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1. VEDENi PRACOVNICH SKUPIN

Uvod

Proc teorie k vedeni pracovnich skupin?
e pro poznani principl a metod
e pro schopnost pfizplsobovat se situaci
e pro vyssi nebo stejnou informacni Uroven ¢lend skupiny

Formy vedeni pracovnich skupin

Brainstorming

Brainstorming je skupinova technika, vyvinutd za Ucelem zvySeni tvofivosti skupiny.
Pfi brainstormingu je kazdy clen skupiny podnécovany k tomu, aby nabidl co nejvice myslenek
a napadu, véetné ,ulitlych” ideji. Vétsinou se vsechny napady zapisi na tabuli nebo velky kus papiru.
Hodnoceni jednotlivych ideji zacne aZ potom, kdyZ uz nikdo neni schopen dodat dalsi napady.

Z toho dlvodu se brainstorming po urcité dobé — prestavce — opakuje a nastava druha vina. V prvni
viné se ve vétsiné pripadd vystfili tzv. prazdné ndboje a druhd vina byvad jiz konkrétnéjsi
a smysluplnéjsi. Na brainstorming musi tedy byt vyc¢lenéno dostatek casu.

Pouziti:
VétSinou se pouziva pri hledani namétl, problémovych oblasti a Casto je prvnim stupném
zpracovavani strategického planu organizaci.

Pravidla:

VSechny napady jsou o. k.
Napady se nehodnoti skupinou
Stavéjte na ndpadech jinych

Vyhody brainstormingu

Pomahd skupindm prorazit pfes zuzivana resSeni a nachazet tak tvorivéjsi reseni. ZvySuje pocet
vygenerovanych fesSeni. Vytvari psychologicky bezpecné prostredi, ve kterém se lidé citi svobodni
vyjadfit se, bez strachu z hodnoceni a odsouzeni jejich ideji.

Nevyhody brainstormingu

Nékteri lidé — a paradoxné pravé urednici, ktefi vétSinou nejsou schopni se pohybovat ,,mimo zakon“
— mohou reagovat pfi brainstormingu tak, Ze nejsou schopni se otevfit /pfedevsim jsou-li icastni
vedouci spolu s fadovymi referenty/ nebo naopak berou brainstorming pouze jako zabavnou hru.
Casto generuje tolik Feseni, e jen zkuseny facilititor dokdZe ve spolupraci se skupinou vybrat
relevantni.

Brainwriting
Plati-li, Ze brainstormingovym sezenim vlddnou dominantni jedinci, brainwriting umozni kazdému

vyjadrit svlj napad. Ndpady se nefikaji nahlas, sezeni probihd v té nejdilezitéjsi fazi v tichosti a kazdy
své ndpady zapisuje.



Nejcastéji se pouzivaji varianty metody zvané 6-3-5: 6 ucastnikt napise béhem 5 minut na svij papir
3 ndpady. BEhem 30 minut Cistého Casu (ve skutecnosti trva sezeni 6-3-5 spiSe 60 minut — ¢as nar(sta
pfi cteni predchozich napadu) ziskate vice nez 100 rdznych napadd,
s nimiz mlZete pozdéji pracovat.

Jak sezeni probiha?

1. Ucastnici sedi kolem stolu rozdéleni do skupin po 6. Kazdy md pred sebou list papiru
s nadepsanym tématem brainwritingu.

2. Na povel moderatora ma kaidy ucastnik pfesné 5 minut, aby na sv(j papir napsal
(a patficné popsal nebo vysvétlil) 3 napady.

3. Po 5 minutéch si posune kaZdy svij papir o jedno misto dale, feknéme doleva.

4, Vsichni si prectou 3 predeslé napady a pfidaji 3 nové, dalsi. Mohou se inspirovat jiz popsanymi

podnéty, nebo zapisuji zcela nové myslenky. Neopakuji vSak ty ndpady, které napsali
na predchozi papir.

5. Po uplynuti dalSich 5 minut se kola opakuji az do okamZiku, kdy pred kazdym Gcastnikem jeho
plvodni papir.
6. Jakmile se skonci, ndpady se precCtou, prodiskutuji a zhodnoti tak, jako kazdé jiné

brainstormingové sezeni.

Pocty minut a ucastnikl mlzZete samoziejmé podle potreby jakkoliv upravit, napf. 5-3-3, neboli
5 Gcastnikll, 3 napady ve 3 minutach. Vidy ale plati, Ze z obdobného sezeni ziskate velké mnozstvi
napadq. A ze statistického hlediska bude urcité alespon jeden z nich pouZitelny.

Dalsi varianty brainwritingu:

Kolotocovy brainwriting— misto presné stanoveného poctu napadd zapisuji Ucastnici
v pribé&hu 3 minut VSECHNY népady, které stihnou zapsat. Kolotocovy brainwriting se hodi
predevsim v nejranéjSich fazich projektu, kdy se teprve hledd zaméreni nebo celé téma. Hlavnim
cilem podobnych sezeni je ziskat co nejvétsi pocet napadd, z nichZ by se dalo vybirat a postupné je
zuZovat.

Brainwritingovy zdapisnik je urceny pro delsi setkani, napriklad denni ¢i vicedenni akce. Kazdy
z Ucastnik(l dostane notysek (nebo tfeba jen nékolik listd papiru— ale snadno odlisitelnych od
ostatnich materialG pouzivanych b&hem jednotlivych sezeni a aktivit). U&astnici do zapisniku zapisuji
vse, co je béhem akce napadne. Na konci akce moderator zapisniky vybere, sepiSe vSsechny napady
a rozesle je VSEM, ktefi se na akci brainwritingu t¢astnili.

POST-IT brainwriting — misto papiru se pouzivaji slavné post-itky, neboli barevné lepici listecky, které
se po dokonceni prvni ¢asti sezeni (tj. béhem hodnoceni) shlukuji a usporadavaji podle rdzné
nastavenych kritérii. Zakladni zasada zni: na jeden listecek patfi vidy jeden jediny ndpad. Na rozdil od
klasického "post-it" brainstormingu, kdy ndpady zapisuje na listky sdm moderator, pti "post-it"
brainwritingu pisi napady sami Ucastnici.

Brainwriting jako myslenkova mapa - misto tradi¢nich fadkl zkuste béhem sezeni zapisovat napady
formou myslenkové mapy. Misto tradi¢ni zasady myslenkovych map — jedna cara jedno slovo — piste
vidy na jednu ¢ast vétve mapy vidy jeden ndpad (tzn. klidné vice slov). Jednotlivé napady mate
ve vysledku rozdélené do jakychsi kategorii, s nimiz se vdm mozna bude lépe pracovat.

Volné psani — po urcitou dobu zaznamenavejte jakykoliv ndpad nebo podnét (pro zacatek doporucuji
alespon 10 minut). Na rozdil od ,klasického" brainwritingu, kdy ¢astecné nadpady pred zaznamenanim



promyslite, u volného psani zaznamenavate vse pod tlakem zdsady ,tuzka nesmi opustit papir".
Jakmile stanoveny limit skonci, mély by se stat dvé véci:

1. S hrlzou zjistite, o ¢em jste vlastné 10 minut psali.
2. Bude vas nesnesitelné bolet ruka.

Brainwriting pomoci flipchartli— rozmistéte po mistnosti stojany s flipcharty (nebo vytvorte
podobna mista pomoci napt. baliciho papiru). Na jednotlivé flipy mlzZete nadepsat témata. Pak uz jen
dejte ucastnikiim do ruky néco na psani a casovy limit. O ostatni se postaraji sami. Tato metoda
ovsem neni pfilis vhodna pro ,,ostychavé" kolektivy.

Brainsketching — na samém okraji aktivit, které lze jesté povazovat za formy brainwritingu, lezi
brainsketchting. Jak ndzev sam napovida, misto slov se pouZivaji jednoduché obrazky, nacrtky
a schémata, které jednotlivi Ucastnici postupné pridavaji k prvotnimu napadu.

Open space

Jednou z celkem zajimavych fesitelskych metod, kterd se v posledni dobé aplikuje, je Open Space
Technology, prekldadana do cestiny jako technologie otevieného prostoru. Metoda je zaloZena
na nécem, co kazdy z nds velice dobfe znd z vlastni Ucasti na seminafich ¢i konferencich, hovoti se
o ,efektu prestdvek na kavu”. Pravé v téchto prestavkach (podobné jako prestavky na koureni
¢i obcerstveni) vznikd neopakovatelna atmosféra ,tvorivych sil“. Je k dispozici malo ¢asu, komplexni
téma a mnoho bezprostfedné formulovanych nazor.

Open Space je zaloZena na téchto principech:

1. Kdokoli pfichazi na setkani, je spravny Clovék, ktery se miZe svobodné vyjadrit. Je jedno, zda
vytvofi skupinu od 5 do 1000 lidi.

2. To, co probihd a co tesi, je jedina dllezitd véc a vSichni se na feseni soustfedi. Je nutno eliminovat
vSechna tvrzeni,,mohlo by se”, ,mélo by se”, ,snad by mélo“.

3. Kazdy zacatek diskuse prichazi ve spravny cas a je inspirujici k vykonu a skutecné kreativité bez
ohledu na bézici ¢as (lidska tvofivost se neda nacasovat).

4. Konec feSeni je definitivni, co bylo udélano, je konkrétni feseni. Odpovédnost lezi na kazdém
jednotlivci a na facilitatorovi. Tento proces byva nazyvan nadsenim k odpovédnosti. Kdykoli se skonci,
je to ten nejlepsi okamzik ke konci.

Open Space se z tohoto pohledu muizZe jevit jako metoda s nedostatkem pevné struktury.
Ve skutecnosti je to vSak naopak. Vysledkem této metody jsou diskuse vedouci k uréitym pracovnim
zamérdm a plandm majici obecné komplexné;jsi, pevné;jsi a trvalejsi charakter.

Postup v Open Space metodé Ize charakterizovat takto:

e (castnici nadnesou (oteviou v diskusi) vSechna pro né dllezita témata a problémy

o ke kazdému z nadnesenych témat promluvi ti Ucastnici, ktefi jsou pro danou oblast nejvice
kvalifikovani a kompetentni

e v urcitém casovém obdobi (1-2 dny) jsou vsechny nejdlleZitéjsi myslenky, ndapady,
doporuceni, zavéry, plany na dalsi ¢innost, otazky pro dalsi praci s nimi pisemné zpracovany
a predany ucastniklim



e vysledny obsah zpravy se mlzZe stat predmétem diskuse mnoha dalsich diskusnich skupin,
které doplnuji ¢i koriguji dany text

e po ukonceni urcité etapy projednavani v rlznych skupinach jsou vysledky k dispozici nejen
vSem zucastnénym, ale i dalSim zdjemclm o problematiku, ktefi s nimi mohou zacit hned
pracovat

Pomoci této metody Ize dosdhnout takovych vysledka, které klasické metody mohou dosahnout jen
systematickym opakovanim. Open Space prokazuje schopnost prenést Zivot do podobnych
resitelskych setkani. Vytvari prostiedi pro feseni problém(, tvofivost, tymovou praci, inovace
a rychlou zménu ,zabéhnutych” ptistupl. Dava lidi ,,dohromady” rychle a zplsobem odstranujicim
»predsudky” Ucastnikl z podobnych setkani. Problémy je moZno fesit intenzivné, v kratkém case
v malych i vétSich skupinach. Open Space se da pouZit v rliznych tématech, jako je napfiklad strategie
Skoly, marketingové pfilezitosti firmy, reseni rozport ¢i konfliktl ve skole, budovani firemni kultury.

Metoda Open Space se v praxi provadi poslednich zhruba 15 let. U¢&innym mechanismem je jeji
jednoduchost. Jejim ,tajemstvim” je vznik produktivnich vysledkd z vyuky v komunikaci pfedem
neznamych skupin lidi. Efekt metody je, na rozdil od klasickych metod, vSak velmi nejisty a do konce
otevieny. Uloha facilitatora patii p¥i zahajeni mezi nejvyznamné;jsi prvky metody, v priibéhu se viak
zmensuje, az miZe zcela zmizet.

Tematicka kavarna

Kavarna je prvni metodou, kterou byste méli zvolit pfi feSeni néjakého slozitého problému. Tzv.
hostitel kavarny prichystd nékolik stold s pohosténim a ndsledné privitd své “hosty”
(spolupracovniky). Vysvétli jim ucel setkani a vyvési na viditelné misto (napft. flipchart) otazky, které
je tfeba vyresit.

Kazdé otazce by mél byt vénovan jeden stl, ktery by mél dostat stdlého hostitele. Ostatni kolegové
postupné rotuji po kavarné a diskutuji nad zminénymi otazkami.

Proces nomindlnich skupin — nominal group process
Proces nominalnich skupin

e Podpora tvofivych ideji a informaci.
e Moznost dosazeni konsenzu.
e Eliminace pfiklonéni se k ndzoru nékoho jiného.

Proces

Lidé piSi své napady na papir dfive, nez o nich zacnou diskutovat s jinymi, pficemzZ prednesou
ostatnim své napady.

Proces nominalnich skupin tvori jednoduché hierarchické poradi ideji generovanych ucastniky.

Doba trvani — 1,5 hodiny

1. Uvodni prezentace: po uvodni prezentaci, kterd popise proces, se Gcastnici rozdéli — nebo
|épe jsou rozdéleni - do mensich skupin po 6-9.

2. Vedouci diskuze a zapisovatel: kazda skupina dostane urceného vedouciho diskuze
a zapisovatele. JeSté pred setkanim si tito lidé pfipravi minimalné 4 velké papiry a potfebné
psaci potreby.

3. Predstaveni se: vedouci diskuze se predstavi a vyzve ostatni ¢leny skupiny k témuz.



10.

11.

12.

Vyhody

Nastoleni otazky: vedouci diskuze uvede otazku, na kterou je nutné najit odpovéd. Aby se
docililo odpovédi, musi byt formulace otdzky velmi pfesna. Napise se nahoru jednoho ze ¢tyr
papird.

Generovani napadu: Ucastnikim se rozdaji papiry a psaci potfeby a jsou pozadani, aby si
zapsali vSechny odpovédi na danou otazku, které je napadnou. Tyto poznamky jsou jen pro
jejich vlastni potfebu a nebudou rozebirany.

Zapsani napad(: kazdy ucastnik je pak pozadan, aby rekl jeden ze svych napadu. Zapisovatel
zapiSe napad na velky papir co nejpfesnéji. Neni dovolena Zadna diskuze, ale uéastnici mohou
navrhovat zapisovateli vhodnéjsi formulace zapisovanych napad(. Vedouci diskuze dava
slovo dokola kazdému, vidy po jednom napadu aZ do chvile, kdy uz skupina Zadné napady
nema. Komu uZ napady dosly, fika dale, ale neni v dalSim kole automaticky vynechan. Kdyz
véichni ozndmi dale, proces konéi. Uéastnici nejsou vazani na napady, které si predtim napsali
na papir, mohou pfijit i s dalSimi. Nakonec se udélda abecedni oznadeni vygenerovanych
napadld A - Z.

Diskuze: kazda odpovéd je pak diskutovana. Zacina se nahofe seznamu. Diskuze by se méla
zaméfit na ddkladné pochopeni napadu, uréeni jeho dlleZitosti a jeho slabych stranek. | kdyz
mohou lidé kritizovat, je dlleZité, aby jen stru¢né vyjadrili svlj nazor a nepoustéli se
do dlouhych hadek. Diskuze zabere kolem 40 minut.

Vybér nejpreferovanéjsich napad(: kazdy ucastnik pak oznadi napady, které povaZuje
za nejlepsi. Mél by byt pfedem ddn navod — napf. vyberte nejlepSich pét feSeni. Vybrana
reSeni se zapisuji na indexové karty, na kazdou kartu jedna.

Urceni poradi vybranych napad( — ucastnici potom seradi své indexové karty podle osobnich
a indexovych preferenci.

