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UCITEL NEBO LEKTOR?

RADU LET INSPIRUJEME UCITELE NASIMI LEKTORSKYMI DOVEDNOSTMI A VSIM,
CO S UCENIM LIDI SOUVIST, OD VZHLEDU A POSTOJE U TABULE A PRACE S
HLASEM AZ PO POMUCKY A METODY ZAPOJOVANI CILOVE SKUPINY.

NECHTE SE INSPIROVAT POZNATKY O TOM, JAK BY MEL
UCIT A VYSTUPOVAT PROFESIONALNI LEKTOR.

LEKTORSKE DOVEDNOSTI
uvod

Jako lektofi si pred kazdym ucenim a také nékolikrat v jeho priibéhu fikame a

odpovidame na otazku PROC. K ¢emu bude seminar uziteCny? Co si lidé odnesou?
PomUZe jim vzdélavani v jejich praci, Zivoté, osobnim rozvoji?
Pri praci se Skolami a uciteli zjiStujeme, ze "danost" toho, co se Zaci v urcitém véku
"maji,tj. musi" naucit, vede ucitele pojmout uceni také jako "danost’, tj. co Zaky
"musi naucit". Odpovéd’ na otazku PROC NEUMIME Zakdim ZODPOVEDET, protoze si
v pravém smyslu vlastné sami nepolozime.

Nabizime zde text, ktery nahlizi vzdélavani z pohledu profesni praxe, tj. uceni,
které ma vzdy slouzit k tomu, aby bylo navysost uzitecné.

Ondrej Barta

Zakladnim predpokladem UspésSnosti je uznani faktu, Ze lidsky potencial je
rozhodujicim bohatstvim kazdé organizace, a ze je mu treba vénovat prvoradou
pozornost. Lidskym potencidlem jsou zaméstnanci, jejich znalosti, dovednosti a
zkuSenosti, ale také jejich ochota a pripravenost k vykonu. V moderni spolecnosti se
neustdle méni pozadavky na znalosti i dovednosti Clovéka a na jeho schopnost
fungovat jako pracovni sila.

Vzdélavani se tak stava celozivotnim procesem.

Materidl vznikl v ramci projektu SES TEACHER, podpofeného Evropskou unii, StfedoCeskym krajem a
statnim rozpoc¢tem Ceské republiky.
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Rozvoj lidskych zdroji je kombinaci:

Vzdélavani (vSeobecné vzdélavani) — ziskavani a formovani vseobecnych
znalosti, dovednosti a socialnich vlastnosti, které umoznuji clovéku fungovat ve
spolecnosti a jsou nezbytnym zakladem pro ziskani a rozvijeni specialnich pracovnich
schopnosti i dalSich socialnich viastnosti. Tento proces probiha prevazné v institucich
zakladniho (povinného) skolniho vzdélavani a kromé vzdélavaciho aspektu se v ném
uplatriuje i vychovny aspekt. Jednotlivci z ného potom rdizné vybaveni vstupuji na trh
prace nebo do instituci odborného vzdélavani.

Odborné vzdélavani — Formovani specifickych znalosti a dovednosti orientovanych
na uréité zameéstnani a jejich aktualizace a pfizplsobovani ménicim se pozadavkim
pracovniho mista. Odborné vzdélavani (ekvivalent moderniho, Sirokého pojeti
anglického terminu "training", ktery se vSak pouziva také jako ekvivalent pro vycvik Ci
doskolovani) ma svou formalni a neformalni slozku. Formalni slozku tvori
institucionalizované vzdélavani ve vzdélavacich institucich ¢ programech (napr. v
ramci vzdélavani zaméstnancl zabezpecovaného zaméstnavatelskou organizaci),
neformalni slozku pak formovani kvalifikace praxi a odborné sebevzdelavani.

Vysledkem odborného vzdélavani je kvalifikace pracovnika pro konkrétni pracovni
misto.

K rozvoji dochazi, kdyz jedinec ziskava nejen specialni soubor znalosti ¢i dovednosti,
ale dosahne-li schopnosti aplikovat své dovednosti a znalosti v Sirsim okruhu
Zivotnich situaci. Jedna se spiSe o orientaci na kariéru pracovnika, nez na jim
momentalné vykonavanou praci, na budouci potfeby a Ukoly, na formovani
flexibilnéjSiho jedince i na formovani zadouciho profilu osobnosti. Prostrednictvim
rozvoje se rozsSiruje moznost uplatnéni pracovnika na vnitfnim i vnéjsim trhu prace.
Rozvoj zaméstnancl v souladu s potfebami organizace se realizuje v internim
systému vzdélavani zaméstnancl v organizaci, ale stale vice dochazi k rozvoji i v
disledku individuaini iniciativy samotného pracovnika.

Materidl vznikl v ramci projektu SES TEACHER, podpofeného Evropskou unii, StfedoCeskym krajem a
statnim rozpoc¢tem Ceské republiky.
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Faze rozvoje jsou nasledujici:

Identifikace potreb vzdélavani — na zakladé identifikace potreb vznikaji
konkrétni plany, vzdélavaci projekty a programy pro skupiny a
jednotlivce.
Planovani vzdélavani — jeho Ukolem je v prvni radé zformulovat priority
a ukoly vzdélavani, zabezpedit je rozpocCtove, vybrat adekvatni metody
vzdélavani a také ucastniky vzdélavani.
Realizace — uskuteCnovani konkrétnich vzdélavacich aktivit v souladu s
prijatymi plany, programy a projekty, spojené s organizacnim
zabezpecenim a Casto se zajiSténim dalSich sluzeb, jako je napf.
ubytovani a stravovani Ucastnik{ (logistika vzdélavani). e
Vyhodnocovani — monitorovani procesu vzdélavani a vyhodnoceni
jeho ucinnosti podle predem stanovenych kritérii, a dale vyhodnoceni
vysledk{ vzdélavani jednotlivych zaméstnanc( ¢i jejich skupin. Vystupy
ze Ctvrté faze jsou podkladem pro zlepSovani zplsobl identifikace
potreb vzdélavani, jeho planovani i realizace.

