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1 DEFINÍCIA A CIEĽ PRACOVNEJ PORADY  

Jeden z hlavných a dôležitých nástrojov komunikácie v podniku je pracovná porada. Poskytuje 

priestor pre výmenu názorov a informácií, objasňuje problémy na pracovisku a hľadá pre nich 

vhodné riešenie. Ide o stretnutie dvoch alebo viacerých ľudí za účelom zabezpečenia vopred 

stanovených cieľov spoločnosti. Porada je vnútropodniková komunikácia medzi kompetentnými a 

zároveň zainteresovanými ľuďmi a predstavuje významný nástroj vedenia ľudí pri plnení úloh. 

Cieľom porady je zjednotiť názory na strategické a operatívne úlohy pri riadení organizácie, 

identifikovať problémy, prijať potrebné rozhodnutia a stanoviť riešenia pre identifikované 

problémy, odovzdať informácie, prideliť úlohy a kontrolovať plnenie úloh, venovať pozornosť 

kolektívnej tvorivosti a prezentácii nových nápadov. 

Ak je na porade vopred stanovený cieľ, porada nadobúda zmysel a zvyšuje svoju efektívnosť. V 

neposlednom rade je dôležité, aby sa porada viedla v príjemnej atmosfére, ktorá zanechá pozitívny 

dojem a vedie účastníkov k spolupráci. 

1.1 Fázy pracovnej porady 

Aby bola porada úspešná, mala by obsahovať tri fázy: 

 prípravu pracovnej porady, 

 vedenie pracovnej porady, 

 zhodnotenie priebehu pracovnej porady a realizácia záverov. 

 

Príprava pracovnej porady začína stanovením cieľa a zostavením programu porady, ktorý bude 

doručený účastníkom pred začiatkom porady. Dôležité je stanovenie priorít v programe porady: 

 ako prvé sú riešené dôležité a neodkladné záležitosti, 

 nasledujú ďalšie body programu, ktoré sú dôležité, ale menej naliehavé, treba im venovať 

dostatok času,  

 ďalšie body programu sú naliehavé, ale menej dôležité, k ich riešeniu je potrebné stanoviť 

časový limit, 

 posledné sú menej dôležité a menej naliehavé body programu, ktoré by ani nemali byť 

zaradené na poradu. 

Ak budú účastníci vopred informovaní o programe porady, tým bližšie budú k dosiahnutiu 

stanoveného účelu. Účastníci musia byť vopred informovaní o termíne konania porady. Z porady je 

potrebné zabezpečiť zápis o priebehu a záveroch pracovnej porady.  

Príprava pracovnej porady sa považuje za veľmi významnú časť, aby sme predišli neefektívnemu 

zvolaniu porady.  



3 

 

 

 

Vedenie je druhou fázou pracovnej porady. Účastníci by sa mali cítiť príjemne hneď od začiatku 

stretnutia. Je dôležité, aby sa dodržal termín začiatku porady. Porada začína predstavením cieľa a 

programu. Na úvod sa môžu spomenúť nesplnené úlohy, ale nevyslovuje sa kritika za nesplnenie 

povinností, aby sa nenarušil priebeh porady hneď na začiatku. Vedúci porady musí mať osobnú 

autoritu, ktorá mu pomôže udržať priebeh porady. Keď je cieľ zadefinovaný, stanovujú sa procesy, 

pomocou ktorých sa dosiahne. Priebehu porady by mali všetci účastníci porozumieť a mali by mať 

priestor vyjadriť svoje názory. Pracovná porada môže slúžiť aj na ocenenie pracovných výsledkov a 

motivovanie v prípade riešenia náročných problémov. 

Zhodnotenie je poslednou fázou pracovnej porady. Po skončení porady sa zhodnotí dodržanie 

stanoveného programu, príprava a aktivita účastníkov, v akej miere bol dosiahnutý súhlas a 

nesúhlas, zápis k jednotlivým riešeným bodom, pocity účastníkov porady, odstránenie chýb a 

pripomienok.  

V závere porady sa vyhodnotí, či bol splnený cieľ porady. Rozdelia sa úlohy vyplývajúce z 

jednotlivých bodov programu. Všetkým účastníkom porady bude doručený zápis s úlohami a 

termínmi na ich splnenie. 

