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UVOD

Cilem mé diplomové prace je poukdzat na problematiku profesniho zaméteni
lektora dal$iho vzdélavani dospélych. V diplomové praci budu fesit profil osobnosti
lektora. Jaké jsou osobnostni a temperamentové vlastnosti a piredpoklady pro praci
lektora. Toto téma jsem si vybrala z divodu mé vlastni profesni zkusenosti lektora dalsiho
vzdélavani.

V prvni kapitole se zamé&iuji na osobni profil lektora dalSiho vzdélavani. V druhé
kapitole se zabyvam tématem kompetenci lektora a rozd€luji je na jednotliva kritéria.
Tteti kapitola pojednava o vzdélavacim procesu, jeho metodach, urceni cilovych skupin
ve vzdélavani dospélych a pripravy lektora na vzdélavaci seminaf. Roli lektora ve
vzdélavani se budu zabyvat v kapitole ¢trvté, kde se zamétim na jednotlivé funkce lektora.
Pata kapitola je zaméfena na moznosti dal§iho vzdélavani lektora, na etiku lektorské
profese a uplatnéni lektora na dne$nim trhu prace, jaké moznosti ma dne$ni lector v
oblasti dalsiho vzdélavani a profesniho rozvoje. Zavérecna Sesta kapitola obsahuje
praktické a konkrétni ptiklady z lektorské praxe. V zavéru prace uvadim formou pftiloh
konkrétni lektorkou ¢innost z lektorké praxe.

Ve své praci prevazné poukazuji na profesi, roli, pravomoce a kompetence lektora
ve vzdélavani dospélych. Na dulezitost a vaZznost profesniho vzdélani a na dalsi
predpoklady, které jsou potfeba pro vykonavani profese lektora. V textu je pouzito

vlastnich lektorskych zkusSenosti, ptikladd a poznatkd z praxe.



1  PROFIL OSOBNOSTI LEKTORA DALSIHO
VZDELAVANI

Lektor dalsiho vzdélavani je specialista v pedagogice, andragog ve vzdélavani
dospélych. Rozdil mezi pedagogem a andragogem je zésadni z n¢kolika divodu. Prvnim
divodem je skutecnost, ze pedagog je zaméifen na jinou cilovou skupinu nez andragog.
Cilem pedagoga je vychova a vzdélavani déti, andragog se zaméfuje piedev§im na
vzdélavani dospélych. Benes (2014, s. 11) ve své publikaci uvadi ,,pedagog (paidagogos)
byl pivodné, v antickém Recku, clovék, ktery doprovdzel chlapce do skoly . Pedagogika
vznikla pravé na zakladé vychovy, uéeni a vzdélavani déti. Pedagog je ucitel, ktery
prednasi, pfedava informace nebo ucebni latku, védomosti a piedev§im zodpovida za
vzdélavaci proces. Andragog (andros — muz, dospély) je lektor, ktery v roli tutora,
konzultanta, Skolitele, mentora, nevyucéuje ani neptednasi, konzultuje obsah vzdé¢lavani
se studenty, motivuje a vede studenty béhem vzdélavaciho procesu (Benes, 2014, s. 11).
Poméha a ukazuje moznosti, naléza spole¢na feSeni a pfedevSim poskytuje zpétnou
vazbu studentim, klientim. Druhym divodem rozdilnosti pedagoga a andragoga je,

kromé rozdilné cilové skupiny, rozdilnost 1 v néplni préce.

Prace pedagoga je postavena na vyhradné na pedagogické Cinnosti, na uceni,
pfedavani znalosti a ucebni latky vétSinou prezencni formou studia a to v pravidelnych
vyukovych hodinach. Student/Zak je zde pfitomen spiSe v pasivni roli jako posluchac.
Pedagog V roli ucitele pfedava informace formou vykladu, pfednasky nebo prezentace.
V podob¢ vzdélavacich modult s danou odbornou tématikou. Jedna se tedy o proces
uceni a pfeddvani informaci s cilem, co nejvice naucit, vysvétlit a objasnit danou tématiku
ucebni latky. Ucitel vétSinou nepracuje s prubéznou zpétnou vazbou, ukoly, cviceni a
ovéfeni znalosti ucitel zatazuje az na zavér jednotlivych modula. Ucitel zde postrada
prubé&znou zpétnou kontrolu pfijeti informaci zaky béhem vyucovani. Pedagog v mnoha
ptipadech nezodpovid4 za tvorbu vzdélavaciho materidlu, ma pfedem dané osnovy a
ucebni texty. Pedagog mliZze ucit vétsi pocet zakl najednou. Dne$ni moderni pedagogika
zahrnuje do klasického vyucovani prvky alternativni pedagogiky, typu waldorfské Skoly

nebo Skoly montessori.