Urceni skére: vyvési se velky kus papiru, na kterém je uveden abecedni seznam myslenek —
napadi A -Z. Ucastnici pak oznamuji body, které ptidélili jednotlivym napad@im a body jsou
pfipsany na seznam. Podle pridéleného poctu bodu se urci poradi.

Diskuze o vysledcich: Ucastnici si moznd budou prat diskutovat vysledky. Délka této diskuze
se musi pfizpUsobit zbylému casu.

Pfipominka o ndasledné analyze — ucastnikiim by mélo byt na zavér pripomenuto,
Ze organizatoti provedou dikladnou analyzu vSech navrzenych feseni.

Vygenerovani velkého mnozstvi myslenek nebo informaci
Ukaze predbézny odhad jejich prijatelnosti pro verejnost
Spoluprace lidi s odliSnymi ndzory s minimalnimi neshodami

Omezeni
Nedokaze zhodnotit napady
Pozor na pocit — toto jsme vybrali, to se uskutecni

Samoanské kruhy

Technika, jejiz pomoci velké skupiny mohou dosahnout takrka tak intenzivnich interakci, jaké je jinak
mozno dosahnout jen v malych skupinach.

N

Uprostfed mistnosti, kde se setkani kona, se umisti vnitfni kruh z péti — Sesti stolicek.

Na Uvod se miZe sedét jen na stolickach vnéjsich kruht, obklopujicich vnitfni kruh.

Jakmile se dohodnou pravidla setkdni kaZzdy, kdo chce na dané téma promluvit,
se musi presunout na stolicku vnitfniho kruhu. Hovofit mohou jen lidé sedici na stolickach
vnitfniho kruhu.



4. Jsou-li vSechny stolicky vnitfniho kruhu obsazené, osoba, kterd chce také promluvit, se
postavi za nékterou z obsazenych stoli¢ek vnitfniho kruhu. VétSinou se néktera stolicka
ve vnitfnim kruhu brzy uvolni.

5. Diskuze pokracuje, nez se lidé z povidani unavi, nebo kdyz vyprsi predem stanoveny cas.

Jedna stolicka ve vnitfnim kruhu je trvale pfidélena uréenému moderatorovi. Ten se nezapojuje
do obsahu diskuzi, ale pomdhd udrzovat diskuzi v ramci zvoleného tématu, sumarizuje komentare,
ponouka diskutujici, aby projevili své pocity.

Vyhodou nestrukturalizovaného pfistupu je to, Ze shromazdéni kompletné Fidi sami Gcastnici. Nemél
by vzniknout pocit, Ze nékdo z vefejné spravy se snazi diskuzi jakkoli usmérnovat.

Zkusenosti ukazaly, Ze samoanské kruhy jsou ucinnéjsi, je-li téma diskuze kontroverzni a je o ni velky
zajem.



2. FACILITACE SKUPINOVYCH RESENi

Uvod

Facilitace skupinovych reSeni je pomérné narocny proces, ktery klade na osobu facilitatora znacné
naroky. V nékterych procesech neni zapotiebi facilitdtora, ale jen moderatora. V dalSim textu si
vysvétlime rozdily mezi obéma rolemi.

Na procesech se podili ale dalsi osoby, které jsou (s ohledem k naroc¢nosti jednotlivych akci a aktivit)
nezbytné.

vevs

Jednotlivi Gcastnici procesu (v nékterych slozitéjSich procesech mize byt i kombinace):

e Facilitator

e Moderator
e Pomocnik

e Zapisovac

e Kofacilitator

Facilitator

Facilitdtor pomaha procesu. Nenavrhuje tedy reSeni. To ponechava na skupiné. Pomdaha formulovat
myslenky Gcastnik(l procesu, neustale se dotazuje na souhlas. Kazdy facilitator by mél splfovat
zakladni predpoklady a to osobnostni, technické a procesni.

Osobnostni predpoklady facilitatora

Facilitator je €lovék, ktery je permanentné zaméren na zajisténi kvalitniho procesu. Jeho Ukolem je
fidit jedndni pracovnich skupin, dojit ke spole€nému zavéru ve skupiné bez ovliviovani a manipulace,
byt znaly jednotlivych procest, odolny proti stresu a manipulaci ze strany ucastnik(l jednani.

Zaroven musi byt pro Ucastniky procest akceptovatelny, tedy ne pfilis mlady, mél by mit zkusenosti
z jednani s cilovou skupinou, praktické zkusenosti s tématem.

Z tohoto dlvodu by mél facilitator splfiovat zakladni predpoklady:

o Minimalné stfedoskolské vzdélani

Vék nad 25 let

Dostatecna miru empatie

Schopnost analyzovat v kratké dobé ziskané informace
Schopnost strukturovaného mysleni

e Orientace na Vy vice, neZli na Ja

e Dobra schopnost vyjadrovaci a to jak verbalni, tak pisemna
e Dobra znalost materského jazyka

e Znalost ciziho jazyka vyhodou

o Velmi dobré komunika¢ni dovednosti

e Schopnost pracovat s problematickymi typy osobnosti
e Schopnost predchazet konfliktiim, pfipadné je resit

e Schopnost fizeni svého ¢asu i ¢asu ostatnich



Vlastnosti, které facilitator mit nesmi

Jestlize citite, Ze néktera z uvedenych vlastnosti nebo navykl je ta ,vase” nebo ten ,vas“, radéji
prenechejte facilitaci nékomu jinému.

e Ja—jatozndm, ja tam byl, ja bych to udélal Iépe, ja jsem odbornik.

e Pouzivani pomocnych slovicek, vyplni ve slovech a vétach — uhm, tedy, jako, Ze, samoziejmé,
prosté, takzZe... Nahrajte si sami sebe pfi bézné feci a naslouchejte sami sobé.

o Neschopnost empatie.

e Neschopnost ,Cist” v lidech jejich pocity, tedy nedostatecna znalost neverbalni komunikace.

Mala sebejistota.

Velka sebejistota.

Submisivita.

Arogance.

e Netrpélivost.

e Neschopnost pfizplisobeni se okam?Zité situaci.

e Neschopnost zménit svou vlastni image kvili akci.

e Neschopnost vnimat nékolik véci najednou (nastaveni skupiny, naslouchani, poznamky apod.)

Vzhled facilitatora

Celkovy vzhled facilitdtora musi odpovidat jak dané akci, tak roli facilitdtora v procesu. Je jen
prostfednikem. Neméla by na néj byt upfena pozornost ucastnik(i. Obleceni by tedy mélo byt lehce
formalni, u Zen bez vyraznych ozdob (cinkajici fetizky, naramky, vyrazné nausnice, silny parfém)
a liceni. Muzi nenapadné kravaty, neutrdlni barvy kosile apod.

| kdyby facilitator nemél zrovna dobry den, U€astnici to nesmi poznat. Mirny Usmév, naklon hlavy
pfi naslouchani, zrcadleni — zaruka uspéchu.

Technické predpoklady

Facilitator by mél ovladat zakladni technické pozadavky na fizeni jednotlivych procest. Mél by tedy
umét pracovat s dataprojektorem, flash disky, power pointem, dalsi prezentaéni technikou (dalkové
ovladani, casovani apod.).

Procesni predpoklady

Facilitator by mél znat vSechny techniky skupinové prace, aby pfipadné mohl volit jednotlivé techniky
a metody dle cilové skupiny, se kterou pracuje. Mél by umét vhodné propojovat jednotlivé techniky
a metody tak, aby udrZoval dynamiku procesu a spolecné se skupinou dosel k Zddanym vysledkim.

Co se ocekava od facilitatora

e je primarné orientovany na potreby skupiny a ucastnik(, ne na své
e pomdha vzajemnému porozuméni ¢lend ve skupiné

e je opravdu nestranny

e pfipravi — spoluvytvafi — strukturu procesu, ktery potom vede

e pretvafi ocekavani ucastnikll na body diskuze, které je mozno resit
e je pruzny ve struktufe procesu i ve stylu prace

e je primarné orientovany na zpUsob, jakym se vede setkani

hlida konfliktni a krizové situace
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e netesi, pomaha skupiné vyresit problémy

e krokuje sezeni

e dava otevrené a cilené otazky ucastniklim

vytvari spoleény zdpis ze setkani

povzbuzuje a reguluje skupinu v jeji praci

je vyrovnany, klidny, neutralni

zvlada utoky nebo pochybnosti na jeho osobu a praci facilitator(

e pojmenovava a hlida pravidla komunikace a fungovani skupiny dohodnutych s ucastniky

Facilitator dale:

e Ziskavd souhlas o pravidlech diskuze.

e  Ziskdva souhlas o zadanych vysledcich a bodech programu.

e Identifikuje Ucel setkani a ocekdvané vystupy.

e Udrzuje poradek v diskuzi.

e Navrhuje procesudlni cesty jak postupovat na jednani a ovétuje si, je-li s nimi souhlas.
e Naslouchd napadliim jinych, v diskuzi nedominuje.

e Udrzuje diskuzi u tématu.

e Zabezpecuje, aby mél kazdy moznost aktivni ucasti.

e Hlid4 ¢as a to, aby se informace zaznamendvaly.

Pred akci

e Velmi podrobné se sezndmi s projedndvanou problematikou a zastupci skupiny (prostrednictvim
organizatora, jmenny seznam, funkce, role apod.)

e Minimalné 2x se sejde s organizatory akce, pfipadné na zakladé svych zkuSenosti jim pomuze
i s Casovanim akce

e Minimalné pul hodiny pred zacatkem akce je na misté

e Vitd pfichozi — pokyvnuti hlavou, Usmév, pfipadné i pfivitani osobné

e Vyzkousi techniku, predevsim mikrofony

e Nasava atmosféru mista”

e Sezndmi se s pfipadnymi zmé&nami v organizaci akce

e Pfipravi si podrobny scénar véetné variant Malo ¢asu versus Hodné casu

e  Pfipravi si pomUcky pro hlidani ¢asu, napf. hodiny, presypaci hodiny, mincovnik

e Dle cilové skupiny a ¢asu pfipravi Pravidla diskuze

Pri akci

Privitani ucastnikl, podékovani za jejich ucast.

e Technicko-organizacni zaleZitosti, napf. vypnout mobily, kdy budou prestavky, kdy bude konec,
jestli nékdo potrebuje dfive apod.

e Hlidani nastaveni Ucéastnikl — nékteré prezentace mohou byt nudné, je zapotiebi rozpoznat
na lidech, jak se citi.

e Hlida vnéjsi vlivy — horko, zima, hluk z ulice, snaZi se eliminovat nebo alespon na né upozornit.

e V pfipadé, Ze prezentdtor pouZije cizi slova nebo hovofi tzv. svahilsky, tedy svym vlastnim

jazykem (euroZargon apod.), kterému ne vsichni Ucastnici v sale rozumi, prevede je po skonéeni

prezentace do ¢eského jazyka, ale velmi Setrné, aby neurazil prezentujici.
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e Podékovani za prispévek.

e Vyzva k diskuzi.

e Rizeni diskuze (pozor, pFi vétsim poctu lidi je nezbytny mikrofon i pro dotazy a dalsi ¢lovék, ktery
upozornuje na dalsi zajemce o diskuzi).

e Podékovani za diskuzi.

e Podékovani za ucast.

e Rozlouceni.

e Zavér —vétsSinou nékterd z VIP nebo organizatofi.

Po akci

e Neodchazi, neodjizdi, setrva az do konce
e Dékuje VIPGm, ucastnikiim, navazuje kontakty
e Vyhodnoceni akce, vyhodnoceni pribéhu akce s organizatory

Facilitdtor ma konecnou zodpovédnost za pfipravu a za vedeni procesu. Uvadi smysl a proces
setkani, predstavuje hosty a ostatni tcastniky, v diskuzi je v pfimém kontaktu s tucastniky setkani,
strukturuje proces, formuluje zapis, v ziomovych momentech rozhoduje, jak se bude proces ubirat
dale, sumarizuje vystupy ze setkani.

Moderator

Na rozdil od facilitdtora by mél moderator mit minimalni znalosti o problematice, kterou moderuje.
Jeho role je na druhou stranu mnohem jednodussi, nezli role facilitdtora. Zakladni charakteristiky
moderace:

Hlidani casu jednotlivych prezentujicich
Hlidani celkového harmonogramu akce
Organizacni a technické informace pro tcastniky

e UdrZuje pozitivni atmosféru pti akci
e Eliminuje vznikajici konflikty
o Redi konflikty, které jiZ vzniknou, primarné ma na paméti klidny a pozitivni
prabéh akce
e Je v neustdlém kontaktu s organizatory akce i v jejim pribéhu
e PrizplGsobuje ¢asovani vzniklym situacim
Pfed akci

Velmi podrobné se seznami s projedndvanou problematikou

Minimalné 2x se sejde s organizatory akce, ptipadné na zakladé svych zkusenosti jim pomUze
i s Casovanim akce

Minimalné pul hodiny pred za¢atkem akce je na misté

Vita prichozi — pokyvnuti hlavou, ismév, pripadné i pfivitani osobné

Vyzkousi techniku, pfedevsim mikrofony

,Nasava atmosféru mista“

Seznami se s pripadnymi zménami v organizaci akce

Pfipravi si podrobny scénar véetné variant Malo ¢asu versus Hodné ¢asu
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e Pripravi si pomucky pro hlidani ¢asu, napf. hodiny, pfesypaci hodiny, mincovnik

e Seznami se s prezentujicimi, upozorni je na systém hlidani ¢asu

Pfi akci

e Privitani Géastnikd, podékovani za jejich ucast

e Predstaveni hostl

e Predstaveni financovani akce, podékovani donatorim

e Predani slova hostiim, Gvodni ,,zdravice”

e Technicko-organizacni zdlezitosti, napf. vypnout mobily, kdy budou prestavky, kdy bude
konec, jestli nékdo potiebuje dfive apod.

e Predstaveni prezentujicich

e Hlidani ¢asu prezentaci

e Hlidani nastaveni Ucastnik(l — nékteré prezentace mohou byt nudné, je zapotrebi rozpoznat
na lidech, jak se citi.

e Hlidd vnéjsi vlivy — horko, zima, hluk zulice, snazi se eliminovat nebo alespori na né
upozornit.

e V pfipadé, Ze prezentdtor pouzije cizi slova nebo hovofi tzv. svahilsky, tedy svym vlastnim
jazykem (eurozargon apod.), kterému ne vsichni Ucastnici v sdle rozumi, prevede je
po skonceni prezentace do Ceského jazyka, ale velmi Setrné, aby neurazil prezentuijici.

o Podékovani za pfispévek

e Vyzva k diskuzi — po dohodé s organizatory akce

e Rizeni diskuze (pozor, p¥i vétdim poctu lidi je nezbytny mikrofon i pro dotazy a dal$i ¢lovék,
ktery upozoriiuje na dalsi zdjemce o diskuzi)

e Podékovani za diskuzi

e Podékovani za ucast

e Rozlouceni

e Zavér —vétsinou nékterd z VIP nebo organizatofi

e Neodchazi, neodjizdi, setrva aZz do konce
e Dékuje VIPUm, ucastniklim, navazuje kontakty
e Vlyhodnoceni akce, vyhodnoceni moderovani s organizatory

Toto je kratké shrnuti moderovani akce typu konference, prezentacni akce. Nicméné velmi podobné
probihaji i dalsi aktivity typu venkovni akce, prezentace firem apod.

Vzhled moderatora

Moderator se VZDY musi prizpGsobit svym vzhledem akci, kterou moderuje. Neni tedy mozné, aby
tzv. prirodni ¢lovék, ktery rad nosi bavinéné obleceni volného charakteru, koralky apod. moderoval
akci, kterd je velmi formalni ve svém bézném obleceni. Musi se prizplsobit. V tomto pfipadé u Zeny
kostym, Saty, u muze oblek s kravatou.

