s SUVko

6 PRAVIDIEL PRE
EFEKTIVNE MEETINGY

NASTROJ "PRESYPACICH HODIN"
pre riaditelov, manazérov,
lidrov a Specialistov

Ak chcete, aby na Vas ludia hladeli ako na lidra,
musite ako lider pdsobit!"



Dobre zorganizovany meeting na dialku
je perfektnym pracovnym nastrojom.

Cielom je, aby bola Vasa komunikacia plynula, ni€¢ nerozptylovalo
Vas a ucastnikov meetingu, a aby ho ucastnici nebrali ako stratu
svojho casu.

Ak poznate spravne facilitacné techniky, ktoré pravidelne vo
svojej praxi pouzivaju profesionalni tréneri a lektori, odstranite z
meetingu “One-Man Show” a naviac udrzite dynamiku timu pod

kontrolou.

Aj ked vas kalendar je plny
meetingov, a prepinate sa

z jedného na druhy, tak viete
mat tento meetingovy cas
pod kontrolou.

Vytazte z meetingu maximum
pre plné angazovanie clenov
timu, udrzte ich
sustredenost

a vyuzite interakciu s nimi pre
nové napady a podnety.




NOVY NORMAL "DOBY ONLAJNOVE)"

NOVY NORMAL n&m jasne ukazuje, ze dnes uz nemusime byt v tej

istej budove, v tom istom meste, ¢i dokonca ani v tej istej krajine,
aby sme s kolegami prediskutovali novy projekt a zdielali informacie.

Prieskumy dokazuju, ze online meeting mdze oproti tradicnému
dokonca vylepSit produktivitu, ale aj angazovanost Clenov timu.

(P.Hunter, Remote working in research: An increasing usage of flexible work arrangements
can improve productivity and creativity, 2019)

Skvelou pomdckou pre
plnohodotny Cas na meetingu je
nastroj "PRESYPACICH HODIN".

Prave tento nastroj Vam moze
pripominat a ukazat postupnost,
akou by ste meeting mali viest

a ziskat tak vysSie spomenute
benefity.




NASTROJ "PRESYPACICH HODIN"

TENTO PRAGMATICKY NASTROJ na vedenie meetingov zahfna
zakladne body, ktoré by ste pred planovanim meetingu a nasledne
aj pocas celého meetingu mali mat na pamati.

Ide o tieto zakladné principy:

A

DELEGOVANIE
PUSA NA CELO




TYP MEETINGU

ESte predtym nez zacnete planovat meeting

do kalendara sebe aj svojim clenom timu, TYP MEETINGU

je potrebné si spravne rozmysliet aky
TYP MEETINGU si vyberiete.

V zasade pozname tieto 4 meetingy:
strategicky, operativny, pravidelny, projektovy

Castou chybou je, Ze na strategickych
meetingoch sa rieSia aj operativne zalezitosti.

TYP MEETINGU

DELEGOVANIE
PUSA NA CELO

DELEGOVANIE
PUSA NA CELO

CIEL MEETINGU

Po vybere spravneho typu meetingu je
klGCové si jasne zadefinovat o chceme mat
po meetingu vyrieSené. Inymi slovami ¢o ma
byt CIELOM MEETINGU.

Naplanujte si ako dlho by mal trvat, kto sa
ho ma zUcastnit a €0 sa na Nnom bude riesit.

TIP: Angazujte do tvorby agendy aj
ostatnych ucastnikov meetingu, aby sa citili
spolutvorcami meetingu.

Meeting nie je 0 Vas, ale pre vas :-)



ROLE

Robit vSetci vSetko, nie je efektivne.
Preto je potrebné, aby ste poznali, ktoré
ROLE NA MEETINGU by mali byt zastupené:
moderator, technik, zapisovatel
casomerac a dokonca aj skeptik Ci

kreativec. Q

TIP: Porozmyslajte, ktord rola sa zhoduje so
silnymi strankami Ucastnikov meetingu a na

TYP MEETINGU

zaklade toho im tuto rolu pridelte. Nie len
ze to bude efektivne, ale dokonca ich to
bude aj bavit.

