vyplyva, Ze z fad odpovidajicich je 18 ze 26 respondentli ve

funkci teditele, tedy 70% a 30% ve vedouci funkci na pracoviSti mateiské Skoly.

Vedoucimi pracovnicemi v MS jsou oznaGovany funkce zédstupkyné feditele
(4 respondenti) nebo vedouci ucitelka (také 4 respondenti).
Pracovisté respondenta | pocet respondenti %0
7S 18 69
MS 8 31
SD 0 0
SJ 0 0

Tabulka ¢. 7

Udaj o pracovisti respondenta specifikuje piedchozi ddaj o jeho pozici a dle
porovnani tabulky €. 6 a ¢. 7 spolu koresponduji. Dotdzanych 18 respondentii v pozici

feditele pracuje na pracovisti ZS a 8 respondentll v pozici vedouci pracovnice na pracovisti

matetské Skoly.

Pocet let respondenta ve funkci | pocet respondentii %0
1az?2 0 0

3az5s 10 38

6 az 10 4 15

11az 15 3 12

15 a vice 9 35

Tabulka ¢. 8
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Pocet let respondenta ve funkci

0%

Ootaz2
m3azb5
m6az 10
oitazi5
15 avice
12% 15% Bivav
Graf ¢. 2

Nejvétsi zastoupeni (38%) maji vedouci pracovnici, ktefi jsou ve funkci 3 -5 let.
Celkem se jednd o 10 respondentti. Velkou ¢ast predstavuji vedouci pracovnici, zatazeni ve
funkci 15 a vice let (35%). Jednd se o 9 dotazovanych. Dalsi vysledky ukazuji, 15%
pracuje na vedouci pozici 6 — 10 let (4 respondenti), 12% 11 — 15 let (3respondenti). Ve
funkci 1 — 2 roky neni zZadny z dotazovanych respondentti. Z vysledku délky funk¢niho
obdobi lze ptedpokladat, ze nejméné 53%, tedy vic jak polovina, ma splnény kvalifikacni
pfedpoklady pro vykon funkce feditele podle § 5 odst. 2 zdkona 563/2004 Sb. a §
5 vyhlasky €. 317/2005. Z toho 1ze usuzovat, Ze tito pracovnici maji teoretické poznatky

z oblasti Skolského managementu.

3. 5. 4 Vysledky a hodnoceni dotazované oblasti B2

B2
V nésledujicich pfehledech jsem se zaméfila na porady managementu sloucenych

subjekti, které nazyvam pro osloveni respondenti oznacenim porady vedeni.

Porady vedeni

Porady vedeni Fidi pocet respondenti %
Reditel 22 84
Zastupkyné MS 1 4
Jiny pracovnik 0 0
Nekonaji se 3 12

Tabulka ¢. 9

28



Porady vedeni fidi

12% 0%

m Reditel
m Zastupkyné MS
B Nekonaji se

0O Jiny pracovnik

84%

Graf ¢. 3

Jak je patrno z tabulky &. 9, z 26 dotazovanych 3 uvedli, Ze porady vedeni ZS a MS
se nekonaji viibec (tj. 12%) Toto cislo dokldd4, Ze management téchto subjektli nevyuziva
porady jako efektivniho néstroje vedeni lidi a na drovni top managementu voli jinou formu
komunikace .

84% porad vedeni ZS a MS vede feditel subjektu, 4% piipadla na jednoho
respondenta, ktery odpovédél, ze porady vedeni ZS a MS jsou delegovany na zastupkyni

pro matefskou Skolu.

Cetnost porad pocet respondentii %0

1 x tydné 10 38

1 x m&sicné 5 19

1 x za 2 mésice 2 8
Operativné dle potieby 6 23
Nekonaji se 3 12

Tabulka ¢. 10

Na otazku cetnosti porad managementu tohoto typu Skoly odpovédélo 10
respondentll (38%), Ze se konaji 1 x tydné. DalSich 5 respondentti (19%) uvedlo 1 x
mesicné a 2 respondenti (8%)1x za 2 mésice. Operativn¢ Cetnost porad voli 6 respondentil

(23%)
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Dny v tydnu pocet respondentii %0
Pond¢li 9 34
Utery 0 0
Streda 4 15
Ctvrtek 2 8
Pétek 2 8
Nepravidelné 6 23
Z4dny den 3 12
Tabulka ¢. 11

Nejvyssi zastoupeni maji porady konané v pondé€li (9 respondentil, tj. 34%),
nasleduje stieda (4 respondenti, tj. 15%), Ctvrtek (2 respondenti, tj. 8%), patek (2
respondenti, tj. 8%). Nepravidelné dny pro tyto porady voli 6 respondentil, kteii zaroven
uvadéli v pfedchozi odpovédi, Ze porady se uskutecniuji operativné. Pro porady

managementu spatfuji pond€li optimalnim dnem kondni.

Denni doba pocet respondentii %0
Réno 4 15
Dopoledne 13 50
Odpoledne 6 23
Nikdy 3 12

Tabulka ¢. 12

Pro porady managementu je vhodnou denni dobou dopoledne, tak jak to uvedlo 13
respondentll (50%). Z dalSich odpovédi vyplyvd, Ze rozpéti denni doby je pestré. Rano
uvadéji 4 respondenti (15%), odpoledne 6 respondentt (tj. 23%).

Pocet ucastniki pocet respondenti %

3 2 8

4 7 27

5 4 15

6 5 19

7 3 12

Meénise 3 -7 2 8
Neuvedeno — absence porad 3 12

Tabulka ¢. 13

V uvedenych odpovédich se pocty tcastnikli pohybuji v optimdlnim rozmezi a tyto

porady jsou tak pfinosem pro kazdého zicastnéného.
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Doba trvani pocet respondentii %0

Do 60 minut 14 53

60 - 90 minut 6 23

2 hodiny 2 8

3 hodiny 1 4

Déle nez 3 hodiny 0 0
Neuvedeno — absence porad 3 12

Dobu trvéani porady do 60 minut uvadi 14 respondentt (tj. 53%). V rozmezi 60 — 90

Tabulka ¢. 14

minut trva porada podle odpovédi 6 respondentl (23%). Limit 2 hodinové porady uvedli 2
respondenti (tj. 8%). Délku 3 hodiny uvedl 1 respondent (tj. 4%). Vysledky ukazuji, Ze

z velké Casti jsou porady vedeny v optimélnim casovém rozmezi.

49% 12%
o

8%

23%

Doba trvani

B Do 60 minut
B 60 - 90 minut
O 2 hodiny

@ 3 hodiny

B Déle nez 3 hodiny

@ neuvedeno

Dobu trvani porady do 60 minut uvadi 14 respondentti (tj. 53%). V rozmezi 60 — 90

s w2

Porady celého subjektu

Graf ¢. 4

minut trva porada podle odpovédi 6 respondentl (23%). Limit 2 hodinové porady uvedli 2
respondenti (tj. 8%). Délku 3 hodiny uvedl 1 respondent (tj. 4%). Vysledky v tabulce i

grafu ukazuji, Ze znacna cast porad je vedena v optimalnim ¢asovém rozmezi.

