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Podminky pro udeleni zapoctu

1. Aktivni ucast na cvicenich
2. Dochazka (max. 2 povolené absence)

3. Seminarni prace (5 seminarnich ukoll)
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TEMATA CVICENI — akt.

1. hodina 14.2.2023 - Uvodni hodina

2. hodina 21.2.2023 - Zpracovani seminarniho ukolu |.
3. hodina 28.2.2023 - Zpracovani seminarniho ukolu Il.
4. hodina 7.3.2023 - Komunikovani a Time management
5. hodina 14.3.2023 - Zpracovdni semindrniho ukolu Ill.
6. hodina 21.3.2023 - Planovani

7. hodina 28.3.2023 - Zpracovani semindrniho ukolu IV.
8. hodina 4.4.2023 - Rozhodovani

9. hodina 11.4.2023 - Zpracovani seminarniho ukolu V.
10. hodina 18.4.2023 - Vedeni

11. hodina 25.4.2023 - International Week

12. hodina 2.5.2023 - Kontrola
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Zadani

Téma

Nalezitosti

21.3.2023

Seminarni ukol Il

14.3.2023
Priprava prezentace aktuality z oblasti managementu

vytvoreni tymd

vybér témy — brainstorming, diskuse

max. stari informace 3 meésice

dlraz na seridznost zdroje (zdroje musi byt uvedeny)
rozdéleni uloh

naplanovani terminu porady tymu — zapis z porady

vyhrazeny c¢as na tymovou spolupraci (notebook)
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Seminarni ukol Il

Zadani 14.3.2023
Téma Priprava prezentace aktuality z oblasti managementu
Nalezitosti vytvoreni tymd

vybér témy — brainstorming, diskuse

max. stari informace 3 meésice

dlraz na seridznost zdroje (zdroje musi byt uvedeny)
rozdéleni uloh

naplanovani terminu porady tymu — zapis z porady

21.3.2023 vyhrazeny c¢as na tymovou spolupraci (notebook)

> NESPOLUPRACOVANI S TYMEM = NELZE UDELIT ZAPOCET
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Seminarni ukol IV

Zadani 14.3.2023
Téma Prezentace aktuality z oblasti managementu
Nalezitosti PowerPoint / Prezi (off-line) / Keynote (pdf)

prezentace na 10 minut

prezentuje kazdy clen tymu

dlraz na obsah - argumentace spojitosti s managementem
grafické zpracovani

prezentacni dovednosti

odevzdani zapisu z porady

28.3.2023 prezentace aktuality na cviceni
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Seminarni ukol IV

Zadani 14.3.2023
Téma Prezentace aktuality z oblasti managementu
Nalezitosti PowerPoint / Prezi (off-line) / Keynote (pdf)

prezentace na 10 minut

prezentuje kazdy ¢len tymu

dlraz na obsah - argumentace spojitosti s managementem
grafické zpracovani

prezentacni dovednosti

odevzdani zapisu z porady

28.3.2023 prezentace aktuality na cviceni

> NEODPREZENTOVANI = NELZE UDELIT ZAPOCET

KNOWLEDGE FOR THE FUTURE )) WWW.mvVso0.cz



MVS0 »» MORAVSKA VYSOKA SKOLA OLOMOUC

Porady jako soucast managementu

e schuzky nezbytné pro vzajemnou komunikaci pracovnikd managementu i
zaméstnancl ve vykonnych pozicich

» efektivni zdroj ziskavani informaci

* pomoc pfi tvorbé pracovniho tymu

* moznost vysvétlit si nedorozumeéni

* podpora kreativity lidi

* vedou k feseni problém

* moznost reagovat na situaci (vedeni, klima) v organizaci
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Porady jako soucast managementu

Clenéni porad
* Operativni
* Vyrobni
Informace o dosavadnich vysledcich
Ukoly do konce planovaciho obdobi
Mozné problémy a jejich reseni
* Manazerska
zabyva se zajisténim dlouhodobého a efektivniho fungovani organizace
Pravidelna, top management, skupinové rozhodovani
« Resitelska
Nalezeni optimalniho resSeni problému
Zefektivnéni nékterych firemnich Cinnosti
Vyprodukovani novych ndpadl pro rozvoj
e Kontrolni
e Krizova
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Porady jako soucast managementu

e HICiLM

e proc? (vysledek, rozhodnuti, apod.)

e co? (body jednani, podklady, atd.)

e jak? (zpUsob jednani, poradi, atd.)
 kdo? (predsedajici, ucastnici, atd.)

* kdy? (datum konani, denni doba, atd.)

* kolik? (¢as, ndklady, vybaveni, atd.)
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Porady jako soucast managementu

Pravidlo SMART

S (Specific) — konkrétni

M (Measurable) — méritelny

A (Achievable) — akceptovatelny
R (Realistic) — realny

T (Timed) — terminovany
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Zapis z porady

* nazev dokumentu ,Zapis z porady” - Téma

e Datum
e Cas
e Misto

 Uéastnici (omluveni:)

* Prilohy (v¢. podkladt distribuovanych predem)
* Program

* Popis ukolu - Odpovédnost — Termin

* Pristi porada: termin, misto, Cas

e Zapsal

KNOWLEDGE FOR THE FUTURE )) WWW.mvVso0.cz



MVS0 »» MORAVSKA VYSOKA SKOLA OLOMOUC

Porady - zasady

e zacinejte vcas

e ujistéte se, Ze vSichni znaji cil a program porady
* urcete zapisovatele

e shrnujte a zaznamenavejte

e dodrzujte strukturu diskuze

* prijimejte rozhodnuti

* vtahnéte do aktivni ucasti vSechny

* koncete vcas, celkovym shrnutim a pozitivné
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Prinosy porad (1/2)

Pro ucastniky
e Ziskani informaci
e Odstranéni prekazek
e Zjisténi ocekavani
* Podil na rozhodovani
e Ziskani zpétni vazby
* Vymeéna zkuSenosti

* Prezentace schopnosti
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Prinosy porad (2/2)

Pro organizaci
e Zameéreni usili
* |dentifikace problému
* Analyza problémd
* Systémové reseni problému
* Lepsi koordinace

e Zlepseni klimatu ve firmé
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Chyby a nedostatky porad - v organizaci

e chybéjici program

* nesystematicnost

* chyby v zapisech (Spatné zapisy nebo absence zapist)
e zbavovani se odpovédnosti

e chybéjici podklady

e projednavani nedulezitych bodu
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Chyby a nedostatky porad — ve vedeni

* chybné zahajeni porady

* tolerovani nepritomnosti klicovych pracovnik(
e odbihani od tématu

e porada jako monolog

* neefektivni diskuse

* nereSeni konfliktd

* tolerance nekazné béhem porad

* neni dan prostor pro debatu

e chybéjici shrnuti

* frustrujici zaveér
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Chyby a nedostatky porad - chyby ucastniku

e pozdni prichody

* nepfripravenost

* nekazen

e vlastni zajmy

e vyrfizovani si uctl

* nesystematické a malo vécné

e vyrusovani
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STEP BY STEP @m

A
YL e

1. Vytvoreni tymu
2. Vyber témy — brainstorming, diskuse
3. Rozdeleni uloh

4. Naplanovani terminu porady
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