NASTROJE

Pre nové podnety, zapojte ludi interaktivne.
Vhodne zvolené NASTROJE Vam pomozu
udrziavat pozornost a sustredenost
Ucastnikov pocas celého meetingu.

Vybrat si mdzete napr. Jamboard, Small

TYP MEETINGU

g talk, Design Studio, Loom, Mentimeter ...
TIP: N&stroj Mentimeter (online hlasovanie)

Ay i Y 1o £ -
moze posluzit v kazdej faze meetingu. Na

zaciatku je to skvely nastroj na ice-breaking.
V priebehu meetingu na nové podnety

a napady. A v zavere viete zozbierat klUcové
vystupy od ucastnikov.



DELEGOVANIE

Rozdelenie Uloh/taskov na konci meetingu uz
nemusi byt nocnou morou. Ved nové napady P MEETINGU
a podnety, Cize Ulohy/tasky, vznikli priamo od
Ucastnikov.

Ak dokazeme uc€astnikov nadchnut

pre prinosy a benefity danej ulohy, tak
DELEGOVANIE sa udeje timovo a prirodzene.

DELEGOVANIE
PUSA NA CELO

TIP: Zadajte Ulohu pomocou metody SMART.
Aby bola Specificka, meratelna, uskutocnitelna,
prinosna a ¢asovo ohranicena.

PUSA NA CELO

Ste na konci meetingu, a tu je priestor pre
vygradovanie atmosféry.
PUSA NA CELO je néstroj, ktory si budu
Ucastnici pamatat este dlho po meetingu.
Mdbzete pouzit napriklad: povzbudenie,

! konstatovanie, Zelanie, ¢i podakovanie.

TYP MEETINGU

TIP: MOzete ukoncit meeting v pozitivnom
duchu pre udrzanie vnutornej motivacie
Ucastnikov tym, ze nenasilne pripomeniete
timovu/firemnu viziu.

DELEGOVANIE
PUSA NA CELO




Ste pripraveny na NOVY NORMAL
“DOBY ONLAJNOVE]J"?

Online meeting sa pre mnohych manazérov stava stresujucou
cinnostou, ktora sa opakuje niekolkokrat denne, zabera cas a casto
sa deje bez odozvy clenov timu.

Az mate pocit, ako by ste boli na meetingu sami.

R
AN

Alebo sa mozete stat MEETING GURU, ktory:

v ma pozornost a sustredenost ¢lenov timu pod kontrolou,

v meetingy vedie efektivne a s intenzivnou spatnou vazbou,

v detailne vnima potreby clenov svojho timu v praxi,

v vnima silné stranky jednotlivcov a ich aktualne poznanie pre
timové riesenia,

v vedie neformalne rozhovory s timom ¢i zakaznikom a udrziava
tak dobre vztahy,

v wuziva interaktivne a kreativne techniky pre zapojenie ludi do
diskusie (facilitacia, design thinking),

v tvori a organizuje meetingy, kde sa clenovia aktivne zapajaju do
komunikacie, sami prinasaju podnety k rieseniu problémov a
spolocnych vyziev.




Tento e-book pre Vas vytvoril tim
vzdelavacej spolocnosti SUVko Coaching.

S SUVko

Sprevadzame [udi vo firmach odhalovanim a rozvojom ich potencialu.

Pomocou dlhodobych vzdelavacich programov budujeme soft skills
kompetencie od ich spoznania az po zavedenie do kazdodennej praxe.
Spolupracujeme s veducimi pracovnikmi v modernych firmach, ktorym
zalezi na raste svojich zamestnancov a ich spokojnosti.

Prinosom nasich programov je,_ze ucastnici.

- su schopni komunikovat s pochopenim, ¢i uz v time, alebo aj pred
velkym publikom

- buduju timového ducha a zavadzaju zmeny

- dokazu ziskavat novych zékaznikov a vybudovat biznis partnerstva
- transformuju svoju osobnost a cez navyky buduju svoje idealne ja

el

- rozvijaju svoju kreativitu a sU spolutvorcami firemnej kultary

Kontaktné udaje: www.suvko.sk, info@suvko.sk
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