Jina situace je u kulturnich akci, kde muze byt vice ¢i méné neformdlni odév, ktery je vSak opét

prizplisoben akci. Asi téZko vyjde na jevisté moderator typu hard core na folkovém koncerté.
Obleceni se prizplGsobuje také mnoZstvi lidi a velikosti salu, ve kterém se akce kona.
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Pajde-li napf. o moderovani kulatého stolu, mize byt obleceni tmavsi, které nebude zafit, moderator
na sebe nemusi strhavat pozornost ucastnik(i. U Zen pozor na premiru Sperk(, vyrazné nalakované
nehty, vyrazné liceni.

U vétsich akci typu konference, prezentacni akce, happeningy apod. je zapotfebi naopak zaujmout,
upoutat pozornost. MlzZe byt vyraznéjsi doplnék odévu — svétld kravata, barevny Satek, barevny
doplnék, vyraznéjsi barvy odévu. Méjte ale stale na paméti, Ze moderator je jen pomocnik v celé akci,
neni tim hlavnim dominujicim prvkem. Je jen prostfednik, nékdy i hromosvod.

Hromosvodem se stava v okamziku, kdy prezentujici je rozvlacny, nezazivny, na posluchacich vidi, ze
je prezentace nezajima, Ze unikaji z komunikace. V tu chvili mdZe zasdhnout tim, Ze prezentujicimu
tzv. vezme jeho ¢as. Maloktery z prezentujicich si ¢as sam hlida. Posluchaci vdm budou vdécni, ziskate
si je na svou stranu, vytvofite dobrou atmosféru v sale a prezentujici pfitom nebude ponizen tim, ze
lidé zacnou odchdzet.

Osobnostni charakteristika moderatora

e Je vnimavy, empaticky

e Ma dar fedi, nepouziva pomocna slovicka, je rétorem

e Umi navazat kontakt s posluchadi

e Umi navazat kontakt s prezentujicimi, je pro né partnerem

e Je trpélivy, ale pfisny

e NIKDY neprezentuje své vlastni nazory na to, co bylo prezentovano

Vlastnosti, které moderator mit nesmi

Jestlize citite, Ze néktera z uvedenych vlastnosti nebo navykul je ta ,vase” nebo ten ,vas“, radéji
prenechejte moderovani nékomu jinému.

e Ja—jatozndm, ja tam byl, ja bych to udélal Iépe, ja jsem odbornik.

e Pouzivani pomocnych slovicek, vyplni ve slovech a vétach — uhm, tedy, jako, Ze, samoziejmg,
prosté, takZe... Nahrajte si sami sebe pfi bézné feci a naslouchejte sami sobé.

o Neschopnost empatie.

e Neschopnost ,Cist” v lidech jejich pocity, tedy nedostatecna znalost neverbalni komunikace.

Mala sebejistota.

Velka sebejistota.

Submitivita.

Arogance.

e Netrpélivost.

e Neschopnost pfizplisobeni se okamzité situaci.

e Neschopnost zménit svou vlastni image kvali akci.

Pomocnik

Prilepuje flipcharty, rozdava a sbird dotazniky a jiné pom(cky ucastnikim, hlidd ¢as pracujicim
podskupinam i celé skupiné, upozoriuje fecniky, hovoti-li pfili§ dlouho nebo dava signdly o case
facilitatorovi. Pomocnik na rozdil od kofacilitatora se stara zejména o logistické zaleZitosti souvisici
s dénim ve skupiné. Idedlni pomocnik je ten, ktery chdpe, co se déje ve skupiné a jak probiha proces
tréninku nebo facilitace a tak bez vyzvani trenéra nebo facilitatora vi, kdy je co potfeba udélat.
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Zapisovac

V této roli je €lovék pripraven délat zapis ze skupiny. Vétsinou je to zapis na flipchart, kde zapisuje
vystupy z diskuze, aby zlstaly zachovéany jako skupinovd pamét. Zapis na flipchart je vétsinou
heslovity. DuleZité je, aby zapisovatel umél jasné formulovat i dlouhé texty a vystihl podstatu
feCeného. Tato znalost je pomérné slozitd, nicméné dobry zapis je velmi duleZity pro zpracovani
zaznamu.

Kofacilitator

Pomahd facilitatorovi davat instrukce k déleni do skupin a kjinym strukturovanym aktivitdm
ve skupiné, pomaha ji vést, pfi praci ve skupinkdch plni stejnou roli jako facilitator. V urcitych ¢astech
programu prebird vedeni on. Stard se o to, aby lidé, ktefi se hldsi o slovo, ho dostali v takovém
poradi, jak se hlasili.

Zakladni pravidla pro diskuzi ve skupiné

P¥i jednani v malych pracovnich skupinach (cca do 15 osob) a predevsim tam, kde ocekavam velkou
diskuzi, pfipadné i prosazovani partikularnich zajma, je vhodné bud' ve spolupraci se skupinou
/lepsi, obecné pfijeti/ nebo samostatné zpracovat Pravidla diskuze.

Pravidla tvofend na prvnim spolecném setkani celou skupinou vytvari zakladni interakci
a facilitdtorovi napomohou napovédét, jaké osobnosti ve skupiné ma. Moznd pravidla diskuze jsou
tato:

e je dohodnut ¢asovy limit

e zjistit, zda kazdy ma cas na celé setkani — ne-li, kdy musi odejit

e jsou urceny cile setkani, o¢ekdvané vystupy a body programu s pfibliznym ¢asovym limitem
je urcen vedouci setkani nebo facilitator a zapisovatel

mluvi vidy jen jeden ¢lovék

¢asovy limit se respektuje a na jeden vstup pro ¢lovéka je ....

kazdy se zucastnuje stejnou mérou, nikdo nedominuje

e je v poradku, jestlize nékdo nesouhlasi

poradi diskutujicich je uréeno podle toho, jak se pfihlasili do diskuze

Jak se vyrovnat s odporem skupiny

e Soubhlasit s nesouhlasem a potom prejit k véci, které se to tyka. Je-li to potfebné, vratte se
k pGvodnimu tématu pozdéji.

e Spolehnéte se na procedurdlni dokument o hlasovani jako alternativé — bylo-li to tak
stanoveno. Navrhnéte preruseni nebo prestavku, abyste umoznili uklidnéni zalezZitosti.

e Nebudte naklonéni kompromistiim, kompromis nemusi byt nejlepsim resenim.

e D(vérujte postaveni vedouciho tymu a tomu Ze mUZe natidit rozhodnuti.
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Jak dosahnout skupinové dohody

Konsenzus podporuje a zaméruje tym ke spolupraci, vytvari spravedlnost a pocit spoluvlastnictvi ke
kazdému rozhodnuti, které bylo uskutecnéno. Prestoze ne kazdé skupinové rozhodnuti potfebuje
konsenzus, facilitdtor by se mél snazit o konsenzus pfi kazdém kroku fesSeni problému a pfi vSech
hlavnich tymovych rozhodnutich.

Facilitace skupinového feseni problémt

Kromé hlasovani nebo klasické diskuze je mozno pfi skupinovém feSeni problémU pouzit mnoZstvi
metod, které pomahaji zefektivnit prlibéh jednani, pfekonat krizové momenty a lépe vyuzit potencial
skupiny.

A. divergentni metody — rozsifeni oblasti zkoumani, tvorba rlznorodych mozZnosti, pristupl
a smérl reseni

B. konvergentni metody — hodnoceni myslenek a vybér nejvhodnéjsich variant reSeni problému

C. kombinované metody — obsahuji v sobé prvky konvergentnich a divergentnich postupt

Divergentni metody skupinového feseni problémt

Pouziti

e Formulace problému — hledani daldich variant formulaci. Uéastnici vedeni tak, aby se
vyjadrovali k problému z rGznych Ghld, ¢asovych a prostorovych hledisek, na jiné Grovni
vSeobecnosti apod. cilem je analyza, strukturalizace a reformulace problému.

e  Pfisbéru udajd, nazort, ndmétl, moznych smérd uvazovani.

e  Pfitvorbé variant feSeni.

e Pfi implementaci rozhodnuti — hledani moznych bariér, které by mohly ovlivnit realizaci
rozhodnuti.

Principy divergentnich postupt

1. Princip odlozeného hodnoceni — mysleni je produktivnéjsi, je-li vyloucena bezprostiedni
kritika myslenek. Je vhodné rozlisit fazi tvorby od faze posuzovani.

2. Princip co nejvétsiho mnoZstvi napadl — kvalita je podminéna kvantitou. Poslednich
50 napadd miva vétsi cenu nez prvnich 50.

3. Princip vzdjemného ovliviiovani — synergie. Skupinové mysleni mlize byt pfi tvorbé napadu
mnohem produktivnéjsi nez individudlni. Za stejny Cas a za stejnych podminek mize ve
skupinové situaci primérny clovék vymyslet zhruba dvojnasobny pocet ndpadd, nez kdyz
pracuje individudlné.

Konvergentni metody

V tomto pfipadé je nutna ucast téch, kdoz jsou zodpovédni, maji informace a budou nositeli realizace
feseni.

LASO

Technika pro spojovani podobnych a eliminaci stejnych ndpadd, ndmétd a navrhi. PouZité naméty se
zakrouzkuji a na novy papir se napiSe preformulace. Po skonceni lasa mame k dispozici nékolik jasné
formulovanych namétu.
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N/3

Varianta hlasovacich metod, jejimzZ cilem je snizit poCet namétl na tfetinu. Kazdy z ucastniki ma
moznost oznacit urcity pocet namétl a puntiky nebo listecky stanovit jejich poradi. Pfed touto
metodou je lepsi pouZit laso.

Kriteridlni hodnoceni

Objektivni pristup k hodnoceni viech namétli, ktery umoZriuje vyhnout se boji o pozice mezi
jednotlivymi autory navrhl. VSechny naméty se podrobi zkousce, kterym kritériim vyhovuji Uplné,
kterym méné a kterym vibec. Nakreslime tabulku — ndméty pro posouzeni. Vysledkem je poradi
jednotlivych namétl podle toho, jak vyhovuji stanovenym kritériim.

Metoda 635

Narocnéjsi metoda brainwritingu pracujici s casovym limitem. Je vhodnd i pro pocetné;jsi pracovni
skupiny. Moderator rozdéli Gcastniky skupin po Sesti ¢lenech, ktefi si sednou kolem jednoho stolu.
Kazdy z ucastnikl dostane papir, na ktery ma napsat v pribéhu péti minut alesponi tfi napady
na rfeseni daného problému. Pak odevzda sviij papir sousedovi po levé strané a pfijme list od souseda
z druhé strany. Precte si napsané napady, necha se jimi inspirovat a v pribéhu dalSich 5 minut tvoii
dalsi tfi ndméty. Postup se opakuje, dokud kazdy Gcastnik nedostane zpét svdj plivodni papir. Ulohou
moderatora je dodrZovani ¢asovych limitl a podnécovani k dodrzovani minimalniho poctu napadu
v kazdém kroku.

Informacni banka

Ucastnici sedi kolem stolu, jejich zadanim je ziskat co nejvice ndpad@. Uastnici dostanou hodné
listkd. Na kazdy listek se piSe jen jedna myslenka. Po napsani kazdého listku se vloZi pismem doll
do spole¢ného banku uprostied stolu. Kazdy mGze psat tak dlouho, dokud ma napady. Délka trvani
by neméla presahnout 15-20 minut.

SPAN

Bodové hodnoceni.

Hodnotici metoda na vybér nejlepsi varianty, vyuZivajici prvky hlasovani. Na zacatku hodnoceni ma
kazdy c¢len skupiny pridéleny stejny pocet bodl. Témito body mlzZe bud pfimo hlasovat za pfrijeti
nékteré zvariant anebo, domniva-li se, Ze neni v dané problematice dost kvalifikovany, muze je
odevzdat nékomu jinému. Proces konci bodovanim, pridélenim vsech bod( k jednotlivym variantam.

Parové porovnavani

Technika vhodnd na porovnani navrZenych moznosti. Vybirame postupné vSechna kritéria, kterymi
chceme naméty posuzovat. Pro kazdé kritérium sefadime ndméty tak, Ze nejdfive porovnavame
kazdy s kazdym a pak je sefadime podle poctu ziskanych bodu. Pofadi dosazené po porovnani podle
kritérii opét bodujeme a body spocitame. Vysledkem je objektivni pofadi jednotlivych namétd.
Kritéria mohou mit rlznou vahu, ktera se projevi v nizs§im nebo vy3sim bodovém zisku.

Objektivni oponent
Rozhodovani mezi nékolika uz vybranych variant fesSeni. Pro hodnoceni kazdé alternativy se vybere
jeden clen skupiny, ktery hraje roli oponenta.
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Jeho udlohou je objektivni, neemocidlni a konstruktivni upozornéni na nedostatky posuzované
alternativy, na tézkosti a problémy spojené s jeji realizaci, na jeji potencidlni a redlné kratkodobé
i dlouhodobé negativni nasledky.

Metoda SERVQUAL

Vyuziti metody: fesitelské a rozhodovaci setkani.

Idedlni pocet ucastnikl — 6 — 12

Individualni pouZiti — ano

Zakladni pomUcky — flipchart, flipové papiry, lektorsky kuffik
Charakteristika skupiny:

otevfena —ano

uzavfend —ano

Metodu je mozno poutZit ve vSech fazich procesu.

Vhodna aplikace

Metoda méreni kvality sluZzeb vyvinutd v 80. letech v USA byla postupné revidovana a vyvijena. Jejim
zakladnim kamenem je tzv. paradigma rozporu mezi predstavami zakaznikd a tim jaka sluzba je jim
poskytnuta. Vyzkum pomoci metody SERVQUAL je zaloZzen na tzv. GAP modelu, tzn. modelu mezer
(diagram viz nize). Metodika tedy pracuje s mezerami mezi jednotlivymi slozkami procesu
poskytovani sluzeb, které zakaznik vnima. Autofi metody A. Parasuraman, V. A. Zeitham! a L. L. Berry
na zakladé kvalitativnich vyzkumu nalezli 5 mezer.

Mezera 1 — Rozdil mezi tim, co ob¢an/zastupitel oéekava a co si my myslime, Ze oCekavad, aby se tato
mezera zmensila, je tfeba provadét prizkum minéni obcanl/zastupiteld a zaznamenavat dlle?ita
data, naslouchat ostatnim ¢lentim skupiny, kolegl z odbor(, ktery prichazi do styku s obc¢any.

Mezera 2 — Nastava pfi nesouhlasu charakteristik akci, vystupd, které vytvafime v ramci procesl
a ocekavani obéand.
Mezera 3 — Vznika, kdyZ nedodrzime dané standardy zarucené obcanim.

Mezera 4 — Nastava, kdyz arad prostrednictvim medii proklamuje jinou Uroven aktivit ¢i procest, nez
nakonec poskytuje, nenaplni sliby.

Mezera 5 — Je vysledkem vSech predeslych mezer, velikost mezer 1-4 se scita ve vysledny rozdil mezi
tim, co ob¢ané ocekavaji, a tim co ufad nabizi.

Abychom mohli tyto mezery, které jsou pfi¢inou spokojenosti ¢i nespokojenosti ob¢ana s aktivitami Ci
procesy sluzbou SERVQUAL vyhodnotit rozliSujeme 5 rozmérd.

1. Hmotné zajisténi (Tangibles), tedy to, co obcan vidi a s ¢im pfichazi do styku napf. zafizeni
kancelare, personal, prostory obecné aj.

2. Spolehlivost (Reliability) znamen3, jestli jsou procesy Ci aktivity poskytovany spravné a presné
dle zaddni.

3. Odpovédny pristup (Responsiveness), jestli ifad dokaze rychle reagovat.

E

Jistota (Assurance), Ufad ma zdzemi a schopnosti zajistit divéru a spokojenost.
5. Empatie (Empathy), poskytovatel se snazi o individualini a citlivy pfistup k zakaznikim.
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Mezi téchto pét Casti je roz¢lenéno dalSich 21 vlastnosti, které vystihuji jednotlivé aspekty popsanych
urovni ze dvou pohledd klienta, a to o¢ekavani a vnimani.

