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Abstrakt

Bakalarska prace s nazvem ,,Jak efektivné komunikovat: projekt vzdélavaci akce® je
zamgéiena na vytvoreni navrhu skoleni pro zaméstnance nejmenované spolecnosti, kde
je komunikace velmi dilezita pro vyssi uspésSnost firmy na trhu. Cilovou skupinou jsou
pracovnici obchodniho a marketingového oddéleni firmy. Teoretické ¢ast bakalaiské
prace vychazi z resSersi odborné literatury o projektovani vzdélavaci akce a je pfimo
propojena s praktickou ¢asti, ve které je implementace teoretickych vychodisek

Vv praktickém vyuziti.
Klic¢ova slova

projektovani vzdéldvaci akce, celozivotni vzdélavani, komunikace, analyza

vzdélavacich potieb, didaktické metody a formy, kompetence

Abstract

The bachelor paper with the name "How to communicate effectively: an educational
training project” is focused on a creation of a proposal of a training course for the staff
of an unnamed company, where the communication is very important for its higher
success rate on the market. The target group are members of sales and marketing
departments of the company. The theoretical part is based on the research of
the academic literature concerning planning of an educational training project and is
directly connected with the practical part, in which the implementation of the

theoretical solutions are applied in practice.
Key words

educational training project, livelong learning, communication, analysis of the

educational needs, didactic method and forms, competence
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1 Uvod

Bakalatska prace s nazvem ,,JJak efektivné komunikovat™ se zaméfuje na vytvoieni
projektu vzdélavaci akce, v tomto ptipad¢ navrhu skoleni. Tento navrh je uréen pro

pracovniky spolecnosti, ve kterych zaméstnanci komunikuji s klienty.

Toto téma je pro mne zajimavé z nckolika divodld. Prvnim je nepochybné mé
dosavadni plisobeni ve spolecnosti, kde je komunikace dulezitym nastrojem pro
ziskani klientely. Dalsim diivodem je spatfovani dulezitosti efektivni komunikace pro

uspésny profesni i osobnostni rozvoj jedince.

V prostiedi firmy, ktera si ptala zistat v anonymité, mi bylo umoznéno naplanovat a
realizovat skoleni 0 komunikaci pro zaméstnance firmy. K dispozici mi byli manazefi

a vedouci pracovnici. Vzdélavatelem tohoto Skoleni byl lektor.

., Od druhych lidi nedostanete to, co si spravedlivé zaslouzite, ale pouze to a praveé to,

co si vyjednate svymi komunikacnimi schopnostmi a dovednostmi* (Gruber, 2012,

s. 5).

V ramci rozsahu bakalafské prace jsem se soustfedila pouze na hlavni kroky pfi
projektovani vzdélavaci akce. Prave tvorba navrhu Skoleni, ktery casto neni tak ¢asové
naro¢ny jako jiné typy vzdélavaci akce, mi umoznila teoreticky popsat a prakticky
aplikovat jednotlivé kroky pii tvorbé vzdélavaci akce. Pokud by byla vsak tvotena
obsahlejsi vzdelavaci akce, bylo by zadouci vénovat se kazdému kroku podrobnéji,

aby se zamezilo ne¢ekanym problémutim pii samotné realizaci vzdélavaci akce.

Teoretickd Cast je rozdélena na dvé oblasti a vychazi z reSerSi odborné literatury.
V uvodni ¢asti jsou vysvétleny zékladni pojmy firemniho vzdélavani, komunikace a
projektovani vzdélavaci akce. Déle se prace zamétuje na konkrétni projekt vzdélavaci
akce, tedy vytvofeni navrhu Skoleni o efektivni komunikaci podle pravidel
projektovani vzdélavaci akce, jako jsou napf. identifikace vzdélavacich potieb, cile
vzdélavaci akce, profil Ucastnika a absolventa, didaktické formy, metody a techniky,
realizace a evaluace. Prave tato pravidla jsou vysvétlena na zakladé literatury v druhé

oblasti teoretické Casti a pfimo na né navazuje prakticka ¢ast, tedy implementace

teoretickych vychodisek do projektovani Skoleni o efektivni komunikaci.



V praktické ¢asti je tedy vytvofen ndvrh Skoleni na téma: Jak efektivné komunikovat,

pro pracovniky obchodniho a marketingového oddéleni firmy.

Vytvoteny projekt mitize slouzit jako jednoduchy nastin hlavnich krokii pii

projektovani vzdélavaci akce.
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2 Cil a metodika prace

2.1Cil

Cilem bakalafské prace je vytvorit vzdélavaci akci na téma: Jak efektivné
komunikovat. To znamena, ze bude vytvoren navrh Skoleni pro ziskani adekvatnich

znalosti a dovednosti o verbalni i neverbalni komunikaci.
Tento navrh by mohl slouZit jako vzor pro vytvoieni i jiné vzdélavaci akce.

Vzdélavaci akce je vytvofena jako Skoleni pro pracovniky obchodniho a
marketingového oddéleni nejmenované spolecnosti, kteti se svou funkci aktivné podili
na ziskovosti firmy a maji mezery v komunika¢nich schopnostech a dovednostech,

zvl1asté v oblasti efektivni komunikace se zdkaznikem.

2.2 Metodika

4

Bakalatska prace je rozdélena do dvou oblasti. Prvni, teoreticka ¢ast bude vychazet
z literarni reSerSe. V druhé, praktické ¢asti bude vytvoren vhodny projekt vzdélavaci

akce pro zlepSeni efektivity komunikace zaméstnanci na pracovisti.

Teoreticka ¢ast je rozdélena na dvé oblasti. Prvni definuje a vysvétluje pojmy
komunikace, firemniho vzdélavani a projektovani vzdélavaci akce jako celku. Druha
oblast teoretické Casti vysvétluje jednotlivé kroky projektovani vzdélavaci akce a je
ptimo propojena s praktickou ¢asti, ve které je vypracovan vhodny projekt, zaméfeny

na efektivni komunikaci podle pravidel pro projektovani vzdélavaci akce.
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3 Firemni vzdélavani
Firemni vzdélavani vychazi z predpokladi celozivotniho uceni.
3.1 Celozivotni uceni

., Vzdélavani je proces, v némz si jedinec osvojuje soustavu poznatkii a ¢innosti, kterou
vnitinim zpracovanim — ucenim — pretvari ve védomosti, znalosti, dovednosti a navyky.
Proces vzdelavani se ve formdalni a neformdlni roviné odehrava mezi dvéma klicovymi
ciniteli: mezi vzdélavatelem (ucitelem, lektorem) a vzdélavanym (Zdkem, studentem,
ucastnikem vzdélavaciho procesu). Z pohledu vzdélavatele jde o vyucovani, z pohledu

vzdélavaného jde o uceni se “ (Veteska, 2010, s. 16).

Celozivotni uceni se stava predpokladem pro trvaly rozvoj osobnosti. CeloZivotni

ucenti je, spolu se zvySovanim kvalifikace a rozvojem kli¢ovych kompetenci, nezbytné

pro uplatnéni se ¢lovéka na trhu prace (Tureckiova, Veteska, 2008, s. 13 - 14).

,,Pojem celozivotni uceni znamena souhrn vsech vzdéldavacich a rozvojovych aktivit a
V prubéhu celého Zivota, pocinaje predskolnim vzdélavanim. Nejvyssi stupen formdlni
soustavy predstavuje tercidalni vzdélavani, na které navazuje dalsi, casto méné
formalizované (neformalni a informalni vzdélavani) vzdelavani a uceni** (Tureckiova,

Veteska, 2008, s. 13 - 14).

Dle Vetesky (2010, s. 17 - 18) celozivotni uceni zahrnuje formalni, neformalni a
informalni u¢eni a ptfedpoklada, Ze se uvedené formy uceni prolinaji v prabéhu celého

Zivota.
3.2 Firemni vzdélavani
Firemni (podnikové) vzd€lavani je souhrn vzdélavacich aktivit zjistovanych

podnikem nebo zmocnénym pracovnikem. Teorie podnikového vzdélavani ¢ini rozdil
mezi:

a) tréninkem —mohou to byt vycvikové vzdélavaci akce, Skoleni, ¢i vzdélavani

V uz8im smyslu. Trénink je zaméfeny na specifické zpiisobilosti potfebné

pro kvalifikovany vykon na stavajici pracovni pozici. A dale k odstranéni

nedostatkd v irovni znalosti a dovednosti.
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b) rozvojovymi aktivitami — jedna se o budouci potieby vykonu a uplatnéni

pracovnika v podniku (individualni rozvoj pracovniki). Rozvoj jednotlivce
je tedy zprosttedkované orientovan i na potieby organizace a na zajiSténi

jeho budouciho uspésného fungovani (Veteska, 2010, s. 19 - 20).

Dle Bartonkové (2010, s. 11) je firemni vzdélavani neformalni vzdélavani a ma

nékolik nasledujicich definic:

— ,, Firemni vzdelavani je vzdélavani zaméstnancii.

—  Firemni vzdélavani zahrnuje povinné a kvalifikacni vzdélavani zaméstnancii.

—  Firemni vzdeélavani zahrnuje zvySovani, ziskavani, prohlubovani a udrzovani
kvalifikace zaméstnance.

— Firemni vzdélavani je soucasti profesniho vzdeélavani.

— Firemni vzdélavani predstavuje cast systému formovani pracovnich schopnosti
clovéka.

¢

— Firemni vzdelavani zahrnuje rozvoj kompetenci zaméstnancii “.

Firemni neboli podnikové vzdélavani dale podle Bartonikové (2010, s. 17) zahrnuje
vzdélavani v ramci adaptacniho procesu, pripravu pracovnikid k urcité pracovni
¢innosti, prohlubovani kvalifikaci. To je mozné formou doskolovani a jednd se o
pokra¢ovani odborné ptipravy v oboru, kterému se ¢lovek vénuje na svém pracovnim
misté. Déle zahrnuje rekvalifikace, neboli pieskolovani — to je osvojeni novych
dovednosti, nebo nového povolani. Firemni vzdélavani také zahrnuje profesni
rehabilitaci — jedna se o opétovné zafazeni osob s takovym zdravotnim stavem, ktery
jim brani trvale nebo dlouhodob¢ vykonavat dosavadni praci a dale zahrnuje zvySovani

kvalifikace.

Firemni vzdé€lavani je tedy proces, ktery je organizovany podnikem nebo firmou a
zahrnuje jak interni vzdélavani, tedy v podniku, tak i externi vzdélavani, tedy mimo

podnik (Bartonikova, 2010, s. 16).

V ramci proskolovani a prohlubovani kvalifikace v oblasti komunikace je vytvofen

4

projekt vzdélavaci akce v praktické ¢asti této prace.

Systematické vzdelavani slouzi k uspokojeni definovanych potieb. Je planované a

zabezpecuji ho lidé, ktefi vedi, jak spravné vzdélavat. Dopad vzdélavani je podrobné
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vyhodnocovan. Hlavni charakteristikou je to, Ze probiha neustale v rdmci opakujiciho
se cyklu. Tento cyklus v sobé zahrnuje identifikaci potieb, planovani, realizaci a
vyhodnocovéni. ZkuSenosti z piedchozich cyklid slouzi ke zlepSovani cykla
nasledujicich. Systém firemniho vzdélavani je zaloZzen na jednoduchém Ctyifazovém

modelu, ktery je znazornén na obrazku 1 (Armstrong, 2002, s. 496).