1.2 Typy pracovných porád 

Podľa organizačnej stránky delíme pracovné porady na formálne a neformálne. 

Formálne porady zvoláva najvyššie postavená osoba podľa úrovne riadenia pravidelne alebo podľa 

potreby. Vopred sú pripravené hlavné body rokovania, plán a harmonogram. Účastníkom porady 

sa posiela pozvánka s časovým predstihom. Záznam z porady je povinný. 

Na neformálnych poradách sa diskutuje  o problémoch a úlohách v užších skupinách ľudí. Zvoláva 

sa naliehavo a je improvizovaná.  

Podľa témy delíme pracovné porady na riešiteľské, rozhodovacie a informatívne. 

Riešiteľské porady, ktorých úlohou je diagnostikovanie situácie, analýza a hľadanie alternatív 

riešenia. Výsledok je prijatie rozhodnutia, ktoré má charakter zodpovednosti za jeho splnenie. 

Riešenie sa môže uskutočniť v rámci určitej metodiky alebo dopredu nestanoveným postupom. 

Rozhodovacie porady, na ktorých prostredníctvom hlasovania sa vyjadrí súhlas alebo nesúhlas s 

rozhodnutím o prijatí alebo neprijatí návrhu. Výslednému rozhodnutiu prechádza diskusia. 

Informatívne porady majú hodnotiaci a vecný obsah porady s potrebou získať spätnú väzbu. 

Odporúča sa zvážiť, či nie je vhodnejšie poskytnúť informácie mailom, písomne alebo v tlačenej 

forme.  

Ďalšie členenie porady: 

 Veľká porada – maximálny počet účastníkov 15. 

 Malá porada – minimálny počet účastníkov 2 a maximálny 5. 
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 Operatívna porada – porada prebiehajúca každý deň alebo každý druhý deň v časovom 

intervale maximálne 30 minút. 

 Periodická porada – pravidelne sa opakujúca s jasne stanoveným programom. 

 Strategická porada – riešenie dlhodobých cieľov na úrovni top manažmentu. 

 Taktická porada – na strednej úrovni riadenia. 

 Výrobná porada – koná sa v pravidelných intervaloch, v rovnaký čas a deň s vopred 

určeným programom a štandardnou dĺžkou trvania, má informatívny charakter. 

 Manažérska porada – vyžaduje prípravu a jej cieľom je prijať rozhodnutie, ktoré zaručí 

dlhodobé fungovanie spoločnosti. 

 Kontrolná porada – cieľom je zabezpečiť opatrenia k odstráneniu medzery v pláne. 

 Krízová porada – zvolávaná preventívne pre členov krízového štábu, ktorý prijíma 

rozhodnutia. 

1.3 Účastníci pracovných porád 

Medzi hlavné typy účastníkov porady patria: 

 Hádavý typ – manažér sa snaží účastníkov iniciovať, aby vyvrátili jeho názory. 

 Pozitívny typ – manažér sa aktívne zapája do skupiny a nechá účastníka, aby zosumarizoval 

závery. 

 Vševediaci typ – manažér podnecuje skupinu, aby reagovala na jeho názory. 

 Večný diskutér – treba ho prerušiť a stanoviť mu dostatočný priestor pre jeho tvrdenia. 

 Hanblivý typ – dávať mu jednoduché otázky a tým povzbudiť jeho sebavedomie. 

 Odmietajúci typ – akceptovať jeho vedomosti a skúsenosti. 

 Nezaujímajúci sa typ – informovať sa ohľadom jeho práce a vymenovať príklady z oblasti 

jeho záujmu. 

 Veľké zviera – použiť techniku ,,áno, ale...ʻʻ 

 Sústavne sa vypytujúci – položiť jeho otázky celej skupine. 