Vysledny systém tvofi 42 otazek a tvrzeni, které pak obcan hodnoti v dotazniku na stupnici 1-9 bodu
(od Uplného souhlasu a7 po plny nesouhlas). Cim véti je pak rozdil mezi oéekdvanou a vnimanou
kvalitou predstavovanou prlimérnou zndmkou bodu, tim vyssi je Uroven poskytované sluzby.
Respondenti také hodnoti relativni dlleZitost vsech 5 rozmér( a jejich poradi.

Vyhodou metodiky SERVQUAL je vSeobecné pouZiti, napf. pro srovnani Urovné sluzeb s jinymi
aktivitami, vybranymi tématy ci procesy.

Metoda se snazi pojmout oblast sluzeb co nejkomplexnéji a ziskat co nejspolehlivéjsi data.

Primdarni vyuZiti hodnoceni Urovné sluieb pomoci metody SERVQUAL je moZné napf. v servisu,

bankovnictvi, pojistovnictvi, maloobchodnich tetézcich, poradenstvi, ale také pfi hodnoceni
jednotlivych procesu a aktivit a jejich naplnéni a dlleZitosti.

V Ceské republice byla metodikou SERVQUAL srovnavana Uroveri slufeb v knihovnach a poté
porovnana s podobnym vyzkumem v ramci EU. Metodu SERVQUAL mizZeme jednoduse prizpUsobit
i pro hodnoceni spokojenosti sluZzeb a komunikace uvnitf Gradu. Vyzkum se pak tyka rlznych drovni
na Uradé, tymd apod.

NOCNi MURY FACILITATORA

Neaktivni skupina

Kazdy facilitator se jiz setkal se skupinou, ktera byla neaktivni, kdy ocekdvala feseni spiSe od néj, nez
sama od sebe.
Vidite to — stojite pfed skupinou, vybizite je k aktivité, k navrhovani témat a — nic. Ticho.

Reseni?

e Znovu zopakujte cil setkani (jak uz jsem fikal, cilem dnesniho setkani je spolecné stanovit
potieby vasi obce na dalsi obdobi)

e Zameérfte se na néco konkrétniho (kdyZ jsem prochazel kolem skoly, vSiml jsem si, Ze...)

e VyuZijte sousedského syndromu (starosta sousedni obce vyufZil finanéni prostredky, podafilo
se mu opravit Skolu i obecni tGrad)

e Motivujte skupinu (prvni tfi ndméty ocenime)

P¥ilis aktivni skupina

Skupina je tak aktivni, Ze nestaclite ani zapisovat, natoZ reagovat. Prekfikuji se, bavi se mezi sebou,
podporuji své ndméty navzajem, je z toho jeden velky Babylon.

Redeni

e Prestante zapisovat.
e V prvni fazi jen nezapisujte a divejte se na né.
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e Kdyz to nepomliZe, zménte polohu, priblizte se blize, udélejte vétsi gesto, nezapomenite
na Usmeév a komentar (jsem moc rad, Ze jste tak aktivni a dékuji vdm za to, ale zjistil jsem,
Ze nejsem tak rychly jako vy, nestacim zapisovat).

Nefunguijici technika

Osetfujte rizika. Vezméte si nahradni notebook, pfipadné flash disk, dataprojektor, fixy. Auto
to uveze.

Drobné nehody

MuUZe se samoziejmé stat, Ze se vam cestou néco prihodi. Roztrhnete si silonky, utrhne se vam
podpatek, budete muset opravit auto, umazete se.

Regeni
Osetrete rizika a méjte v auté nahradni obleceni, rucnik, vodu.
Pfijedu pozdé

Facilitator by nemél pfijet na jednani pozdé. Ale mliZe se to stat. Nepfedvidané prekazky na cesté,
porucha auta. Nikdy se vam to ale nesmi stat z vasi vlastni viille (mam jesté dost ¢asu).

Redeni

Na mapé si zjistéte cas, ktery potrebujete k dojeti na misto, zjistéte si povétrnostni podminky
v daném misté, dejte si 15 min. tzv. Casové rezervy pred vasim stanovenym pfijezdem.

FACILITATORSKE FINTY

Namotivujte si svou skupinu

Pfedstavme si sami sebe jako Ucastnika skupiny. Obétuji svlij ¢as (¢asto volny ¢as), musim premyslet
o jinych vécech, neZ na které jsem zvykly, fikaji mi slova, kterym nerozumim, chtéji po mné, at
mluvim a ja na to nejsem zvykly. Nebudu prece mluvit prfed cizimi lidmi. Nebo naopak Ted' jim
to ukazu!

Kazdy ¢len skupiny pfichazi sjinou motivaci. Nékdo chce skutecné byt tzv. u zdroje, podilet se
na rozvoji obce, mésta, regionu. Nékdo vi, Ze je to nezbytné pro ziskani financnich prostiedkd. Nékdo
chce prosadit své partikuldrni zajmy.

U dlouhodobéjsich procesd vam mnohé napovi jiz tvorba Pravidel diskuze. Zjistite, sjakym
,materidlem” budete do budoucna pracovat.

U jednodennich workshopd, kulatych stol(, se timto nemusite pfilis zabyvat. Zde jste predevsim v roli
moderatora, nepotiebujete se skupinou dojit ke konkrétnim zavérim, spise jen namétim.
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Nicméné vyuZijte motivacnich prvk(, napr.:

Motivacni bonbony
Pripravte hezkou osSatku s bonbony, kazdy, kdo pfijde, dostane jeden, kdo pfijde véas, tak dva.
VyuZitelnost ve vSech pfipadech (jednodenni akce i dlouhodobéjsi procesy).

Verbalni motivace
Chvalte skupinu. Dékujte jim. Jsou vyborna skupina. Hodné naméttd. Dobra prace. Obohaceni i vasi
prace. Dozvédéli jste se néco nového.

Vyhlaseni soutézi

U dlouhodobych procest (4 a vice setkani) pravidelné po druhém setkani upada zajem o to
Ucastnit se jednani pracovnich skupin. Pofad se nic nedéje, nejsou vystupy, porad se jen
mluvi, nemam na to ¢as.

Po druhé skupiné vyhlaste soutéz. Napt. nazev katalogu, vzhled loga spole¢ného letaku,
mit néco vsichni ¢lenové, byt bude adresovana jen jednomu (napf. dort, zabijacka...). PFisté
prijdou, aby védéli, kdo vyhrdl, podéli se o vyhru. Zlepsi se vztahy. Zvysi se motivace. Zvysi se
aktivita ve skupiné.

Vyuzijte sousedského syndromu

,KdyZ jsme realizovali strategicky plan ve Zhorelci, fikali ndm obcané, Ze by chtéli ve Skole
vybudovat komunitni a vzdélavaci centrum. Je to srovnatelnd obec s vasi.”
VyuZit v pfipadé, Ze skupina je neaktivni. Podporuje soutéZivost. ,KdyZ oni, tak my taky.”

Skupina si vas zamiluje

Pouzivejte My misto Ja. ,,Spolecné chceme dojit k navrhiim, rozhodnuti”.

Usmivejte se. Budte vstficni a komunikativni. Jakmile zjistite, Ze jste to s formalnosti obleceni
prehnali (vy v obleku nebo Satech a ¢lenové skupiny ve svetrech a dzinach), udélejte néco,
abyste se k nim pfiblizili (mate tak zajimavé naméty, Ze mé to rozpalilo, nebude vam vadit,
kdyz si odloZim sako?).

Naladte se na skupinu. Sledujte nonverbalni projevy. Jakmile uvidite, Ze upadd zdjem, zkuste
jej znovu probudit (historkou, jednoduchym vtipem, ptipadné kratkym skecem v TV). Klidné
pouzijte ,Je tady horko, Ze? Jesté chvilku prosim vydrzme, pak si ddme pauzu a poradné
vyvétrame”. ,Zivani mi nevadi, je to projev toho, Ze chcete jesté chvili udrZzet pozornost,
okysli¢ujete si mozek“.

Neodjizdéjte ihned po skonceni, poklaboste, proberte Zivot. Zajimejte se o problémy v obci,
obcich.

Pravidla diskuze

U dlouhodobych procesl pripravte se skupinou Pravidla diskuze. Usnadni vam Zivot.

Pravidla mohou byt psand nebo zpracovana pomoci piktogramu.

U jednodennich akci zvaZzte, zda bude potieba je vyvésit (dle sloZeni pracovni skupiny). Pokud
ano, poutzijte ta, ktera jste vytvareli s néjakou jinou skupinou a reknéte to.
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Parkovisté

e Jeden nebo dva lidé ve skupiné stale tzv. melou svou. Vraci se ke stejnému tématu, které
nema s projednavanou tématikou pfilis spole¢ného.

e Skupinu to obtéZuje. Nechce to uz poslouchat. Vas to zdrzuje od smysluplné prace.

o Vezméte prdzdny papir z flipchartu a téma napiste na néj: ,,Pane kolego, vidime, Ze toto téma
je pro vas dulezité, nicméné nasim dnesSnim Ukolem je stanovit, kam by se mél posunout
mikroregion, jaké zdroje mUzZe Cerpat v budoucim obdobi. Tak, jako to vidite na tabuli. KdyzZ
dovolite, vas ndmét napisu na papir, abychom se k nému mohli vratit, az vyresime to, proc tu
jsme.”

ROzZPOZNAVANI UCASTNIKU

Vyuzivejte tzv. ¢teni lidi. Clenové skupiny vdm budou nonverbalné ,fikat”, jak se citi, zda souhlasi
nebo souhlasi, rozumi nebo nerozumi.

Prvni dojem

Na prvni dojem mohou davat jen velmi zkuseni facilitdtofi a obecné lidé, ktefi maji tzv. hodné
napozorovano. Ale i ti se mohou mylit. Nicméné to, jak ucastnik jednani prichazi, kam si seda, s kym
komunikuje, jak vnima vas, jak organizatory — to jsou vSechno signaly, které vdam mohou mnoho
napovédét.

lestliZe poté realizujete zpracovani Pravidel diskuze, prvni dojem ovérujete. Na prvni schlizce skupiny
navic probihd predstavovani a to je dalSi mozZnost, jak si prvni dojem ovéfit.

Postaveni téla

To, jak ¢lovék vstoupi do mistnosti, fikd mnohé. Schoulena ramena, ohnutd zada, nebo vyrovnany
krok, hlava vzhiru, vseobjimajici pohled.

V prvnim pripadé se ziejmé muzZe jednat o nejistotu, ve druhém o sebevédomi, sebejistotu, nékdy
i aroganci.

Sledujte pozorné, jak lidé sedi na Zidlich. Jestlize jsou opfeni o lokty, divaji se na vas, na flipchart,
na sebe navzajem, naklani se k tomu, kdo ekl néco, s ¢im souhlasi, vse je v poradku.

Jakmile se svezou do Zidli, pfestanou vas kontaktovat pohledem, ddvat vam zpétnou vazbu, je zle.
Ihned musite udélat zménu, zvysit dynamiku (napt. ztiSit hlas, fict — je tady horko, chcete otevrit
okno?, nebo — ,trosku jsem se do toho zamotal, pro jistotu to zopakuji jesté jednou”. Udélejte
nechapajiciho ze sebe, ne ze ¢lend skupiny.

Pohled

e Osoba se diva pfi rozhovoru do zemé, neudrzuje o¢ni kontakt
MozZna pficina: nejistota, nedlvéra, mala informovanost
Redeni: vratte se zpét v textu, zkuste zjistit, o jaky osobnostni typ se jedna

e Osoba se na vas diva uprené, neuhyba pohledem
MozZna pricina: potfeba konfrontace, zalibeni (v takovém pripadé ale hlava na stranu),
soustfedénost
Reseni: je-li vam to nepfijemné, divejte se ,skrze néj“, neboli na trojrozmérny obrazek
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Ruce

Hlas

Osoba komunikuje, obcas se diva do stropu, do boku
MozZna pficina: premysli

UdrZujte ocni kontakt s Ucastniky. Jen tak zjistite, zda vam rozumi, zda mluvite jejich jazykem,
zda soubhlasi ¢i nesouhlasi.

Podani ruky: pokud se vas nékdo snazi tzv. pretladit, zvazte, zda vdm stoji zato to ménit.
Alespon budete védét, na ¢em jste.

Lekla ryba — nereste, tfeba jen neumi podavat ruku.

Zpocena ruka — nejistota, nervozita.

Prilis srde¢né podani — vétsinou starsi lidé, neni ohrozuijici.

Ruce v bok — lehce agresivni gesto — ja vim, musime to tak udélat, vy jste o tom jesté
neslyseli? Dava nam signal, Zze pljde o dominantni osobu.

Ruce sepjaté pred sebou do stfisky — sebevédomi, jistota, ja vim, ja to udélal, ja to slysel,
nejnoveéjsi vyzkumy, ja cetl.

Ruce v kapsach — nemusi byt tzv. frajefina, mozna jen silna nejistota.

Silny, vyrazny hlas — dominantni osoba.
Tichy, nevyrazny — nesmélost.

Ne kazdy, kdo pfijde na jednani s tsmévem, musi byt nastaven na proces pozitivné.
Ne kazdy, kdo se neusmiva, musi byt neptijemny ¢lovék.

Pfichazi-li na jednani Vonasek, tedy prudic, lehce se usmivejte i na néj.

Vy se usmivejte, je-li to patficné. Usmévavi lidé jsou pFijemnéjsi.

Osobni prostor

Pfi prvnim kontaktu budte velmi opatrni na naruseni osobnich kruhl — osobniho prostoru.
VétsSinou plati vzdalenost mezi cizimi lidmi cca 1,20 — 1,5 m s vyjimkou podani ruky, kdy se
pfiblizime.

Jsou lidé, ktefi narusuji — at jiz védomé nebo nevédomé — vas vlastni osobni prostor — naucte
se nékolik trikd jak jim v tom zabranit — viz jednani s problémovymi typy osob.

Kazda osobnostni kategorie potfebuje a uznava jiny osobni prostor — agresor vas chce
vystrasit a je blizko, nejisty ¢lovék zlstane stat u dvefi. Naucte se proto odhadnout svého
partnera.
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e Pfi organizovani setkdni se dohodnéte s organizadtorem, Ze Zidle budou mit mezi sebou cca 20
cm. Zajistite tak komfort icastnikim a pfijemnou atmosféru.

e Sledujte, jak mezi lidmi probiha interakce. Jaké stavi bariéry mezi sebou. | to napovi, jak jsou
na sebe a na proces nastaveni.

Zkuste si zapamatovat jména

e Pozor — facilitdtor NIKDY nesmi upfednostriovat nékoho ze skupiny, vSichni jsou si tam rovni.
Proto i kdyZz nékoho zndte, nesmite fict ,FrantiSek ma velmi zajimavy ndazor”, i kdyby ho
stokrat mél. Pokud se s nékym dobfe znate, vysvétlete to co nejdfive skupiné.

e Zkuste si zapamatovat co nejdfive jména ucéastnikd (u jednodennich akci to neni mozné).
Jakmile budete moci oslovovat Ucastniky jmény (pfipadné u starostl a mistostarostl staci
funkcemi), bude navdazan mnohem blizsi kontakt.
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4,

PROBLEMATICKE TYPY OSOBNOSTI

V kazdém procesu se vyskytuji problematické typy. My jim mizZeme fikat Prudici, jinde pro né maji
vyraz Voremcdci. At uZ je to jakkoli, i tito lidé jsou platnymi ¢leny pracovnich skupin, Géastniky
workshopu, kulatych stol( apod.

