Jak nejlépe vést online poradu nebo meeting

V ¢asech, kdy velka ¢dst zaméstnanct pracuje z domu, na tzv. home office, se spolecné porady musi prenést
do online prostredi, do aplikaci jako je Zoom nebo Microsoft Teams.

V prvni ¢dsti tohoto kurzu si prfipomeneme zdsady spravného vedeni porady. UkdZeme a probereme specifika
meetingl v online platformdch. Ndsledovat bude domdci priprava na druhou cdst, ve které si kaZzdy ucastnik
vyzkousi vést chvili ,,svou vlastni poradu nebo meeting”, na kterou se pripravil. Diky tomu je prakticka pfidand
hodnota tohoto kurzu velmi vysokd.

Kurz se sklada ze 2 samostatnych ¢asti. Kazda ¢ast ma rozsah 3,5 hodiny. Podle provoznich podminek midzeme
délku jedné ¢asti Skoleni zkratit na 2 hodiny.
Jednotlivé ¢asti se konaji s odstupem 1 tydne.

OBSAH 1. éasti online kurzu = ,,teoreticka éast” (1/2)

=  Specifika vedeni porady v online platformé: spojeni online vysilani a
vedeni porady

=  Vyladéni zvuku a obrazu v online vysilani

= ZpUsoby, jak aktivizovat prlibéh online porady a zapojit Ucastniky

=  Porada informacni vs. resitelska

=  Pfiprava porady (meetingu) - cil, program

=  Role ucastnikd porady — vedouci porady, zapisovatel, Ucastnici

= Zavér porady nebo meetingu, zadani domaci pfipravy na 2. ¢ast
Domaci pFiprava na 2. ¢ast online kurzu:

Ucastnici maji za Ukol aplikovat néktery poznatek z prvni asti $koleni do nejbliz&i porady, kterou povedou.
V druhé ¢asti kurzu o tom referuiji.

Urceni a vybrani uc¢astnici si na druhou ¢ast pripravi ukdzku 5-7 minut vedeni typické online porady nebo
meetingu.

OBSAH 2. ¢asti online kurzu = ,,prakticka éast” (2/2)
= Zopakovdni zdsad vedeni online porady
= Zprava ucastnikl o splnéni domaciho ukolu — ¢im vylepsili svou online
poradu?
= Individudlni vystoupeni uréenych Gcastnikli — vedou poradu online (ca. 7
minutové vedeni jejich obvyklé tymové porady)
= Zpétna vazba od ostatnich Gcéastnik( a lektora k individudlnimu vystoupeni

®  Z4vér: co si odnasim do své praxe? Jak jesté vylepSim vedeni mych porad?

POUZITA METODA:
online Skoleni vedené na Zivo lektorem s aktivnim zapojovanim uéastnikt

e Ucastnici jsou dotazovani a Zadani o jejich ndzor a zpétnou vazbu k probiranym kapitolam
e Ucastnici sdili svou nejlepsi praxi a zkusenosti
e Ucastnici maji po celou dobu zapojené kamery
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Online zivé skoleni s lektorem

PROSTREDI, PLATFORMA:

Zoom. Ucastnici dostanou od lektora (prostfednictvim HR) pozvanku s webovym linkem. onom w_m
Na prani mdzeme Skoleni provést v MS Teams.

TECHNICKE POZADAVKY NA UCASTNIKY:

Ugastnik pottebuje mit pfipojeni k internetu, funkéni web kameru, mikrofon a sluchatka (aby nerusil okoli).

DELKA: 2x 2 a7 3,5 hodiny s odstupem 1 tydne

POCET UCASTNIKU V JEDNE SKUPINE: 6 a# 8 osob

Lektor Ing. Dusan lJilek

Lektor, kouc a konzultant s vice nez 25letou praxi v obchodé a managementu. Vede
tréninky obchodnich a manazerskych dovednosti a provadi individudlni koucink.

Svou profesni kariéru rozvijel v oblasti fizeni obchodu ve finan¢nictvi. Byl
spolumajitelem a vykonnym manazerem ve vzdélavaci a poradenské spolecnosti.

Od roku 2014 se vénuje samostatnému podnikani. Je vlastnikem vzdélavaci spolecnosti
AZ SKILLS s.r.o. Vice na www.az-skills.cz

Napsal a vydal knihu ,,Manazer jako druhé femeslo” a ,,Profesionalni telefonovani“.
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