Prace lektora dal§iho vzdélavani je zaméfena na motivacni faktory studentd. Jeho
ukolem je podporovat vnitini motivaci studenta pomoci motivace vnéjsi. Zatazuje do své
prace prvky pritbézné zpétné vazby, kterou studentiim poskytuje béhem celého studia.
Pomaha pochopit a objasnit cile a obsah studia, jeho prib¢h, naro¢nost, casovou dotaci.
Nenabizi zddna odborna feseni, ale motivuje a vede studenty ke studijnimu cili. Lektor
hodnoti pribéh studia pribézné a poskytuje okamzitou zpétnou vazbu. Zodpovida dotazy,
prezenéné se setkdva se studenty na kurzech nebo tutoridlech, kde poméha fesit
problematiku studia. (Zlamalova, 2006, s. 71). Pomaha studentovi najit samostatné feSeni
ukoll formou otazek a zpétné vazby. Lektor ma ve skupiné maximalné dvacet student,
tak aby dokazal zohlednit jejich individualni potfeby. Lektor se podili na tvorbé
vzdélavaciho a distanéniho materidlu a ucebniho textu, rGznych testll a cvicenich.
Zodpovidé svou odbornosti a kvalifikaci za spravnost informaci a pouzitych zdroji. Do
vzdélavaciho procesu piinasi sva kritéria, prispivd svou odbornosti a lidskym
potencidlem. Upravuje jednotlivé vyukové modulu casové i obsahové, vcetné
konzultacnich hodin a tutoridlli, na zéklad¢ potieba studujicich. Pfi své praci lektora

vyuziva moderni technologické pomucky. (Zlamalova, 2006, s. 83)

Langer ve své praci ohledn& charakteristiky lektora uvadi ,,obecné je lektorem
vzdeélavatel dospélych piisobici v oblasti dalsiho vzdélavani. Puvodné byl sice tento pojem
uzivan pro externiho univerzitniho ucitele, dnes vsak uz lektora najdeme spise v kurzech,
na skolenich a dalsich akci pro dospélé. Pojem lektor ma také odlisit formalni vzdelavani

¢

na Skolach od dalsitho vzdelavani “.
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1.1 Osobnostni predpoklady pro praci lektora

Lektor by mél mit nejen vysoké odborné, metodické znalosti a kompetence, ale
piredevsim byl mél byt jako osobnost vysoce vyspélym, mravnim a emoc¢n¢ stabilnim
profesionalem. Osobnost ¢loveéka se béhem celého Zivota vyviji na zakladé tii zakladnich
slozek. Kognitivni slozka zahrnuje sebeuvédomovéani a sebepoznavani vlastni osobnosti.
Emocionalni slozka pomaha uvédomit si vlastni sebepojeti a sebehodnoceni. Slozka
konativni (sou¢innostni) ma za kol seberozvijeni osobnosti a seberealizaci. (Farkova,
2017, s. 105). Zrala osobnost vykazuje rovnovahu v oblasti psychologické, socialni,
emocni, racionalni a ekonomické. Lektor, ktery pracuje jako vzdélavatel dospélych, by
m¢l mit tyto oblasti jiz zpracované a pod kontrolou. Jeho profese vyzaduje vysokou
lidskou a odbornou kvalifikaci, véetné narokt na jeho osobnost, charakter a temperament
osobnosti. Farkova dispozice a schopnosti osobnosti definuje takto ,,schopnosti jsou
individualni viastnosti, které jsou podminkou pro uspésné vykonavani jedné ci vice
cinnosti . V oblasti schopnosti rozliSuje nékolik kategorii: vlohy, nadani, talent, genialitu

(Farkova, 2017, s. 112).