Porady celého subjektu ridi
Porady celého subjektu Fidi | pocet respondenti %0
Reditel 12 46
Zastupce/kyné 0 0
Nekonaji se 14 54
Jiny 0 0

Tabulka ¢. 15
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54%

Porady celého subjektu Fidi

0%

46%

0%

m Reditel

B Zastupce/kyné
B Nekonaji se

O Jiny pracovnik

Porady celého subjektu uvedlo 12 respondentli (tj. 46%). Naproti tomu u 14
respondentl (t.j54%) se ukdzalo, Ze se porady celého subjektu neuskutecnuji. Z toho je
patrné, Ze management téchto Skol si z velké ¢asti uvédomuje neefektivnost porady celého

subjektu. Pii vétSim poctu je zbyte€né uskutecniovat porady, které nemohou byt piinosné

pro vSechny tcastniky.

Graf ¢. 5

Cetnost porad pocet respondentii %0

1 x Ctvrtletné 9 35

1 x mésicné 3 12
Neuvedeno — absence porad 14 53

Tam, kde se porady celého subjektu organizuji, odpoveédélo 9 respondenti (35%),
ze se konaji 1 x Ctvrtletn€ a 3 respondenti (12%) 1x mési¢n€. V piipad€ kondni téchto
porad 1x Ctvrtletné usuzuji, Ze se zfejmé€ jednd o pedagogickou radu. V poradich pro

vSechny pracovniky subjektu nevidim Zadny smysl a ztotoziuji se s tou ¢asti respondentt,

ktefi uvedli absenci téchto porad.

Tabulka ¢. 16

Dny v tydnu pocet respondentii %
Pondéli 6 23

Utery 3 12

Streda 2 8

Ctvrtek 0 0

Patek 0 0
Nepravidelné 1 4
Neuvedeno -absence porad 14 53

Tabulka ¢. 17

32




Z vysledki vyplyva, Ze pokud se tyto porady konaji, nejfrekventovanéj$im dnem je

pondéli. Uvedlo 6 respondentt (23%)

Denni doba pocet respondentii %0
Réano 0 0
Dopoledne 0 0
Odpoledne od 14 hodin 12 46
nikdy 14 54

Tabulka ¢. 18

Z odpovédi vyplyva jednoznacné, Ze pokud se tyto porady konaji, moZnou dobou

konani je pro né€ odpoledne. To je podminéno organizaci vychovné vzdéldvaci ¢innosti.

Pocet ucastniki pocet respondenti %

26 - 35 5 19

36 - 45 4 15

46 - 55 0 0

56 - 65 2 8

66 - 75 1 4

76 - vice 0 0
Neuvedeno — absence porad 14 54

Tabulka ¢. 19

Z tabulky lze snadno odvodit pocty ucastnikii porad celého subjektu, které jsou

piiliS vysoké, aby takova porada mohla byt efektivni.

Doba trvani pocet respondenti %
Do 60 minut 1 4
60 - 90 minut 4 15

2 hodiny 2 8

3 hodiny 3 12
Déle nez 3 hodiny 2 8
neuvedeno 14 54

Tabulka ¢. 20
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Doba trvani

4% 15% @ Do 60 min.ut
m 60 - 90 minut
8% O 2 hodiny
53% @ 3 hodiny
12% m Déle nez 3 hodiny

8%

@ neuvedeno

Graf ¢. 6

Doby trvéni téchto porad se pohybuji ve velkém Casovém rozpéti. Pouze 1 (tj .4%)
respondent uvedl do 60 minut. Casovy horizont 60 — 90 minut uvedli 4 respondenti (15%).
Dalsi 2 respondenti (8%) odpovédéli, Ze porada trvd 2 hodiny. Trvani porady v délce 3
hodin uvedli 3 respondenti (8%), delsi nez 3 hodiny 2 respondenti (8%). Tyto vysledky

opét ukazuji na neefektivnost organizovani porad pro vSechny pracovniky jako ucastniky.

Porady pracovisté ZS

Kdo vede porady na pracovisti ZS | pocet respondenti %0
Reditel 18 69
Zastupce feditele 0 0
Jiny pracovnik 0 0
Respondent nevédél 8 31
Nekonaji se 0 0
Tabulka €. 21
Kdo vede porady na pracovisti ZS
0% m Reditel
31%
B Zastupce feditele
O Jiny pracovnik
0% m Respondent neveédeél
69% -
m Nekonaji se

Graf ¢.7

34



8 respondentll (31%) neumélo na tuto otdzku odpovédét. Tyto odpovédi byly
zaznamendny od vedoucich pracovnic matefské Skoly, od stejnych, které uvedly, Ze se
nekonaji porady vedeni ZS a MS. Na tomto vzorku je vidét disledek absence porad vedent,
ktery ma za nasledek neinformovanost vedoucich pracovnikii na ostatnich stupnich fizeni.

Zbyvajicich 18 respondentt (69 %) uvedlo, Ze porady na pracovisti ZS vede feditel.

Zde se projevuje mald schopnost feditelti v delegovani vedeni porad na zdstupce feditele

zékladni skoly.
Cetnost porad pocet respondentii %0
1 x Ctvrtletné 14 54
1 x m&sicné 4 15
Respondent nevi 8 31

Tabulka ¢. 22

Nejcastéji se porady uskute¢iiuji na pracovisti ZS 1x &étvrtletnd. Tak odpovédélo 14
respondentll (54%). V odpovédich 4 respondentil (15%) se objevil tdaj, Ze se porady

konaji 1x mésicné. 8(31%) respondentil na tuto otdzku neodpovédélo.

Dny v tydnu pocet respondentii %
Pond¢li 7 27
Utery 5 19
Streda 1 4
Ctvrtek 1 4
Patek 0 0
Nepravidelné 4 15
Zadny den 8 31

Tabulka ¢. 23

Nejvyssi zastoupeni maji porady konané v pondéli - 7 respondenti (27%),
ndsleduje dtery -5 respondentii (19%), stieda — 1 respondent (4%), ¢tvrtek — 1 respondent

(4%). Nepravideln¢ urcené dny uvedli 4 respondenti. Na tuto otizku neodpovédélo 8

respondentt (31%)
Denni doba pocet respondentii %0
Réno 1 4
Dopoledne 0 0
Odpoledne 17 65
nikdy 8 31

Tabulka ¢. 24

17 (65%) respondentii uvedlo, 7e porady na pracovisti ZS se uskute¢iuji

odpoledne, 1 respondent (4%) uvedl ranni dobu. Neodpovédélo 8 respondenti (31%)
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V tomto piipadé se jednd zfejmé o poradu pied zahijenim vyucovani. Tato doba mi

pfipadd zcela nevhodné zvolena.