Musime se s nimi naucit jednat tak, aby se necitili ohroZeni, znevaZeni, ponizeni apod.

Nejcastéjsi typy

Opozdilci

Opozdilci jsou pomérné castym typem problematika. Pfichazi pozdéji, v nasich zemich jesté stale
Casty jen — oni prece necekaji, Ze se zacne presné. Ztraceji kontext setkani. Doptavaji se ostatnich, ,,co
bylo“. Rusi. Vytahuji papiry, podklady, notebook.

Nejcastéji hovofi o vécech, které uz byly predmétem Uvodni ¢asti.

Regeni
1. V lvodu zadit s organizacné — technickymi zaleZitostmi (cca 5 — 10 min. k dobru).
2. Nenapominat ptred skupinou.
3. Nevsimat si jich vice, neZ je potfeba (Casto se jedna o smés Prudicli — pfijde pozdé, aby si jej
kazdy vsiml), jen lehka uklona, ale pokracovat dale v jednani.
4. Pockat na konec jednani a pak se jej zeptat na divod jeho pozdniho pfichodu. Nekomentuijte.

Jednd-li se o chronického opozdilce, zeptejte se ho, co by se mélo udélat, aby pfisel vcas, coz
je nezbytné u dlouhodobych procesu.

Dezertéri

Pfedcasné odchody nevyrusuji tolik jako pozdni pfichody, pfece jen je
odcerpavéna energie skupiny. Je tfeba se zamyslet — jsou setkani pfilis

| — — ' dlouha? Nejsou dobfe vedena?

V Uvodu se zeptat vSech, zda pocitaji s casem, ktery je na setkani uréen.

V pfipadé predchozi omluvy v daném case dovolit tzv. dlstojny odchod, na chvili prerusit
jednani, po odchodu pokracovat.

Snazit se do daného ohldseného odchodu stihnout vSe podstatné (prfedevsim

u dlouhodobéjsich procesti), eliminace rizika pozdéjsiho ,,doptavani se” ¢i nejasnostem.
Jedna-li se o pravidelnost, zeptat se osobné na dlvod.
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Pokazené desky

7 s 7 v

Neustalé omilani téhoZz, nevénovani pozornosti prlbéhu jednani. VétSinou starsi lidé, vécni
stéZovatelé.

Reseni

5. Zeptat se, zda by bylo mozno téma rozebrat pfi individualnim rozhovoru po skonceni jednani
s odpovédnym pracovnikem a pozddat — je-li nékdo takovy pfitomen — o vénovani se
dotyénému.

6. Predem vymezit ¢asovy limit na jeden prispévek, mit v pravidlech diskuze.

Mit vyvésen cil setkani.

8. Zopakovat téma, umistit ho na Parkovisté.

~

S

(7.3

uskandy

Jedna z nejhorsich situaci pro facilitdtora. Rozbihd se paralelni diskuze, skupina
zacina ztracet pozornost a je po dynamice.

1. Faze —ztichnout, nemluvit, nechat skupinu, aby sama eliminovala.
2. Faze — narusit osobni prostor, pribliZit se blize, postavit se mezi né.
3. Faze - vyvolat, obratit se na né, vyzvat k diskuzi.

Velkohubi Fecnici

Hovofi dlouho a hlasité. Nejde jim o téma, ale o vlastni prezentaci.

Reseni
1. Hruba sila — pfijit blize, narusit kruhy, nekomentovat jeho vystoupeni, dat velmi rychle
slovo nékomu ,,svépravnému” aby se odstranil negativni dojem.
2. Mit vyvésena pravidla diskuze, urcit ¢asovy limit pro jedno vystoupeni.
3. Mit vyvésen cil setkani, upozornit na néj.

Utoénici

Utok je vétsinou zaméFen na osobu, ktera je na panelu, pfipadné na dal3i G¢astniky procesu.

Reseni
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1. Pozéadat, aby osobni véci byly feSeny po skonceni setkani — vétsinou argumentuji tim, Ze musi
odejit a nemaji ¢as ¢ekat na konec.

2. Mirné upozornit, Ze verejné férum (kulaty stll, workshop) neni na vyfizovani osobnich spor(
a ostatni to nezajima.

3. Upozornit na pravidla diskuze.

4. Upozornit na cile jednani.

Tlumocénici

Vétsinou jen opakuji to, co uz fekli ostatni s patficnym patosem.
Regeni

Poprvé nechat bez povsimnuti, podruhé upozornit na to, Ze jiz bylo fe¢eno a vyzvat forum k dalSim
nameétim.

Vsevédové
Vétsinou lidé se zkuSenostmi, starsi lidé, nové i mladi tzv. pfevzdélani.
Redeni

Uznat jejich znalosti, rozhodnuti vSak musi padnout ve skupiné jako celku po zvazeni vSech alternativ.

Kibicové

Zaméreni na moderatora, facilitdtora — ja bych nechal lidi mluvit. MUZe se stat, Ze vétsSina clen(
skupiny s nim bude souhlasit.

Reeni
Reknéte, Ze jen pomahate skupiné a jestlize se rozhodne jinak, vy zajistite proceduralni postup.
Pferusovaci
Nejednd se o Prudice v pravém smyslu slova (vétSinou jde pouze o pretlak, musi fict sv(j nazor).
Redeni
1. Dat do pravidel diskuze, Ze nejdfive musi domluvit jeden a teprve poté udélujete vy slovo
dalSimu.
2. Vyzvat k zapsani poznamky, ndmétu, a sdéleni, az na néj prijde fada.
Dominantni clovék v diskuzi

V diskuzi prevaZzuje, bere si slovo, jeho véty zacinaji — mam konstruktivni ndvrh, ja si myslim, jsem
presvédcen apod.
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Reseni

1. Pouzijte pfimé otazky, abychom zapoijili ostatni do diskuze.
2. Nonverbdlné (pohledem, natocenim téla, vzdalenim se apod.) se vyhybame dominujicimu
Ucastnikovi.

Clovék, ktery se chce hadat

Pfichazi na jedndani s jasnym cilem — jdu si vybit své nastfadané emoce, vétSinou na zcela jiné téma,
neZ které se projednava. Jen vi, Ze budou pfitomni zdstupci mésta a potiebuje se prezentovat pred
vétsi skupinou.

Redeni

Zachovejte jasnou hlavu a nehrajte jeho hru. Nepoustéjte se do polemiky nebo dlouhého
vysvétlovani. VétSinou takovy clovék vyvolava negativni reakce u ostatnich a ti vam budou vdécni,
usmérnite-li ho.

Vyrusovac

Jedn3d se o Clovéka, ktery neni soustfedény na proces. Hraje si s mobilem, piSe si do notebooku, chodi
si pro vodu, na zdchod, odbiha z jednani.

9. V lvodu se zeptejte, zda maiji vSichni vie, co potiebuji (napf. kdo nema papir, propisku, vodu
apod.)

10. Dejte do pravidel diskuze, Ze po dobu jednani nebudou pouZivany mobilni telefony
(u krizovych to neni moziné, ale to je specifikum a povodné asi zrovna nebudou)
a notebooky.

11. V ptipadé, Ze vyrusovac presto porusi pravidla, ve chvili, kdy vyrusi, ztiSte hlas co mozna
nejvice. Skupina si ho sama umravni.

Jak davat neohrozujici otazky

e Ptejte se celé skupiny.

o Nechejte skupinu, aby si promyslela, nac jste se ptali.

e Odpovi-li nékdo, uznejte jeho odpovéd a dale se ji vénujte, pokud je to moiné nebo
potiebné.

e Jestlie nikdo neodpovi v pfijatelném case, pozorujte neverbalni signaly ¢lend skupiny, ktefi
chtéji spolupracovat.

e Neodpovi-li nékdo na vasi otazku, zkuste ji preformulovat.

e Vyhybejte se otazkam, které mohou zatlacit skupinu do defenzivy.

e Odolejte pokuseni kdrat skupinu za jejich nepozornost nebo si ziskat jejich pozornost tim,
Ze je oslovite jménem.
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Prudié

Jak rozpoznat jednotlivé typy

PFichazi takika pfesné, jen o maélo dfive

Vzpfimené drzeni téla

Vyhledavani pohledem

Sedne si k podobnym — ¢asté vytvareni minidavu

Seda si na kraj, aby byl vidét a mohl vstoupit do uli¢ky, pripadné odejit
U stolu si seda naproti prezentdtora ¢i oponenta

Takrka vidy ma pfipominky, ¢asto osobni Utoky

Zak¥iknuty clovék

Pfichazi s velkym predstihem

Schoulené drzeni téla

Klopeni oci

Sedne si dozadu, nechava si zadni vratka

U stolu si seda na bocni strany, aby nebyl vidét

Jde mu o véc — proto pfisel, jeho pfipadné pfipominky jsou vidy promyslené dlouho
dopredu

Jsou pro proces nesmirné dlleziti

Prezentujici se odbornik

Su

wn¢

kandy

Pfichazi ¢asto pozdéji, ivody uz nepotiebuje

Vzptimené drzeni téla, sebejistota

Je na ném vidét, jak ocekava svou chvili

Seda si na viditelné misto, 1 max. 2 fada, uprostied

U stolu si seda na ¢elni mista

Jde mu o véc — proto pfrisel, jeho pfipadné pripominky jsou vidy promyslené dlouho
dopredu, casto se prezentuje velmi nekompromisné a nechce ustoupit ze svych
stanovisek

Probiha diskuze mezi dvéma ¢i tfemi osobami

Casto sice k tématu, ale rusi skupinu

Nebezpeci vytvareni koalic a strhdvani pozornosti na sebe

Vétsinou uprostied, u stolu na bocnich stranach

Skupinu rusi, vytrhuji z kontextu, snizuji duleZitost setkani, jakoby je véc nebavila
a povazovali ji za zbyte¢nou — je tfeba zabranit

Nemluvici prudici

Vyraz pochybnosti z celého vyrazu téla
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e Neustdle kyva hlavou v nesouhlasu

e Nonverbalni i verbalni projevy nesouhlasu, ale nefikd Zddnou namitku nahlas, souhlas si
bere od spolusedicich

e VétsSinou tak, aby na néj bylo zepredu vidét, cca 4 fada

e  Skupinu rusi, vyvadi z konceptu prezentatora

e Velmiopatrné s vyzyvanim k diskuzi

4.VEDENi MALYCH PRACOVNICH SKUPIN V KROCiCH

Malé pracovni skupiny, tedy ve vétSiné pripadd ,stoly” na verejném féru, maji nékolik zcela
rozdilnych charakteristik oproti stalym pracovnim skupindm ¢i napt. kulatému stolu apod. MUzZeme
fict, ze jsou:

Docasné
Forum trva dvé hodiny, z toho samotné praci je vénovano cca 40 min. Lidé prijdou, odejdou a déle se
s himi nepracuje.

Proménlivé
Lidé prechazi mezi jednotlivymi stoly, stale se méni nejen pocet osob, ale i osoby samotné.

Nemaji zodpovédnost za vysledek
Navrhnou svij namét a jdou k dalSimu stolu, chtéji sice, aby jejich téma bylo podporeno i ostatnimi,
ale za konecny vysledek nenesou zodpovédnost.

Co se mtiZe stat

Dominantni ¢lovék ve skupiné
Strhdva na sebe pozornost, hovofi jen on, ¢asto sice k tématu, ale i mimo né. Ostatni nemaji pfilis
mnoho prostoru k vyjadreni.

Redeni
Slusné pozadat, aby jasné formuloval svij namét. Véty? Ano, rozumim tomu co fikate, jak byste
to naformuloval. Tim, Ze ho donutime premyslet nad formulaci, zastavime pfival.

Clovék, ktery jen sedi a pozoruje
Pomérné casty jev. Je dulezité, co je to za typ ¢lovéka. Je-li zaktiknuty a jen nechce vyjadfit nahlas své
myslenky, nebo je uvolnény, ale prosté nechce nic fict.

Reseni

V prvnim pripadé netlacdit na néj, neudrZovat prfimy ocni kontakt, hovofit v mnozném cisle. Napf.
napadaji vas jesté néjakda témata, bylo by skvélé, kdyby se nam podafilo jesté néco spolecné
vymyslet.

Ve druhém ptipadé naopak ¢astéjsi ocni kontakt, vétsi zapojeni, véty typu Mate jesté nékdo néjaky
namét, je nas tady hodné, ¢im vice lidi, tim vice napadu.

Clovék, ktera ma témata napsana na papiru
Nevadi. Klidné at je precte a vy je zapiSete.
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Vtahovani vas do diskuze
Pomeérné casté. Lidé chtéji vyuzit pfilezitosti, Ze ,jste tam“ a nemusi za vdmi na Ufad a chtéji resit
véci, které jsou jejich osobni zaleZitosti. Totéz se starostou, mistostarostou.

Reseni

Nenechat se. Nejste tam od toho, abyste diskutovali, ale abyste zapisovali naméty a usmérnovali
diskuzi. Véta: omlouvdm se, mym ukolem je sbirat vase naméty, pokud chcete danou problematiku
probrat, mGzeme bud’ po skonceni, nebo pfijdte za mnou na urad.

Nameéty, které nepatii k danému stolu
Lidé nékdy argumentu;ji tim, Ze jejich téma je prece dlleZité a musi se objevit vSude.

Redeni

Slusné odkazat na patticny stdl.

Témata, ktera vam nejdou ,,pod vousy”
Stalo se, Ze jeden garant nechtél zapsat téma prudice, protoze ,vim, Ze je to blbost, prece to tam

nebudu psat”“.

Reseni

Zapsat. Stejné to neprojde.

Jak se skupinou pracovat

Nize v tabulce uvddime postup prace s malou skupinou. Neni to , kucharka“, protoze situace se stale
méni, zaleZi na lidech, ktefi tam jsou, jejich osobnostni charakteristiky.
V kazdém pfipadé, budte na misté vcas, s dostateCnym predstihem.

Proces
Uvod, zahajeni

Uvod

Postup
Predstavit sebe. MdlZete nechat
predstavit i dcastniky, pokud si

myslite, Ze je to vhodné.

Pfedstavit proces.

Budeme spolecné pracovat na
navrzeni témat, kterd vas zajimaiji.
Prosim vds o pokud moZno jasnou
formulaci namétd. Mym uUkolem je jen
pomahat vam, abychom dosli v daném
Case k formulaci naméta.

Ucastnici
Divejte se na lidi, zkuste odhadnout,
kdo je kdo. Mnohé jiz zndte, vite, co

Doporuceni, finty

Predstaveni Ucastnikl u stolu — kdyz
vim, jak se kdo jmenuje, je to pro mé
lepsi.

Pro Ucastniky je to lepsi proto, Ze se
nastavi na proces. Zklidni se, neni to
hrrr na né.

Tim, Ze predstavite proces na zacatku
a tfeknete svou roli, snizite prvotni
tlaky na diskuzi s vami.

Tim, Ze se lidé stfidaji u stolq,
samoziejmé nezabranite ve druhé
fazi sbéru témat, Ze prijde nékdo,
kdo to bude zase zkouset. Ale
prvnich 5-10 minut mate u stolu
stejné lidi.
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Zapisovani
namétu

Bodovani

Shrnuti bodovani

Prezentace

od nich mGzete ¢ekat. Pokud se jedna
zrovna vtomto pripadé o prudice,
nenechte na sobé znat, co si myslite.
Uz predem stanovujete pravidla pro
diskuzi. Svym pfistupem eliminujete
pfipadné konflikty. Vice pfi praktickém
nacviku.

Zapisujete témata, ktera ucastnici
navrhuji. Pokud jsou ,kosatd“, snazte
se je primét ktomu, aby je
zjednodusili. Pokud toho nejsou
schopni, navrhnéte zjednoduseni
sami, ale musite si to nechat
odsouhlasit.

Ucastnici jsou vyzvani, aby zadcali
bodovat témata u jednotlivych stol(.
Vy driite fix, vy piSete body. Je to
zdlouhavéjsi, ale zajistite si pocet.