1.4 Problémy, ktoré narušujú pracovné porady 

Veľkým narušením porady je, ak porada nemá vopred stanovený program. Porady by sa nemalo 

zúčastňovať príliš veľa ľudí. Ak nie je čo riešiť, porady by sa nemali konať pravidelne. Ak porady 

nezačínajú a nekončia v stanovený čas, ide taktiež o narušenie porady. Slovo by mali dostať všetci 

účastníci porady, aby sa predišlo problému, že bude dominantná iba jedna osoba. Diskusia by 

nemala preskakovať z jednej témy na druhú, aby nedošlo k nedostatočnej pozornosti účastníkov 

porady. Pri riešení príliš veľa problematík dôjde k tomu, že sa v závere nevyriešia, a účastníci 

nevedia, čo majú na porade robiť. 
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2 EFEKTÍVNA PRACOVNÁ PORADA  

Pre dosiahnutie efektívnej pracovnej porady musí vedúci porady zabezpečiť, aby sa účastníci 

zamerali na účely, na ktoré bola zvolaná. Zabezpečuje tiež, aby sa neodbočilo od cieľa inými 

bežnými záležitosťami, ktoré v skutočnosti nevyžadujú diskusiu.  

Zásady úspešnej porady: 

 dostatočná príprava, 

 správne vedenie porady, 

 podieľanie sa všetkých účastníkov, 

 usporiadanie porady len v prípade nutnosti, 

 dynamický priebeh, 

 jasne stanovený program porady, 

 zhodnotenie dosiahnutých výsledkov v závere porady, 

 vykonanie zápisu z porady. 

 

Efektívna porada prispieva k motivácii zamestnancov, aby sústredili svoju pozornosť na hlavné 

priority podniku a zlepšili výkon ich práce. Prostredníctvom efektívnej práce s inými ľuďmi budú 

dosiahnuté stanovené ciele. Efektívna pracovná porada sa môže viesť formou priateľského 

stretnutia, avšak nemala by byť vnímaná ako priestor pre oddych. 

Pracovnú poradu možno zefektívniť využitím nasledujúcich metód brainstorming a think tank. 

Brainstorming je pojem používaný pre kreatívne myslenie. Cieľom je nájsť čo najväčší počet riešení 

pre daný problém. Účastníci vyslovujú svoje myšlienky a nápady, ktoré sa ďalej rozvíjajú a zlepšujú, 

čoho výsledkom môžu byť užitočné a originálne nápady. Brainstorming má svoje pravidlá: 

 Nekritizovať – kritika nie je dovolená. Účastníci rozvíjajú svoje nápady bez obmedzenia.  

 Sústrediť sa na kvantitu – cieľom je zhromaždiť čo najväčšie množstvo nápadov. 

Predpokladá sa, že kvantita povedie ku kvalite a že medzi veľkým počtom nápadov sa nájde 

radikálne a efektívne riešenie. 

 Podporiť neobvyklé nápady – na problémy sa pozerá aj z iného uhla. 

 Kombinovať a vylepšovať nápady – viacero dobrých nápadov sa môže skombinovať do 

jedného skvelého. 

Think tank je neriadený typ porady a využíva sa technika tvorivého riešenia problému. 

Nevyčerpateľná zásobáreň informácií a nápadov, získaná na základe rôznych skúseností ľudí z 

rovnakých, ale aj rozdielnych odborov. Základom je stanovenie cieľa hneď na začiatku vytvárania 

skupiny. Pravidlo je vždy dosiahnuť stanovený cieľ. Informácie by nemali uniknúť mimo skupinu, 

ale môže sa skupina rozšíriť o nových členov, odborníkov na určitú problematiku. Počas tvorenia 

nápadov sa neakceptuje odbiehanie mimo témy. 
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2.1 Efektívna komunikácia 

Komunikácia je vnímaná ako súčasť človeka, ktorá je v spoločenskom systéme veľmi dôležitá. V 

písomnej alebo ústnej forme komunikácie je podstatné porozumieť si navzájom. Informácia, ktorá 

je podávaná, musí mať informačnú hodnotu od zdroja k príjemcovi. Efektívna komunikácia je 

proces, prostredníctvom ktorého sa prenáša informácia od jednej osoby k druhej osobe a má svoj 

význam.  

Komunikácia má svoje hlavné funkcie: 

 Informačná funkcia – informácie poskytuje na rozhodovanie. 

 Motivačná funkcia – motivuje k splneniu cieľov. 

 Kontrolná funkcia – kontroluje činnosť jednotlivca alebo skupiny. 

 Emotívna funkcia – zohľadňuje plnenie sociálnych potrieb. 

 

Štruktúra komunikácie (obr. 2.1): 

 Komunikátor – osoba, ktorá odosiela informácie. 

 Komuniké – konkrétny obsah informácie, ktorý komunikátor odosiela. 