Pocet ucastniki pocet respondentii Y
15 -25 8 31

26 - 35 4 15

36 - 45 4 15

46 - 55 1 4

56 a vice 1 4
neuvedeno 8 31

Tabulka ¢. 25

Z tabulky lze ptfehledné vidét pocty tcastnikt, které jsou vysoké. Pravdépodobné se
jedna o porady bez rozliSeni typli podle jejich cilii a respondenti ve svych odpovédich
zahrnuli pedagogickou radu, kterou tvofi vSichni pedagogicti pracovnici. 8 respondentd na

tuto otdzku neodpovédélo.

Doba trvani pocet respondenti %
Do 60 minut 6 23
60 - 90 minut 5 19

2 hodiny 7 27

3 hodiny 0 0
Déle nez 3 hodiny 0 0
Neuvedeno 8 31

Tabulka ¢. 26

Doba trvani

m Do 60 minut

| 60 - 90 minut

0O 2 hodiny

@ 3 hodiny

B Déle nez 3 hodiny

23%

31%

0%

27%

@ Neuvedeno

Graf ¢. 8

Z tabulky i grafu vyplyva, Ze porady jsou vedeny v pfimétené délce. 6 respondenti

(23%) uvadi dobu trvani do 60 minut, 5 respondentl (19%) se pohybuje v rozmezi 60 — 90
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minut. Trvani v délce 2 hodiny uvedlo 7 respondenti (27%). Jako v piedchéazejicich

otazkach opét 8(31%) respondentli nedokdzalo odpoveédet.

Porady pracovi§té MS

Porady pracovi§té MS ¥idi | pocet respondentii %0

Reditel 4 15

Zastupkyné ZS 1 4

Zastupkyné MS 9 35

Vedouci ucitelka 12 46
Tabulka ¢.27

Porady pracovisté M$ fidi

15%

4% m Reditel
46% B Zastupkyné 78

B Zastupkyné MS

35% O Vedouci ucitelka

Graf ¢. 9

Z tabulky a graft1 je patrné, Ze 15 % fidi porady na pracoviiti MS feditel (uvedli tak
4 respondenti), 1 respondent (4%) uvedl, 7e poradu na pracovisti MS vede zastupkyné ZS.
Ve zbyvajicich % je vedeni porad delegovdno na vedouci ugitelky MS -12 respondenti
(46%) a zastupkyné feditele na MS-9 respondentli (35%). Mlzeme konstatovat, ze dochazi

z velké &asti k delegovani vedeni porad na vedouci pracovniky MS.

Porady pracovi§té MS

Cetnost porad pocet respondentii %

1 x za 14 dni 5 20

1 x m&sicné 6 24

1 x za 2 mésice 7 28

1 x Ctvrtletné 4 16
Rizné dle potieby 4 16

Tabulka ¢. 28

Cetnost porad je velmi rozdilnd, ale ve znacné mite pevné planovana.
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Dny v tydnu pocet respondentii %0
Pondéli 6 23
Utery 3 12
Streda 0 0
Ctvrtek 7 27
Patek 0 0
Nepravidelné 10 38

Tabulka ¢. 29

10 respondentl (38%) preferuje nepravidelné¢ uréené dny. Nejvyssi zastoupeni ve
dni konéni porad mé c¢tvrtek — 7 respondentll (27%), nasleduje pondéli — 6 respondentil

(23%) a ttery - 3 respondenti (12%)

Denni doba pocet respondentii %0
Réno 1 4
Dopoledne 2 8
Odpoledne 23 88

Z tabulky je patrno, Ze 23 respondentil (88%) uvedlo odpoledni dobu kondni porad.
2 respondenti (8%) preferuji dopoledni dobu a 1 respondent (4%) rano

Tabulka ¢. 30

Pocet ucastniku pocet respondenti %
3 0 0

4az6 10 38

7 a7 9 8 31

10 az 12 2 8

13 a vice 5 19
Neuvedeno 1 4

Vzhledem ke specifice pracovnich smén se porady konaji v MS v odpolednich
hodinach, podle poctu ucastnikil 1ze usuzovat, zZe porad se netcastni vzdy cely kolektiv, ale

Ucastnici se urcuji podle potieby.

Tabulka ¢. 31

Doba trvani pocet respondentii %
Do 60 minut 8 31
60 - 90 minut 6 23

2 hodiny 5 19

3 hodiny 5 19
Déle nez 3 hodiny 1 4
Neuvedeno 1 4

Tabulka ¢. 32
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W Déle nez 3 hodiny
@ Neuvedeno

Graf ¢. 10

Tabulka i graf uvadéji velmi Siroky ¢asovy horizont porad. Do 60 minut je schopno

ukoncit poradu 8 respondentt (31%), v rozmezi 60 — 90 minut 6 respondentt (23%) Trvani

v délce 2 hodiny uvedlo 5 respondentii (19%), v trvani 3 hodiny také 5 respondentd (19%).

Dokonce u jednoho respondenta (4%)je zaznamendno, Ze porada je delSi ne 3 hodiny.

3. 5. 5 Vysledky a hodnoceni dotazované oblasti B3

B. 3 Dotaznik k vedeni porad na vasem slou¢eném zafizeni ZS a MS

Mélo | Nepovaz
Otazky Je to tak by to uji za
tak byt nutné
ano ne

1. | Absolvoval jste seminaf, kurz na téma 16 10 20 6
vedeni porad?

2. | Vénujete se predem piipraveé porady? 26 0 26 0

3. | Sestavujete cile a program porady? 26 0 26 0

4. | Je sestaven program do logického potadi 20 6 24 2
a vymezen ¢as na jednotliva témata?

5. | Stanovujete si ¢as pro trvani jednéni a 20 6 23 3
dodrZzujete ho?

6. | Jste stru¢ny ve svych piispévcich? 24 2 25 1

7. | Vyuzivéte pti poradach techniku (PC, 7 19 11 15
dataprojektor), flip- chart ?

8. | Pfemyslite, kdo by se mél porady ziucastnit? | 26 0 25 1

9. | RozliSujete porady pouze na provozni a 18 8 20 6
pedagogické?

10. | Délite porady podle cilii i na jiné typy, nez je | 8 18 8 18
uvedeno v predchozim bodé&?
11. | Znaji Gcastnici cil a program porady 25 1 25 1
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pfedem?

12. | Dostavuji se ucastnici v€as na poradu? 25 1 26 0

13. | Disledné vyZzadujete vlastni zodpovédnost 24 2 25 1
jednotlived?

14. | Zapojujete do aktivni ¢innosti cely kolektiv | 24 2 25 1
Ucastnikil?

15. | Smétuje porada vZdy k pfijeti rozhodnuti? 23 3 22 4

16. | Je kontrola a zpétnd vazba jako samostatny | 23 3 24 2
bod?

17. | Vyhotovuji se zapisy z porad? 26 0 26 0

18. | Maji pracovnici pfistup k zdpisu z jednani | 26 0 26 0
porad?

19. | Vyhodnocujete si tuspéSnost vami vedené | 5 21 6 20
porady?