Dvé formy vzdélavani

1.

pFi vykonu prace na pracovisti

Instruktaz pfi vykonu prace
Koucovani

Mentoring

Counselling

Asistovani

Povéreni Ukolem

Rotace prace

Pracovni porady

Material vznikl v rdmci projektu SES TEACHER, podporeného Evropskou unii, StfedoCeskym krajem a

statnim rozpoctem Ceské republiky.
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2. mimo pracovisté

. Prednaska

. Prednaska spojena s diskusi nebo také seminar

. Demonstrovani (praktické, nazorné vyucovani)

. Pripadové studie

J Workshop

J Brainstorming

. Simulace

. Hrani roli

o Assessment centre

. Outdoor training (adventure education, skoleni hrou)

Charakteristikou lektora je nasleduijici:

« odborna pripravenost
» zkuSenost
« praxe
« pedagogické schopnosti
« schopnost verejné vystupovat
» pozitivni pristup
+ metodicka zplsobilost
 analytické schopnosti
 logické mysleni
« hodnotici schopnosti

* intuice
« pamét’
« tvorivost

e komunikace

Co poskozuje image lektora:

Materidl vznikl v ramci projektu SES TEACHER, podpofeného Evropskou unii, StfedoCeskym krajem a
statnim rozpoc¢tem Ceské republiky.
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e pFima lez

» nesplnéné sliby

e syndrom experta,

« manipulace s lidmi

« chaoticky pristup

» neschopnost ochranit skupinu pred vyrusovanim
« prilis osobni poznamky

» opakované naruSovani prostorovych zén druhé osoby
« Unik citlivych informaci

» obleceni vyrazné neodpovidajici situaci

« neupraveny zevnéjsek

Kompetence lektora

predstavuiji souhrn schopnosti, vlastnosti a dovednosti, které musi lektor mit, aby byl
schopen sviij ukol dobfe zvladnout.

Patri mezi né:
« schopnost ucit
» aktivita a angaZovanost
« odborny rist
+ jasné definovani cilll vzdélavaci akce
» srozumitelnost
e komunikativnost
» prezentace a sebeprezentace
» schopnost resSit konflikty
e empatie
 individualni pristup
» kreativita a inovativnost
« akceptovani rozdilnosti

Metody lektora
Jsou Clenény nejrlzné&jsimi zplsoby, zejména s ohledem na vystavbu ucebniho

procesu, zaméfeni vychovného pdsobeni (napf. rozumového, citového, formovani
dovednosti a navykd, ovliviiovani osobnostni autoritou, socialniho ovlivitovani,

Materidl vznikl v ramci projektu SES TEACHER, podpofeného Evropskou unii, StfedoCeskym krajem a
statnim rozpoc¢tem Ceské republiky.
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ovliviiovani zivotnimi procesy), pouzité vyucovaci prostiedky (napr. aktivni metody
verbalni, aktivni metody situacni, konfliktni metody, kreativni metody,
zprostredkované metody, kombinované), event. stupné i faze vyucovaci procesu.

Podle ptrevazujiciho zaméfeni vychovného plsobeni rozliSujeme metody:
« rozumového pisobeni
 citového plsobeni
+ formovani dovednosti a nacvikd
« ovlivhovani osobnostni autoritou
« socialniho ovliviovani.

Podle fazi vychovy a vzdélavani dospélych mize jit o metody zamérené
predevsim na:

« motivaci k vychové a vzdélavani
« vytvareni védomosti

« vytvareni dovednosti a navykl

+ tvorbu systému hodnot, postojd
+ kontrolu vysledkd, zpétnou vazbu

Metody podle vyucovacich prostiedkii:

« aktivni metody verbalni (diskuze, dialog, otazky a odpovédi, workshopy
a pod.)

« aktivni metody situacni (pripadové studie, reSeni fiktivnich i redlnych
problém{)

+ konfliktni metody (metody k feSeni problémd, zatézovych a konfliktnich
situaci)

« kreativni metody (metody individualniho a skupinového tvorivého
mysleni)

« metody s vyraznym podilem fyzické manipulace — trenazér

» metody s vyraznym podilem fizeni

« zprostredkovatelské metody — metody neptfimého plsobeni, ucebnice,
rozhlas, televize, CD ROM atd.