Obrazek 1: Faze systému vzdélavani

analyza a identifikace

vzdélavacich
potfeb
lanovini
vyhodnocovani P
vzdélavani NESSdvan
realizace
vzdE&lavani

Zdroj: Bartonkova, 2010, s. 110
3.3 Strategicky pristup ke vzdélavani pracovniki

Definice firemniho vzdélavani se vSak odviji od strategického pfistupu ke vzdélavani

pracovnikt (Bartonikova, 2010, s. 12).

., Strategie je Fizeni urcité cinnosti k dosazeni zdkladnich cilii: obecny postup, umeni

koncepcné dosahovat stanovenych cilit** (kol. autord, in Bartonkova, 2010, s. 12).

Vyznam strategie:

Strategie ovliviiuje dlouhodoby smér organizace. Vede ke snaze o dosazeni urcité
vyhody (napf. konkuren¢ni vyhody), mize vést k mobilizaci lidskych zdroji
Vv organizaci. Strategie dava odpoveéd’ na otazky ,,ceho* chceme dosahnout a ,,jak* toho

chceme dosahnout (Bartonkova, 2010, s. 13).
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Obrazek 2: Strategicky ptistup k firemnimu vzdélavani

PROSTREDI
(kontext, strategicke
a situaéni analyzy)

5. Monitorovani 2. Strategichké
a whodnuqovanl planovani
strategie (cile, drovné strategie)

f }

4. Realizace a 3. Tvorba strategie
implementace 1 (kroky, faze a principy
stratagie tvorby strategie)

L ]
¥

Kompetencni pristup

v

Tworba koncepoe
vzdélavani

" Tvorba systému
a planu vzdélavani |
{systematicky pfistup) -

Dvesign vzdélavacich
aktivit, projektovani
wzdélavacich akel

Idt*tlﬂhace Inte$reta[:e Rea*zace Eval&ace

vzdélavacich analyzy vzdélavaci vzdélavaci

Zdroj: Bartonkova, 2010, s. 15

Ve zndzornéném schématu strategického pfistupu k firemnimu vzdélavani jsou
obsazeny vSechny kroky potfebné ke strategii modelu planovani (Bartoiikova, 2010,
s. 16).

A jeden z kroku je pravé design vzdélavacich aktivit, projektovani vzdélavaci akce,

kterému se vénuje cela tato prace.
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Dle Tureckiové a Vetesky (2008, s. 35) je pro ziskani uspéchu, naplnéni pracovnich i
zivotnich aspiraci jedince dtlezité znat odpovédi na nasledujici otazky:
—  védét,,co” (,,know-what®), tedy mit dostatek informaci a znalosti,
— vedét ,,jak* (,,know-how*), tim se rozumi nabyvani a vyuzivani funk¢nich
znalosti, praktickych zkusenosti a dovednosti,
—  veédét ,,proc (,,know-why*), ve smyslu porozumét vyznamu dil¢ich znalosti
I souboru lidského poznani a jejich dopadu pro spole¢nost,
— veédeét . kdo* (,,know-who*), neboli védét, ,,kdo to vi‘.

Toto je zohlednéno pfi tvorbé navrhu skoleni v praktické ¢asti prace.

4  Projektovani vzdélavaci akce

Podle Vodaka a Kuchar¢ikové (in Bartoiikova, 2010, s. 112) se jedna o plan
vzdélavani, ktery zahrnuje pfipravnou fazi, realizacni fazi a tazi zdokonalovéni. Plan
vzdélavani obsahuje odpovédi na otdzky ohledné zajisténi témat vzdélavani, uréeni
cilové skupiny ucastnikd, jakymi metodami a technikami se bude vzdélavani
realizovat, ve které vzdélavaci instituci bude akce probihat, pokud je zvoleno externi
pracovisté. Déle se musi urcit kdy a v rdmci jakého casového obdobi se vzdélavani
uskute¢ni, kde bude probihat, jakym zplisobem a kdy se bude realizovat pribézné a

zaveérecné hodnoceni vzdélavaci akce a jaké jsou naklady na vzdélavani.

Planované vzdé¢lavani jsou podle Kenneyho a Reida (in Armstrong, 2002, s. 496)
promyslené kroky, které jsou orientované k dosazeni vzdélani potiebného pro zlepSeni

pracovniho vykonu. Tyto kroky jsou znazorné€ny na obrazku 3.
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Obrazek 3: Kroky planovaného vzdélavani

Identifikace potfeb -
vzdéldvani -

Definovdni poZadovaného ¢
vzdélavani

1

Pldnovdni vzdélavacich §
o -
programi

i A v

Zaftizeni ( Misto )

Realizace vzdélani

J

Vzdélavatelé

Vyhodnoceni vzdéldni

i

Zdroj: Armstrong, 2002, s. 497

Hronik (2007, s. 143) v souvislosti s planem vzdélavani zminuje tzv. designovani
vzdélavaci aktivity, kdy je tvorba a piiprava vzdélavacich aktivit k realizaci spjata
s identifikaci vzdélavacich potieb. Nejdiive je nutné znat cile a zaméteni vzdélavaci
aktivity. Nasledn¢ se design tyka péti zakladnich oblasti: kontextu, studujiciho,
obsahu, lektora a prostiedi. Po zakladnim popisu péti elementl je vytvaien celkovy

koncept, ktery se dale rozpracovava do jednotlivych programti.

., Efektivita kazdé vzdélavaci akce je do jisté miry zajisténa projektovanim vzdeélavaci
akce. Kazdy projekt vzdélavaci akce by mél zahrnovat odpovedi na otazky: Proc?

Koho? Co? Kdy? Jak? Kdo? Kde? Zac? “ (Bartonikova, 2010, s. 115).

Projekt vzdélavaci akce se tedy podle Bartonkové (2010, s. 117) sklada z nasledujicich
krokli, ve kterych se opét promitaji Ctyfi hlavni faze systematického firemniho
vzdélavani - analyza potieb, planovani, realizace a vyhodnocovani a dale jejich

specifikace.



Kroky projektovani vzdélavaci akce dle Bartotikové (2010, s. 116 - 117)

1. Analyza a identifikace vzdélavacich potieb.
2. Interpretace vysledkl analyzy a identifikace vzd€lavacich potieb;
a) formulace cilti vzdélavaci akce,
b) stanoveni profilu Gi¢astnika a profilu absolventa vzdélavaci akce,
C) urceni obsahu vzdélavaci akce,
d) tvorba studijnich materiald.
Volba forem, technik a metod vzdélavani, didaktickych pomtcek a technik.
Ptehled lektord.
Organizacni zabezpeceni vzdélavaci akce.

Materialni, technické a finan¢ni zabezpeceni, predkalkulace vzdélavaci akce.

N o g &~ w

Navrh zptisobu evaluace vzdélavaci akce.

Na zaklad¢ téchto krokt je v praktické Casti sestaven navrh Skoleni o efektivni

komunikaci.
Prakticka ¢ast

Planovani vzdélavaci akce je nezbytnou ¢asti pro realizaci vzdélavaci akce. V tomto

ptipadé je projektovanou akci Skoleni pro pracovniky firmy.

Dulezité je uvédomit si a stanovit, jaké ukoly by mély byt splnény v jednotlivych
krocich pii projektovani vzdélavaci akce. Je tieba si ujasnit, pro¢ ma skoleni o
efektivni komunikaci prob&éhnout, zda je vibec potieba a pro koho by bylo $koleni

vhodné. Jedna se tedy o analyzu a identifikaci vzdé&lavacich potieb.

Pokud je v této fazi zjisténa mezera, je zadouci, pro ziskani znalosti a dovednosti
pracovniki firmy, stanovit si cile vzdélavaci akce. DalSim krokem je charakterizovani
profilu ucastnika, v tomto ptipad¢ pracovnika firmy, pro kterého je Skoleni urcené a
profil absolventa, tedy profil pracovnika firmy, ktery Skolenim jiz proSel. Tim je
mysleno, co Ucastnik neznal o komunikaci pied absolvovanim Skoleni a co o ni vi a

muze aplikovat v praxi po jejim skonceni.

Nezbytnou soucasti je urCeni, jakymi metodami a technikami bude Skoleni

realizovano, jaké didaktické pomucky k tomu budou potfeba. Poté nastava Cas pro
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zajiSténi prostor a lektort potfebnych pro Skoleni, propocitani nakladi na Skoleni,

realizaci $koleni a naslednou evaluaci.

Jednotlivé kroky jsou zpracovany nize. Souhrn vSech kroki tvoii celkovy design

vzdélavaci akce.

4.1 Identifikace a analyza vzdélavacich potieb

Identifikace a analyza vzd¢lavacich potieb je prvnim krokem v projektovani
vzdéelavacich aktivit. Jednd se o nejkritictéjsi a nejdilezitéjsi fazi projektovani
vzdelavaci akce. Spoc¢iva ve shromazdovani informaci o soucasnych znalostech,
schopnostech a dovednostech pracovniki, o vykonnosti jednotlivcl, tymt i podniku.

Tyto informace se ndsledn€ porovnavaji s pozadovanou urovni.

Vysledkem je tedy zjiSténi mezer ve vykonnosti, které je nutné odstranit, se zaméfenim
na ty, které je mozné eliminovat vzdélavanim. Vysledky analyzy je mozné vyuzit i
V ramci procesu vybéru pracovniki, jejich rozvoje, kariérového ristu, hodnoceni a

planovani postupu (Bartonkova, 2010, s. 118, 132).

Podle Palana (2002, s. 15) je analyza vzdélavacich potieb zjistovani rozdilu mezi
souCasnym stavem vykonu pracovnikli a pozadovanych vykonem, kterého by mélo byt
dosahnuto. Jinou moznosti je analyza a zjiStovani rozdilu mezi pozadovanym

vykonem pracovnikll a skutecnym pracovnim vykonem.

Podle Medlikové (2013, s. 34 - 35) analyza vzdélavacich potieb nebo analyza zakazky
slouzi k bliz§imu seznameni se se zazemim firmy a s U€astniky vzdélavaci akce. Slouzi
k identifikaci problémi a obtizi, které se béhem vzd¢lavaci akce mohou vyskytnout.

Analyzu zakazky zachycuje obrazek 4.
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Obrazek 4: Analyza zakazky

ANALYZA ZAKAZKY
REALNY STAV FIRMY, ORGAMIZACE,
PUVODNI CIL PROGRAMU ODDELENI
Jjak si zadavatel predstavuje idedIni <o sev soucasné dobé ve firmé déje, kde
<il, éemu ma program sloudit, jaké Jjsou chyby a jaké co lidé nyni dé&laji, jaké
kompetence ma v lidech rozvijet, jaley jsou jejich kompetence a naplh price, co
obsah by zadavatel preferoval a prod utastnici vidl jako své vrdélavacl potieby
DOMLUVENY CIL KONKRETIZOVANA ZAKAZKA
dohoda zadavatele a lektora o obsahu + debata s potencidlnimi GEasmiky
a programu vzdélavacl akce na zdkladé vzdélavaci akee, rozbor padkladd,
vzijemného vyjasnéni si situace informace o absolvovaném vzd&avani
uéastnikd...