Pocitejte body. Vyzvéte nékoho od
stolu, aby vas hlidal, jestli jste se
nespletli.

Prezentujte naméty strucné, jasné a
srozumitelné.

Nékteri  lidé nejsou  schopni
naformulovat své myslenky. Vy vite
co chce fict a mate tendenci to
napsat podle sebe. Ale jesté pred tim
si musite nechat znéni odsouhlasit.
Pfi psani témat pamatujte na to, ze
se nasledné bude u stoll bodovat.
Nechte si prazdny prostor pro
bodovani.

NezdrZujte se pfilis dlouho u jednoho
tématu. Mze byt, Ze zajima vice lidi
a chtéji kolem néj diskutovat.
Reknéte: dékuji, tento namét jiz
mame zapsany, co vas napada dale.
Je pravdépodobné, Ze oni budou
diskutovat porad, ale vy uz mate, co
jste chtéli. Vtu chvili je jiz mlzete
usmeérnit a nastavit znovu na proces.
Pokud nebodujete, ale domlouvate
se u stolu, ktera témata jsou dulezit3,
toto odpadd. Bodovani jsme zavedli
pro vétsi transparentnost procesu

Cim vice budete zapojovat C¢leny
skupiny, tim jednodussi budete mit
praci, musi se soustfedit na to, co po
nich chcete a nemaji cas resit to, co
nechcete.

PouzZivejte bud My jsme navrhli nebo
vybrali jsme...
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5. STRES A JEHO ZVLADANI
Co je stres

Stres znamend situaci mimoradné zatéZe, situaci, kterda je vnimana jako ohroZeni télesného
nebo dusevniho blaha. Takové udalosti obvykle byvaji nazyvany stresory a reakce ¢lovéka na stres
byva nazyvana jako stresova reakce.

Stresorem mUze byt fada udalosti — u nékterych situaci existuje vysoka pravdépodobnost, Ze budou
jako stres prozivany vétSinou lidi, u jinych situaci je jejich prozivani jako stresové zdleZitosti véci
subjektivniho hodnoceni konkrétniho jedince. Obecnéjsi stresové udalosti byvaji nejen dramatické
udalosti, ale i méné dramatické, bézinéjSi udalosti, které jsou neovlivnitelné, nepredvidatelné
a hranici s nasSimi moznostmi nebo je presahuiji.

Dalsim zdrojem stresu mohou byt vlastni hodnoceni a vnitini konflikty. Takové stresory tedy nejsou
vnéjsimi situacemi, ale jsou velmi subjektivni.

Psychické reakce na stresor se mohou velmi liSit. Nejcastéjsi reakci je Uzkost (u nékterych lidi, ktefi
prosli nadhrani¢nim stresem, se mlzZe rozvinout posttraumaticka stresova porucha. Jejimi hlavnimi
syndromy jsou pocity otupélosti a odcizeni, opakované ozivani traumatu ve vzpominkdch a snech,
a uzkost, ktera se muZe projevit somatickymi obtizemi, poruchami soustfedéni a nadmérnou
ostraZitosti. Nékdy byva doprovazena i pocity viny.). Dalsi nejcastéjsi reakci na stresovou udalost je
vztek, ktery mlze vést az k agresi (hypotéza: frustrace — agrese). Opacnou reakci na stres mize byt
uzavieni se do sebe a apatie. Jestlize stresové podminky trvaji a jedinec je nezvlada, mizZe apatie
prerlst v depresi (teorie nau¢ené bezmocnosti, Seligman, 1975).

Fyziologické projevy stresu:

e Buseni srdce — zrychleni, nepravidelné, silnéjsi

e Bolest a sevieni za hrudni kosti.

e Nechutenstvi a plynatost v bfisni oblasti.

Krecovité, svirajici bolesti v dolni ¢asti bficha, prijem.

Casté nuceni k mogeni.

Sexualni impotence, nedostatek sexualni touhy.

Zmény v menstruacnim cyklu.

e Bodavé, rezavé a palcivé pocity v rukou a nohou.

e Svalové napéti v kréni oblasti a v dolni ¢asti patere, casto spojené s bolestmi v téchto
Castech téla.

e Uporné bolesti hlavy, migréna.

e Exantém — vyrazka v obliceji.

e  Knedlik” v krku.

Dvojité vidéni a obtizné soustfedéni.

Emocionalni pfiznaky stresu

o Prudké a vyrazné rychlé zmény nélady.
e Nadmérné trapeni se s vécmi, které nejsou zdaleka tak dulezité.
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e Neschopnost projevit emocionalni ndklonnost, sympatie s druhymi lidmi.

o Nadmérné starosti o vlastni zdravotni stav a fyzicky vzhled.

e Nadmérné snéni a stazeni se ze socidlniho styku, omezeni kontaktu s druhymi lidmi.
e Nadmérné pocity Unavy, obtiZe pti soustfedéni pozornosti.

e Zvysena podrazdénost, popudlivost a Uzkostnost

Behavioralni pfiznaky stresu

e Nerozhodnost, nerozumné narky.
Zvysena nemocnost, pomalé uzdravovani.
Sklon ke zvySené osobni nehodovosti a nepozornému fizeni auta.
Zhorsena kvalita prace, snaha vyhnout se ukollm, vymluvy, vyhybani se odpovédnosti.
Zvysené mnozstvi vykourenych cigaret za den.
e  ZvySend konzumace alkoholickych napoja.
e Vétsi zavislost na drogach, tablety na uklidnéni, Iéky na spani.
e  7Ztrata chuti k jidlu x prejidani.
e Zménény denni Zivotni rytmus — problémy s usinanim, dlouhé nocni bdéni, pocity velké
Unavy.
Obecné se rozlisuje:

1) Distres (,,negativni stres”) — zatéZujici situace vyvoldvajici negativni emoce
2) Eustres (,pozitivni stres”) — situace sice zatéZujici, ale prijemné; napf. svatba

1.1.Reakce na stresor

Madarsky fyziolog Hans Selye (1956) urcil obecnou formu reakce na pretrvavajici stres, tzv. obecny
adaptacni syndrom:
1. faze poplachové reakce (v téle se navozuje stav pohotovosti jako pfipravy na boj nebo uték
— aktivace sympatické casti autonomniho nervového systému, zvySena koncentrace
adrenalinu a noradrenalinu souvisejici s obrannou reakci organismu — typickymi pfriznaky
jsou ties rukou, zvySené poceni nebo buseni srdce)
2. faze odporu (snaha organismu vyrovnat se se stresovou situaci)
3. faze vycerpani (nepodafilo-li se stresovou situaci zvladnout — zhrouceni obrannych
schopnosti organismu)

Télo reaguje na stres tim, Ze spusti pohotovostni reakci smérujici k takové energizaci organismu, aby
dokazal zvladnout stresujici situaci.

1.2.Stres a nemoc

Pfehnana dlouhodobd aktivace muze vést k uréitym psychosomatickym obtizim, jako napf. vysoky
krevni tlak, Zaludecni viedy a fada dalSich problém0. Stres ovliviiuje nase zdravi nékolika zpUsoby.
Pfimé ohrozZeni znamend prdvé rozvoj psychosomatickych obtizi, nejohroZenéjsimi systémy jsou
kardiovaskuldrni systém a imunitni systém.

Dalsi zpUsob negativniho plsobeni stresu je tfeba vidét v interakci s dédiénymi faktory. Vlivem
dédicnych faktord miZeme mit zvysenou vulnerability (,,zranitelnost”, nachylnost k selhani) v urcitém
somatickém systému a ve velmi silné nebo dlouhodobé trvajici zatéZové situaci mize tento systém
zacit selhavat.
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Stres ovliviiuje negativné nasSe zdravi jesté zprostredkované napf. tim, Ze v situaci akutniho stresu
jsme nachylnéjsi k nezdravému chovani — mensi péci o sebe, jako je narusovani zivotospravy a dalsi
projevy nezdravého chovani. Posledni zprostfedkovana cesta, kterou stres negativné plsobi na nase
zdravi, je svym zplsobem paradoxni, protoZe stres, ktery zplsobi urcité onemocnéni, mize prenaset
na nemocného tzv. sekundarni zisk, coz je péce ze strany rodiny, pratel, |ékarského personalu apod.

Ukazuje se, ze lidé ve stresu vyhledavaji zdravotnicka zafizeni castéji, i
nemocnéjsi. Znamend to, Ze stres posiluje ,nemocné” v chovani a vétsi
somatickym obtizim.

kdyZz nejsou vyrazné
pozornost vUCi svym

Rada vyzkum( ukazuje, Ze mezi lidmi existuji vyrazné interindividudini rozdily v reakci na stresové
situace a v jejich odolnosti vic¢i nim. Ukazuje se, Ze existuji urcité vzorce chovani (typ A, typ B), které
ukazuji na urcitou disponovanost v{ci stresu.

Chovani typu A znamena praci pod trvalym casovym stresem, netrpélivost, pohotovou negativni
emocionalitu, pocity viny, neschopnost odlozit nékteré zalezZitosti apod.

Chovani typu B je pravym opakem chovani typu A. Ukazuje se, Ze lidé s chovanim typu A jsou vyrazné

vvs

ohrozenéjsi stresem, vykazuji mnohem vyssi zastoupeni ischemické choroby srdecni a infarktu.

V posledni dobé se zacind hovofit i o chovani typu C, které je charakterizovdno potlacovanim
vlastnich, zejména negativnich emoci a silnou snahou o emocni kontrolu. Tento typ chovani se zda
byt v souvislosti se selhavanim imunitniho systému (vétsi nachylnost k nddorovym onemocnénim).

Zvladani stresu

Dulezitou roli hraji dovednosti zvladat stres (coping).
V zasadé existuji dvé hlavni strategie zvladani:
zvladani zamérené na problém a

zvladani zamérené na emoci.

Zvladani zamérené na problém znamena snahu resit problém nejrliznéjsimi zplsoby véetné vyhledani
socidlni podpory a jiné pomoci.

Zvladani zamérené na emoci je nutné v situacich, kdy problém neni fesitelny (napt. v pfipadé amrti
blizké osoby). Toto zvladani zahrnuje celou fadu strategii, napt.:
e behavioralni strategie zahrnuijici rlizna télesna cviceni, ale i piti alkoholu apod.
e Kognitivni strategie, které zahrnuji odsunuti problému z védomi prfenesenim pozornosti,
prehodnocenim situace apod.
e Ruminacni strategie naopak zahrnuji uzavieni se do sebe, abychom mohli pfemitat o udalosti
a o tom, jak se se situaci vyrovndvame, resp. nevyrovnavame. Tato strategie je méné
adaptivni nezli uvedené pfedchozi.
e Rozptylujici strategie zahrnuji provadéni pfijemnych cinnosti, které nds posiluji a vedou
ke zvyseni pocitu, Ze jsme schopni ovliviiovat pribéh udalosti.

Vedle téchto strategii zvladani existuji i urcité obranné mechanismy, které funguji jako zvladaci
strategie ve vztahu k emocim. Jsou to obranné mechanismy vztahujici se k nevédomym procesiim.
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Pomahaji nam prekonat nepfijemné situace, s nimiz nejsme schopni se vyrovnat pfimo. Obecné vzato
jsou pojmem Spatného prizplsobeni pouze tehdy, kdyZ se stanou prevladajicim a ustrnulym
zplUsobem reagovani na problémy. Obranné mechanismy jsou tedy nevédomé procesy nebo z¢asti
nevédomé, zatimco coping provadime védomeé. Za zakladni a nejdllezitéjsi obranny mechanismus
povazoval Freud vytésnéni, pfi kterém jsou ohroZujici nebo bolestné impulsy vylouceny z védomi.
Potlaceni se lisi od vytésnéni vtom, Ze potladeni je proces umysiného sebeovladani, kdy clovék
ovlada svoje impulsy a prani (pfipousti si je v soukromi, ale vefejné je popira), nebo tim, Ze docasné
odsune bolestné vzpominky, kdy? se potiebuje soustiedit na néjaky tkol. Clovék si uvédomuje
potlacované myslenky, ale neuvédomuje si impulsy nebo vzpominky, které jsou vytésnény. Vedle
téchto dvou hlavnich mechanismi existuje celd fada obrannych mechanism, jako je racionalizace,
reaktivni vytvor, projekce, intelektualizace, popfeni nebo posunuti.

Kontrola stresu
Mezi techniky, které lidé pouzivaji k ovladani stresu, patfi jak ovladani fyziologickych reakci
(biologicka zpétnd vazba, relaxacni trénink, aerobni cviceni), tak techniky kognitivné behaviordlni
terapie, které se snazi pomoci lidem, zjistit situace, které v nich vyvolavaji jejich télesné symptomy
a které jim pomahaji omezit zbytecné stresy vymycenim faleSnych presvédceni o sobé a o svych
kompetencich.

Stres a pracovni proces

Jaké jsou hlavni pracovni faktory stresujici moderniho ¢lovéka?

. pfilis rychly pracovni postup nebo naopak zklamani z nepovyseni

. pfilis mnoho nebo pfilis malo prace

. premisténi, zména pracovniho prostifedi, zména spolupracovnik

. zména charakteru prace nebo stylu fizeni

. nevyjasnéné pole plsobnosti, nejasnost v tom co se od pracovnika ocekava — pfilis
volného prostoru x nedostatek prostoru pro samostatnost

. nepravidelnd nebo dlouhd pracovni doba, monotdnnost prace

° nebezpecénd prace (pocit rizika), nasilnosti na pracovisti

Jak stres ovliviiuje vykonnost?

Vykonnost ¢lovéka zavisi na tfech hlavnich faktorech:

1. na motivaci k praci
2. na talentu, schopnostech a dovednostech ¢lovéka
3. na velikosti pracovni zatéze

Klicem k optimalnimu vykonu je vyvaZenost mezi obtiZznosti Ukolu (v€etné casové narocnosti)
a schopnostmi jej fesit. Tedy - obtiZznost ukolu by méla byt takova, aby zajistila dostatecnou
stimulaci, vytvarejici produktivni stresovou hladinu, kterd neprekroci zvladnutelnou mez - viz
obrdzek (leva Cast kfivky — nizky vykon v dusledku pfilis nizké nebo Zadné hladiny stresu = tav.
zrezivéni; prava cast k¥ivky — nizky vykon v dusledku pfilis vysoké hladiny stresu = tzv. vyhoreni)
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vykonnost

nedostatecna

stimulace (= mira stresu)

optimalni nadmérna

| Kfivka zavislosti mezi stresem a vykonnosti je jind pro kazdého jedince — néktefi lidé jsou schopni
podat vysoky pracovni vykon pouze pod tlakem urcitého stresu, néktefi jedinci naopak nejsou
schopni udélat pod vlivem stresu vibec nic

| Kfivka neni staticka ani pro jednotlivce — rozloZeni zon se méni v zavislosti na cinnosti a dobé jejiho

trvani

Jak se branit stresu?

Dnesni doba se oznacuje za dobu hektickou, za dobu kde stres vladne témér vsude. Existuje velké
mnozZstvi publikaci a kurzd zabyvajicich se otdzkou prevence stresu a feSeni stresovych situaci,
existuje celad rada nejriiznéjsich relaxacnich technik slibujicich, Ze vas nauci zvladat stres.