» autodidaxe — zajimavé zkuSenost prinasi vyuzivani zprostfedkovanych
metod pri sebevzdélani dospélych

Materidl vznikl v ramci projektu SES TEACHER, podpofeného Evropskou unii, StfedoCeskym krajem a
statnim rozpoc¢tem Ceské republiky.
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« kombinované metody — zprostfedkované metody, metody neprimého
plsobeni v bezprostiedni praci lektora s Gcastniky, tedy v pfimém
kontaktu

Jak odstranovat prekazky pri vzdélavani dospélych

Hlavni skupiny prekazek ¢i bariér jsou:
a) percepcni bariéry

b) bariéry kultury a prostredi

c) intelektudlni a vyrazové bariéry

d) emocionalni bariéry

ad a) PercepcCni bariéry

Jde o prekazky, které dospélému brani jasné vnimat podstatu problému, event.
vyhmatnout informace nezbytné k jeho reseni.
Tyto bariéry se dale déli na:
» téZkosti ve spravném vymezeni problému, ktery dospély Ucastnik
vzdélavaci aktivity chape jen mlhavé a neumi rozklicovat jeho podstatu
« tendence vymezit si problémovou oblast pfiliS Uzce nebo naopak prilis
Siroce
« neschopnost vidét problém z rliznych hledisek
« negativni vliv stereotypl
« nasyceni — dospély ucastnik ma pocit, ze vSechno vi a my uz mu
nemame co Fici
« nevyuzivani vSech smyslovych podnétl, které maji dospéli ucastnici k
dispozici

ad b) Bariéry kultury

Cim je &lovék dospélejsi, tim vice opousti détské prirozené instinkty a stale vice se
podrizuje nejrlizné&jSim referenénim ramclim (hraje urcité role), které od ného
spolecenské prostredi vyzaduje. Tyto bariéry mohou negativné ovliviiovat rozvoj
tvorivého mysleni a mohou vést k nasledujicim Gsudkiim:

» fantazie a reflexe jsou ztratou casu, lenivosti ...

Materidl vznikl v ramci projektu SES TEACHER, podpofeného Evropskou unii, StfedoCeskym krajem a
statnim rozpoc¢tem Ceské republiky.
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« hravost je jen pro déti

+ teSeni problém( je vazna zalezitost, v niz neni misto pro humor, co je
logické, numericky vyjadritelné, na prvni pohled uZitecné a praktické, to
bereme, ale mame neddvéru k pocitlm, citéni, intuici, kvalitativnim
posuzovanim vibec.

« tradi¢ni miva prednost pred novym nebo zménovym

ad c) Bariéry pracovniho prostredi

Prostfedi mlze pdsobit rusivé z nejrliznéjSich ddvodd — napriklad:
« nedostatek spoluprace
« nedlvéra mezi spolupracovniky
» nadfizeni ocenuji pouze vlastni rozvoj a vlastni myslenky a podvazuiji
rozvoj a mysleni podrizenych (nikdo nesmi byt lepSi nez $éf...)
« nedostatek podpory k osobnostnimu a kvalifikacnimu rozvoji
» konzervativismus, ignorance, formalismus a vymluvy na cokoli

ad d) Intelektualni a vyrazové bariéry

Obvykle vychazeji ze skutecné (nebo domnélé) nedostatecné intelektualni vyzbroje a
promitaji se
v nevhodné volbé taktik :
« teSeni problém( s pouzitim nespravného jazyka — sloZité se vysvétluje
jednoduché atp.
» nedostatecna adekvatnost, opodstatnénost, srozumitelnost, pristupnost atd.

Jak odstranit intelektualni a vyrazové bariéry
Praktické mysleni

U dospélych lidi v produktivnim véku prevlada praktické mysleni. Se zvySujicim se
vékem ziskava na vyznamu. Dospéli se vyznacuji praktickou az pragmatickou
orientaci, chté&ji védét, k ¢emu jim uceni bude, ceho mohou dosahnout, jaké moralni
a materidlni efekty jim to pfinese. Vyzaduji prlkaznost spojeni mezi vlastnimi
potrfebami své organizace, pracovisté atp.

Materidl vznikl v ramci projektu SES TEACHER, podpofeného Evropskou unii, StfedoCeskym krajem a
statnim rozpoc¢tem Ceské republiky.
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Jak toho dosahnout?

« ucenim zamérenym na potieby

« vytycenim cild kurzu

+ navrhem vyuky ve vztahu k vyty¢enym cilim

+ zplsobem vyuky, véetné efektivniho vyuZzivani dostupnych zdrojd

+ dlsledky vyuky

« zhodnocenim prinosu uceni pro dospélého ucastnika i pro organizaci
» efektivnosti investic vynalozenych na vzdélani.

Proto je nutné peclivé vazat obsah vzdélavani k pracovni ¢innosti a k zivotnim a
pracovnim zkusenostem Gcastnikd kurzu.

Logické mysleni

Vzhledem k tomu, ze logické mysleni neni u dospélych vyrazné dominantni, vyzaduje
korekturu prezity nazor, ze v uceni dospélych je mozné, ¢i dokonce nutné, pouzivat
slovni metody a logické zplsoby vykladu uciva, studijniho materidlu, ze vystacime s
monologickymi, prednaskovymi metodami. Naopak v posledni dobé se potvrzuje
efektivnost participativnich, dialogickych metod, v nichz se mdze pIné uplatnit
aktivita, zkuSenost a poznatky dospélych ucastnikd.

Pozadavky na nazornost

V uceni dospélych byla dfive nazornost vykladu znac¢né podcernovana. V dnesni dobé
naopak je velmi podporovana a cenéna.

Co z toho pro lektora vyplyva

Lektor se mUZe opfit o prokazanou skutecnost, Ze intelektové i emocni schopnosti
dospélého Clovéka umoznuiji i v obdobi jeho piné fyziologické a biologické zralosti
jeho dalSi rozvoj a plnou vzdélavatelnost. Proto je zcela na misté vyuzivat vSech
moznosti, které vyuka skyta.