 Médium – vhodne vybratý a použitý komunikačný nástroj na odovzdanie informácie. 

 Komunikačná situácia – podmienky, pri ktorých odovzdanie informácie prebieha. 

 Komunikačný zámer – identifikácia cieľa, ktorý komunikátor sleduje odovzdaním 

informácie. 

 Komunikant – prijímateľ informácie. 

 

Obr.  2.1 Komunikačná schéma 

(Zdroj: vlastné spracovanie) 

Delenie komunikácie: 

Verbálna komunikácia pri ktorej sa využíva reč a písmo, tzv. hovorová a písomná komunikácia. 
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 Hovorová komunikácia – môže prebiehať medzi dvoma alebo viacerými osobami a môže 

byť prísne štruktúrovaná alebo voľná. Ovplyvňujú ju faktory ako slovná zásoba, intenzita 

hlasu, rytmus, tempo, plynulosť reči, artikulácia. Hlas vyjadruje náladu a citové 

rozpoloženie komunikujúcich. Hovorovú komunikáciu charakterizuje, že prebieha na 

jednom mieste a v rovnakom čase medzi dvomi alebo viacerými osobami, čo vyžaduje 

okamžité reakcie. Celkovú hovorovú komunikáciu dokresľujú neverbálne komunikačné 

zložky. 

 Písomná komunikácia – neprebieha na rovnakom mieste a v rovnakom čase. Nevyžaduje 

sa rýchla reakcia na prijatú informáciu. Dôležitá je gramatická stránka písomného prejavu a 

formálna úprava písomného textu. Nie je jednoduché odhadnúť, akú náladu a pocity majú 

komunikujúci. 

Neverbálna komunikácia prostredníctvom ktorej ľudia predávajú veľké množstvo informácií a 

niekedy o tom ani nevedia. Mimické prejavy vyjadrujú široké množstvo pocitov. Základným 

mimickým prejavom je úsmev. Gestické prejavy patria medzi najstaršie prejavy komunikácie. 

Očný kontakt, čím je dlhší, tým viac vyjadruje záujem o hovoriaceho. Komunikácia telesným 

dotykom ľudí, najčastejšie podanie rúk. Vzdialenosť medzi komunikujúcimi by mala byť 

príjemná obom. 

 

Obr.  2.2 Komunikácia v manažmente 

(Zdroj: vlastné spracovanie) 

Pri pracovnej porade musí dôjsť k osobnému kontaktu a komunikácii. Zámerom každého 

manažéra je komunikovať efektívne, aby dosiahol kladné výsledky v organizácii. Komunikácia 

na pracovných poradách (obr. 2.2) sa riadi komunikačnými pravidlami. Schopnosť počúvať je 

základom úspešnej komunikácie. Pri pracovnej porade je dôležitá príjemná atmosféra a použité 
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slová sa vyberajú s rozvahou. Účastníci porady využívajú svoje osobnostné charakteristiky a 

komunikatívne zručnosti.  

Každého človeka ovplyvňuje prostredie, v ktorom žije – rodina, priatelia, kolegovia, ale je 

pravdepodobné, že časť povahy má človek už vrodenú.  

Poznáme viacero typov osobností: 

Sangvinik - charakterizuje ho pravidelnosť, je veselý, optimistický, priateľský, zhovorčivý, 

rýchlo nájde spoločnú reč a prispôsobí sa každej situácii. Má rád spoločnosť, hovorí hlasno a 

často. Silno prežíva emócie, ale jeho city sú povrchné a nestále. Neúspech prekoná rýchlo, 

často strieda pole pôsobnosti, pretože má potrebu stále robiť niečo nové. 

Cholerik – táto osobnosť je ľahko čitateľná, pôsobí rázne, nepokojne, je výbušná, ale jej hnev 

netrvá dlho. Často strieda nálady. Cholerik v kolektíve rád zaujme dominantné postavenie a 

nadchne sa pre akúkoľvek akciu. Nezaujíma sa o druhých, ide si za svojím a dokáže byť veľmi 

tvrdohlavý. 

Melancholik - je nevýrazný, precitlivený a často prepadá zádumčivosti. Voči sebe samému má 

prehnané nároky, pochybuje o vlastných schopnostiach a sile. Všetko si dobre naplánuje a 

premyslí. Je plachý a uzavretý, ťažšie sa sociálne adaptuje. Rozpráva pomalšie a požíva úsporné 

gestá. 