V souvislosti s pracovnim stresem se nejcastéji uvadi:
1) naudit se rozvrhnout si ¢as

A W N

)
)
)
)

Ul

klid

naucit se delegovat nékteré své povinnosti a pravomoci na podfizené

naucit se odmitat ukoly, které realné nemohu splnit

velké problémy se pokusit rozdélit na fadu mensich a ty pak postupné resit

poznat sam sebe a naucit se zvladat své emoce, naucit se i ve stresovych situacich zachovat

Nazev strategie

Charakteristika

Podhodnoceni

tendence podhodnocovat vlastni reakce ve srovnani s ostatnimi nebo
je hodnotit pfiznivéji

Odmitani viny

chybi zde vlastni odpovédnost za zatéz, je spiSe defenzivni strategii

Odklon

odvraceni se od zatéze, nebo tendence navodit psychické stavy, které
stres zmirnu;ji

Nahradni uspokojeni

tendence k jednani zamérené na kladné city, které nejsou
kompatibilni se stresem a vztahuji se k sebeposileni vnéjsimi
odménami

Kontrola situace

tendence ziskat kontrolu nad zatéZovymi situacemi, ma tfi
komponenty - analyza aktudlni situace a jejiho vzniku, planovani
opatteni vedouci ke zlepSeni stavu a aktivni zasah do situace
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Kontrola reakci

tendence kontrolovat vlastni reakce pfi zatézi, nedovolit, aby doslo k
vzruseni, ptipadné je nedat na sobé znat, a vzniklému vzruseni Celit

Pozitivni
sebeinstrukce

snaha pfisuzovat kompetenci sobé, dodavat si odvahu v zatéZovych
zahrnuje kladné myslenky a postoje zvysujici sebedtvéru a
apely vydrzet, nevzdat se

Potfeba socialni
opory

tendence pfi stresu navazat kontakt s druhymi za cilem ziskat
podporu

Vyhybani se

tendence vyhnout se zatézi, zamér zamezit dalsi konfrontaci s
podobnou situaci

Unikova tendence

rezignacni tendence vyvaznout ze zatéze, snizena pohotovost nebo
schopnost Celit zatézové situaci, dlouhodobé stres spise zvysuje

Perseverace prodlouzené premitdni, neschopnost se myslenkové odpoutat od
prozivanych zatézi
Rezignace subjektivni nedostatek moZnosti zvladnout zatéZovou situace - pocity

bezmocnosti, beznadéje, jedinec se v jejich disledku vzdava dalsiho
snazeni o zdolani situace

Sebeobvinovani

sklon ke sklicenosti a pfisuzovani chyb vlastnimu jednani v
souvislosti se zatéZzemi

Stres z konfliktt

Velmi Casto je stresorem konflikt. Bud' ocekavany, nebo jiz vznikly. Jak na to?

Moznosti Feseni:

e Unik - situace je pro nas nepfehlednda, ohroZujici (¢asto doprovézena fyzickym nasilim,

utokem). UdrZovat dalsi osobni vztah s danym clovékem neni nasim zdjmem, svého cile
mlzZeme dosdhnout i jinou cestou, jindy, proto ze situace sami dobrovolné odejdeme,
reagujeme bezprostifedné, ihned, jakmile situace nastane.

Ustupek — nasim primarnim zajmem je udrzet si dobry vztah s danym ¢lovékem, jsme proto
ochotni ustoupit ze svého cile, dat protivnikovi pfednost. Doufame, byt mozna skryté, ze si je
nasi velkorysosti, naseho Ustupku védom a zohledni jej v nasi dal$i komunikaci.

Utok — agrese — prioritou je pro nas dosazeni cile, jsme ochotni pro to udélat cokoliv, véetné
akceptace moznosti, Ze protivnik s ndmi jednou providy pfestane komunikovat (Utok muze
mit podobu slovni, fyzickou, casto byvd podpofen naSim postavenim, zafazenim
na spolecenském Zebticku, které nam ddava vétsi moc). Mize jit o bezprostiedni reakci nebo
dlouhodobé pfipravované feseni.

Dohoda — 1+1 = 3 — (castnici se snazi dosdhnout cile a soucasné si udrzet tvar pred svym
protivnikem, hledani vhodného reseni trva delsi cas, ale prinasi nejvétsi miru uspokojeni.
Béhem komunikacniho procesu se Ucastnici soustfeduji na zajem, nikoli na pozici.
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e Objevuji nova, na zac¢atku ¢asto neocekavana reseni. Konflikt je vniman jako bod zlomu, ktery
Ucastniky posouva kupredu.

e Kompromis — fteSeni fifty-fifty, zddnlivé nejspravedlivéjsi feSeni — obé strany castecné
dosahnou svého a ¢astecné se néceho vzdavaji.

e V obou stranach ovsem mize zlstat pocit kiivdy, opomenuti dlleZitych skutecnosti, touha
otevfit téma znova pfi nejblizsi mozné prilezitosti.

Rizika

Riziko vznika tehdy, pokud v ramci rliznych konfliktnich situaci upfednostriujeme tentyz styl feseni —
stdva se nasim obvyklym Fesenim.

Pokud neustale ustupujeme, davame tim okoli signal, Ze s nami mlze manipulovat, Ze nemame radi
konfrontaci a radéji ddme prednost jinym, a je pravdépodobné, Ze konfliktnich situaci bude pfibyvat
a nase nespokojenost poroste.

Je-li nejcastéjsim feSenim agrese, okoli se ndm zaéne vyhybat, zdanlivé s ndmi bude souhlasit, coz
neznamena, Ze jinde aktéfi neusiluji o nalezeni férovéjsiho feseni, oviem bez nasi Gcasti.

Reseni bliZici se kompromisu nebo dohodé ¢asto vyZaduji intervenci tieti, nezaujaté instance (soudu,
medidtora, rozhodc¢iho atd.), kterd dohlédne na proces vyjednavani, dd v ném prostor obéma
stranam, zaruci se za naplnéni — uskutecnéni stanoveného feseni — stanovi podminky, terminy,
sankce.

Pozice a zajem, pozicni a zajmové vyjednavaci strategie aneb kudy z toho ven

Redeni konfliktll neni pfijemné, presto existuji pom(cky, diky nimz méze byt pfijemné&;si.

Zakladnim predpokladem je oddéleni svych emoci, domnének, predpokladid od vécného jadra
problému, soustfedéni se na hledani feSeni a vénovani pozornost nikoli udrzeni své, pfedem zaujaté
pozice, ale spole¢nému zajmu.

Chcete-li pokracovat v komunikaci, je dobré vyvarovat se osobnich adjektiv — namisto uUtoceni
a hodnoceni druhého (jsi takovy/takova...) mluvit o sobé — co se mnou dana situace déla, co pro mne
znamena (citim se....., protoZe jsem..... napf. : citim se zklamand, protoZe jsem dnes chtéla projekt
uzavfit a bez tvého materialu to neni mozné, mrzi mé, Ze jsem se o tvém zpozdéni nedozvédéla drive,
mobhla jsem jesté néco zafidit).

Timto zplsobem si otevirame dvefe pro dalsi jednani — je jasné, pro¢ chceme vzniklou situaci zménit,
uzavrit. ldealni je, pokud umime naznacit feseni (Byla bych rdda, pokud bys mi pristé mohl (a) zavolat
drive).

Uvedte, jaky bude mit dana situace dopad na vas Zivot (jsem smutnd, protoZe vim, Ze pfristi hodinu
budu muset uklizet ja...). | kdyzZ si myslime, Ze protéjsek musi védét vse o nasich pocitech, neni to tak

jednoznacné.

Tim, Ze v tomto bodé hleddme vhodnou argumentaci, si navic sami ujasfiujeme, jak moc je pro nas
dana situace, véc, osoba dulezita. Mozna, Ze po osobnim zhodnoceni komunikace jiz nebude muset
pokracovat — problém je pro nas ve skutecnosti bezvyznamny.

Neprehanéjte, silnd slova — nikdy, vzdy, pokazdé — plsobi v dialogu kontraproduktivné.

Je lepsi byt adresny, omezit se na popis jedné konkrétni situace a toho, co se mi na ni nelibi.
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Doporuceni

Nabizejte spolupraci — vyjednavani v nezndmych podminkach by mélo zacdit vstticné (tyka

se to formy vyjednavani a ne Ustupkl v obsahu)

e Ukazte, Ze umite soutézit — neni-li spoluprace pfijata nebo kdyz si partner vylozi vstficnost
jako slabost. S touto reakci neotalejte.

e Ukazte, Ze umite odpustit — pokud se partner presvéddil, Ze umite soutézit a nyni je vstficny
a spoluprdci nabizi, neurazejte se a tuto nabidku spoluprace prijméte. Spoluprace v situaci,
kdy partnefi zméfili a uznali své sily, je stabilnéjsi nez spoluprace od zacatku.

e Budte srozumitelni — vzdjemné porozuméni je v neznamych podminkdch pfi jednani

s neznamym partnerem klicové.

Dusevni hygiena
Jak souvisi dusevni hygiena se stresem

Stres ovliviiuje negativné nase zdravi jesté zprostredkované napf. tim, Ze v situaci akutniho stresu
jsme nachylnéjsi k nezdravému chovani — mensi péci o sebe, jako je narusovani zivotospravy a dalsi
projevy nezdravého chovani. Posledni zprostfedkovana cesta, kterou stres negativné plsobi na nase
zdravi, je svym zplsobem paradoxni, protoZe stres, ktery zpUsobi urcité onemocnéni, mizZe prenaset
na nemocného tzv. sekundarni zisk, coz je péce ze strany rodiny, pratel, |ékarského personalu apod.

Ukazuje se, Ze lidé ve stresu vyhleddvaji zdravotnickd zafizeni castéji, i kdyZz nejsou vyrazné
nemocnéjsi. Znamena to, Ze stres posiluje ,,nemocné” v chovani a vétsi pozornost vici svym
somatickym obtizim.

Psychohygiena je cely komplex aktivit pro ,,dobry pocit” kazdého z nas.

Jde predevSim tzv. aktivni odpocinek. Kazdy znds je jiny. Kaidému vyhovuje jina aktivita
pro odpocinek.

Nicméné, dusSevni rovnovaha je nezbytna pro zvladani stdle narocnéjsSich ukoll. Existuje Sest
zakladnich kritérii dusevni rovnovahy:

1) Postoj vici sobé samému (uvédoméni si své minulosti i pfitomnosti; zdravy ¢lovék vi, kam
jde a nema zadné pochybnosti o své identité).

2) Rast, vyvoj, sebeuskuteériovani

3) Integrace (jednotnost, celistvost osobnosti) — rovnovaha psychickych sil, frustracni tolerance.

4) Autonomie, nezavislost a sebeurceni (schopnost fidit své jednani, kontrolovat své ciny —
vznik sebeduivér a vlastni jistoty).

5) Adekvatni percepce reality (realny, objektivni pohled na svét).

6) Zvladnuti svého prostredi (schopnost mit rad, pfizplsobovat se).
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Ovérte si, jak na tom s dusevni rovnovahou jste:

Kazdému z uvedenych témat pridélte dle svého uvazeni body od 0 do 10, pficemz O je nejméné. Poté
hodnoty sectéte a vydélte 12 (polet témat). Cim vy3si vyslednd hodnota, tim vy3si je vase
momentalni dusevni rovnovaha.

Téma Pocet bodu

Mens sana in corpore sano (Ve zdravém téle zdravy duch).

Pfirozenost

Schopnost Celit nesnazim (vysoka frustracni tolerance)

Nezavislost a vnitfni autonomie

Objektivni pohled na sebe sama, sebepoznani (realistické sebehodnoceni,
otevienost ke zkuSenostem

Sebeakceptace — sebepfijeti (Clovék, ktery dokaze sam sebe pfijmout v
objektivnim odhadu svych vlastnich sil, dovede také akceptovat druhé lidi)

Odvaha ke stalému zacinani (snaha o dusevni rist a pokrok).

Spokojenost a tichd radostnost

Smysl pro krasu (zjemnéni a kultivovanost, vyssi vnimavost uméleckych dél i kras
v kazdodennim Zivoté

Akceptace druhych, socidlni adaptace

Nesobeckost

Vyrazny smysl pro etiku (hrubou chybou je ublizovani komukoli, respektovani
zakladnich mordlnich pravidel

Myty o dusevni hygiené
e Psychohygiena se mé netyka a pro muj Zivot neni dulezita.
e Nemusim se moc starat, staci, kdyZ o vSem jenom premyslim.
e Deélam to dobre, neni treba nic ménit.

Vse pljde samo, rychle a bez bolesti.

PUjde to tak, jak budeme chtit.

e DulezZité jsou pouze pocity, logika neni potreba.

Pfedchazeni syndromu vyhoteni

Jednim z dasledk(l nefeseni dlouhodobych, tentokrat pracovnich problémf, je syndrom vyhoteni.

Syndrom vyhofeni neni nemoc, ale psychicky stav, ktery se tyka predevsim profesi s kazdodenni
mezilidskou komunikaci.

Kdo je nejvice ohrozen

Nejvice nachylni k pocitu vyhoreni jsou vsak lidé pracujici v tzv. pomahajicich profesich — lidé pracuijici
s lidmi, ktefi potfebuji pomoc.
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Zvysené riziko je:

e u pracovnikd ve zdravotnictvi,

e udciteld,

e socialnich pracovnika,

e psychologl

e pracovnici komunikacnich provozi (telefonni operatofti, novinafi, prodavadi atd.)
e Lidé vykonavajici nemotivujici praci, ktera neodpovida jejich kvalifikaci.

Jednad se o dusevni stav popisovany jako naprosté vy€erpani, vyhasnuti.
Jedna se o pocity naprosté beznadéje a bezmoci a celkové postizenému chybi radost ze Zivota.

Syndrom vyhoreni se liS$i od deprese a Unavy tim, Ze z pocatku postihuje pouze pracovni oblast
(ostatni oblasti lidského Zivota nejsou alespon zpocatku zasaZeny). Postupem casu vSak muzZe dojit
k rozvoji deprese ¢i chronické Unavy. Hlavnim varovnym signdlem syndromu vyhofeni jsou
pochybnosti tykajici se smyslu vykondvané prace.

Jak se syndrom vyhoreni vyviji
U syndromu vyhoteni se jedna o dlouhodoby plynuly proces, pfi kterém lze popsat pét typickych fazi:

e Faze nadseni, kdy pracujici zpocatku prekypuje eldnem a energii. Je ochoten pro svoji novou
praci mnoho obétovat. V prdci nachazi uspokojeni a naplnéni, a proto tedy zapomina na své
konicky a volnocasové aktivity.

e Faze stagnace, ktera je typicka tim, Ze pocatecni nad3eni opada a jedinec zacind zjistovat,
Ze ne vse je tak idealni, jak si plvodné myslel. V této fazi se také objevuje potfeba vykonavat
volnocasové aktivity.

e Faze frustrace nastdva ve chvili, kdy jedinec zaéne pochybovat nad smyslem své prace. Tyto
pochybnosti jsou nejcastéji zaloZzeny na Spatnych zkusenostech s nespolupracujicim klientem
nebo nadfizenymi.

o Faze apatie prichazi po delsi dobé frustrace a je pfirozenym vychodiskem z pocitu frustrace.
Pracujici jiz vykondva pouze nejnutnéjsi povinnosti a svoje zaméstnani povaZuje za pouhy
pfisun penéz pro obzZivu.

e Faze vyhoteni je poslednim stddiem a u pracujiciho jsou jiz viditelné priznaky syndromu
vyhofeni. Je to obdobi emocionalniho i télesného vyéerpani.

e Faze intervence pak vede k jakémukoliv preruseni tohoto procesu; mUze jim byt pferuseni
prace, Zivotni zména, vice cCasu pro svoje vlastni zajmy nebo prehodnoceni situace
a realisticky nahled.

Rizikové faktory syndromu vyhoreni

Je popsano nékolik rizikovych faktord podilejicich se na vzniku syndromu vyhofeni. Obecné lze fici,
Ze hlavnim spoustécem je stres a frustrace v praci.

Je vSak také mozné priciny vzniku rozdélit do tfi zakladnich oblasti:
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Individualni faktory
Jsou to jisté osobnostni predispozice, mezi které patfi napriklad

e neschopnost pozadat jiné o pomoc,

e sklony k workoholismu

e vysoké ndroky na sebe sama

e celkové zvySena nachylnost k prozivani stresovych situaci.