Materidl vznikl v ramci projektu SES TEACHER, podpofeného Evropskou unii, StfedoCeskym krajem a
statnim rozpoc¢tem Ceské republiky.
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Zejména je treba dbat na:

primérenost a adekvatnost vzdeélavaciho procesu ve vazbé na podminky
rozvoje motivace a zajmu dospélého Ucastnika

uspokojovani potreb orientace dospélého Ucastnika v roviné poznavaci
(rozvoj znalosti ¢lovéka), emotivné hodnotové (prijeti
zprostredkovanych vizi, idealll, hodnot, symbold, styl(, norem chovani
a jednani), operacni (utvareni a zdokonalovani vlastnich dovednosti v
praktické ¢innosti, individualni i tymové, s postupnym osvojovanim si
prislusnych metod, zplsobd a pristup().

Zakladnim problémem vyhodnocovani vysledkd vzdélavani je stanoveni kritérii.
Je mozno pouzit nasleduijici:

» Hodnoceni skoleni Gcastniky

« Pouziti adekvatnich nastrojl

» Pochopeni obsahu Skoleni a mira osvojeni uciva

» Zména v pracovnim chovani a z ni vyplyvajici vystupy pro organizaci

Pfi hodnoceni vysledki vzdélavani a ucinnosti vzdélavacich program( se
pouzivaji nasledujici metody:

Dotazniky — jsou nejobvyklejSim zplsobem zjistovani nazorl Gcastnikl
vzdélavani na jednotlivé kurzy Ci celé programy.

Pisemné testy nebo Ustni zkousky — jsou obvyklé v pripadé formalnich
kurzd, kdy se ucastnikiim poskytuje né&jaky doklad o absolvovani
vzdélavani.

Strukturovana cviceni a pripadové studie — poskytuji tcastnikdim
prilezitost pouzit nau¢ené dovednosti a postupy a poskytuji tak Skoliteli
Ci hodnotiteli fadu informaci vyuZitelnych pro hodnoceni.

Material vznikl v rdmci projektu SES TEACHER, podporeného Evropskou unii, StfedoCeskym krajem a

statnim rozpoctem Ceské republiky.



*
** ** ﬁ:
- * * L] E
evropsky Koy e ;

socialni - MINISTERSTVO $KOLSTVI, OP Vzdalavani
fondvCR EVROPSKA UNIE  MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

« Zpravy Skoliteld — umoziuji ziskat nazory téch, ktefi bezprostredné
poskytuji vzdélavani; je to vlastné cenné hodnoceni z jiného Uhlu
pohledu.

» Rozhovory s UcCastniky vzdélavani po ukonceni kurzu nebo jeho urcité
etapy — tyto rozhovory mohou byt neformalni nebo formaini,
individualni nebo skupinové, odehravat se tvari v tvar nebo po telefonu,
mdze je provadét bezprostiedni nadfizeny ¢i specialista na vzdélavani z
personalniho Utvaru ¢i Utvaru vzdélavani.

» Pozorovani kurzl ¢&i vzdélavani na pracovisti témi, ktefi vytvareli
strategii vzdélavani v prislusném odborném Utvaru organizace, je
rovnéz velmi uzitecné a informace ziskané pozorovanim Ize porovnavat
s informacemi ziskanymi od Gcastnik vzdélavani.

» Pozorovani kurzl ¢i vzdélavani na pracovisti nezavislymi (napf. externimi)
hodnotiteli, ktefi mohou predlozit alternativni pohled.

« Zpravy bezprostredniho nadfizeného (poptipadé rozhovory s nim) o tom, jak
se po absolvovani vzdélavani u prislusného pracovnika zlepSily znalosti,
dovednosti, plnéni Ukoll, pracovni chovani atd.

« Hodnoceni vysledk{ vzdélavani a Gcinnosti vzdélavacich programd je Casto
zanedbavanou fazi cyklu systematického vzdélavani. Ale i v pripadé, ze se
provadi, dosti ¢asto konci jen pouhym konstatovanim o mire vhodnosti a
uziteCnosti urcitého vzdélavani. Jen malokdy se z hodnoceni vyvozuji néjaké
zavaznéjsi disledky. S rlistem vyznamu vzdélavani na pracovisti pfi vykonu
prace by vSak méla byt hodnoceni této formy vzdélavani vénovana zvysena
pozornost. Podle schopnosti vzdélavat své podfizené by mél byt hodnocen i
pracovni vykon manazerd a dalSich vedoucich zaméstnancd

Jak pracovat s posluchaci — vybér z prezentacnich a komunikacnich dovednosti
Je dokazano, Ze pfi osobnim kontaktu vnimame predevsim ocima. Daleko vétsi vliv
na posluchace ma nonverbalni slozka komunikace nez slozka verbalni. Pokud umi
lektor se svou nonverbalni slozkou dobre pracovat, podafi se mu predejit mnozstvi
problém{, které vznikaji Spatnym pristupem k publiku. NiZe jsou uvedena doporuceni
tykajici se postojd a drzeni téla, gestikulace, mimiky a proxemiky.

Postoje a drzeni téla

Materidl vznikl v ramci projektu SES TEACHER, podpofeného Evropskou unii, StfedoCeskym krajem a
statnim rozpoc¢tem Ceské republiky.
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Postojem vyjadrujeme, jak se citime a jaké mame sebevédomi a
Castecné i umysly. Nedbaly postoj mlze vyvolat az urazlivy dojem,
priliSna strnulost v pohybech, pfi otaceni hlavy a trupu plsobi
neprirozené, strojené a neuprimné. Naopak velice rychlé pohyby mohou
signalizovat nadseni, zaujatost véci, ale mohou také stejné jako
poklepavani si prsty nebo nohou vytvaret dojem nervozity a nejistoty,
jakoby fecnik nemél odvahu ,stat si za svymi nazory".