Osobnostni piedpoklady lektora pro vykonavani narocné profese by v sobé mély
zahrnovat zakladni lidské, moralni a etické vlastnosti jako je bezthonnost, dobra image,
Siroky rozhled mimo oblast své specializace. Déle je to optimismus a schopnost zaujmout,
dokéazat na sebe upoutat pozornost a nebat se byt sttedem pozornosti. Takt, klid a
rozvaznost, lektor by mél ptisobit distojnym dojmem a jako pfirozena autorita by si m¢l
dokazat ziskat respekt. Umél by se spravné, rychle a adekvatné rozhodovat, mél by byt
velmi kreativni a dokazat se pfizplsobit situacim ve vzdélavacim procesu a potiebam
studentim. Pruzné a rychle reagovat béhem kurzu nebo semindie na neptedvidatelné
situace, je jedna z dulezitych schopnosti lektora. Béhem vzdélavaciho procesu mohou
vzniknout neptijemné situace, kdy si lektor nemtiZe dovolit brat pozndmky studentti nebo
negativni nastaveni skupiny osobné. Zde je kladen diraz na vysokou profesionalitu
lektora a na zpracovani jeho osobnich emoci. Dokézat se oprostit od daného tématu a
problematiky tak, aby zlstal nestrannym objektivnim odbornikem. Lektor si nemuze
dovolit reagovat na neptiznivou aktualni atmosféru a klimatu ve skupiné tim, ze by

projevil své osobni postoje nebo nazory, mél by zlstat v rovin€ své role.
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Pokud je situace ve skupiné negativné vyhrocena, je dobrou vlastnosti lektora
zachovat si svou stabilni pozici a autoritu, nezaleknout se vyhrocené situace. Dokazat
pouzit svou racionalni slozku a nenechat se ovlivnit emocemi, je velkym piinosem pro
lektorskou profesi. Neznamena to, ze by lektor mél byt jen odméfenym profesionalem,
ale ve své profesi by mél zvladat a sam posoudit, kdy je dobré zachovat si ke skupiné
odstup, a kdy si mize dovolit byt empatickym lektorem. Dobry lektor by nemé¢l reagovat
na poznamky ohledné politickych, nabozensky, rasovych a etnickych témat. M¢l by se
vyvarovat osobnimu hodnoceni nebo kritiky nazori svych klientl a studentti. Své nazory
by mél lektor prezentovat velmi opatrné. Lektor musi zlstat profesionalem i v oblasti
sympatii a antipatii se studenty nebo skupinou. Muze se stat, ze n¢ktera cilova skupina,
nebo jedinci, nebudou lektorovi vyhovovat, ptesto musi zachovat profesionalni pfistup a
dodrzet vzdélavaci cile. (Medlikova, 2013, s. 126) Pokud se lektor setkd se skupinou,
ktera nespolupracuje, je ukolem lektorem zvolit jiné vhodné techniky, zajimavé
didaktické pomicky nebo zaradit interaktivni prvky do vzdélavani. V téchto situacich se
uplatni vlastni kreativita lektora, napaditost, pruzng a rychle reagovat na zmény, odolavat
stresu a napé€ti. Lektor se ve své profesi miize dostat do riznych stresovych situaci. Dalsi
vlastnosti lektora, ktera je nezbytna pro jeho profesi, je schopnost pracovat se stresem,
odolnost vici zatézi a vi€i  emoCnimu, fyzického vypéti. Kromé psychologickych a
socialnich vlastnosti, by mél byt lektor 1 v dobré fyzické kondici. Lektorska ¢innost je
naro¢na na fyzickou zatéZ a lektor by mél byt v dobrém zdravotnim stavu tuto zatéz
zvladnout. Zdravy Zivotni styl lektora, jeho zpisob stravovani, uzivani navykovych latek
pohyb, relaxace a odpocinek také patii mezi dobré vlastnosti profesionala, ktery dokdze
piijmout zodpovédnost za narocny kol byt vzdélavatele dospélych. (Medlikova, 2013,
S. 145) V ramci kreativnich vlastnosti je, kromé jeho flexibility, také dilezita vlastnost
tvofeni a vlastni aktivita lektora. PfinaSet nové napady, nové metody, podilet se na tvorbé
novych a zdzivnych studijnich materialti, podilet se na vyzkumu v oblasti vzd€lavani,
Vv interaktivnich technikach pouzivat nové typy her a cvicenich. Zapojovat se do dalsiho
vzdelavani v oblasti lektorské profese a neustale pracovat na svém osobnim ristu. Jako
posledni vlastnost, kterou by mél lektor mit je smysl pro humor. Humor je pro lektor dar,

pokud dokéze studenty zaujmout nejen odbornosti, ale i1 vlastni osobnosti.