Zdroj: Medlikova, 2013, s. 34

Pokud neni mozné provést skute¢nou, podrobnou a precizni analyzu vzdélavacich
potteb, je vhodné zajistit si predem alespon informace o tom, co ma byt cilem a
vystupem vzdélavaci akce, zda budou probirana témata pro Ucastniky vzdélavaci akce
nova, ¢i uz je znaji, zda jsou ucastnici motivovani ke vzdélavani, jaké maji od
vzdélavani o¢ekavani, informace o tc¢astnicich — Kolik jich bude, jakého budou veku,
kolik je mezi nimi muzl a Zen a na jakych pozicich pracuji. V neposledni fadé je
zjisténi informaci o tom, zda bude vzdélavaci akce né¢im pokracovat, zda na ni budou

navazovat dalsi kroky.

Vzdy je vSak potieba udélat si analyzu pted zahajenim vzdélavaci akce, byt by méla

byt kratka (Medlikova, 2013, s. 34 - 35).
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4.1.1 Druhy vzdélavacich potieb
Obecné existuji dva druhy vzdélavacich potieb:

a) reaktivni — jinymi slovy vykonnostni. Je aktudlni, pokud je na pracovisti
zaznamenan nahly pokles produkce nebo vykonnosti a byl pro néj nalezen
nedostatek ve vzdélavani. V takovém ptipadé¢ se voli cesta vyzkumu,
respektive terénniho Setfeni identifikace vzdélavacich potieb;

b) proaktivni — tyka se podnikové strategie a planu lidské sily. Zamétuje se tedy
na ocekavany technicky vyvoj, vysledky, vyvoj managementu, kroky
personélni zmény a podnikovou politiku. V takovém ptipadé se voli cesta
sestaveni souboru kompetenci, prace s dokumenty a tvorba implementa¢niho

modelu (Buckley, Caple, 2004, s. 33).
4.1.2 Zdroje pro analyzu vzdélavacich potieb

V podnikovém vzd€lavani je zapotiebi analyzovat $irsi nebo uzsi Skalu udaji. To je
mozné za pomoci bézného podnikového informaéniho systému, nebo z jinych Setfeni

(Bartoniova, 2010, s. 120).

Obvykle se jedn4 o tfi skupiny tdaji:

a) Organizaéni analyza — jedna se o cile organizace, podnikové plany, udaje o

struktufe organizace, finan¢ni a lidské zdroje, vyuzivani kvalifikace, udaje o
produktivite, kvalité a vykonu, marketingové cile atd.

b) Analyza prace — jedna se o popisy pracovnich mist, informace o stylu vedeni,
pozadavky manazerl na vzdélavani, konzultace s vy$s§imi manazery atd.

C) Analyza osob — zaznamy o hodnoceni pracovnika, zdznamy o vzdélani,
absolvovani vzdélavacich programt, vysledky z testl ¢i zdznamid O
pohovorech s pracovnikem, zaznamy z ruznych pruzkumu a dalsich (Koubek,
Armstrong in Bartonkova, 2010, s. 121).

Tyto zdroje pro analyzu vzdélavacich potieb jsou aplikovany v praktické ¢asti prace.
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4.1.3 Zpisoby analyzy a identifikace vzdélavacich potieb

Pro identifikaci vzdélavacich potieb jsou podle Bartonkové (2010, s. 122) dvé zakladni
moznosti. V prvni fad¢ se jednd se o kvantitativni sociologicky vyzkum, jehoZz
podstatou je terénni Setieni, nejcastéji se vyuziva dotaznik, rozhovor a pozorovani. Ve
druhé tadé se jedna o aplikaci kompetenéniho pfistupu ke vzdélavani a k rozvoji
lidskych zdrojii. Podstatou je prace s dokumenty a literaturou. Idedlni je vSak
kombinace kvantitativniho vyzkumu s kompetenénim piistupem a vyuziti vSech tii

zdroji pro analyzu vzdé€lavacich potieb.
4.1.4 Metody a techniky analyzy a identifikace vzdélavacich potieb

Metod a technik analyzy vzdélavacich potieb je velké mnozstvi. Je zddouci skloubit

vice technik.

Zde jsou znazornény piiklady metod a technik analyzy a identifikace vzdélavacich

potieb, které jsou propojené se zdroji pro analyzu vzdélavacich potieb.

a) Organizani analyza

analyza budoucich trendd a moznosti, analyza strategickych plant,
analyza vnitintho a vnéjSiho prostfedi organizace, dotaznik, prace
s dokumenty, skupinové porady a diskuze, monitorovani vysledki porad
a diskuzi tykajicich se soucasnych pracovnich problém1.

b) Analyza prace
analyza napln¢ a popisu prace, analyza problému, dotaznikova metoda,
prace s dokumenty, komparace, porovnavani, fizeni podle cild,
skupinové porady a diskuze, analyzy informaci ziskanych od vedoucich
pracovnikd, které se tykaji potteby kvalifikace a vzdélavani.

€) Analyza osob
360° zpétnad vazba, denikovd metoda, hodnoceni pracovniho vykonu,
hodnoceni pracovnika, modelovani a analyza chovani, pozorovani, prace
s dokumenty, rozhovor, sebehodnoceni, testy a zkousky, analyzy
informaci ziskanych od vedoucich pracovniki, které se tykaji potieby
kvalifikace a vzdélavani, analyza manudlnich a socialnich dovednosti,

nazory podiizenych (Bartonkova, 2010, s. 123 — 125).
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Praktickd cast identifikace a analyzy vzdélavacich potieb bude provedena na zakladé

metody pozorovani, diskuze, porady a rozhovoru.
4.1.5 Silna a slaba mista analyzy vzdélavacich potieb

Silnd mista: Pokud je analyza provedena dobie, lze odhadnout rozsah potieb
organizace v oblasti dalsiho vzdé€lavani, vymezit cilové skupiny, kterych se dalsi
vzdelavani tyka. Dale 1ze navrhnout konkrétni obsah a formy dalSiho vzdélavani. Je

také mozné odhadnout efektivnost vynalozeného ¢asu na vzdélavani.
Slabé mista:

Muze to byt obecna neochota k dalsSimu vzdélavani, ktera ¢asto plyne z nedobrych
zkuSenosti v tomto sméru. Neochota top managementu uznat potteby vzdélavani. Jista
konzervativnost a neochota piijimat néco nového, nediivéra ke vzdélavani, nedostatek
podkladli pro mozné odhadnuti skute€nych vzd€lavacich potieb organizace. Také
nezkuSenost nebo malad zkuSenost analytickych pracovniki miize vést k povrchnim
nebo nespravnym doporucenim ¢i zavéram (Koudelka in Bartoitkkova 2010,
s. 128 —129).

Chyby pii analyze vzdélavacich potreb

— nespravné rozliSovani ptani a potteby pracovnikii,

— chyby v urCovani zavislosti mezi potiebami organizace a cili organizace,

— predpoklad, Ze vSechny oblasti 1ze fesit tréninkem,

— chyby pfi rozpoznani priorit tréninkovych opatieni,

— snaha hodnotit spise minulé nez budouci potieby,

— neschopnost prosadit systémova opatieni vyplyvajici z analyzy vzdélavacich,

potieb (Krajcarova in Bartorikova, 2010, s. 129).
4.1.6 Prakticka ¢ast

Analyza a identifikace vzd¢lavacich potieb byla zaméfena na zjisténi mezer
v komunikaci mezi pracovniky a klienty firmy. Komunikace je klicovy ndstroj pro
ziskani klientely a néslednou prosperitu spole¢nosti. Pokud jsou rezervy prave v této

oblasti, je zadouci, aby byly odstranény.
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Organizacni analyza

Ve firm¢ probéhla organizacni analyza, kterd se zamétuje na vyuzivani finanénich a
lidskych zdrojt, udaje o produktivité, kvalit¢ a vykonu. Tato analyza se uskutecnila
formou skupinové porady, ve které byly projednavany moznosti spole¢nosti realizovat
Skoleni pro pracovniky firmy, zdzemi firmy pro realizaci vzdélavaci akce, financni
zabezpeceni a nedostatky pracovnikd v oblasti komunikace. Vysledkem porady bylo
zjisténi, ze vzdélavaci akce na téma komunikace ve spoleCnosti neprobiha, ackoli
firma financ¢ni prostfedky, prostory i technické zdzemi na realizaci ma. Béhem porady
byly dale zminovany nedostatky pracovnikii pfedev§im ve verbalni komunikaci -

osobni ¢i telefonické a jejich zdjem o mozné zlepSeni.

Analyza price

Dale prob¢hla analyza prace, ktera se zamétuje na postoj manazeri ke vzdélavani a to
formou skupinové diskuze. V ni byla projednavana vySe zminovana problematika
S manazery, spolu s jejich nazory a pozadavky na vzdélavani v oblasti komunikace.
Nézory ucastnikli diskuze byly zapisovany a v jejim zéavéru bylo piedneseno
stanovisko - vysledek diskuze, tedy, ze vzdélavani pracovniku v oblasti komunikace
neprobihd a manazeti se na vzdélavani pracovnikd nijak nepodili. Nékteti manazefi
byli k firemnimu vzdélavani skepticti, avsak vétsina se shodla na tom, ze by vzdélavani

mohlo pfinést uzitek nejen samotnym pracovnikiim, ale i celé firmé.

Analyza osob

Posledni analyzou byla analyza osob, ktera probchla formou pozorovani, jak
pracovnici komunikuji s klienty, zda je komunikace efektivni a nejsou v ni mezery,
které by, pfi jejich odstranéni, pfinesly spolecnosti vétsi uspesnost a ptipadné 1 zisky.
Béhem pozorovani byly shledany rezervy predevsim ve verbalni komunikaci. Dale
probéhl rozhovor s pracovniky, ve kterém se zjistovalo, zda souhlasi s tim, Ze je
komunikace s klientem stézejni k jeho ziskani, zjistoval se jejich postoj k firemnimu
vzdélani a béhem rozhovoru s nimi byly pozorovany jejich komunikaéni schopnosti a
dovednosti. Nasledn¢ byli vyzvani k sebehodnoceni svych komunikacnich schopnosti

a dovednosti.

Uvazovalo se také o zatazeni dotazniku nebo znalostniho testu do analyzy osob, av§ak

pro zjisténi trovné komunikacnich schopnosti a dovednosti nejsou teoretické znalosti
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zvlast zésadni. Dilezité je, zda pracovnici dokdzi komunikaéni potencidl vyuzit

v praktickych ¢innostech.