Prili§ pomalé pohyby mohou vyjadrovat rozvaznost a premyslivost, ale
také malou pruznost mysleni nebo nezajem, pomalé kyvani se ze strany
na stranu je vnimano jako projev nerozhodnosti, vahani.

Nizké sebevédomi se projevuje postojem se svésenymi rameny, ruce
spojené pred sebou vyjadruji témér prosebné gesto ,,nevsimejte si me".
Pokud mame trapeni, jsme schouleni jakoby do sebe, ramena sméruiji
dopredu (lezi na nich tiha celého vesmiru). Zdravé sebevédomy clovék
stoji vzprfimené, vyrovnana ramena, ruce volné svésené podél téla.

Pri gestikulaci nemavame rukama. Pouzivame umirnéna, ale vystizna
gesta. Ruce jsou ve vySce mezi pasem a rameny. Sepjaté ruce vétsinou
signalizuji napéti a nedlvéru, prsty spojené do sttisky davaji najevo
vysoké sebevédomi az nadrazenost, paze zkrizené na hrudi jsou
defenzivnim nebo negativnim postojem.

Zakryvani ust nebo doteky nosu mohou naznacovat lez nebo pocit, ze
IZe druha strana, doteky ucha zase mohou signalizovat roztékanost,
nervozitu nebo netrpélivost. Posluchac, ktery si podpira hlavu rukou se
nudi a pokud ma pritom vysunuty ukazovacek, pozornost jen predstira.
Dotykani brady s ukazovackem na tvari vyjadruje nesouhlas a uchopeni
brady premysleni a rozhodovani.

I Nezaujimejte Gtocné postoje — ruce v bok, v kapsach, nemnéte
si je, neotacejte prstenem, net'ukejte tuzkou — tyto postoje a gesta
vypovidaji o extroverzi a nezrizeném sebevédomi.

1! Naopak postoje s rukama za zady, sepjatyma pred télem,
zkrizené a zalozené pres sebe nebo drzici jedna druhou vypovidaji o
introverzi, zdrzenlivosti i nedCvérfe v druhé i sebe sama.

Material vznikl v rdmci projektu SES TEACHER, podporeného Evropskou unii, StfedoCeskym krajem a

statnim rozpoctem Ceské republiky.
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Mimika
Mimika je komunikace prostrednictvim vyrazd obliceje. Jednim pohledem si
sdélujeme pocity empatie, sympatie, antipatie, zlosti, radosti, smutku, znechuceni,
Stésti, rozcileni i nezajmu.
I Komunikujte a davejte najevo zajem sledovanim horni poloviny obliceje
— divejte se na horni ¢ast obliceje, kolem oci, nosu, cela. Nedivejte se nelprosné
rovné do oci — vyvolavali byste tak agresivitu.
Ziva rec predpoklada zivy oblicej:
« oblicej strnuly bude pdsobit nudné nebo mozna az komicky, rozhodné
vSak ne presvedcive.
« Mimika by neméla byt prehnana, méla by odpovidat temperamentu
mluvciho, jinak bude plsobit nepresvédCivé a neupfimné.

Pohled oci:

Clovék, ktery nedokaze udrzet ocni kontakt s posluchacem, je nejisty

pokud pohledem uhybd, znamena to pro posluchace, ze Ize nebo néco taji

pohled upreny do stropu, stolu, podlahy, bokem nebo dokonce z okna dava najevo
nezajem a Ihostejnost.

Proxemika — prostor a jeho zvladani v komunikaci
« Proxemika je prostorové umisténi (orientace v prostoru) komunikujiciho.
« Proximita je vzdalenost mezi komunikujicimi lidmi. Vzdalenost je vzdy spojena
s pohybem téla.

Struktura akce

je nize popsana v co nejvétsSim rozsahu a odpovida seminari. Pri jinych akcich
(prednaska), mlzete nékteré Casti vypustit. Struktura neni dogmatem, mdzete ji
jakkoli upravovat.

Uvodni ritualy
» Predstavte se celé skuping, seznamte ji se svym profesnim zamérenim
a kvalifikaci.
» Zajistéte seznameni skupiny, nejlépe hravym nebo zajimavym
zplsobem, vyvéste vizualizovany program vzdélavaci akce.

Materidl vznikl v ramci projektu SES TEACHER, podpofeného Evropskou unii, StfedoCeskym krajem a
statnim rozpoc¢tem Ceské republiky.
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Seznamte Ucastniky s procesem vzdélavaci akce, programem a
metodami prace.

Informuijte je o tom, jak bude nakladano s natocenym materialem atd.
Reknéte Ucastnikdim, jak a kdy bude probihat diskuze.

Zminte formy ovéreni vysledk{ akce.

Domluvte se na oslovovani (jména, tituly, vykani, tykani).

Dohodnéte se na pravidlech prace.

Uvolnéni zvolte podle situace a stavu skupiny.
MUzZe to byt videosekvence, audiozaznam nebo dramatickd ukazka.

Seznamte Ucastniky s celkovym ramcem tématu, uvedte ho do
souvislosti s jejich praktickymi potfebami.

Popiste, jak a proC budete provazovat teoretické informace s nacvikem
dovednosti. Reknéte, kolik bodli bude teoreticky blok obsahovat.
Predneste vSechny potrebné informace, spojujte mluvené slovo s
podklady a materialem.

Uved'te zdroje, z nichz jste Cerpali nebo z nichz mohou Ucastnici akce
ziskat dalsi data.