Flegmatik - nedá sa vyviesť z miery ľahko. Je mierumilovný, bezproblémový vo všetkom, čo 

robí. Jeho trpezlivosť akoby nemala hranice. Je pracovitý, starostlivý a dosahuje mimoriadne 

výsledky v aktivitách, ktoré si vyžadujú dlhodobé úsilie a sústredenosť. Tam kde je, tam to 

funguje. Je tichý a pokojný. 

 

Výkonný typ - sú to takzvaní rodení vodcovia. Vedia presne, čo majú robiť, a konajú rýchlo. 

Nechápu, že niekto má iný názor ako oni. Sú veľmi súťaživí a majú dobré analytické myslenie. 

Všade okolo seba vidia výzvu a sú ochotní riskovať. Ak nie sú spokojní s prácou iného, urobia si 

to celé sámi. 

Analytický typ - zbierajú všetky informácie, všetko si pamätajú. Dokážu sa trápiť kvôli 

maličkostiam, sú citliví. Sú stále dobre ustrojení, v kolektíve sú priateľskí, ale majú málo 

blízkych priateľov. Nedôverujú každému. 

Expresívny typ - sú to zabávači, ktorí sa neustále smejú. Radi sú stredobodom pozornosti a 

skoro nikdy sa nenudia. Rýchlo naviažu kontakty. Ich prioritou nie sú organizačné schopnosti, 

občas sú nedisciplinovaní. Sú emocionálni a nedokážu v sebe držať hnev dlhodobo. 

Efektívna komunikácia závisí od tímovej práce, pracovných vzťahov, porozumenia. Výmena 

informácií na pracovisku musí byť účinná. Pre zvýšenie efektivity komunikácie na pracovisku, 

môže manažér použiť viacero komunikačných nástrojov: stretnutia, na ktorých sa zúčastní celá 
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organizácia, porady len pre manažérov, porady v rámci jednotlivých oddelení, porada so 

zamestnancami individuálne, zaviesť na pracovisku informačné tabule a nástenky, prípadne 

zaviesť firemné noviny. 

 

Hlavné princípy efektívnej komunikácie: 

 Princíp zrozumiteľnosti – informácia musí byť pravdivá a jednoznačná. 

 Princíp pripravenosti – o čom, ako, kde, kedy, s kým a prečo sa bude komunikovať. 

 Princíp jednoduchosti – odovzdať informáciu menej zložito. 

 Princíp aktívnosti – osoba, ktorá odovzdáva informáciu, by mala vystupovať dynamicky 

a energicky. 

 Princíp prirodzenosti – akceptuje sa originálnosť, podávanie informácie bez napätia. 

 Princíp stručnosti – dôraz na výber a kvalitu použitých výrazov a zohľadnenie času. 

3 OBCHODNÉ ROKOVANIA 

Významom obchodného rokovania je uspokojiť záujmy dvoch alebo viacerých partnerov. Priebeh 

obchodného rokovania sa zväčša nezaobíde bez vyjednávania, uplatňovania stratégií a taktík a 

konfliktov. Nejde výlučne iba o jednorazové stretnutie. Obchodné rokovanie môže trvať dlhší čas a 

malo by byť zavŕšené podpisom zmluvy, ale nemusí to tak byť vždy. Môže dôjsť aj k ústnej dohode, 

alebo nedôjde k žiadnej dohode. Závisí to na vzájomnej dôvere obchodných partnerov a 

perspektíve ich obchodných vzťahov. 

3.1 Obchodné metódy 

Rozlišujeme priamu a nepriamu obchodnú metódu, ktorá predstavuje spôsob pohybu tovaru od 

výrobcu až ku konečnému spotrebiteľovi. Na priebeh obchodného rokovania má obchodná 

metóda podstatný vplyv. 

3.1.1 Priama metóda 

V dodávateľskom reťazci existuje iba jedna kúpna zmluva. K zmene vlastníctva dochádza iba raz, 

keď výrobca predáva výrobok spotrebiteľovi. Priamy styk napomáha k budovaniu dôvery medzi 

obchodnými partnermi. Vzniká priestor na vyjednávanie a poskytovanie možných ústupkov. 

Obchodné rokovania sú flexibilnejšie. 