20. | Sledujete, jak se lidé béhem porady | 26 0 25 1
projevuji?

Rozbor otazek

M¢lo | Nepovaz
Otédzka Je to tak by to uji za
tak byt nutné

Ano ne
1. Absolvoval jste seminaf, kurz na téma 16 10 20 6
vedeni porad?
Na tuto otdzku odpovédélo 16 z dotazovanych, ze kurz absolvovalo, 10 ne, ale 20

uvazuje, Ze by to tak mélo byt, 6 z 26 respondentli nepovazuje absolvovani vzdélavaci akce

s tematikou vedeni porad za nutné.

| 2 | Vénujete se pfedem piipravé porady? | 26 |0 | 26 |0 \
Jednozna¢né vsech 26 dotdzanych respondentii se vénuje piipravé porady a

nepochybuji, Ze to tak ma byt.

| 3 | Sestavujete cile a program porady? | 26 IE | 26 I |
Jednoznacné vysledky odpovédi z dotazniku svéd¢i o tom, Ze cile a program porady

sestavuje vSech 26 respondentt.

4. | Je sestaven program do logického potradi 20 6 24 2
a vymezen ¢as na jednotliva témata?
20 z dotazovanych 26 respondentii si sestavuje program do logického potadi a

vymezuje ¢as na jednotlivd témata, 24 jich si je védomo, Ze by to tak mé¢lo byt. 6

respondentl nedodrZuje tuto zdsadu a 2 z nich to nepovaZzuji za nutné

5. Stanovujete si ¢as pro trvani jednéni a 20 6 23 3
dodrZzujete ho?
Z dotazovanych osob si jich 20 stanovuje ¢as trvani, jeSté¢ o 3 vice si mysli, Ze to

tak ma byt. Naopak tuto zdsadu nedodrzuje 6 pracovniki, ale pouze 3 z nich to nepovazuji

za nutné.
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| 6. | Jste struény ve svych piispévcich? | 24 |2 |25 |1 \
7. 26 respondentt jich 24 odpovédélo, Ze jsou ve svych piispévcich struéni, 25 jich

uvdadi, Ze by to tak mélo byt. Pouze 2 respondenti nejsou strucni, z toho jeden nepovazuje

za nutné byt strucny v ptispévcich.

7. | Vyuzivéte pti poradéch techniku (PC, [ 19 11 15
dataprojektor), flip- chart ?
Zatazeni techniky v pribéhu porad je sporadické, z 26 respondentli jich 7 techniku

pouZzivd, zbyvajicich 19 techniku nepouziva. Dokonce 15 z dotazovanych to nepovazuje za
nutné, oproti tomu se jich 11 pfiklani k pouzivani techniky, Ze by tomu tak mélo byt.

Nézory v odbornych zdrojich v pouzivani techniky pfi poradach se rizni také.

| 8. | Pfemygilite, kdo by se mé&l porady zi¢astnit? | 26 0 |25 |1 \
VSichni z dotazovanych odpovédéli, Zze ano s védomim, Ze by tomu tak mélo byt,

pouze jeden to nepovazuje za nutné. Z oblasti B2, kde se dotazuji na pocty ucastnikii porad
na jednotlivych pracovistich, to vSak vyplynulo pouze u porad vedeni. Tato otdzka méla
byt jinak formulovdna. Zde odpovédél jeden respondent na otdzku, Ze premysli, ale ve

vysledku pfizve vSechny pedagogy.

0. RozliSujete porady pouze na provozni a 18 8 20 6
pedagogické?
Zde se potvrzuje pfedpoklad naznaceny v teoretické ¢ast. PrevaZzuje rozdélovani na

pedagogické porady (rady) a provozni porady.

10. | Délite porady podle cilti i na jiné typy nez je | 8 18 8 18
uvedeno v predchozim bodé?
Vysledek 9. a 10. otdzky doklad4, Ze ve Skolstvi piezivd povédomi o déleni porad

na dva druhy — provozni a pedagogické, které se nedaji fadit mezi typy.

11. | Znaji ucastnici cil a program porady 25 1 25 1
pfedem?
Pouze v jednom ptipad€ dotazovany odpovédél, Ze tcastnici neznaji cil a program

porady, lze usuzovat, Ze to nepovazuje za nutné. DalSich 25 dotazovanych se shodlo,

Ucastnici znaji cil a m¢lo by tomu tak byt.

| 12. | Dostavuji se ti¢astnici véas na poradu? | 25 1 | 26 |0 \
Krom¢ jednoho z dotazovanych vSichni odpovédéli kladné, Ze ucCastnici se

dostavuji na poradu vcas.

13. | Disledné¢ vyZadujete vlastni zodpovédnost | 24 2 25 1
jednotlived?
Z dotazovanych 26 respondentt jich 24 vyzaduje vlastni zodpovédnost jednotlivych

ucastnikli, pouze 2 nevyzaduji. Mélo by to tak byt uvedlo 25 respondentii a 1 to

nepovazuje za nutné.
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14. | Zapojujete do aktivni Cinnosti cely kolektiv | 24 2 25 1
Ucastnikil?
Do aktivni c¢innosti na poradé¢ zapojuje vSechny ucastniky porady 24

z dotazovanych 26 respondentii. Mélo by to tak byt potvrzuje 25 odpovidajicich a 1 to

nepovazuje za nutné.

| 15. | Smétuje porada vZdy k piijeti rozhodnuti? | 23 E 23 |3 |
Kladna odpovéd’, Ze porada smétuje vzdy k pfijeti rozhodnuti, byla zaznamendna u

23 respondentd. Porady u 3 dotdzanych nesméfuji k pfijeti rozhodnuti a tito odpovidajici to

nepovazuji za nutné.

16. | Je kontrola a zpétna vazba jako samostatny | 23 3 24 2
bod?
Kontrolu a zpétnou vazbu jako samostatny bod na poradich uvadi 23

dotazovanych, 24 si jich uvédomuje, Ze by to tak mélo byt. 2 respondenti to nepovazuji za

nutné.
| 17. | Vyhotovuji se zépisy z porad? | 26 IE | 26 I |
Vyhotovovani zdpisu je samoziejmosti u v§ech dotazovanych respondenta.
18. | Maji pracovnici piistup k zdpisu z jednédni | 26 0 26 0
porad?
VSichni dotazovani uvedli, Ze pracovnici maji ptistup k zapistim.
19. | Vyhodnocujete si uspéSnost vami vedené | 5 21 5 21
porady?

V odpovédich na otdzku vyhodnocovédni dspéSnosti porad se objevuje nejveétsi
rozdil v odpovédich ano — ne. Usp&$nost vedené porady si vyhodnocuje pouze 5
z dotazovanych, ktefi si mysli, Ze by to tak meélo byt. Oproti tomu 21 respondentl
neprovadi vyhodnocovéni tspéSnosti porady a nepovaZzuje to za nutné.