Zapisujte nebo jinak vizualizujte klicové teze. Tyto vizualy viditelné
umistéte pred ocima posluchacd na stény ucebny, prichystané tabule
nebo listy. S pouZitim programu a vyvésenych vizualG shriite zakladni
prvky teoretické Casti, jejich prinos pro posluchace a motivujte
Ucastniky pro prakticky nacvik.

Dovednosti mlzete provazovat s teoretickou ¢asti nebo je rozvijet v
samostatném bloku.

Na pocatku prace s dovednostmi vzdy popiste, co se bude dit, proc¢ a k
c¢emu chcete s Ucastniky dojit — co ma byt vystupem praktické ¢asti.
Pokud budete pouzivat kameru, zddraznéte vyhody zpétné vazby z
natoCeného zaznamu.

Motivujte Ucastniky k diskuzi, k tomu, aby sdélovali své dojmy, ptali se
— idedlné aby si mezi sebou odpovidali na otazky a udili se navzajem.

Material vznikl v rdmci projektu SES TEACHER, podporeného Evropskou unii, StfedoCeskym krajem a

statnim rozpoctem Ceské republiky.
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Dovednosti je dobré trénovat vicero zplsoby — cela skupina
dohromady, mensi skupiny ¢i dvojice, individualné.

Pri nacviku dovednosti je nutna nékolikanasobna zpétna vazba — od
skupiny, od lektora a sebereflexe Ucastnika.

Trénink se Casto propojuje s blokem dovednosti, ale mize stat i
oddélené jako dalsi krok v osvojovani dovednosti. Stejné jako u Casti
dovednosti, i zde musi na zacatku zaznit informace o procesu a cilech
tréninku.

Trénink by mél vzdy obsahovat zaznam natoceny kamerou a zpétnou
vazbu k nému.

M{ze mit prvky drilu — opakovani dané situace, pokud se neprojevi
zmena.

Je dobré zamérit se na mensi pocet situaci nebo dovednosti a jit do
hloubky.

Vysvétlete Ucastniklim, jak bude probihat ovérovani vysledkd vzdélavaci
akce a jaky Ucel toto ovéreni ma.

K ovéreni miZete pouZit soutéz, kviz, test, strukturovanou diskuzi,
rlzné formy zpétné vazby atd.

Na zavér akce shrnte klicové body pomoci vizuald.

Zddraznéte jejich uZitek pro posluchace.

Uved'te klicové body do souvislosti s osobnim ¢i pracovnim Zivotem
ucastnika.

Zavérecné ritualy

Pouzijte zaveérecnou hru, vtip, promitnuti fotek z akce, cokoli, co
zabavnou formou uzavie seminar.

Podékuijte za praci a ocente Ucastniky.

Rozdejte osvédceni, darky, upominkové predméty a pod.

Osobné se rozlucte s Ucastniky a odejdéte z ucebny jako posledni.

Material vznikl v rdmci projektu SES TEACHER, podporeného Evropskou unii, StfedoCeskym krajem a

statnim rozpoctem Ceské republiky.
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Prace s pomlickami

1.

AN

o

Ovérte si, zda funguje a vzajemné komunikuje vas dataprojektor a
notebook, ¢i tiskarna.

Ovéfte si, zda nestinite poslucha¢lim pohled na pomicky ¢i prezentaci.
Odboureijte rusivé elementy (hluk z ulice, horko, zimu, tmu atd.)

Stdjte bokem, a jste-li pravaci, tak nalevo od flipchartu, tabule ¢i pocitace.
Na flipchart piste z boku, stlijte i nadale celem, pripadné bokem k
posluchaclim.

posluchaclim zady, omluvte se a slibte, Ze to nebude trvat dlouho.
Pouzivejte barevné fixy, na zapis dat nejlépe modry a ¢erny, pro novinky a
zajimavosti zeleny, pro rizika, chyby a problémy Cerveny.

Kdyz prezentujete obrazek nebo pom{cku, predlozte jej a chvili micte, aby
poslucha¢ mél ¢as si uvédomit obsah a smysl pomdcky.

Nebojte se zasahovat do pfipravené pomticky — podtrhavat, malovat a
pod., zvysi to zapamatovani. Davejte si vSak pozor na zmatky

Prevence problematickych situaci

» Preventivni pravidla vdm napomohou predchazet neptijemnym
situacim, které by mohly v pr@béhu vasi prezentace nastat.

« Vzdycky myslete na to, ze poslouchat je horsi nez prezentovat.

» Posluchac udrzi pozornost max. 45 minut, pak jeho vnimani vyrazné
klesa.

« Harmonogram seminare

Prvni véci, kterou je tfeba s posluchaci dohodnout, je délka trvani jednotlivych blokd
seminare, doba prestavky, ¢asu na obéd a pod.

« Moznost odejit v priibéhu seminare

Ucastnici mohou kdykoli odejit na toaletu, zatelefonovat si, protdhnout se.

« Vypnuté mobilni telefony

Material vznikl v rdmci projektu SES TEACHER, podporeného Evropskou unii, StfedoCeskym krajem a

statnim rozpoctem Ceské republiky.
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Je vhodné hned na zacatku pozadat ucastniky seminare, aby si vypnuli Ci ztiSili
mobilni telefony.