Vysledek

Vysledkem téchto analyz bylo zji$téni, Ze pracovnici maji v komunikaénich
schopnostech a dovednostech jisté mezery a zZe se firma na ziskani téchto schopnosti a
dovednosti nijak nepodili. Proto bylo rozhodnuto o realizaci proaktivni vzdélavaci
akce, tedy Skoleni o efektivni komunikaci pro pracovniky firmy, kterd souvisi
s o¢ekavanym zlepsenim celkovych vysledki firmy. Nejprve bude Skoleni realizovano
pro pracovniky obchodniho a marketingového oddé€leni, u kterych je efektivni
komunikace klicovym faktorem pro ziskani klientely a pozdé&ji, podle potieby a zajmu

spole¢nosti, pro pracovniky ostatnich oddéleni.

Silna a slaba mista analyzy

Silnymi misty byla jednotnost nazor v mezerach firemniho vzdélavani a urceni cilové
skupiny Skoleni. Slabym mistem byla nediivéra ke vzdélavani pracovnikli ze strany

nékterych manazerii. Chyby pfi analyze nebyly zaznamenany.

4.2 Cile vzdélavaci akce
4.2.1 Formulace cilu vzdélavaci akce

Formulace cilt vzdélavaci akce v podstaté pfedstavuje konkretizaci mezery, ktera je
fesitelna vzdélavanim. V ramci firmy maji cile nékolik urovni a jedna se tak o
posloupnost cili. Vyhodou stanoveni cile pro vzdélavatele je, ze si ujasni, co maji
ucastnici vzdélavaci akce procvicovat a je tak mozné piesnéji odhadnout potiebny Cas.
Dale je jednodussi hodnoceni toho, zda i¢astnici ovladaji to, co se od nich poZaduje.
Vyhodou stanoveni cile pro vzdélavaného je vétsi jistota v tom, co ho ceka.
Ocekavanim zajimavého tématu nebo pokrokem ve studiu dochazi k motivaci.
Dulezité je, aby si lektor pfi stanovovani cil stale kladl otazku, kolik toho chce od
ucastniki zadat a musi pfitom myslet na casovy ramec vyuky (Bartoiikova, 2010,

5. 135, 142).
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Nejdastéji vyuzivanou hierarchii cilu je tato:

a)

b)

Vykonnostni cil — vaze se na hlavni ukol. Tyto cile maji vétSinou podobu vize,

kterou je vzdélavaci akce schopna splnit v dlouhodobém méfitku. Casto se ale
stava, ze se stanovi vyssi vykonnostni cil, nez jaky je po ucastnicich pozadovan
na konci akce. Je to predpokladany cil, kterého by méli v budoucnu tcastnici
dosahnout na zéklad¢ ziskanych védomosti a dovednosti.

Ucebni cil — nebo také studijni cil se vaze na konkrétni vzdélavaci akci.
Spravna formulace ucebnich cili je jednim z klicovych momentt uspéchu celé
akce. Ucebni cil predklada konkrétni formulace zdméru, kterd mé byt splnény
samotnou akci. Jedna se tedy o konkrétni védomosti, dovednosti a zpisoby
chovani, které by méli ucastnici vzdélavaci akce po jejim skonceni skutecné
ovladat.

Umoziujici cil — nebo také dil¢i, jednotlivy ¢i specificky cil. Vaze se na

konkrétni vzdélavaci akci. Jedna se o troven védomosti, dovednosti, které by
meli Uc€astnici vzdélavaci akce mit na konci kazdé dil¢i etapy ucebniho
procesu. Pokud tcastnik dosdhne této trovné cile, umoznuje mu to dosahnout
i ucebniho cile a nasledné vykonnostniho cile (Pokorna in Bartofikova, 2010,

s. 135).

Formulace podle Muzika (1998, s. 40 - 41)

Spravné formulované ucebni cile by mély obsahovat dva konkrétni body. Jedna se o:

predmét — tj. co ma ti¢astnik na konci vzdélavaci akce ovladat,
¢innost — tj. co ma studujici na konci vzdélavaci akce umét Cinit, jaka ma byt

pozadovana schopnost.

Aby byly ucebni cile co nejvice konkrétni a kontrolovatelné, musi byt formulace

predmétu a Cinnosti co nejpiesnéjsi.

Muzik (1998, s. 41) piimo definuje: ,,Lektor si musi stdle kldst nasledujici otazku:

Kolik toho chci od ucastnikii Zadat, na jakém stupni védeni maji na konci byt *.
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Formulace ciltt by méla podle Lojda (2011, s. 34) obsahovat nésledujici pravidla:

— Definici kompetence nutnou pro praci na cili.

— Orientaci v silnych strankach pracovnika.

— Sjednoceni nazvoslovi.

— Pouziti jednoduchého jazyka.

— Minimalizaci vagnich terminti napft.: bude..., mél by..., zlepsi se..., atd.
— Definovani véci na pozitivni Girovni, vyvarovani se negativiim.

— Zajisténi cilt pro kazdou dil¢i etapu samostatné.

— Sepsani planu akce, tedy popsani ukont, které povedou k dosazeni cile.
4.2.2 Struktura cila vzdélavaci akce
Struktura cilii mize byt rizna, nejznadméjsi je teoretické rozdéleni podle dimenzi na:

a) kognitivni cile — teoretické schopnosti, védomosti,
b) afektivni cile — emotivni a mravni postoje, cit,
c) psychomotorické cile — praktické dovednosti, konani, Sikovnost (Palan, 2002,

s. 219).
Na nasledujicim obrazku je znazornén jednoduchy piehled taxonomii cili.

Obrazek 5: Piehled taxonomii cilu

CiL = zména osobnosti v roviné:

e , e

| KOGNITIVNI ] | AFEKTIVNI | | PSYCHOMOTORICKE ]
| ciLvzoELAVACi | | clLvYcHOWNY | | ciLDOVEDNOSTNI
TAXONOMIE TAXONOMIE TAXONOMIE
B. S. BLOOMA D. B. KRATHWOHLA E. SIMPSONOVE
1. Znalost 1. Vnimani hodnot 1. Vnimani
2. Porozumeéni 2. Reagovani na né 2. Zamérenost
3. Aplikace 3. Jejich hodnoceni 3. Rizena reakce
4. Analyza 4. Integrovani hodnot 4. Automatizace
5. Syntéza 5. Zvnitimovani hodnot motorickych dovednosti
6. Hodnotici posouzeni 5. Motoricka adaptace
6. Motoricka tvofivost

Zdroj: Cabalova, 2011, s. 45
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Kognitivni doména

V projektech vzdélavaci akce se nejcastéji pouziva Bloomova taxonomie cilii. Jedna o
metodologickou zasadu postupu od jednoduchého ke slozitéjSimu, od konkrétniho
k abstraktnimu. V puvodni podobé ma taxonomie Sest zakladnich stupnd. Nasledné
prosla revizi, ve které¢ se rozdéluje Bloomova taxonomie na znalostni dimenzi a
dimenzi kognitivnich procesti. Znalostni dimenze ma ctyii kategorie — faktickou,
konceptualni, proceduralni a metakognitivni. Dimenzi kognitivnich procesti tvoii
puvodnich Sest zdkladnich stupiii, které jsou vyjmenovany a popsany nize

(Bartotikova, 2010, s. 138 — 140).

Bloomova taxonomie kognitivnich cili podle Zormanové (2014, s. 58 — 59):

Tabulka 1: Bloomova taxonomie

Kognitivni cil Slovesa pouZivana k vymezeni cila

1. Zapamatovani | definovat, doplnit, napsat, opakovat, pojmenovat, popsat,

(znalost) prifadit, reprodukovat, setfadit, vybrat, vysvétlit, uréit. ..

2. Porozuméni | dokazat jinak formulovat, uvést ptiklad, interpretovat, objasnit,

(pochopeni) vysvétlit, opravit, prevést, zkontrolovat, zméfit, pielozit...

3. Aplikace aplikovat, demonstrovat, diskutovat, nacrtnout, navrhnout,

pouzit, planovat, prokazat, uspotradat, uvést vztah mezi...

analyzovat, najit princip uspofddani, provést rozbor,

4. Analyza
rozhodnout, rozlisit, rozdélit, specifikovat...
5. Syntéza kategorizovat, klasifikovat, syntetizovat, kombinovat, skladat,
navrhnout, organizovat, shrnout, vyvodit obecné zavery...
6. Hodnotici argumentovat, obhdjit, ocenit, oponovat, podpofit (nazory),
posouzeni porovnat, posoudit, vybrat, vyvratit, zdivodnit, zhodnotit...

Zdroj: Zormanova, 2014, s. 58 — 59

Taxonomie afektivnich i psychomotorickych cill je znazornéna na obrazku 5.
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SMART

Cile musi podle Palana (2002, s. 219) spliovat urcité parametry. Nejcastéji se pro
stanoveni cile vyuzivd pravidlo SMART. Charakteristika pravidla SMART pfi

formulaci cile vzdélavaci akce mize byt nasledovna:

Tabulka 2: SMART

S | specifi¢nost vztah K urcité konkrétni ¢innosti

M | méfitelnost stanoveni pozadované kvality i kvantity

A | akceptovatelnost | soulad se zjisténymi poticbami

R | realnost musi existovat realna Sance pro ucastniky, aby dosahli cile
T | terminovanost splnéni cila v potiebném (daném) Case

Zdroj: Palan, 2002, s. 219
4.2.3 Prakticka cast

Cilem vzdélavaci akce je rozvinout komunikacni schopnosti a dovednosti nejprve u
pracovnikll obchodniho a marketingového oddéleni a pozd¢ji, podle zajmu a potieby
firmy, u pracovniki dalSich oddéleni. Pracovnici by méli ziskat predevsim znalosti o
verbalni komunikaci a vyuziti verbalni komunikace v praxi. Nasledné by méli ziskané
védomosti aplikovat pomoci hrani roli do Cinnosti, které bézné¢ ve své profesi
vykonavaji. Cilem této monitorované¢ ¢asti by bylo uvédomit si nedostatky
v komunikaci samotnymi zaméstnanci a nasledné vyjadfeni lektora by mélo

zamé&stnance ovlivnit v jejich budoucim komunikaénim projevu.

Formulace dle hierarchie cila je nasledujici:

a) Vykonnostni cil
Ucastnik vzdélavaci akce bude po jejim skondeni aktivné vyuzivat
komunikaéni znalosti a dovednosti ziskané béhem Skoleni a budou piinosem
pro pracovni, ale 1 osobni rozvoj pracovnika.

b) Ucebni cil
Utastnik vzdé&lavaci akce se bude po jejim skonéeni konkrétngji orientovat

v zakladech verbalni 1 neverbalni komunikace.
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Ugastnik vzdglavaci akce bude po jejim skonéeni uvédomen o dileZitost

komunikac¢nich schopnosti a dovednosti pro jeho profesni rozvoj.

Ugastnik vzdélavaci akce bude po jejim absolvovani schopen uplatnit ziskané

védomosti a zkusSenosti ze Skoleni ve svém profesnim i osobnostnim rozvoji.
¢) Umoznujici cil

Utastnik vzd&lavaci akce bude srozumén s informacemi podavanymi béhem

Skoleni.

Ucastnik vzdélavaci akce je srozumén - béhem kazdého bodu $koleni, 0

dulezitost informaci pro jeho rozvoj.

V ramci struktury cilii je pro Skoleni o efektivité komunikace dilezitd kognitivni

doména.