Nevýhodou sú vyššie náklady, pretože výrobca musí zabezpečiť obchodno-technické služby a 

distribučnú sieť. 

3.1.2 Nepriama metóda 

Tovar prechádza od výrobcu k spotrebiteľovi viacerými medzičlánkami a niekoľkokrát mení 

vlastníka. Výhodou sú nižšie náklady. Výrobca nemusí disponovať veľkým počtom zamestnancov a 
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technickým zabezpečením. Má možnosť vývozu na medzinárodne trhy bez toho, aby musel vstúpiť 

na trhy priamo.  

Nevýhodou je, že sa stráca kontakt s konečným spotrebiteľom, keďže sa mení vlastník tovaru aj 

viackrát. Dochádza ku skreslenej spätnej väzbe, alebo aj ku žiadnej. Medzičlánok pri nepriamej 

obchodnej metóde môže mať podobu obchodného partnera pracujúceho na vlastný účet 

(reexport) alebo obchodného partnera pracujúceho na náš účet za províziu (obchodné 

zastúpenie). V prípade, že má partner vytvorenú spoluprácu s viacerými firmami, tak je 

motivovaný najmä výškou dosiahnutej provízie a jeho lojalita je otázna. 

3.2 Náplň obchodných stretnutí 

Akvizícia 

Cieľom akvizície je získanie nových zákazníkov z dlhodobého hľadiska. Vzbudiť u partnera záujem o 

firmu a produkt. 

Reklamácia 

Reklamácia, ktorá nemá negatívny charakter, môže byť zdrojom vzácnych informácií, keď ide o 

spätnú väzbu zákazníka, že s produktom niečo nie je v poriadku. Dôležitá je analýza príčin vzniku 

reklamácií a následné vyhodnotenie, ktoré vedie k odstráneniu a budúcemu predchádzaniu týchto 

príčin. V prípade reklamácie je potrebné rozlišovať, či nám ide o udržanie partnera alebo o 

vyriešenie konkrétnej situácie. V prípade negatívneho stanoviska k riešenej reklamácii môže dôjsť 

k strate partnera. 

Urgencia 

K urgenciám je nutné pristupovať individuálne. Ide o obchodné rokovania, pri ktorých je potrebné 

uplatnenie poznatkov z psychológie a sociológie a komunikačných schopností. Je potrebné vopred 

stanoviť alternatívy riešenia situácie a vedieť, aké kompromisy môžu byť akceptované.  

Cenové rokovanie 

Ide o rokovanie, ktoré má súťaživý charakter. Predávajúci chce predať čo najdrahšie a, naopak, 

kupujúci chce kúpiť čo najlacnejšie. Na trhu kupujúceho by mal cenu navrhnúť predávajúci. Cena 

za tovar môže byť oznámená v súvislosti s odobratým množstvom, platobnými a dodacími 

podmienkami a termínom dodania. Kupujúci nemusí súhlasiť s cenou aj z dôvodu, že nepociťuje 

dostatočne silnú túžbu kúpiť. 

3.3 Fázy obchodného rokovania 

Príprava na obchodné rokovanie 

Príprava musí byť komplexná a nemožno ju podceňovať. Paretovo pravidlo hovorí, že až 80%-ný 

podiel na úspechu na obchodnom rokovaní má príprava a zvyšných 20% tvorí šťastie, náhoda, 
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intuícia a improvizácia. Dobrá príprava znižuje neistotu a strach a naopak zvyšuje sebadôveru. 

Príprava na rokovanie zahŕňa: získavanie informácií o partnerovi, analýzu konkurencie, stanovenie 

základného cieľa, rozhodovanie o možných ústupkoch, definovanie potrieb partnera, posúdenie 

silných a slabých stránok, taktiku na rokovaní, osobný imidž. 

Otvorenie obchodného rokovania 

Táto fáza vyžaduje istý stupeň formálnosti, predchádza prerokúvaniu oficiálnych záležitostí a je 

venovaná zdvorilostiam a vzájomnému poznávaniu. Vzniká priestor pre „otypovanieˮ si partnera, 

všímanie si neverbálnej komunikácie partnera. Základné body, ktoré treba mať stanovené pred 

rokovaním, sú: dohoda o čase, dohoda o osobách a ich kompetenciách, dohoda o postupe a cieli. 