Pfi naléhavém telefondtu se miZe ucastnik odebrat mimo ucebnu a hovor vyridit.
Néktefi ucastnici pouzivaji pfi seminafi notebook, je to vhodné pro zapisovani
poznamek, mlze vSak nastat situace, Ze doty¢ny surfuje na internetu a nedava pozor
nebo rusi ostatni. Je velmi obtizné omezovat Ucastniky kurzu, nicméné je mozné je
kdykoli vyzvat, aby nerusili ostatni.

« Kdokoli ma pravo vyslovit sviij nazor
Kazdy Gcastnik mdze fici to, co ho pravé napadne. Seminar mize byt veden i formou
brainstormingu, tzn. lidé chrli napady a nepremysli priliS o jejich vhodnosti. Lektor
musi zajistit, aby reakce na dané napady nebyla nikdy osobni. Pokud chce nékdo
zpochybnit vyréeny nazor, zpochybriuje nazor sdm a nikoli osobu, ktera ho vyslovila.
Zcela zakazany jsou osobni Utoky a vulgarity.

« Kazdy ma pravo na cas na rozmyslenou - i lektor
Nikdo nevi vSe, pokud citite, ze potfebujete ¢as na rozmyslenou, klidné to publiku
sdélte, mohou se zatim vénovat jiné aktivité nebo je mozno vyhlasit kratkou
prestavku.

» Kazdy ma pravo odmitnout
Plati to pro Ucastniky i pro lektora. Jsou otazky, nazory a situace, do kterych nas
nikdo nemd pravo nutit. Lektor mlZze poloZit citlivou otdzku a rovnou fici, Ze si
Ucastnik mlze vybrat, zda odpovi ¢i ne. Nékdy je odmitnuti odpovédi i pravem
kazdého lektora. Lektor by mél ochranit Ucastnika, ktery se napf. ze zdravotnich
dlvodl nechce Ucastnit néjaké aktivity.

« Jidlo a piti

Pokud je coffee break umistén mimo prostory ucebny, na zacatku bloku vyzvéte
Ucastniky, aby se obslouzili a nerusili ostatni v prlibéhu seminare. Samoziejmé je
vhodné pripustit, Ze si Gcastnik v pribéhu vykladu dojde pro vodu ¢&i kavu. Viastni
konzumace je prfipustnd, nesmi vSak narusit prlbéh akce napf. mnoZstvim
nahromadéného nadobi. V pribéhu bloku Ize konzumovat ovoce, zeleninu, chlebicky
Ci zakusky, urcité neni vhodné konzumovat obéd. Na obéd je vyhlasena specialni
obédova pauza. Lektor si musi dat pozor, aby na né&j obCerstveni zbylo, predevsim,
aby mél po celou dobu dostatek tekutin.

Materidl vznikl v ramci projektu SES TEACHER, podpofeného Evropskou unii, StfedoCeskym krajem a
statnim rozpoc¢tem Ceské republiky.
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Zptisob kladeni otazek

 P¥i hledani informaci nejvice upotrebite oteviené otazky.

« Pro rozmluveni pasivni skupiny dobre slouzi postup: recnicka otazka-
zavrena otazka — otevrena otazka.

» P¥i hlasovani se nejlépe uplatni zaviené i alternativni otazky.

« Otevrené otazky zacinaji ¢asto slovem ,jak", ,kdo", ,co", ,proc", ,cim".
Zjist'ujeme jimi Sirsi informace, chceme zjistit chybéjici informace.

« Primé — ptdme se na specifické informace. ,Budes ochotna
pohlidat moje déti?"

» Nepfimé — tazany mize odpovédét jakkoliv. ,Jak vychazis se
svymi sourozenci?"

» Hypotetické — nemusime odpovédét pravdive, Casto zjistuje schopnost
a moznosti jak resit dany problém. ,Jak byste reSil, pokud by se
stalo...”?"

» Specifikujici (konkretizujici) — ptame se, abychom zjistili konkrétni véc.
,Co berou za drogy?", ,Kdo jim je prodal?*

« Sondujici — Prevlada zvédavost, tazatel zjiStuje podrobnosti do hloubky,
které mohou byt nepodstatné. ,A jak se tvaril, kdyz si mu to rekl?"

« Motivacni — tdzeme se tak, abychom ziskali alespon néjakou odpovéed’,
aby tazany vibec néco odpovédél. ,Jak jste dosahla tak skvélého
vysledku?"

» Rozvijejici, (vicenasobné) — otazky, které nasleduji po odpovédich,
kterym vSak zcela nerozumime a potrebujeme dalSi vysvétleni,

« Zavadéjici — otazka ve které je vyloZen osobni nazor tazatele, nuti si tak
potvrdit nazor, mize byt dlouhd, sloZita, nevhodna a tazatel se citi
urazen, ponizen, nebo ironizovan.

+ Protiotazka — Casto uvadi tazatele do rozpakd, nuti jej vratit se do
vécné roviny rozhovoru, pouziva se, pokud je tazatel dotérny a
netaktni, nebo kFivé obvinuje, kdyzZ je napjata atmosféra. ,Jak to
myslite, ze jsem typicka blondyna?"

« Konstruktivni — otazky orientovany na cil, povzbuzuji k reSeni problému.
2V ¢em vidite rozdil?"

Materidl vznikl v ramci projektu SES TEACHER, podpofeného Evropskou unii, StfedoCeskym krajem a
statnim rozpoc¢tem Ceské republiky.
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Uzavrené otazky jsou takové, na které ¢ekame odpovéd’ ,ano" nebo
.ne". Uzaviené otazky pouzivame, chceme-li ziskat presnou
jednoznacnou odpoveéd'.