Tabulka 3: Bloomova taxonomie cili v praktickém vyuziti

Kognitivni cil Vymezeni cili

Ucastnik vzdélavaci akce bude po jejim $koleni umét definovat

zékladni pojmy komunikace.

1. Zapamatovani | Ugastnik vzdé&lavaci akce bude po jejich skonéeni schopen

(znalost) popsat dilezitost verbalni a neverbalni komunikace.

Ucastnik vzdélavaci akce bude po jejim skon€eni schopen

vysvétlit vyznam komunikace pro profesni a osobni rozvoj.

Ucastnik vzdélavaci akce bude schopen po jejim skonceni uvést

piiklad verbalni 1 neverbalni komunikace.
2. Porozumeéni

(pochopeni) Ucastnik vzdélavaci akce bude po jejim skonc¢eni umét objasnit,

pro¢ jsou komunikaéni schopnosti dovednosti dileZzité

V osobnim i pracovnim rozvoji jedince.
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3. Aplikace

Ucastnik vzdé€lavaci akce bude po jejim skonceni schopen

aplikovat ziskané informace v praktickych ¢innostech.

Ucastnik vzdé€lavaci akce bude po jejim skonceni schopen

demonstrovat, jak vypada efektivni komunikace s klientem.

Utastnik vzdélavaci akce bude moci po jejim skondeni
diskutovat o dilezitosti komunika¢nich schopnosti a dovednosti

V bé€zném Zivoté.

4. Analyza

Ucastnik vzdélavaci akce bude po jejim skondeni schopen
rozhodnout o tom, jaké informace o komunikaci mu budou

prospésné v jeho zivote.

5. Syntéza

Ucastnik vzdé€lavaci akce bude po jejim skonceni schopen

vyvodit obecné zavéry, o tom, pro¢ jsou komunikacni

dovednosti dulezité.

Ucastnik vzdélavaci akce bude po jejim skonéeni schopen
kombinovat ziskané verbalni schopnosti a dovednosti

S neverbalnimi.

6. Hodnotici

posouzeni

Ucastnik vzdélavaci akce bude po jejim skonfeni moci

posoudit, zda byly informace béhem $koleni k uzitku ¢i nikoliv.

Ucastnik vzdé&lavaci akce bude po jejim skondeni schopen
ocenit ziskané znalosti a védomosti pro piinos jeho i celé

spole¢nosti.

Ucastnik vzdélavaci akce bude po jejim skonfeni moci

zhodnotit kvalitu a uziteénost vzdélavaci akce.

Zdroj: vlastni
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SMART

Pfi stanovovani cili bylo stale pfihlizeno k metodé SMART, tedy aby cile byly

specifikované, méfitelné, akceptovatelné, redlné a probéhly v urcitém cCase.

4.3 Obsah vzdélavaci akce

Pokud jsou dobie stanoveny cile vzdélavaci akce, vyplyvaji z nich pozadované vstupy

a oc¢ekavané vystupy, tedy profil ucastnika a absolventa vzdélavaci akce.
4.3.1 Profil uéastnika

Bartonkova (2010, s. 145) uvadi, Ze je profil ucastnika soubor pozadovanych vstupnich
znalosti, dovednosti, kompetenci, schopnosti a dalSich pfedpokladi, které¢ by mél mit
kazdy ¢lovek, ktery vstupuje do dané vzdélavaci akce. Uréeni profilu ucastnika dale
umoznuje nastavit obsah vzdélavaci akce, ktery odpovida potfebam a pozadavkim

daného udastnika.
4.3.2 Profil absolventa

Profil absolventa je idealnim modelem vysledki a idedlni cilovou strukturou znalosti,
dovednosti, kompetenci a schopnosti. Volba profilu ucastnika se odviji od
identifikovanych potieb a formulovanych cila. Zavisi ale také na koncepci, strategii a
vizi vzdélavaci akce a rozvoje pracovnikti v dané organizaci. (Bartonkova, 2010,

s. 145).

4.3.3 Proces didaktické transformace

Jedna se o ptevedeni cilti vzdélavaci akce do obsahu vzdélavaci akce, tzn. do inventare
disciplin, studijniho planu, osnov vzdélavani a studijnich materiald. Tyto ¢tyfi podoby
obsahu tvofi jednotlivé etapy didaktické transformace. Obsah mize byt zaméfen na
vyucovani konkrétnich dovednosti, poskytovani znalosti, anebo jen na snahu o zménu
postoje. At uz je obsah jakykoli, musi dana vzdélavaci akce plnit potieby firmy

(zadavatele) a ucastnika vzdélavaci akce (Bartonkova, 2010, s. 145 — 146).
4.3.4 Zaklady komunikace jako obsah vzdélavaci akce
Pro projektovani vzdélavaci akce v oblasti komunikace jsou zvoleny metody

komunikace piimo sméfujici ke zvySeni efektivni komunikace pracovnika se
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zékaznikem. Utastnici $koleni ziskaji informace o zakladech verbalni a neverbalni
komunikace, popsanych Vv praktické casti. Tyto informace jim budou detailné

vysvétleny v ramci Skoleni.
4.3.5 Prakticka cast

Po stanoveni cilii je nutné stanovit si profil ucastnika, profil absolventa vzdélavaci

akce, proces didaktické transformace a samotny obsah vzdélavaci akce.

Profil ucastnika

Ucastniky $koleni jsou pracovnici firmy, ktefi aktualné zastupuji obchodni a
marketingové odd¢leni. Tito pracovnici maji minimaln¢ stiedoSkolské vzdélani
s maturitou. Vstupni znalosti ani dovednosti nejsou potieba, avSak pracovnici védi, ze
Skoleni bude mit dv¢ ¢asti, teoretickou a praktickou a ze béhem praktické ¢asti budou
nahravani. Proto je vhodné, aby tcastnici vzdélavaci akce brali v tivahu i tuto ¢ast

Skoleni a pokud to povazuji za nutné, aby se na Skoleni ptipravili.

Profil absolventa

Absolventi Skoleni budou stdvajici pracovnici firmy, ktefi ziskaji védomosti a
dovednosti o zdkladech verbalni a neverbalni komunikace. Budou umét vyuzivat
efektivni komunikaci pti rozhovoru se zdkaznikem, budou si davat pozor na chyby,
které se pfi komunikaci Casto vyskytuji. Zaroven ziskaji jistotu pii pouZivani
neverbalni komunikace. To znamena, Ze budou védét, jak se spravné tvarit,
gestikulovat a pohybovat. Ziskané znalosti a dovednosti vyuziji ve své profesi na

konkrétnim oddéleni.

Proces didaktické transformace

Pro ptfevedeni cilii vzdélavaci akce do obsahu vzdélavaci akce byla zvolena osnova,
ve které jsou vymezeny hlavni body a podbody toho, co se bude béhem Skoleni
prezentovat. Stanovené body a podbody se odviji od vySe formulovanych cili
vzdélavaci akce, profilu ucastnika a profilu absolventa. Zaroven je zde znazornéno

propojeni s dal§imi kroky pfi projektovani Skoleni.
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Obsah $koleni

Obsah verbalni komunikace

,, O kazdém vzdélaném dusevné pracujicim cloveku lze Fici, Ze je na néco odbornik.
Prirovnejme takového cloveka k tovarne, ktera umi néco Sikovného, uZitecného
vyrobit. Tovarna ovSem musi umét pro sviij vyrobni proces nakoupit — suroviny, stroje
a zarizeni. Nakoupit co nejinteligentnéji, s co nejlepsim poméerem kvality k porizovaci
cene. A po vyrobeni musi umét prodat — opét co nejinteligentnéji, za co nejlepsi cenu.
No a ndkup — prodej —to je u jednotlivce uméni komunikace. Nakupujeme predevsim
ocima a usima — pozorujeme, naslouchame. Prodavame predevsim usty a rukama —
mluvime, piseme. Ale i dalsi smysly a cely zbytek téla v tom maji nemalou ulohu“

(Gruber, 2012, s. 16).

Verbalni komunikace tvoii 55% celkového komunika¢niho projevu. Je tvofena
vyjadfovanim pomoci slov, podrobnéji tedy hlasitosti verbalniho projevu, vyskou tonu
fe¢i, rychlosti verbalniho projevu, objemem feéi, plynulosti fe¢i, pomlkami,
frazovanim, barvou hlasu a emo¢nim naboji, kvalitou fe¢i a chybami v feci
(Mikulastik, 2010, s. 98, 103 - 106).

Tabulka 4: Modul 1 Verbalni komunikace

Modul_1 Verbalni komunikace

hlasitost a rychlost verbalniho projevu

vyska tonu feci

Teze
objem, barva, kvalita a plynulost feci
chyby v feci

Didakticka forma prezen¢ni vyuka

prednaska, vyklad
Didakticka metoda diskuse
prace s textem

informacni a komunikac¢ni technologie

Didakticka technika literarni pomucky

studijni texty
Lektor pracovnik na pozici lektora
Casovy harmonogram 8:40 - 10:00

Zdroj: vlastni
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Obsah neverbalni komunikace

,» Oznaceni nonverbalni komunikace znamena mimoslovni komunikaci. Nejde vsak, jak
si vetsina lidi mysli, jen o mimickou stranku reci, ale o cely komplex mimoslovnich
signalii — rec tela. Takova rec téla je daleko uprimnéjsi nez slova“ (NeleSovska, 2005,
S. 46).

Neverbalni komunikace je dle Nelesovské (2005, s. 46 - 56) tvofena mimikou - vyrazy
obliceje, kinezikou - pohyby, gestikou, posturikou — fyzickym postojem, pohledy — fe¢
o¢i, proxemikou — piiblizeni i oddaleni, haptikou - doteky a paralingvistikou.

Déle do mimoslovni komunikace patii sdélovani emoci, zajmu o sbliZzeni, snaha o

dobry dojem, snaha o zamérného ovlivnéni postoje partnera a dalsi (NeleSovska, 2005,

s. 46 - 56).

Tabulka 5: Modul 2 Neverbalni komunikace

Modul_2 Neverbalni komunikace
mimika

gestika

posturika

Kinezika

pohledy

proxemika

haptika

paralingvistika

Didakticka forma prezen¢ni vyuka

Teze

pfednaska, vyklad
diskuse
prace s textem

Didakticka metoda

demonstrace neverbalni komunikace

informacni a komunikac¢ni technologie

Didakticka technika literarni pomicky

studijni texty

Lektor pracovnik na pozici lektora

Casovy harmonogram 10:30 - 12:00

Zdroj: vlastni
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Obsah praktické ¢asti

Tabulka 6: Modul 3 Prakticka ¢ast

Modul_3 Prakticka ¢ast
verbalni komunikace
Teze Y .
neverbalni komunikace
Didakticka forma prezen¢ni vyuka
Didakticka metoda videoprojekce
hrani roli
Didakticki technika il?formaénf a komunikacni technologie
videonahravky
Lektor pracovnik na pozici lektora
Casovy harmonogram 13:00 - 16:00

Zdroj: vlastni

Videozédznamy jsou o chybach ve verbdlni 1 neverbalni komunikaci a o efektivni

komunikaci prostiednictvim internetu.