20. | Sledujete, jak se 1lidé béhem porady | 26 0 25 1
projevuji?
Vsech 26 respondentti uvedlo, Ze sleduji béhem porady, jak se lidé projevuji. Z toho

25 si mysli, Ze by to tak mélo byt, 1 respondent uvedl, Ze to nepovazuje za nutné, presto

projevy ucastniki sleduje.

3. 5.6 Shrnuti vysledkii dotaznikového Setfeni

Cilem praktické c¢asti bakalaiské prace bylo ziskat informace o vedeni porad
managementem slouenych subjektd ZS a MS. Vysledky zjiiténych skuteGnosti jsem
rozdélila podle jednotlivych oblasti. V dotazniku oblasti A jsem zjistila, Ze vzorek

dotazovanych respondentll je vybrin ze sloudenych subjekti ZS a MS stiedni a veétsi
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velikosti s poctem zaméstnanct nad 26 osob. V dotazniku oblasti B 1 jsem zjistovala tdaje
o respondentovi, co se tykd urceni jeho pracovni pozice, typu pracovisté a poctu let ve
funkci. Z dotazniku oblasti B 2 jsem zjiStovala delegovani porad, ¢etnost porad, ¢asovy
prostor porad na jednotlivych pracovistich sloucenych subjekt. Vysledky dotazovani
vyvratily muj pfedpoklad, Ze porady jsou jednou z nejméné populdrnich forem vedeni lidi.
VétSina dotazovanych porady provddi, ale urcité rezervy vidim v delegovani a time
managementu porad.

V dotaznikové casti B3 jsem jednotlivymi otdzkami zjistila informace, jak
respondenti postupuji pifi vedeni porady, které predsedaji. Pii pohledu na vysledky
odpovédi v kolonce,, ANO* (tdaje oznaCeny modrou barvou) ve srovnani s vysledky
odpovedi .MELO BY TO TAK BYT* (ddaje oznaceny zlutou barvou) u otdzek: 2, 3, 8, 17
a 20 se u respondentti potvrdila 100% odpovéedi ,,ANO*. U otézek: 1,4, 5, 6,9, 11, 12, 13,
145, 15, 16 a 18 respondenti vykondvaji a navic maji povédomi ve vétSin¢ piipadi
,, MELO BY TO TAK BYT*. U otézek: 7, 10 a 19 byl nejvétsi rozdil. Za vazny nedostatek
povazuji otazku ¢10, u které vyplyvd nedostatecnd priorita k déleni porad dle cili a
v souvislosti s nimi stanoveni typu porady. U otizky 19 mé ptekvapilo neprovadéni
vyhodnoceni uspéSnosti porady piedsedajicim a nepovazuji to ani za nutné.

Obsahem dotazniku a formulovdnim otdzek jsem dosdhla zjiSténi vSech potiebnych
informaci pro potvrzeni nebo vyvraceni tvrzeni stanovenych v praktické ¢asti bakalaiské

prace.

4 Navrhovana opatieni a metodicka doporuceni

Névrh metodického postupu pro management sloudenych subjektd ZS a MS
koncipuji s pfanim vénovat ji vSem, kterym muze pomoci v jejich profesnim Zzivoté.
Souhrn navrhovanych opatfeni vznikl na zdkladé materidlii, tykajicich se vedeni porad,
které uvadim v zavéru své bakalarské prace v seznamu pouZzité literatury. Uvedené tituly
mohu doporucit, obsahuji dalsi poznatky o vedeni porad, které nebudou v této préci
obsazeny. Teorie je sice dulezitd, ale bez aplikace do praxe jenom madlo platna.
Poznamenala jsem v dvodu price, Ze dostupny uceleny materidl o vedeni porad
v podminkach Skol jsem nenalezla. Dosud vydané knihy s problematikou porad vychazeji
z oblasti podnikani. Pro oblast podnikadni jsou charakteristické vztahy lidé — véci. Oproti
tomu ve vzdelavacim prostiedi Skol jde o vztahy a vzdjemné plisobeni lidé — lidé. Je tedy

ziejmé, Ze jisty stupen adaptace dosavadnich poznatkli odbornych zdrojl tu je pro oblast
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Skolstvi nutny. Pfedkladdm ndvrhy a metodickd doporuceni, kterymi mohou vedouci
pracovnici sloucenych subjekti v praxi dosdhnout toho, aby se porady staly efektivnim

nastrojem jejich fizeni. Navrhované postupy jsem rozdélila do né€kolika oblasti.

4.1Delegovani
K delegovani dochézi, kdyz jsou jedincim v zdjmu dosaZeni urcitych vysledkl
pfidéleny povinnosti a tkoly, za né€z jsou celkové zodpoveédni manazefi, ale které manazeti
z fady diivodli nemohou nebo nechtéji vykondvat. Delegovani je také jednim z nejlepSich
zpusobti, umoznujicich lidem rozsiteni jejich dovednosti a rozvoj jejich kariér (Armstrong,
2008). Pro teditele sloucenych subjektii existuje moznost delegovani vedeni porady na
vedouci pracovniky Skoly. Typickym piikladem podle dotaznikového Setfeni je delegovani
porady na pracovisti matefské Skoly. Predsedajicim porady se stdva vedouci ucitelka nebo
zastupkyné povétend fizenim matefské Skoly. Vedenim porady na pracovisti zdkladni
Skoly miiZe byt povéten zastupce feditele zdkladni Skoly. MozZnosti delegovani je vice.
Pokud feditel deleguje vedeni porad, m¢l by zabezpecit, aby lidé, na néz deleguje,
chépali:
e co se od nich ocekava,
¢ v jakém terminu by to méli ud€lat,
e jaké maji pravomoci, aby mohli €init rozhodnuti,
e které problémy museji hlasit,
¢ jaké informace o pokroku nebo dokonceni tikolu museji predkladat,
e jaké vedeni a sledovani jim feditel navrhuje,

¢ jaké budou mit zdroje pro vykondvani prace a jaké pomoci se jim dostane.

Pravé pfi poradach se mize plné odhalit rozdilnost stylll fizeni clenii managementu
$koly. Clenové vedeni $koly by se méli piizptisobit stylu fizeni feditele, feditel zodpovida
za progresivitu styld fizeni svych zdstupct.

V kazdém piipadé osoba, kterou feditel vybere a povéii ji vedenim porady, by méla

mit znalosti, dovednosti, motivaci a ¢as potiebné k tomu, aby tento ikol mohla splnit.

4.2 Time management porad
Porady se maji svoldvat, kdyZ je to nutné a kdyz to edukacni, provozni a dalsi

problémy vyzaduji. Pravidelné porady by mély byt nutnou vyjimkou, kdy se jednd o
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pedagogické rady podle zdkona 561/2004 Sb. o predskolnim, zdkladnim, sttednim, vy$$im
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon, § 164, odst. 2).