Smysl pro humor je vlastnost, ktera mize pomoci vyfesit i mnohé nepiijemné situace

a dava lektorské profesi mnohem jiny rozmér nez jen prisné ucitelské, neosobni jednani.
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1.2 Temperamentové vlastnosti, profesni image lektora

Temperamentové vlastnosti u lektora jsou dilezit¢ predevsim z diivodu dynamiky
jeho osobnosti, kterou lektor potiebuje pro svou profesi. Termin temperament pochazi
z latinského nazvu ,,tempere”, znamena doslova misit nebo vytvaret a patii mezi
dynamické vlastnosti osobnosti. (Frakova, 2017, s. 114). Autorka uvadi, ze tyto vlastnosti
jsou dédi¢ného charakteru a definuje je takto ,, temperament je soubor dynamickych
charakteristiko osobnosti, kterd urcuje rychlost, silu a stabilitu v proZivani, jednani a

vegetativnich reakcich. (Tamtéz, s. 114)

Jiz ve staroveéku 1ékai Hippokrat urcil jednotlivé temperamentové rysy osobnosti.
Sangvinik, cholerik, flegmatik a melancholik. Vzhledem ktomu, ze jednotlivé
temperamentové rysy jsou u osobnosti rizn¢ Clovéka promichany, u lektora dal$iho
vzdélavani by mél pfevazovat typ sangvinika. Sangvinik je emoc¢né¢ stabilni extrovert.
V lektorské profesi jsou tyto vlastnosti zastoupeny v oteviené komunikaci a daru
rétorickych, lingvistickych a vyjadifovacich schopnosti. Lektor je diky této vlastnosti
dobry komunikator, vyjednavag, dokazZe rychle a pohotové argumentovat. Jeho verbalni
projev je velmi bohaty, logicky a uceleny. Forma mluveného slova je u lektora velmi
dilezita. Jeho vyjadiovaci schopnosti by mély odpovidat cilové skuping, mél by upravit
rétoriku na srozumitelnou formu. PouZivat spisovny jazyk a vyvarovat se vulgarnosti.
Mluvené slovo je jeho hlavnim pracovnim néstrojem, proto by mél lektor dbat na kvalitu
svého verbalniho projevu. Prezentuje tim nejen sebe, ale 1 vzdélavaci instituce, vzdélavaci
systém a piedev$im image své profese. Obsah a néplit komunikace je otdzkou odbornou

ptipravy lektora, obsah by mél byt v souladu s formou mluveného projevu.

Dalsimi vlastnostmi, které u sangvinika lektora dominuji, jsou jeho spole¢enska
zivost, aktivita, optimismus, pfirozeny Sarm a autorita. Tyto vlastnosti d¢laji lektora
velmi milym a pfijemny spole¢nikem, napomahaji mu ziskat si své publikum a upoutat
na sebe pozornost. Schopnost zaujmout a oslovit své klienty. Dokaze tak nadchnout
studenty pro danou véc a i méné zazivné téma pievede do piijemné a hravé formy. Jako
stabilni osobnost je lektor diky této vlastnosti dobie odolny vii¢i stresovym situacim.
Dokaze zpracovat své emocni procesy a zistat klidnym a racionalné¢ uvazujicim

profesiondlem. (Medlikova, 2010, s. 63)
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Lektor sangvinik je také dominantni dynamickd osobnost. Pro praci lektora nezbytna
vlastnost pro vedeni vétSiho poctu skupin, konfliktnich a naroénych klienttii. Projevuje se
ve své prirozené autorit¢ piirozené a nepotiebuje se vynucovat respekt. Dynamika
lektorovi pomaha vydrzet narocné pracovni tempo a vysoké profesni nasazeni po celou
dobu vzdélavaciho procesu. Jeho analytické schopnosti oceni v rdmci vyhodnocovani
krizovych situaci a také pii hodnoceni prace studentti a skupiny. Langer (2016, s. 15)
mezi osobnostni charakteristiky lektora uvadi ,,zajem o studenty a jejich potreby,
schopnost empatie, trpélivost a tolerance, pozitivni mysleni, smysl pro spravedinost,
duslednost a rozhodnost, ddle schopnost kreativity, flexibility ¢i tolik ocenovany smysl

pro humor*.