Hrani roli probiha formou c¢innosti, kdy jeden ucastnik vzdélavaci akce predstavuje
sdm sebe, tedy pracovnika marketingového nebo obchodniho oddéleni a druhy
predstavuje klienta. Uastnici si vymysli scénéf, ve kterém by méli ziskat klienta nebo
prodat néktery z produktii za pomoci komunikacnich znalosti a dovednosti. Poté si role
vyméni. Hrani roli je pozorovano lektorem a Ucastniky Skoleni a monitorovano
videokamerou. Nasleduje zpétna vazba o prub&hu hrani roli, videozaznamech z této

aktivity, sdéleni poznatkl od lektora a sebehodnoceni ucastnika vzdélavaci akce.
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4.4 Didaktické metody, formy

Na stanoveni cili a volbu vzdélavaciho obsahu navazuje volba didaktickych forem a

metod.

Spravnd kombinace vhodné zvolenych forem, metod, didaktickych postupi,
prosttedkl a pomticek, mize vyrazné zefektivnit proces uceni béhem vzdélavaci akce.
Meélo by se tedy vzdy piihlizet k tomu, jak vypada v obecné roviné podil lidskych

smyslli na procesu uceni:

— ,,Z toho, co si ptecteme, si uchovame 10%.

— Ztoho, co slySime, si uchovame 20%.

— Z toho, co vidime, si uchovame 30%.

— Ztoho co slySime a vidime, si uchovame 50%.

— Ztoho, co slySime a vidime a fikdme, si uchovame 70%.

— Ztoho, co slySime, vidime, fikdme a délame, si uchovame 90%* (Bartonikova,

2010, s. 163).

Proto jsou vybrany takové didaktické formy a metody, ve kterych ucastnici vzdélavaci

akce vyuziji sluch, zrak, fe¢ i hmat.
4.4.1 Didaktické formy

Predstavuji urcity relativné trvaly a ustaleny souhrn didakticko-organizac¢nich
opatfeni. Vzdélavani se jimi realizuje v urcitém case, prostoru a ve vztahu k zivym
(lektor — Gcastnik) a nezivym (metody, pomucky, technika) didaktickym systémtm

(Bartonkova, 2010, s. 149).

Mezi didaktické formy podle Muzika (1998, s. 114 - 124) patii:

a) Ptima vyuka — pouziva se i termin prezencni vyuka. Jedna se o piimy kontakt
mezi lektorem a ucastnikem vzdélavaci akce.

b) Kombinovana vyuka — vznikla ze snahy zvysit zajem a podil o individualni
vyuku v celkovém objemu vzdélavani. Jedna se o vstupni, vycvikové nebo
zavéreéné seminare, individualné fizené studium.

¢) Distan¢ni, korespondencni vzdélavani, e-vzdélavani, dalkové vzdélavani —
forma uceni a vzdélavani bez ptimého kontaktu Gcastnika a lektora. Je to

klasicka forma vzdélavani dospélych.
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Forma vzd¢lavani se dle Bartonikové (2010, s. 150) lisi dle miry a charakteru kontaktu
lektora s ucastnikem vzdélavaci akce. Na jedné strané je piimy kontakt lektora
s ucastnikem, tedy vyuka face to face a na stran¢ druhé je nepiimy kontakt lektora
s ucastnikem prostfednictvim pocitace a jinych forem vzdélavani. Vysledkem spojeni
téchto dvou protipolil je potom kombinované forma vyuky.

4.4.2 Didaktické metody

Zjednodusen¢ se jednd o postup k urcitému cili. Neexistuje jedinad spravna nebo
univerzalni metoda vzdélavani. Rizné metody se vyuzivaji pii pfedavani ¢i osvojovani
védomosti a znalosti a rizné pti zvladnuti dovednosti a rozvoji schopnosti a jiné zase

pii hodnotové orientaci nebo ovlivitovani postoji (Bartofikova, 2010, s. 150).

Dle Skalkové (2007, s. 185) je zadouci metody béhem dané vzdélavaci akce stiidat
nebo ménit. Jednostranné pouzivani stejnych metod, napt. slovnich nebo praktickych,

nevede obvykle k Gspésnym vysledkim.

Klasifikace metod vzdélavani

Existuje mnoho kritérii a klasifikaci, podle kterych se metody vzdélavani ¢leni. Je
vhodné si vzdy vybrat takovou klasifikaci, kterd je vhodné pro danou vzdélavaci akci.

Jednotna klasifikace metod neexistuje (Bartonikova, 2010, s. 152).

Pro tvorbu vzdé€lavaci akce: Jak efektivné komunikovat jsou vybrany klasifikace dle
Bartaka (2003, s. 39), kterymi jsou metody podle vyucovacich prosttedki. Konkrétné
se jedna o metody verbalni - kterymi mohou byt diskuze, workshopy aj., dale metody
situacni, zprostitedkované - t€émi jsou veskeré pomucky a prostiedky, které lektor

vyuziva béhem své vzdélavaci akce, metody konfliktni, kreativni a dalsi.
Ve vzdélavaci akei o efektivni komunikaci jsou vyuzity nasledujici didaktické metody:

Piednéaska: je to organiza¢ni forma vyuky, jejimz cilem je probrat jedno téma.
VétSinou pievazuje slovni monologicka metoda, ktera je doplnéna o dal§i metody napf.
dotazovani, nebo piedvedeni. Je vhodna spiSe pro teoretickou vyuku a probiha
vetSinou v poslucharné. Z toho vyplyva, ze je predndska urcena vétSimu mnozstvi

posluchact (Slavik, 2012, s. 28 - 29).

Diskuze: opakem prednasky, tedy monologické metody je dialog nebo diskuze. Tyto

pojmy se bud’ nerozliSuji, nebo se jim dava pouze urcity odstin. Diskuze jsou vedeny
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vétSinou ve skuping a jednd se o komunikaci alesponi tfi osob nebo stran (Plaminek,

2014, s. 135).

Préce s textem: jedna se o tisténé textové pomucky a praci s nimi. Problémem téchto
textovych tisténych pomucek je aktudlnost. Obména obsahu textu je oproti

elektronickym textovym pomuckam c¢asto zdlouhava (Slavik, 2012, s. 150).

Demonstrace: v tomto piipad¢ je chapana jako predvedeni postupt, které jsou béhem
vykladu prezentovany. Jedna se o nejpresveédCivéjsi zplisob prezentace (Plaminek,

2014, s. 134).

Videoprogram: patii mezi dynamicka zobrazeni, ktera vedle videoprogramu zahrnuje
také vyukové filmy, online videozdznamy, online multimedidlni pfimé pfenosy a
pocitatové animace. Jedna se o témét kazdy digitalné promitany a spustény program.
Tato metoda se stavd velmi dominantni a popularni. Délka videoprojekce by vSak

neméla byt delsi nez 20 minut (Slavik, 2012, s. 151).

Hrani roli: jedna se o sehravky, ve kterych dostanou aktéii obvykle shodné zadani a
k dispozici maji i duvérnou ¢ast nahravky. Do diveérné Casti spadaji informace o
konkrétni situaci a popisu zdjmu, které Gcastnik v hrani roli ma (Plaminek, 2014,

s. 160).
4.4.3 Prakticka cast
Didaktické formy

Pro skoleni o efektivité¢ komunikace byla zvolena piima vyuka, tedy didakticka forma,
béhem které dochazi k pfimému kontaktu mezi lektorem a tcastnikem vzdélavaci
akce. Didaktickymi metodami jsou piednaska, diskuze, prace s textem, demonstrace,
videoprojekce a hrani roli, které jsou vysvétleny v teoretické Casti. Jejich zafazeni je

popsano v obsahu skoleni.

4.5 Didakticka technika

V Andragogickém slovniku je didakticka technika popsdna jako souhrnny termin,
ktery slouzi k oznaceni informacnich a komunikacnich technickych zafizeni.

V pribéhu rozvoje techniky se méni typ a vyuziti téchto prostiedki. Zatimco diive se
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vyuzivaly dataprojektory, zpétné projektory, vyukové filmy aj., v soucasné dob¢ jde
spiSe o vyspélejsi prostiedky predstavované zvlasté audiovizudlni technikou. Témito
prostiedky jsou pocita¢, vyukové programy, videotechnickd zatfizeni, CD piehravac,
interaktivni tabule, jazykova laboratotr a dalsi. Ve vzdélavani dospélych se vyuziva

predevsim datovy projektor, e-learning, trenazery a jiné (Pricha, Veteska, 2012, s. 73).

Bartonkova (2010, s. 162, 165 — 166) dale didaktické pomicky rozd¢luje na
pisemné/tisténé studijni materidly a studijni materialy nabizené prostiednictvim jiného
média. Vyuziti pisemnych materidlti k potadani vzd€lavaci akce je velmi dulezité.
Pokud ucastnici neobdrzi pfi zahdjeni vzdélavaci akce pisemné materidly, povazuji

akci za mén¢ kvalitni nebo Spatné pfipravenou.

Souhrnné mezi didaktické prostfedky podle Bartonikové (2010, s. 162) patii zejména
pomiucky, kterymi jsou: skutecné predméty, modely, simulacni pfedméty, zobrazeni
(bez zvuku, se zvukem, obraz, fotografie, film, video, internet, promitaci zafizeni,
rizné projektory, interaktivni tabule, intranet apod.), zvukové nahravky, dotykové
pomucky, literarni pomicky — v podobé vyukovych materiali (vytahy z literatury,
ptipadové studie, testy, kopie ¢lanki, kopie pfednasek, ankety pro hodnoceni atd.),
literarni pomucky dopliikové (knihy, brozury, manudly, ptehledy, ¢asopisy, noviny,

vyucovaci programy aj.) a dalsi specidlni pomiicky.
4.5.1 Prakticka cast

Zabezpeceni didaktické techniky béhem Skoleni je po stanoveni didaktickych metod a

forem velmi dalezitou ¢asti pii projektovani vzdélavaci akce.

Vzhledem ke stanovenym metodam a formam budou zapotiebi nasledujici techniky:
zobrazeni formou pocitace, promitaciho platna, LCD panelu nebo multimedialniho

projektoru, internetu, zvukového =zafizeni, literdrni pomucky, literdrni pomucky

doplitkové ve formé studijnich texti a videonahravky o komunikaci.

Vsechny tyto didaktické techniky, kromé videonahravek a literarnich pomtcek, jsou
soucasti Skolici mistnosti firmy. Neni tedy nutné zahrnovat jejich potizovaci cenu do

kalkulace vzdélavaci akce.
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4.6 Realizace vzdélavaci akce

Jedna se o proces, kdy se z projektu vzdélavaci akce prechazi do realizacni faze

(Bartoiikové, 2010, s. 167).

Faze realizace vzdélavaci akce jsou nasledujici:

a)

b)

Ptiprava — Projekt je kompletni a ptipraveny. Je vSak potieba zajistit piipravu
lektora, u¢ebni pomucky a ostatni pomucky. Déle je tfeba pfipravit i€astniky
vzdélavaci akce a celou akci organizacné zajistit. Jedin€é potom muize byt
projekt realizovan.