Porady se rozliSuji podle jejich cilti. Podle typu porady se urci pocet ucastniki,
kterych se dand problematika porady tyka. Dle téchto kritérii se nasledné¢ vyhradi vhodna
denni doba pro uskute¢néni porady. V piipadé sloucenych subjektii je Casové naplanovani
porad rozdilné vzhledem k odliSné provozni dob¢€ pracovisté zakladni a matefské Skoly. Je
na predsedajicim porady, jakou denni dobu zvoli. Pii vedeni porad je dulezité hospodaieni
s Casem. Obecn¢ stanovitelnd optimdlni délka porady neexistuje. Lidé po néjakém cCase
jedndani ztrceji pozornost, tento vyvoj velmi zdvisi na jejich postoji k probiranym tématim
a na zpusobu vedeni porady, ovliviiuje ji pocet ticastnikli. Obecné se uvadi optimum pro
trvani porady informativniho typu 30 — 45 minut, pro porady feSitelského typu 60 — 75
minut. Doporucuje se, aby se drtivd vétSina porad vesla do intervalu od 30 do 120 minut.
Je — li porada delsi nezZ 90 minut, je vhodné zatadit prestavku 10 — 15 minut.

Stanovime si ¢asovy harmonogram porady a Casy jednotlivych bodl programu.

Dbame na vCasny zacatek porady.

4.3 Priprava porady

Porady pfipravujeme v predstihu tak, abychom si uvédomili, zda je redlné probrat
pfipravovana témata v Case, ktery mame k dispozici. VeSkeré potiebné informace je
potieba preddavat vCas, aby se v pribéhu porady nevénoval ¢as tomu, co lidé jiZ mohou
veédét. Disledné je vyzadovana vlastni zodpovédnost jednotlived, jak co se tyka piipravy
na poradu, tak i prace v prib¢hu porady. UmoZnime, aby vSichni méli pfilezitost piijit
s vlastnimi podnéty. Pouze ve vyjimecnych piipadech ptedivdme nové podklady a
materidly na porad¢€. Je tfeba pevné stanovit, co bude na programu, a zvazit nutnost
potieby tucasti jednotlivcl, pfipadné rozdélit porady na n¢kolik mensich porad podle jejich

zaméteni a cilti. Pro urceni typii porad podle cilii doporucuji aplikovat ve Skolach déleni.

4.3.1 Vyuziti techniky

Porada musi byt pro =zicastnéné =zajimava. Vizudlni zobrazeni napomdha
porozuméni a uspofddani pfijimanych informaci. Vizudlni pomticky podporuji verbalni
¢ast, ale pfi pouzivani technickych prostiedki na poradidch se vyplati velka opatrnost.
Vyuzivani prezentace (promitidni obrazkl) nebo flipchartu (zdpis pomoci barevnych fixt
na velké papiry umisténé na stojanu) je na uvaZeni kazdého piedsedajiciho, zda pfinese

ocekavany efekt.
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Je vhodné si vytvofit v IT prostiedi sloZzku ,,porady“, kde budou aktudlné a
operativné¢ dopliioviany podklady, pozadavky a programy podle piesné stanovenych
pravidel s pfisluSnymi ptistupovymi hesly. V soucasné dobé, kdy na vétSin¢ Skol pusobi IT
koordinator, by i vSichni pedagogové méli byt pocitaCové gramotni. Informace o

pocitacovych programech tohoto typu lze nalézt snadno na internetové siti.

4.4 Prabéh porady

Vedouci porady musi byt dikladn¢ pfipraven. Porada by méla mit strukturovany
program. Body programu by mély byt sefazeny podle dilezitosti a s casovym
harmonogramem. Musi byt dodrZzovdn pevny tad pro fizeni porady, ktery umozZiuje, Ze
kazdy znd svoji zodpovédnost. Samoziejmou soucdsti programu porady by meéla byt
kontrola a zpétné vazby, a to jako samostatné body. VSichni ucastnici maji mit moZnost
zapojit se do diskuse. V zadném piipad¢ nelze pfipustit, aby na porad¢ vladl chaos, aby
kazdy mluvil, kdy chce, a fikal, co chce. Priibéh porady ovliviiuje typ ptredsedajiciho a typ
ucastnikd. Odkazuji na teoretickou Cast této prace, kde jsou zdkladni typy ucastnikli
popsany. Doporucuji, aby se ptredsedajici zaméfil na urCeni typti ucastniki na porade¢,
kterou vede, a vyuzil uvedeného metodického ptisobeni. Urceni typu piedsedajiciho porady

z pohledu ucastnika doporucuji podle testu. (Viz ptiloha €. 2)

4.5 Zavér porady

Na konci porady je tfeba shrnout jeji zdvery a pfipomenout tkoly jednotlivych
pracovniki, které z porady vyplyvaji. Porada by m¢la byt zhodnocena vedoucim. V zavéru
se slusi pod€kovat ucastnikiim za tucast, a to i tehdy, jestlize je UCastna porad¢ jejich

pracovni povinnosti. DilleZité je ukoncit poradu v¢as v pfedem stanoveném terminu.

4.6 Zapis

Po porad€ je nutno vytvofit pisemny zdznam o prubéhu a vysledcich porady.
Predsedajici ma dost prace s udrzenim porady v efektivnich mezich, proto je vhodné, aby
pofizenim zdpisu n€koho povetil. Zapis by mél vést vzdy tentyZ UcCastnik porady, aby
nedochdzelo ke zméné& stylu zapisovani. Udaje uvedené v zdpisu jsou vychodiskem pro
dalsi jednéni, zapisovatel si musi byt spravnosti tidaji jist. V piipad¢ pochybnosti je tieba
zapsané skutecnosti po poradé u vedouciho a diskutujicich ovéfit. Zaznam z porad se mize

liSit rozsahem:

46



Ve struéném zépisu jsou zachyceny jednotlivé body jednéni, rozhodnuti, ke kterym
se na poradé dospé€lo, a ukoly, které z ni vyplynuly.

Podrobnéjsi zapis se pofizuje pfi dilezitych poradach. Uvadéji se v ném jména
diskutujicich, stru¢ny obsah diskusnich piispévkl. Pokud ucastnici porady pozadaji o

zaprotokolovani ptipominky, zapiSe se jeji doslovné znéni.

4.6.1 Nalezitosti zapisu

V zéhlavi se uvddi ndzev organizace, druh porady, datum a misto kondni.
Jmenovité se uvedou piitomni, ddle omluveni a ostatni nepfitomni pracovnici. Pfi velkém
poctu tucastnikd se odkazuje na prezencnf listinu.

Zaznamena se, kdo poradu zahdjil a fidil, program a prubéh jednani, zavéry, ukoly
vyplyvajici z porady, jména pracovniki odpovédnych za jejich splnéni a terminy plnéni
ukola.

Zapis se uzavie datem zhotoveni, jménem zapisovatele a podpisem pracovnika,
ktery odpovidd za spravnost.

Zapisy se potizuji co nejdiive, pokud mozno v den porady. Schvdlené zdapisy je
optimdlni rozeslat tcastnikim porady e-mailovou postou. Soubézné se uklddaji ve sloZce
Porady v PC. Zépis z porady v listinné podob¢ je vhodné potadové ¢islovat a zakladat do

potradace oznaceného Porady.

