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* nastroj kazdodenni manazerovy prace
» Zzpusob komunikace se spolupracovniky
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. Co? (body jednani, podklady apod.)

ProC? (vysledek, rozhodnuti aj.)

. Jak? (zpusob projednani, poradi atd.)

Kdo? (predsedajici, ucastnici)
Kdy? (datum konani, doba)

Kolik? (€as, naklady, technické pomucky,
pohosteni atd.)



Informovani pritomnych

Vymena nazoru a hledani reSeni jednoho
Ci vice problému

Planovani, ukladani ukolu
spolupracovnikum
Kontrola zadanych ukolu

Podpora tymového ducha



* Pevny termin | misto konani
» Ugast lidi seznamenych s problematikou



Ujasnéni si cilu porady
Rozeslani programu porady predem
Zacinat a koncCit poradu vcas

Vymezeni Casu na probrani kazdeho bodu
porady

Shrnovat a zaznamenavat body programu
Neztratit smer, neodbocCovat



Byl dodrzen program porady?

Bylo dosazeno cile porady? Pokud ne, proc?
Byl dodrzen Casovy limit?

Byli uCastnici pripraveni na poradu?

Mel kazdy ucastnik prilezitost rici nazor

na projednavanou otazku?

Jak se pfisté vyhneme nedostatkum?




1. Usporadejte ve sveé fiktivni firme poradu
a) téma porady zvolte dle Vaseho
uvazeni

b) rozdelte sveé funkce tak, aby kazdy ze
zucastnenych na porade byl kompetentni
K Feseni problemu
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