Cieľ rokovania musí byť jasne stanovený. Dôležitá je príprava hlavných bodov rokovania, aby sa 

predišlo chaosu na rokovaní a prípadnému vynechaniu podstatných informácií.  

Ponuková fáza rokovania 

Partneri prezentujú komplexne svoje stanoviská. V tejto fáze je dôležité ovládanie emócií a 

nenechať sa vyprovokovať.  

Fáza objasňovania a argumentácie 

V tejto fáze je potrebné mať pripravené relevantné argumenty v prípade námietok. Partneri 

zdôvodňujú svoje ponuky a postoje k ponuke partnera. Partneri hľadajú body, o ktorých možno 

rokovať. 

Fáza poskytovania ústupkov 

Partneri sú k sebe ústretoví a sú ochotní vzájomne si poskytnúť ústupky. V prípade, že pre jednu 

stranu nemajú ústupky veľkú hodnotu, ale pre druhú stranu sú významné, ide o ideálne ústupky. 

Uprednostňujú sa otázky, pre ktoré je možnosť dosiahnuť rýchlu dohodu a až neskôr sa riešia 

komplikovanejšie otázky. Cieľom je dosiahnuť dohodu akceptovateľnú pre obe strany. 

Fáza dohody 

Ukončenie obchodného rokovania prichádza v okamihu, keď obchodný partner pochopil hodnotu 

ponuky. Sledujú sa všetky verbálne aj neverbálne signály partnera.  

Ukončenie rokovania 

Obchodné rokovanie je ukončené potvrdením dohody v takej podobe, aby bola z právneho 

hľadiska platná. Partnera je potrebné utvrdiť o dobrom obchode a uctiť si ho. Po ukončení 

rokovania by malo nasledovať vyhodnotenie toho, čo sa podarilo a čo nie. Po uzavretí obchodu sa 

kladie dôraz na budovanie pevných a perspektívnych vzťahov s partnerom. 
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4 WORKSHOP  

Tvorivá dielňa je význam slova workshop (obr. 4.1). Ide o definované pracovné stretnutie s jasným 

a praktickým cieľom. Cieľom je aplikácia navrhovaného riešenia so záujmom zlepšiť aktuálny stav. 

Na workshope sa podieľa viacero účastníkov, ktorých vedomosti a kompetencie zasahujú do 

všetkých riešených oblastí. Na začiatku sa zostaví plán, určí cieľ a zhromaždia sa dáta a podklady 

týkajúce sa riešenej problematiky. Zbierajú sa navrhované opatrenia a riešenia, ktoré sa neskôr 

realizujú. Na záver sa overuje funkčnosť aplikovaných riešení a vyhodnocuje sa dosiahnutý nový 

stav. Účastníci workshopu musia dôjsť k spoločnému porozumeniu, čo chcú vyriešiť. Pri procese je 

potrebné využiť vizualizácie, ukážky a multifunkčne zapojiť tím k riešeniu konkrétnej témy. Ďalším 

krokom je kvalitná analýza vzniku príčin problémov. Účastníci zbierajú a spisujú svoje návrhy na 

zlepšenie. Ide o aplikáciu rýchlych a jednoduchých nápadov s čo najväčším prínosom. Workshop 

má jedného moderátora, ktorý oboznámi celú skupinu s postupom zlepšovania. Záverečným 

krokom je sledovanie a vyhodnocovanie dopadov. Workshop je tímová spolupráca. 

 

Obr.  4.1 Vzor fungovania workshopu 

(Zdroj: vlastné spracovanie) 
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OTÁZKY 

1. P Definujte pracovnú poradu a cieľ pracovnej porady. 

2. Vymenujte fázy pracovnej porady. 

3. Vymenujte aspoň 5 typov pracovných porád. 

4. Vysvetlite rozdiel medzi formálnou a neformálnou pracovnou poradou. 

5. Pomenujte problémy, ktoré môžu narušiť pracovné porady. 

6. Navrhnite opatrenia, ako predchádzať problémom, ktoré narúšajú pracovné 

porady. 

7. Aký je rozdiel medzi priamou a nepriamou obchodnou metódou? 

8. Vymenujte a popíšte fázy obchodného rokovania. 

9. Aké typy osobností poznáte? 

10. Opíšte fungovanie workshopu. 
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