4.7 Vyhodnoceni porady
Predsedajici by mél poradu pravidelné vyhodnocovat, aby ji mohl dale
zefektiviiovat. Pfikladem pro zhodnoceni mohou byt nasledujici otazky:
¢ Byl dodrzen program porady? Pokud ne, proc¢?
e Dosahl jsem toho, pro¢ jsem poradu svolal? Pokud se mi to nepodafilo, tak z jakého
divodu?
¢ Byl dodrzen ¢asovy limit? Piipadné v ¢em byla pfic¢ina jeho prekroceni?
e Piisli dcastnici na poradu piipraveni? Kdo a pro¢ nebyl pfipraven?
e Dal jsem vSem ucastnikim stejnou piileZitost fici svlj ndzor na projedndvanou
otazku?

¢ Dal jsem tcastnikiim pfilezitost vyjadrit se k efektivnosti porady?

e Co udélam, abych se témto nedostatklim piisté vyhnul?
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Z doporuc¢ovaného metodického materidlu lze vycist pfedevSim znalosti, které
ovSem nestaci k dspéchu. Pro dspéch je nezbytné preménit znalosti v dovednosti. Pokud se
budou znalosti z této metodické piirucky testovat a pouzivat v praxi, proméni se teoretické
znalosti v praktické dovednosti. Doporucuji ic¢ast na n¢jakém kurzu nebo poradenském
(kouCovacim) programu, ktery metodicky souzni s tématem této price. Tak se stane pro

management sloucenych subjektl porada efektivnim néstrojem vedeni lidi.

5 Zavér

Cilem mé bakalarské prace bylo zmapovat dostupné teoretické poznatky tykajici se
vedeni porad v slougenych subjektech ZS a MS. Dotaznikovym Setfenim ziskat informace
o sou¢asném stavu vedeni porad managementem slou¢enych subjekti ZS a MS. Analyzou
vysledkil dotaznikového Setfeni potvrdit nebo vyvratit tvrzeni, Ze management slou¢enych
subjektli neni v této oblasti dostatecn¢ piipraven a nevyuzivd porad jako efektivniho
nastroje vedeni lidi. Na podkladu teoretickych poznatkii a vysledkl zjiSténi v praktické
¢asti navrhnout metodickd doporuceni pro zefektivnéni vedeni porad managementu
slou¢enych subjekti ZS a MS. Vystupem préice je vytvofeni navrhu efektivnich postupii a
opatieni pro vedeni porad managementu slouenych subjekti ZS a MS.

Na zdklad¢ ziskanych informaci prostfednictvim dotazniki a zpracovanim
odpovédi respondentl se nepotvrdila oCekdvana tvrzeni, Ze management téchto Skol neni
v této oblasti dostate¢né ptipraven a nevyuZziva poradu jako néstroje fizeni Skoly.

Analyza odpovédi v jednotlivych otdzkach ukézala asteCné rezervy v delegovani a
time managementu porad.

Vytvoteny metodicky materidl ma formu doporuceni. Znamé teoretické poznatky v
komparaci s vysledky zjiSt€éného soucasného stavu vedeni porad managementem
slou¢enych subjektii ZS a MS jsou strukturovany tak, aby vynikly jejich souvislosti.

Vystup préace je obecné vyuzitelny v oblasti vedeni zaméstnanct ve Skolstvi. Piinos
prace vidim pfedevS§im v pomoci pro zacinajici vedouci pracovniky slou¢enych subjekti.
Je také urcena tém vedoucim pracovniklim, ktefi si uvédomuji své rutinérstvi ve vedeni
podfizenych a chtéji zménit dosavadni uplatiované schematizované postupy a nahradit je
efektivnéj$imi.

Predpoklddam, Ze by mohla poskytnout jednotlivym stupnium udrovné fizeni
slouc¢enych subjekt strukturovany postup pii delegovani vedeni porad na jednotlivych

pracovistich.
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Priloha ¢. 1
Dotaznik pro vedouci pracovniky slou¢enych subjekti ZS a MS

Viézend kolegyné, vaZeny kolego,

jsem studentkou 3. roéniku bakaldfského studia oboru Skolsky management na
Pedagogické fakult¢ UK v Praze. Obracim se na Vdas s prosbou o vyplnéni tohoto
dotazniku, ktery je soucdsti praktické ¢asti mé zavéreCné bakalatské prace. Cilem Setfeni je
zjistit efektivitu porad jako ndstroje fizeni slou¢enych subjektii ZS a MS.

V4&s nazor je pro mé¢ velmi diilezity, chtéla bych, aby moje prace byla pfinosem pro
oblast managementu ve §kolstvi v oblasti vedent lidi slou¢enych subjektti ZS a MS

Cilovou skupinou respondentii jsou feditelé, zastupci fediteli a vedouci ucitelky
slouéenych subjektii ZS a MS s poétem pracovnikii nad 26 osob.

Dé&kuji Vam pfedem za ochotu a Cas straveny nad vyplnénim dotazniku. Dotaznik
je anonymni, jeho odpovédi budou slouzit pouze k vymezenému ukolu. Prosim o jeho
zaslani na adresu zpét na uvedenou emailovou adresu.

Zlatuse Kynclova

A. Faktografické udaje:

A.l Vase skolaje [ ] ZS sloucend s jednouvag, svgJ .SD
[]  ZS sloucend s vice MS, SJ, SD

[ ] jiny typ (popiste jaky)......cocoevvvrvereeeeerereeenna.
A. 2 Doba vzniku slouceni $kol................

A. 3 Pocet pracovist’ M§ ..............
7S e

A. 4 Pocet zaméstnanct/ pedagogii Mvg celkem . l......
(fyzickych osob) ZS celkem L l......
B. Udaje ke zjistovéani systému porad na vasem slou¢eném zafizeni ZS a MS

B 1.
Postup: zvolenou variantu oznacte krizkem

Vase pracovni pozice | VaSe pracovisté Pocet let ve funkci
Reditel $koly 7S 1-2
Zastupce $koly(ZS MS 3-5
Zastupkyné pro SD 6-10
MS
Vedouci ucitelka SJ 11-15
MS
Jina vedouci Jiné pracovisté 15 a vice
pozice




B. 2 Dotaznik ke zjiSt'ovani systému porad na vaSem slouc¢eném zarizeni ZS a MS

Postup:je moZno si tabulku doplnit o dalsi uidaje dle situace na vasi skole, vyplnte, prosim,

v§echny kolonky

pokud se urcité druhy ve vasem zarizeni nekonaji —oznacte slovem NE

pokud vam iidaj neni zndm — oznacte?