Dulezitost soucasti lektora je kromé jeho temperamentu jeho osobni image a vizaz.
Do této oblasti patii vystupovani a chovani lektora, jak piisobi na své okoli a jaky vytvari
dojem (Medlikova, 2010, s. 20). Prvni dojem se v soucasné dob¢ vytvari pti setkani
S druhymi lidmi jiz v prvnich sekundach. Tento dojem se vytvaii na zakladé emoci. Je
potieba, aby lektor vystupoval vZdy za vSech okolnosti jako mily a empaticky profesional.
vzdélavaci proces. Lektor si nemusi v§imnout, Ze je pozorovan a jiz delSi dobu hodnocen
ucastniky seminafe. Lektorskd profese nezacind prvni vétou kurzu, ale pravé prvnim
dojmem, samotnym ptichodem, neformalnim setkanim mimo vzd€lavaci prostory.
Nepodcenit tuto skute¢nost se lektorovi vyplati, dojem z prvniho setkdni se t&zko
napravuje. K profesni image patii kromé vizaze a postoje i chovani lektora. Verbalni a
neverbalni projev, ktery by se mél vzajemné dopliiovat. Svym vystupovanim a svou
vizaZi lektor reprezentuje nejen sam sebe, ale cely vzdélavaci proces. Soucasné s
odbornou piipravou na vyuku, by se mél lektor zaméfit i na pfipravu ohledné svého
odévu, obuvi, Sperki a doplnktli, hygieny a pomicek. V lektorské profesi je potfeba
vystupovat distojnym dojmem. Langer (Tamtéz, s. 18) upozoriiuje na to, Ze je dobré sviij
odév pfizpiisobit typu seminaie, cilové skupiné, rocnimu obdobi, mistu konani a
planovanym aktivitam. Obecné plati, Ze by se mél lektor vyvarovat vysttednosti, m¢l by
zaujmout svou profesi nikoliv médnimi dopliiky. Zeny lektorky mohou podtrhnout svou
zenskost elegantni kostymem, v kterém se budou citit dobfe a sebevédomé. Praktické

obleceni a vhodné doplitky maji praci lektora podpofit.
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Muz lektor by mél zvolit elegantni ¢erné kalhoty s kosili nebo sportovnéjsim sakem.

Nedoporucuje se zvolit typicky upjaty obchodni oblek.

Diilezité je, aby vse lektorovi ladilo, vCetné kravaty, paski, bot a ponozek. Dilezita
je 1 celkovy hygiena, pouziti vhodného parfému a kosmetiky. Lektor by mél ptisobit
celkove upravenym a estetickym dojmem. U Zen si lidé v§imaji naliceni, Gpravy vlast,
nehtd a doplitkii v podobé $alt, $4tki a kabelek. Zena lektorka, zv1a§té pokud je atraktivni
dama, by méla mit na paméti, Ze jejim cilem neni provokovat ani na sebe upozoriiovat,

ale pomoci své elegance a Sarmu potrhnout svou profesionalitu.

Image a vizdz je osobni zélezitost kazdého lektora. Profesionalni lektor nepodceniuje
silu vlastni vizaze a ptipravu svého zevnéjsku zahrnuje automaticky do celkové ptipravy
na vzdélavaci proces. Vhodné€ zvoli spravny druh obleceni na konkrétni vzdélavaci akci.
Do celkového dojmu vizdze patii také znalost spravné etikety. Profesiondlni lektor by
nemél podceiniovat znalosti etikety v bézném spolecenském styku i mimo oblast
vzdélavani. Osobnost lektora se projevuje v kazdé situaci a neni ohraniena jen na

konkrétni dobu trvani seminafe nebo kurzu.

Langer (2016, s. 18) ve své publikaci uvadi ,,vetsina lektorii vénuje mnoho casu
pripravé vzdélavaci akce po odborné a metodické strance, ale zapomina pritom na sebe.
Mnozi z vas si zkousi i prvni dojem, formuluji ,,spravné “ motivacni véty, trénuji pozitivni
vyraz ve tvari, ale nevsimnou si neladiciho opasku, Spatné uvazané kravaty ¢i spinavych

bot.