+ Alternativni — dotazovany si mdze vybrat odpovéd’, ale pouze z
omezeného nabizeného mnozstvi odpovédi, které jsou mu nabidnuty.
,MUzes si vzit dovolenou v Cervenci nebo az v srpnu?" ,Kolikrat tydné
se hadate?"

» Sugestivni — vyzaduji doporucovanou az natlakem vyZadovanou
odpovéd’, otazky jsou nastrojem manipulace, kdy partner musi ¢asto
pritakavat, vedou ke zhorsSeni klimatu a vztahu mezi partnery, mohou
obsahovat vytku nebo hrozbu. ,,Nemyslite, ze by Vam to prospélo?"

« Potvrzuijici (ovérovaci, kontrolni) — ovéfujeme pochopeni prednasky,
tématu, pfikladu, vykladu, vysvétleni. ,Chcete néco znovu vysvetlit?"

» Recnické — Po této otazce Casto necekame Zadnou odpoved.
~Nebudeme prece zbyte¢né utracet, ze?"

« Zaobalené — maji formu odpovédi, partner je vSak vnima jako otazky,
tato otazka zmirfuje tlak
na odpovéd, netdZeme se pfimo, mlze odstartovat kompromisni
jednani. ,Zatim neznam Vas nazor, ale ja bych si to dokazal predstavit,
Ze bychom mohli vyjednavat o reSeni tohoto problému spole¢né."

» Nuceny vybér — vybirame z konkrétnich moznosti, ,Uz ses rozmyslel,
jestli pojedes k babicce nebo
k teté?"

Diskrétnost viici informacim a lidem

« VSe, o ¢em se mluvi v ramci vzdélavaci akce, je urceno pouze
ucastnikdm.

» Pokud si U€astnici nepreji, aby se probirané problémy dale diskutovali,
nebudou predavany dal.

« Pokud ma dat lektor zpétnou vazbu na jednotlivé Ucastniky kurzu, je
etické, aby to Ucastniklm sdélil.

« K dispozici by nemély byt, bez souhlasu Ucastnikd, i fotografie a
natoceny videomaterial.

Materidl vznikl v ramci projektu SES TEACHER, podpofeného Evropskou unii, StfedoCeskym krajem a
statnim rozpoc¢tem Ceské republiky.
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Obtizné situace a jejich reseni

Nékdy mlze nastat situace, kterd narusuje vlastni lektorskou praci. Je dobre, pokud
lektor predpoklada, Ze tyto situace nastat mohou a pokud je pfipraven na né
adekvatné reagovat.

« Pasivni ucastnici

Zapojte interaktivni techniky — hry, Ukoly, soutéze. Naruste Unavu vtipem, zménou
stylu prace, obclerstvenim, videem... Pohrozte tlakem ¢asu a vykonu (mame pouze
hodinu na vyreSeni 3 bod(). Slibte odménu adekvatni skupiné. Vyuzijte negativni
motivaci — zminte rizika, ktera hrozi, kdyz z akce nevzejde vysledek. Rozdélte tym na
mensi skupiny a zadejte jim Ukoly, casové limitujte jejich odpovédi. Zvolte
individuaIni Ukolovani posluchacli, vymezte role (nékdo diskuzi povede, nékdo bude
kritizovat atd.).

« Nepozorni Ucastnici
Vysvétlete vyznam a prinos prace a mozné problémy, kdyby se véc nevyreSila. Opét
zapojte negativni motivaci. Zapojte interaktivni techniky. Pouzijte moment prekvapeni
(zvukova kulisa, neCekana odména, zména chovani). Rozdélte skupinu na mensi
skupinky a zadejte samostatné Ukoly.

» Indispozice lektora
Pokud jste indisponovani a presto musite prezentaci zvladnout sami, motivujte sami
sebe odménou za vydrz. Pokud je patrné, Ze je na vas indispozice vidét, omluvte se
za ni posluchacim. Pokud vas zradi hlas, zkuste promitat prezentaci, pouzijte
flipchart, ¢i skupinovou praci.

« Zaskoceny lektor
Pfiznate neznalost a omluvte se za ni, na druhou stranu nikdo nemlze védét
vSechno. K odlehéeni pouzijte humor. Pokud vycitite zamér druhé strany ublizit,
komentujte tento stav, shriite sv{j dosavadni postup a pozadejte posluchace o
komentar.

Materidl vznikl v ramci projektu SES TEACHER, podpofeného Evropskou unii, StfedoCeskym krajem a
statnim rozpoc¢tem Ceské republiky.
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« Tendence publika rypat a zpochybnovat to, co reknete

Ocente a prijméte expertni prinos, zkusenost skutecné znalych odbornikd. Nahlas
akceptujte pravo na jiny nazor, ale nikoli souhlas s nazorem. Zaznamenejte odliSny
nazor na flipchart, pozadejte o jeho zddvodnéni a vysvétleni pohledu na véc.
Vymezte zpochybriovaclim jejich roli — poradce, analytik, inovator.

Zvlasté ve tridé, kde si mnoho zakl Fika otazkami a komentafi vice o
pozornost, nez ze by projevili hluboky zajem o problematiky, miize
ocennéni "promluvy k véci" motivovat opravdovy zajem, kdyz ne o téma,
tak alespon o pochvalu.

Pro projekt SES TEACHER s vyuZitim materiald BNV consulting zpracoval Evzen Novy.
Volné upravil Ondrej Barta,

kvéten 2014.

Materidl vznikl v ramci projektu SES TEACHER, podpofeného Evropskou unii, StfedoCeskym krajem a
statnim rozpoc¢tem Ceské republiky.