[P] e o= )g
o B3 = s < -1 e
S o = = > 5~ ‘i g X
82 E L BF 33 S 2 7 T 5
2 £83| & & o © = 0 3 E0F
(=) 1) O [ © O = <
5 8w > Ag 4 g 2 = S >
L & = < O = = L 2 e ko]
S 3 = @ S £ o = <=
- > o N ]
> e
Porady
vedeni ZS
a MS
Porady
celého
subjektu
Skoly
Porady na
pracovisti
7S
Porady na
pracovisti
MS

B. 3 Dotaznik ke zjiStovani vedeni porad na vasem slouceném zarizeni ZS a MS

z pohledu respondenta

Postup: v 1. sloupci krizkem oznacte odpoved ANO - NE, kterd odpovidd Vasi situaci,
iblize VasSemu ndzoru

zdroven vypliite tidaj do 2. nebo 3. sloupce, ktery je ne

Me¢lo by | Nepovaz
Otazky Je to tak to tak uji za
byt nutné
ano | ne
1. Absolvoval jste seminaf, kurz na téma vedeni
porad?
2 Vénujete se predem piipraveé porady?
3 Sestavujete cile a program porady?
4. | Je sestaven program do logického poradi
a vymezen ¢as na jednotlivd témata?
5. Stanovujete si ¢as pro trvani jednani a
dodrZujete ho?
6. | Jste strucny ve svych ptispévcich?

7. Vyuzivéte pii poradach techniku (PC,
dataprojektor), flip- chart ?

8. Premyslite, kdo by se mél porady zicastnit?

RozliSujete porady pouze na provozni a
pedagogické?




10. | Délite porady podle cilli i na jiné typy nez je
uvedeno v predchozim bodé?

11. | Znaji ucastnici cil a program porady piedem?

12. | Dostavuji se ucastnici v€as na poradu?

13. | Dusledn¢ vyzadujete vlastni zodpovédnost

jednotlivea?

14. | Zapojujete do aktivni Cinnosti cely kolektiv
Ucastnikil?

15. | Smétuje porada vzdy k pfijeti rozhodnuti?

16. | Je kontrola a zpétnd vazba jako samostatny
bod?

17. | Vyhotovuji se zapisy z porad?

18. | Maji pracovnici pfistup k zdpisu z jednani
porad?

19. | Vyhodnocujete si udspéSnost vami vedené
porady?

20. | Sledujete, jak se lidé béhem porady projevuji?




Priloha ¢. 2

Test: Jaky jste typ predsedajiciho?

U kazdé otazky rozdélte mezi odpovédi 10 bodi podle toho, jak vystihuji vase ndzory a
chovani jako pfedsedajictho porady. Nejvystizngjsim odpovédim dite nejvice bodd,
nejméné vystiznym body zadné. Soucet bodu pridélenych odpovédi u jedné otdzky musi

vzdy ¢init 10.

1. Na kazdé porad¢ je nejdileZitéjsi:
disciplina, diislednost a precizni rozdéleni tkolt
udrZovéani dobrych mezilidskych vztahi
vénovat pozornost kazdému detailu
dosdhnout naplanovaného cile
udé¢lat to, co je nezbytné
nalézt optimdlni feSeni problému
dodrzZet planovany program
pfijit na néco nového
rozsifit védomosti tcastniki
dovést ji k potfebnému zavéru

“mIrZaQTmmoaQws

2. Pfi diskusi béhem porady musi piedsedajici:
vysvétlit opatieni tak, aby je vSichni Gcastnici pochopili
dat vSem prileZitost fici, co chtéji
vSe ucastnikiim presn¢ popsat
piesvédcit ucastniky o svém néavrhu
nechat ucastniky prednést své navrhy
omezit zbytecné diskuse
rad¢ji diskusi neotvirat
ovlivnit ndzory ucastniki
dbét na jejich vysokou droven
mit ji pod kontrolou

“mIrZaQTmmoaQws

3. Nejlepsi ucastnici pravidelnych porad jsou takovi, ktefi:
d¢laji, co se jim fekne
umi komunikovat a udrZovat dobré vztahy s ostatnimi
jsou piesni a peclive piipraveni
jsou vykonni a chdpavi
projevuji samostatnost a iniciativu
jsou vécni a logicti
dodrZuji stanovené postupy
rychle a kreativné reaguji
jsou vzdélani a pfemyslivi
jsou loajalni a spolehlivi

ST IrXraoammoaws



4. Vznikne —li na porad¢ konflikt, mél by predsedajici:
razn¢ konflikt ukoncit
ob¢ strany uklidnit poukdzanim na to, co je spojuje
konflikt zak4zat
probrat vécnou podstatu sporu
do konfliktu se neplést
vysvétlit feSeni a pokracovat dalSim bodem
trvat na pokracovéni programu
piidat se na stranu, kterd ma pravdu
udélat prestavku
presvedcit zacastnéné, Ze pravdu maji oba

ST IrXaommoaws

5. Zapisy z manazerskych porad by mély obsahovat zejména:
ukoly, terminy a zodpovédné pracovniky
vysledky, kterych se dosdhlo
podrobny popis postupu a feSeni
stru¢ny popis problému a rozhodnuti
kdo vytesi nezbytné ukoly
strukturu postupu feSeni problému
na zdkladé ¢eho se bude dale postupovat
nové ndpady a nimeéty
piistup k feSeni problému
kdo bude za co zodpovédny

“TmIrXaommoaws>

Vyhodnocent:

Sectéte nyni pocet bodii u jednotlivych odpovédi A, B, C, D... J. NejbliZze pravdépodobné
madte k tomu typu predsedajictho, kde mate nejvice bodl. K typu piedsedajiciho, u kterého
mate druhé nejvyssi skore, se ziejme piibliZujete v krajnich situacich.

Autokraticky
Kolegialni
Peclivy
Ambiciézni
Spolecensky
Technokraticky
Byrokraticky
Uvolnény
Akademicky
Takticky

ST IrXaQmmoaws



Priloha ¢. 3

Vzor zapisu porady

Zakladni Skola a materska skola
Horni Dolni

Zapis ¢. 1/ 2010
z manazerské porady konané dne 2. zaii 2010

Utastnici:
Omluveni:
Poradu tidil:
Zéaznam jednéni:
1. Kontrola plnéni dkolil - nesplnéné ikoly
- probihajici ukoly

- ostatni dkoly splnény

Ukoly z porady:
Odpovida:

Termin:

Horni Dolni 2. zari 2010

Zapsala:



Priloha ¢. 4

Vzor tabulkového zapisu

Takovou tabulku mohou mit na poradé vSichni ucastnici, ktefi si do ni na misté zapisuji
piijatd rozhodnuti. Piipadné si ji vede jen ptedsedajici, ktery ji ihned po skonceni porady
nechd okopirovat a vSem ucastnikim rozdat. Tabulku je moZzné poZivat i na dalSich
poradach, dokud neni zcela zaplnéna. I potom ji predsedajici manaZer nosi s sebou, aby
podle ni mohl kontrolovat plnéni jednotlivych ukolt. Zaklada ji teprve tehdy, kdyz jsou
vSechna rozhodnuti splnéna.

Datum Co Jak Kdo Kdy «
(bod jednani) (zptisob (odpovédna (termin) §
bot feSenf) osoba) ‘g
~
24.3