Vlastni realizace — Zahrnuje v sobé piijezd lektora na misto konani vzdélavaci
akce, zahajeni akce, monitorovani dni a prub¢hu akce, popfipad¢ feSeni
nenadalych situaci aj.

Transfer — Jedna se 0 déni v prvnich dnech po vzdélavaci akci. Bezprostiedné
po skonceni akce by méli byt ucastnici vzdélavaci akce motivovani k tomu,
aby ziskané znalosti a dovednosti ovéfili a vyzkouseli v praxi. V této fazi se
dale zpracovavaji poznatky z akce, napf. zpracovanim fotodokumentace

z kurzu, videozaznamu atd. (Hronik, 2007, s. 162 - 174).

4.6.1 Organizace a logistika vzdélavaci akce

Organizace a logistika vzdélavaci akce tvoii 90% Uspéchu vzdélavaci akce., proto je

podle Bartonkové (2010, s. 168 - 169) velmi dilezité nezapomenout na Zzadnou

z organizacnich ¢innosti po celou dobu pfipravy, realizace, transferu 1 evaluace

vzdélavaci akce. Organizace vzdélavaci akce v sobé zahrnuje velké mnozZstvi ¢innosti,

které mohou byt napiiklad nasledujici:

zajiSténi propagacnich aktivit,

uzavirani smluv s lektory, vzdélavateli,

evidence ucastnikii/prezencni listina,

pifiprava harmonogramu vzdé¢lavaci akce,

zajisténi tisku, kopirovani materidlli a informovanosti ucastniki vzdélavaci
akcee,

zajisténi prostor a zazemi akce dle poZzadavk lektora,
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zajisténi technického zdzemi pro lektory a pomucek pro ucastniky akce,
ptipadné zajisténi dopravy na vzdélavaci akci €i stravovani béhem vzdélavaci
akce,

evidence a platby pfisluSnym ¢lenlim organiza¢niho tymu, lektorovi,
zpracovani vystupi vzdélavaci akce a nasledné zpracovani podkladii pro
zavéreCnou zpravu,

kalkulace vzdélavaci akce a ucetni bilance,

zajisténi spoleCenskych ¢i relaxacnich prostor spojenych s charakterem

vzdélavaci akce.

Hladkému pribéhu vzdélavaci akce pomulze pouziti nastroja, které usnadnuji piehled

organiza¢niho zabezpeceni dané vzdélavaci akce. Téchto nastroji je cela fada. Mozné

podoby mohou byt shrnuty do tii skupin:

a)

b)

casovy a mistni pldn — vhodné je pfipravit si casovy a mistni pldn v pisemné

podobg.

algoritmus organiza¢niho zabezpeceni — je to schéma ¢innosti s vyznaenim
jejich vzajemnych vazeb, moznosti, které mohou nastat. Jinymi slovy je to
postup feSeni urcité skupiny ukolli, zachycuje jednotlivé kroky vedouci ke
splnéni téchto cilt.

Ganttiv diagram — jednd se o spojeni casového planu a algoritmu

organizaniho zabezpeceni. PouZiva se pfedevSim pii fizeni projektl pro
grafické naplanovani posloupnosti ¢innosti v ¢asové ose (Bartotikova, 2010, s.
169 - 174).

Ptiklad Ganttova diagramu je v praktické ¢asti $koleni.

4.6.2 Prakticka ¢ast

V této fazi je nutné organiza¢né zajistit a naplanovat jednotlivé kroky potiebné

k realizaci $koleni.

Pouzito miZze byt mnoho nastrojii. Ukazka casového a mistniho planu muize byt

nasledovna:

42



Tabulka 7: Casovy a mistni plan

Splnéno/datum/

Cinnost Zodpovédna osoba Datum splnéni .
podpis

Zdroj: Bartonikkova, 2010, s. 169

V piipravné fazi se piipravi ucebni pomticky a ostatni pomucky, které jsou stanoveny
v didaktickych technikach, mistnost, ve které skoleni probiha. Dale se piipravi lektor

a Ucastnici vzdélavaci akce.

Samotna realizace vzdélavaci akce pobihd od piijezdu lektora do firmy, kde Skoleni
probiha, zahaji se skoleni a monitoruje se cely prubéh, poptipadé nenadale situace
vzdélavaci akce.

Ve fazi transferu se zkoumaji zmény po skonceni vzdélavaci akce. Zda jsou ucastnici
Skoleni motivovani k vyzkouseni ziskanych znalosti a dovednosti v praxi. Zda pro né

bylo skoleni piinosem. Zpracovavaji se poznatky ze vzd¢lavaci akce, z nichz je

vyhotovena zavérecna zprava.
Pro lepsi piehled organiza¢niho zabezpeceni $koleni je zvolen Ganttiv diagram.

Obrazek 6: Ganttiiv diagram

Zari Rijen
1. tyden | 2. tyden | 3. tyden | 4. tvden | 1. tyden | 2. tyden | 3. tyden

Cinnost

Zajisténi propagacnich aktivit

Uzavieni smlouvy s lektorem

Evidence u¢astniki gkoleni -
Piiprava harmonogramu £koleni

Tisk a kopirovani materiald pro u¢astniky tkoleni

Zajisténi prostor skoleni
Zajisténi technického zazemi podle pozadavka lektora

Zajisténi pomicek pro uéastniky Skoleni
Zajisténi obéerstveni béhem Skoleni
Pritbeh $koleni

Zpracovani evaluace ze &koleni

Zpracovani podkladi pro zavéreénou zpravu
Piedkalkulace a koneéna kalkulace vzdélavaci akce

Personalni zajisténi

Manazer 1

Manazer 2

Cely tym

Zdroj: vlastni
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V této fazi je také vhodné uvédomit si, jaky je maximalni pocet ucastnikd vzdélavaci
akce. Skoleni o komunikaci je uréeno pro 15 pracovnikii obchodniho a
marketingového odd¢€leni. Pohlavi, vék ani dosazené vzdelani neni pro ticast na Skoleni
rozhodujici. Vzd¢€lavaci akce probihd 8 hodin s dvéma ptlhodinovymi piestavkami a

jednou hodinovou pauzou na ob&d. Zacéinat bude v 8:30 a konc¢it 16:30 hodin.

Tabulka 8: Casovy harmonogram

Casovy harmonogram §koleni

Cinnost Zacatek Konec
Zahdjeni a zapsani do prezencni listiny 8:30 8:40
Teoreticka Cast o verbalni komunikaci 8:40 10:00
Dopoledni pauza 10:00 10:30
Teoreticka ¢ast o neverbalni komunikaci 10:30 12:00
Obédova pauza 12:00 13:00
Ukéazka videonahravek a videi na internetu 13:00 14:00
Odpoledni pauza 14:00 14:30
Hrani roli 14:30 16:00
Zavér Skoleni, zpétna vazba a vyplnéni dotazniki 16:00 16:30

Zdroj: vlastni

Poté, co je stanoveno organizacni zabezpeCeni vzdélavaci akce, se pristupuje

k samotné realizaci $kolend.

4.7 Kalkulace vzdélavaci akce

Soucasti projektovani vzdélavaci akce je 1 ekonomicky projekt. Podle Bartoiikové
(2010, s. 175 — 178) se jedna o piedkalkulaci vzdélavaci akce, kone¢na kalkulace se
provadi az pfi zjiStovani ekonomické efektivity dané vzdélavaci akce. Piedkalkulace
je slozZity a asov€ naro¢ny proces. Mnoho specialistli zabyvajicich se vychovou a
vzdélavanim se piedkalkulaci, pravé kvili jeji narocnosti, tradicné vyhyba. Jednotna
kalkulace vSak neexistuje. Kalkulace se vzdy fidi internimi ekonomickymi piedpisy a

smérnicemi dané firmy.

4.7.1 Predkalkulace

vvvvvv

naklady potiebné pro realizaci vzdélavaci akce musi byt vyjadieny v nékladech. Je
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také nutné si uvédomit, zda se vzdélavaci akce budou ucastnit pracovnici firmy, ¢i se
bude jednat o platici ucastniky, jaky bude pocet u¢astnikti na vzdélavaci akci, zda bude

vzdélavaci akce vedena externim ¢i internim lektorem (Bartonkova, 2010,

5. 176 - 177).

Obecné se podle Prokopenka a Kubra (in Bartotikova, 2010, s. 176) mohou néklady

rozdélit do dvou kategorii:

a) Naklady na vzdélavaci program neboli fixni naklady
— naklady za lektory, realiza¢ni tym,
— poplatky za vyuku v jinych institucich,
— poplatky za prostory, zatizeni, parkovisté, postovné, telefon atd.
b) Naklady na t¢astnika neboli variabilni naklady
— néklady za prepravu do mista konani vzdé¢lavaci akce, pii exkurzich,
studijnich cestach a mistni pieprava,
— poplatky za stravovani a ubytovani, spole¢enské udalosti,

— finan¢ni nihrady za knihy.
4.7.2 Konec¢né vyuctovani vzdélavaci akce

Po konecném vyuctovani vzdélavaci akce, tzn. po jejim skonceni, je nejoptimalngjsi
zachovat si schéma z piedkalkulace a vedle jednotlivych polozek v ptedkalkulaci

zapsat skutecné odvedené ¢i piijaté ¢astky (Bartonkova, 2010, s. 180).
4.7.3 Prakticka cast

Do ptredkalkulace vzdélavaci akce jsou zapocteny veskeré naklady, které souvisi se
Skolenim. Pomiickou pro stanoveni pfedkalkulace je Ganttiiv diagram, ve kterém jsou
zaznamenany veskeré aktivity, které se pfed zahajenim Skoleni, pfi Skoleni a po jejim
skonc¢eni museji zajistit. Veskeré aktivity v Ganttové diagramu se odrdzeji v rozpoctu

vzdélavaci akce.

Fixni néklady

Jsou to néklady na samotny vzdélavaci program, tyto naklady se neméni podle poctu
ucastnikil. Jsou tedy pevné dané. Do téchto nakladl se zapocitavaji pouze naklady za
lektora. Realiza¢ni tym, tedy manaZefi, zajiSt'uji Skoleni v rdmci své pracovni smény

a prostory, v kterych Skoleni probih4, patii spole¢nosti.
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Variabilni niklady

Tyto naklady se méni podle poctu Ucastnikii vzdélavaci akce. Jednd o néaklady
souvisejici s materialy, tedy tiskem prezencni listiny, dotazniki a materiald pro
ucastniky vzdé€lavaci akce o komunikaci. Dale je do téchto ndkladi zapocitané
obcCerstveni a obéd. Hodnota uslé pracovni doby pracovnikl neni do variabilnich

nakladu zafazena.

Tabulka 9: Piedkalkulace vzdélavaci akce

Kalkulace pro 15 ucastniki
Kalkulac¢ni polozka Kalkula¢ni cena Skutecna cena
Mzda lektora 9 000
Tisk materialt 300
Pomiicky (propisky a bloky) 150
Obcerstveni 1000
Obed 1 500
Celkem 11 950 ?

Zdroj: Vlastni

Predkalkulace Skoleni pro 15 tc¢astnikli vzdélavaci akce vyjde spole¢nost na 11 950,-
K¢. Do kalkulace nejsou zapocitané energie na vytapéni, osvétleni mistnosti a naklady

spojené s amortizaci a rezii didaktické techniky.