Pracovni faktory

e nedostatek personalu, ¢asu, financnich prostfedkd, odbornych zkusenosti,

e nedostatek odpocinku v pribéhu prace,

e pfilis mnoho pracovnich ukold, které maji byt zvladnuty,

e pracovni pretizeni,

e nedostatek ocenéni prace ze strany vedeni Ci klientd,

e pfili§ narocné pracovni podminky,

e dlouhodobé trvani neptiznivych podminek,

e existence narocnych soutézivych podminek na pracovisti,

e prili§ narocné pracovni terminy ¢i pracovni kvalitativni a kvantitativni poZadavky

Organizacni faktory

e Nedostatky ze strany managementu,
e kumulovani a zvySovani narokl na pracovniky
e sniZzend moznost tvaréiho rozvoje pracovnik(, pracovni rutina

Rodinné faktory

e prehnana pozornost problémUm ostatnich,

e neutésené bytové Ci financni podminky,

e nemoc ¢ijina zatéZz v roding, zvlasté dlouhodob3,
e partnerské problémy a konflikty.

Spolecenské faktory

e soutézivy charakter nasi spolecnosti — vede soutézivé jedince k tomu, aby si stanovovali
stale vyssi a vyssi cile, které jednoho dne zacnou prekracovat jejich fyzické ¢i emocni
moznosti,

o falesny obraz Uspéchu — spolecensky uznavany, Uspésny Clovék je ten, kdo dostatecné
vydélava penize, ma rodinu, prestizni zaméstnani... teprve toto pfinese pocit Stésti,

e tlak vyvijeny na Zeny v domadcnosti, aby nastoupily do prace — kromé casto plného
pracovniho Uvazku v zaméstnani pIni doma jesté funkci hospodyné, matky apod.,

e tempo nasi spolecnosti — zrychlujici se tempo pfisunu informaci, dopravy atd. si Cini
nemalé naroky na jedince Zijiciho v této spolecnosti,

e snaha nebyt pozadu za ostatnimi — snaha udrzet krok s ostatnimi kolem nas, po vykonové
i financni strance.
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Pfiznaky syndromu vyhoteni

nechut a lhostejnost k praci,

e ztrdta nadseni a pracovniho nasazeni

e potize se soustfedénim a koncentraci

e agresivita a popudlivost vici okoli

e pocit nedocenénosti odvedené prace.

e emocionalni zmény, jako napfiklad cynicky pfistup ke klientdim, chladny vztah ke koleglim
a emocionalni problémy v osobnim Zivoté.

o télesné priznaky, které se vyznacuji napfiklad poruchami spanku, ztratou chuti k jidlu,

zvySenou nachylnosti k nemocem, svalovym napétim a dokonce i vzestupem krevniho tlaku.

Prozivani vyhoreni
ProZivdni ve vztahu k sobé samému
Jedinec blizici se vyhoteni proZiva sdm v sobé:

e beznadéj,

e velkou unavu, jak fyzickou, tak psychickou,

e pesimismus, roz¢arovani, zklamani,

e Uzkost, obavy a strach,

e emocni vycerpdni, citi se prazdny, chladny, v koncich,

e odstréeni, nemlZe sam néco délat, neni motivovan, a ostatni jsou rychlejsi, vykonné;jsi
a spokojenéjsi,

e stres, neustdlé napéti,

e nizké sebehodnoceni, neni spokojeny sdm se sebou, nema o sobé dobré minéni,

e nedostatek energie a sily, i sebemensi problém ho zatéZuje, nevi si s nim rady,

e nedostatek tvorivosti, motivace, plan(.

Projevy vyhoreni navenek
Vnitrni proZivani se navenek mize projevovat nejriznéjsimi zplsoby. Mezi nej¢asté;jsi patfi:

e sniZuje se produktivita prace, soucasné s tim se zvysuje aktivita jedince, aby stav vyrovnal,
bere si praci dom, pracuje presCasy, ale produktivita prace zlstava bud na stejném bodé
nebo se ddle sniZuje, coZ zvySuje proZivani frustrace z prace, ztrata odvahy a neochota
riskovat — jedinec postupné ztraci dlvéru v sebe sama,

e soutézivost ho zatézuje, nevéri, ze by mohl dosdahnout Uspéchu na néjakém dalsim poli,

e fyzickd Unava — emocni tlak kladeny na vyhorelého jedince je tak neimérny, Ze ruku v ruce
s nim jde fyzicka unava, mnohdy zaménovana i za néjakou nemoc bez zjevnych pficin,

e negativni postoj ke svétu — pozitivni vnimani svéta se méni v negativni, jedinec vnima Spatné
jakykoliv neuspéch ¢i odmitnuti ze strany druhych, jen to podporuje jeho pocit vlastni
nedostatec¢nosti, Spatné snasi kritiku, neni schopen ji brat konstruktivné,
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e precitlivélost a podrazdéni — jedinec neni spokojen s vlastnimi vysledky prace, je frustrovan
a v dlsledku toho prendsi podrazdéni a neadekvatni reagovani i do mezilidského kontaktu
s ostatnimi,

e ocCividna ztrata vnitfni energie — ¢lovék plsobi jako bez Zivota, vSechno jej zatéZuje, vyhyba
se vsem dalsim ukollim, které by jej zatézovaly,

e nespolehlivost — jedinec neni schopen na sebe brat ukoly a plnit je,

e neobjektivnost — jedinec neni schopen redlné zhodnotit situaci a adekvatné se rozhodnout,
jedna vice podle vlastnich pocitli, coz samo o sobé zadina sniZovat jeho vykonnost, plsobi

nestale a nestabilné,

Prevence syndromu vyhoteni

Existuje nékolik zasad, které pomahaji pfi predchdzeni syndromu vyhoteni. Jsou to zejména dobré
mezilidské a pratelské vztahy. Nebot pravé casty a kvalitni kontakt s prateli mizZe velmi ¢asto pomoci
syndromu vyhoreni zabranit. DalSim pozitivem mulzZe byt zaméstnavatel, ktery si velice dobfe
uvédomuje nebezpedi syndromu vyhofeni a pofada pro své zaméstnance nejriznéjsi seminare
a workshopy pravé se zamérenim na tématiku burn out syndromu.

,

Dulezitd je také schopnost kvalitniho a ¢astého odpocinku a uméni,uZivat si sém sebe”.
Pracovni podminky v zaméstnani by mély byt jasné a srozumitelné a pro nas pfijatelné:

Jasnost a srozumitelnost pracovnich podminek zavisi na dohodé se zaméstnavateli, na ujasnéni
pracovnich ukoll a na hlidani si vlastnich hranic. Vlastnimi hranicemi rozumime stanoveni pracovnich
zavazk( tak, abychom je byli schopni a ochotni zvldadnout a tyto hranice dokazali obhdjit, tzn.,
abychom je neprekracovali diky dalSim pracovnim ukollm;

S tim souvisi i dostate¢né mnoZstvi kompetenci, dovednosti a znalosti, které si pracovni Uvazek Zada.
Pokud jimi nejsme vybaveni, pravdépodobné budeme vynakldadat mnohem vétsi usili na to, abychom
praci mohli vykondvat dobfe, nez by tomu bylo, kdybychom byli k praci plné kompetentni;

Harmonické pracovni misto je nendpadnym, zato vSak pomérné osvédcenym prostiedkem k tomu,
abychom se citili v praci dobfe a uvolnéné a tim padem mohli pracovat pod mensim tlakem. Mlzeme
zde hovofit o vlastnim pracovnim misté, kde mame soukromi, o plsobicich fyzikalnich podminkach,
jakymi jsou napfiklad dostatek svétla, tepla a klidu. Jesté je tfeba se zminit o tzv. individudIni Gpravé
pracovisté tak, aby se pracovnik mohl citit uvolnéné a dobfte.

Pokud si jedinec vytvofi vlastni osobni prostor, kde se bude citit uvolnéné, bude se mu lépe
a efektivnéji pracovat. Pod individudlni Upravou rozuméjme napfiklad obrazky, dopliikovou hudbu,
drobné Upravy zafizeni apod.

Mezi konkrétni prakticka jednoducha opatfeni napomahajici potlaceni vyhoreni, kterd mize snadno
aplikovat na sebe kazdy z nas, mGzZeme zaradit rovnéz:

e snizit prilis vysoké naroky na sebe,

e naucit se rikat NE,

e predchdazet komunikacnim problémdm,
e vyjadrovat oteviené své pocity,

e hledat vécnou podporu,
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e doplfovat energii,

o vyhledavat konkrétni ohrani¢ené vyzvy,
e zajimat se o své zdravi,

nepropadat syndromu pomocnika,
stanovit si priority,

planovat,

hledat emociondlni podporu,

e vyvarovat se negativniho mysleni,

e v kritickych okamzicich zachovat rozvahu,
e vyuzivat nabidek pomoci,

e délat prestavky.

Sedm praktickych postupl zvladani stresu z publikace ,Umite si poradit se stresem?“, kterou vydalo
Narodni centrum podpory zdravi. Tyto praktické postupy miZe do svého kazdodenniho Zivota
aplikovat kazdy ¢lovék a tim se aktivné podilet na sniZeni pravdépodobnosti onemocnéni vyvolané
stresem, coz je v prvni fadé pravé syndrom vyhoreni:

Vytvoime si poradi duleZitosti

Stanovime-li si, co je pro nas nejdlleZitéjsi, mame mozZnost vidét doléhajici naroky v perspektivé.
Potom napéti, vyplyvajici ze zaleZitosti, které jsme si definovali jako méné dileZité, vychazi jako
zbytecné plytvani energii.

Vyhnéme se stresu

Pfedpokladem pro zvladnuti této strategie, kterd se moznd na prvni pohled zd3a jako nesmysing, je
udélat si ,inventuru” opakujicich se dennich nepfijemnosti a nalezeni zplisob(, jak se jim vyhnout
(napt. snasim-li obtizné preplnény dopravni prostiedek, ¢elim tomu tak, Ze vyrazim drive).

Nauéme se ,,vypnout”

Znamend to travit odpocinkové svlj volny cas. Jit na prochdzku, vyvencit psa, vyrazit na vylet
o vikendu, zvolit si vhodné dovolenou, vénovat se svym zajmUim apod.

Pohybujme se, cvicme!

Pohyb je pravé ta Cinnost, kterd okamzZité sniZuje negativni Ucinky stresu. Pravidelnd pohybova
aktivita prokazatelné sniZuje reaktivitu obéhové soustavy (zvyseni krevniho tlaku a srdeéni frekvence)
na psychické stresory. To znamena, Ze Setfi nase srdce.

Péstujme své vztahy s druhymi lidmi, navazujme nova pratelstvi

Od pratel mame moznost ziskat nejen podporu, pocit solidarity a porozuméni, ale také zpétnou
vazbu, ktera je duleZitd pro korekci naseho jednani a chovani. Pokusime-li se odstranit nevhodné

zpUsoby jednani a chovani, miZeme se vyhnout zbytecnym konfliktiim, které jsou také zdrojem
stresu.
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Dbejme na spravnou vyZivu

Harmonie organismu a soulad mezi spravnou vdhou a proporcemi ma i pozitivni vliv na nase
sebevédomi a sebevédomi lidé sméruji k aktivnimu pfistupu k Zivotu.

Naucme se relaxovat!
Pravidelné provadéni relaxacniho cvi¢eni vytvafi pocit pohody a sniZuje nepfijemné pocity.

6. RIZENIi VLASTNIHO CASU
Jaké vsechny role hraji ve svém Zivoté?“ Uspésny je jenom ten, kdo ziistane sém sebou.
Cviceni:
Stadi si predstavit dvé situace. Jste velevyznamna osoba ve svém oboru a na sympdziu pfi zahajeni
o vas hovofi dlouholety kolega a vyzdvihuje vas jako pracovnika, manazera. Vy poslouchate v zakulisi
afecnik nema o vasi pfitomnosti ani ponéti. V druhém pfipadé si predstavte, Ze, opét jako
mimoradné Uspésna osobnost, slavite vyznamné Zivotni jubileum a k hostlim o vas hovoti vas nejlepsi
pritel. Ten vas vyzdvihuje jako c¢lovéka. Vasim ukolem je, ted okamzité, najit si klidnou chvilku
a napsat, co byste si prali, aby o vas oba recnici fikali. Kolega z prace i nejlepsi pfitel.
Potom premyslejte. Cas straveny premyslenim je nejucelné&ji vyuZity as. Pokud zjistite, Ze vasim

pranim je, aby fikali néco jiného, nez dnes délate, je Cas zamyslet se jesté hloubéji, tentokrat
nad zménou hodnot, priorit, roli.

Jen nékolik praktickych navodu:

1. Méjte poradek ve svych vécech

Poradek je pro blbce, inteligent zvladne i chaos.

To je omyl. Chaos zvlddneme, ale potfebujeme k tomu mnoho ¢asu. Cas uspofime, kdy? je vie
prehledné usporadano. Jestlize néco neustdle hledate, ztracite drahocenny cas, ktery muzete
vénovat jinym pfijemné;jsim vécem.

Usporadani se netyka jen pisemnych materiald, ale také e-mailové korespondence. Slozky v dorucené
posté, ptipadné i v odeslané posté, vdm napomohou sniZit prostoje na minimum.

2. Nespat

Pracovat na Ukor spanku je mozné, ale neefektivni. Navic ¢lovék stihne daleko méné, nez kdy: je
odpocaty a v dobré ndladé, stihne toho daleko vice (mlZete se soustfedit) a je plny energie.
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Nové vyzkumy dokonce ukazuji, Ze kratky spanek odpoledne (max. 30 min.), zvysi vasi pracovni
efektivitu a vykonnost o 90%, snizi se riziko rliznych nemoci apod. Viz prezentace Spankem k vyssi
produktivité.

3. Neplanujeme

Nemame-li cil, nevime, kam jdeme?

Aneb o projektovém managementu toho moc nevime a tak spravné nepldanujeme. Pokud nemame
plan, déldme nepotrebné Cinnosti. Pfipadné déldme Uplné néco jiného.

Kazdé rano si napiste plan na dany den, pfipadné na den dalsi. Vénujte se ne tém ukolim, které jsou
ale vénujte se tomu ukolu, ktery na vas klade vy3si naroky.
4. Prestavka - odpocinek

Odpocinek je nedélitelnou soucasti prace

Svacte, obédvejte, dejte si kavu. Je zapotrebi regenerovat organizmus. Projdéte se od pocitace. Jen
tak si sednéte a divejte se chvili pred sebe. Zacvicte si na Zidli. Cokoli pro kratkou pauzu.

5. Zapominame na rodinu
Firma (organizace, obec) se bez vas obejde, rodina ne.

Nezapominejme na to, co je opravdu dlleZité. A to je vidy rodina, blizci pratelé. Nejde o to ,udélat si
na né ¢as”“, ale mit na né c¢as vidy.

6. Dodrzovat uredni hodiny
Nenechte se rusit v pribéhu dne, kdy neni tGfedni den. Vytvofte si své vlastni hodiny.

Vytvorte si své vlastni Uredni hodiny pro kolegy. Méjte prostor pro svou vlastni praci. Nenechte se
od ni vyrusovat nenaléhavymi a malichernymi zaleZitostmi.

7. Dodrzovat naplanovany cas

Cas je drahy, proto jim neplytvejte.

Zkuste si udélat jeden tyden tzv. snimek dne. PiSte si vSe, co délate a stopujte si u toho cas.
A to véetné prestavek na kavu, ¢aj, WC, popovidani s kolegy, vysvétlovani jiz ddvno vysvétleného
apod. Nechte tzv. uleZet a pak se na to, co jste napsali, znovu podivejte. Zjistite, Ze spoustu casu

stravite naprosto zbytecnymi aktivitami (a tim nemyslime ony prestavky, které jsou dulezité, viz
vyse).
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