Konec¢na kalkulace

Po skonceni Skoleni byla zpracovdna konec¢nad kalkulace. Jednotlivé udaje se
zapisovaly do tabulky vedle idajt stanovenych v ramci pfedkalkulace. Srovnani téchto

dvou kalkulaci je znazornéno v tabulce 10 a na obrazku 7.
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Tabulka 10: Kone¢na kalkulace vzdélavaci akce

Kalkulace pro 15 ucastniki

Kalkula¢ni polozka Kalkula¢ni cena Skute¢na cena
Mzda lektora 9 000 8 000
Tisk materiala 300 280
Pomticky (propisky a bloky) 150 170
Obcerstveni 1000 1000
Obed 1500 1 860
Celkem 11 950 11 310

Zdroj: vlastni

Srovnéni piedkalkulace s kone¢nou kalkulaci

Obrazek 7: Srovnani piedkalkulace s kone¢nou kalkulaci

Srovnani predkalkulace s konecnou kalkulaci
B Predkalkulace Konetna kalkulace
10000 4099
9000 8000
8000 :‘
7000 o
Q
6000 .
5000 ©
8]
4000 ,
3000 ° 860
1500
2000 © 1000 1000
1000 o 300 280 150 170 .
- S e
Mzda lektora Tisk materiald Pomicky Obéerstveni Obéd
(propisky a bloky)

Q0

Qo 0

Zdroj: Vlastni
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4.8 Evaluace vzdélavaci akce

Jedna se o komplexni proces pokousejici se métit celkové piinosy, ale i naklady dané
vzdélavaci akce. Vyhodnocuje se jak efektivita andragogickda (pedagogicka,
didaktickd), tzn., zda byly splnény a uspokojeny identifikované vzdélavaci potieby,
tak efektivita ekonomicka, tzn., zda byla vzd€lavaci akce pfinosnd i po ekonomické
strance a nebyla ztratova. V podstaté se jedna o porovnani cilt s vysledky vzdélavaci
akce. Béhem evaluace se hodnoti samotny obsah vzd€lavaci akce, organizace,
realizace, prostiedi, lektofi, studijni materialy, instituce celého vzdélavaciho programu

(Bartonkova, 2010, s. 181 — 182).

Optimalni evaluace probiha pted vzdélavaci akci, béhem ni, na konci vzdélavaci akce

a s odstupem ¢asu. (Medlikova, 2013, s. 111).

Obecné duvody k realizaci hodnoceni jsou podle Belcourta a Wrihta (in Bartotikova,
2010, s. 182) nasledovné:

slouzi ke zjisténi, zda vzdélavaci akce splnila o¢ekavané cile;

— slouzi k identifikaci silnych a slabych stranek akce;

— prispiva k ur¢eni nakladi a pfinostu vzdélavaci akce;

— slouzi k pomoci vedoucim pracovnikiim, manazertiim zjistit, ktefi pracovnici
budou mit ze vzdélavaci akce nejvetsi uzitek;

— posiluje dosaZeni ocekavanych vysledkli mezi ucastniky;

— posiluje diuvéru v hodnotu vzdélavani v organizaci

Modeli evaluaci je celd fada, avSak nejCastéji vyuzivanou je Kirkpatrickiiv model.
Tento model patii k nejzndmé&j$im a nejpouzivangjsim metodologiim pro hodnoceni
efektivity programii vzdélavani. Kirkpatrickiv model zkouma ptinos vzdélavaci akce

na Ctyfech trovnich:

a) Reakce — hodnoceni probiha vétsinou na konci vzdélavaci akce a hodnoti
okamZitou reakci na ni. Hodnoceni probiha vétSinou dotaznikovou metodou,
kdy ucastnici hodnoti jednotlivé elementy vzdélavaci akce na Skéale a nékdy
taky zodpovi na par otevienych otazek. Touto metodou se zjiStuje, zda
vzdélavaci akce nebyla nerelevantni nebo chybné provedend. Vétsina lektort

provadi hodnoceni pouze na této irovni.
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b) Uceni — toto hodnoceni se snazi zméfit mnozstvi znalosti a dovednosti, které
se Ucastnici vzdélavaci akce opravdu naucili. Hodnoceni probiha vétSinou
formou testti ¢i kvizii. Dilezité je, aby ucastnici dokézali demonstrovat, ze si
osvojili véci, které jsou vyznamné pro jejich praci.

¢) Chovani — ptenos poznatkt do prostifedi pracovniho mista. Toto hodnoceni
posuzuje, do jaké miry ucastnici vzdélavaci akce skutecné v pracovnim
prostiedi pouzivaji to, co se naucili v ramci vzdélavaci akce. Hodnoceni Casto
obsahuje individualni strukturované rozhovory s Ucastniky vzdélavaci akce,
jejich kolegy a vedoucimi pracovniky. Dalsi formou zjistovani zmény chovani
mohou byt cilové zaméiené diskuzni skupiny nebo metoda pozorovavani.

d) Vysledky — jedna se o nejvyssi Girovenn hodnoceni, ktera posuzuje vzdélavaci
akci v kontextu dosazenych podnikatelskych vysledk organizace. Pomoci
dovednosti, které si i€astnici vzdélavaci akce osvojili (uceni) a jejich nasledné
aplikace v pracovnim prostiedi (chovani) byly splnény podnikatelské cile
(vysledky). Tato urovenn umoziiuje vyhodnotit skutecny ptfinos investice do

vzdélavani (Folwarczna, 2010, s. 176 — 177).
Tento model byl vyuzit i v praktické casti evaluace.
4.8.1 Prakticka cast

Posledni ¢ast pifi projektovani vzdélavaci akce je evaluace. Ta prob&hla formou
Kirpatrickova modelu. Béhem evaluace se zjiStoval piinos pfedev§im v reakcich,

chovani a vysledcich. Uroven uc¢eni zkoumana pfili§ nebyla.
Kirkpatrickiiv model

a) Reakce — Hodnoceni na této trovni probéhlo formou anonymnich dotaznikd,
ve kterych castnici vzdélavaci akce vyjadiovali svlij ndzor na Skoleni, pfinos
pro jejich osobni i profesni rozvoj a zda ziskali nové védomosti a dovednosti.
Vyplnéné dotazniky byly nasledné analyzovany a z analyz byly vyvozeny
zavery. Z dotazniku bylo patrné, Ze Skoleni bylo zajimavé a vyklad lektora byl
srozumitelny. Uastnici ocenili praktickou &ast $koleni, ktera jim usnadnila
pochopeni vylozené latky v teoretické casti Skoleni. Zaroven se ucastnici
Skoleni shodli na tom, Zze by radi absolvovali pravidelnd Skoleni i z jinych

odvétvi, kterd souvisi s jejich naplni prace.
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b)

d)

Uceni — Uroveii uéeni nebyla piili zjistovana. Pro Gi¢astniky $koleni neni piilis
dilezité znat pojmy ve verbalni ¢i neverbalni komunikaci, ale porozumét tomu,
jak efektivni komunikace vypada a jaké chyby se pfi komunikaci nejcastéji
stavaji. Uroven udeni byla zji§tovana pouze v ramci praktické ¢asti skoleni,
kdy ucastnici hrali role. Z této ¢asti bylo patrné, Ze pracovnici maji nedostatky
v komunikacnich schopnostech a dovednostech, které se snazili po ziskani
zpétné vazby od lektora a jejich kolegl, eliminovat. V nevyhodé byli
pracovnici, ktefi tuto ¢innost sehravali jako prvni, protoze neméli srovnani
s ostatnimi. U para, ktefi hrali role jako jedni s poslednich, byla zaznamenana
vyssi uroven komunikacnich schopnosti a dovednosti, a to na zakladé¢
zkuSenosti z pozorovani a poslouchani hrani roli svych kolegt.

Chovani - tato Groven byla zjiStovana metodou pozorovani a diskuze. Jednalo
se o totéz jako pfi analyze a identifikaci vzdélavacich potieb. Ve srovnani
poznatkd o trovni komunika¢nich schopnosti a dovednosti pracovnikti pred
Skolenim s témi po Skoleni, byl zaznamenan vyrazny vzestup. Pracovnici méli
jisté&j8i hlas, znéli vyrovnanéji a v jejich projevu nebyly shledany zdsadni
komunikaéni bariéry.

Vysledky — hodnoceni této urovné je predcasné, ¢asovy odstup od skoleni je
prilis kratky, aby se dalo vyvozovat, zda mélo Skoleni pfinos pro vyssi Gspéch

firmy na trhu.
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S5 Zavér

Tato bakalaiska prace byla zaméfena na projektovani vzdélavaci akce. V teoretické
¢asti byly vysvétleny pojmy celozivotni vzdélavani, firemni vzdélavani, zaklady
komunikace a projektovani vzdélavaci akce. Pravé projektovani vzdélavaci akce bylo
rozdéleno do dalSich osmi fazi neboli hlavnich krokt pfi projektovani vzdélavaci akce.
Na kazdou c¢ast projektovani navazovala prakticka cast, tedy implementace
teoretickych vychodisek do praxe. To znazoriovalo nejen moznou ukazku toho, jak
by mohly jednotlivé kroky vzdélavaci akce vypadat v praxi, ale dohromady tvotily

celek vzdélavaci akce, tedy Skoleni s nazvem: Jak efektivné komunikovat.

Analyzou vzdé€lavacich potieb formou diskuze, pozorovani, rozhovoru a
sebehodnoceni byly zjistény mezery u pracovniku firmy v komunikaci s Klienty.
Nasledné byly stanoveny cile vzdélavaci akce, diky kterym se mohl stanovit obsah
vzdélavaci akce, v tomto ptipadé udaje o tom, co se béhem Skoleni bude probirat a
jaky je profil ucastnika a absolventa vzd¢lavaci akce. Nésledné se stanovila didakticka
forma, konkrétn¢, Ze skoleni bude probihat formou p¥imé vyuky a vyclenily se
didaktické metody podle kvalifikacniho modelu. Dal§im krokem bylo zvoleni vhodné
didaktické techniky, to znamend vSech materialti, pomutcek a prostor, které jsou
potfeba pro realizaci Skoleni. Samotnd realizace Skoleni, po stanoveni vSech
predeslych kroki, nebyla nikterak komplikovana. DileZitou c¢asti projektovani
vzdélavaci akce byla predkalkulace, ve které byly zaznamenany nédklady spojené se
Skolenim. Konec¢na faze projektovani vzdélavaci akce, tedy evaluace probehla formou
diskuze a monitoringu. Béhem téchto Cinnosti se zjistovalo, zda bylo Skoleni pro
pracovniky pfinosem a zda doSlo k naplnéni stanovenych cilti a vyplnila se mezera
identifikovand ve vzdélavacich potfebach. Zda byly naplnény dlouhodobé cile
vzdélavaci akce, tedy vyssi ziskovost firmy, bude mozno zjistit az v dlouhodobém

horizontu.

Z hlediska zpracovani bakalatské prace byl cil bakalatské prace splnén.
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