Profesionalni lektor se zaméfuje na celkovy dojem prezentace své osobnosti ve své
praci. Nepodcenuje piipravu na vzdélavaci akci, ani svou odpornost, dovednosti,
kompetence. Svou pozornost vénuje i iprave svého zevnéjsku a tomu, jak pisobi na druhé
a jaky dojem vyvolava u ostatnich. Peclivé zvaZzuje jak své odborné tak i lidské moznosti

pro vykonavani své profese lektora dalsiho vzdélavani. (Medlikova, 2010, s. 27)
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2  KOMPETENCE LEKTORA

Andragogické kvalifikace a kompetence v oblasti profesniho vzdélavani dospélych
nelze presné urit. Divodem je skuteCnost, ze lektor jako andragog, vzdélavatel
dospélych, ve vzdélavacim procesu predstavuje mnoho riznych profesnich roli. Naroky
na profesi lektora jsou stejn¢ vysoké, jako naroky na vedouci pracovniky ve firmach. Tyto
naroky nelze ptfesné definovat, pfesto naro¢nost na specializaci a odbornost lektorské
profese stale roste. Benes (2014, s. 117) uvadi, ze odbornost a specializace andragoga se
prolina i do dalSich obort. Pfedevsim do oblasti zazitkové pedagogiky, psychoterapie a

socialni oblasti.

2.1 Profese andragoga

Profese andragoga je zndma jako profese lektora dalSiho vzdélavani jiz od
devadesatych let 20. stoleti. Lektorska profese se stale rozviji predev§im v oblastech
androdidaktickych, komunikaénich a psychosocialnich. Dovednosti a schopnosti lektora

se rozviji v souladu s jeho profesnimi kompetencemi. (Veteska, 2016, s. 180)

Dlvodem ke vzniku andragogické profese byly predevSim tyto faktory: uznani
dalsiho vzdélavani, vznik vzdélavacich instituci v oblasti vzdélavani dospélych, zalozeni
andragogického studijniho oboru. Bene§ (2014, s. 114) uvadi, Ze profese andragoga
neziskala stejnou prestiz jako je profese lékafe nebo pravnika, kdy profese lektora je
pfistupnd kazdému. Z této skutecnosti vyplyva, ze diraz je predevS§im kladen na
profesionalizaci lektorské profese. Bene§ (2014, s. 119) poukazuje na to, Ze profesi
lektora lze ziskat n¢kolika zpisoby. Mlze se jednat o pracovnika ve firmé, ktery se
k profesi lektora dostal spise nahodou formou psychologické kvalifikace. Pracovnik ma
jiné vzdélavani a andragogické vzdélani si dopliuje dal§im studiem. DalSi moZnosti je,
ze pracovnik ziskal kvalifikaci andragoga pii studium andragogiky. V ramci
vysokosSkolského studia andragogiky musi byt splnény v ramci vyuky vSechny
pozadavky a specifika. Bene§ (tamtéz) uvadi, Ze studium andragogiky na vysokych

Skolach je ovlivnéno sloZenim a obsazenim jednotlivych kateder andragogiky.
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Zaméfeni studia andragogiky je ovlivnéno ndroky vysokoskolského studia. Tyto
naroky vyplyvaji z potfeb andragogickych kompetenci a kvalifikaci. Obsah studia
andragogiky by mél zahrnovat, zaklady védy o vychové andragogiky, znalosti
spolecenskych véd, metody ziskavani vyhodnocovani dat, pravni otazky, personalni a
organizac¢ni rozvoj, personalni a vzd€lavaci marketing, management vzdélavani a

didaktické dovednosti. (Benes 2014, s, 120-122)

S profesi andragoga se nejCastéji setkdme v roli lektora dal$iho vzdélavani dospélych.
Profesi andragoga popisuje Veteska (2016, s. 180) takto ,,uzsi pojeti chape profesi
andragoga jako odbornika v oblasti vychovy vzdélavani a rozvoje dospélych, tj. jako
odbornika, jenz uskuteciiuje vychovné a vzdeélavaci procesy jak ve Skolnim, tak i
mimoSkolnim prostiedi.”“ Z toho vyplyva, Ze andragog jako lektor by mél mit
vysokoskolské vzdélani, andragogické a jiné kompetence, osobnostni predpoklady a
predevsim praxi ze svého oboru. S pozadavky a naroky vzdélavacich institucich, rostou i
naroky na lektory, pfedevsim v oblasti specializace andragogické profese. Vznikaji nové
andragogické specializace v oboru vzdélavani seniorii, v oblasti poradenské Cinnosti,
vzdélavani socialné znevyhodnénych skupin, nebo vzdélavani jedinch ve vykonu trestu
odnéti svobody. V podnikovém a firemnim vzdélavani mtize lektor pasobit jako interni
nebo externi vzdé€lavatel, trenér a kouc. Profese andragoga je rozd€lena do nékolika roli,
profesich vzdélavatele dospélych. Nejcastéji jsou to tyto role: lektor, ucitel, skolitel,
instruktor, poradce, konzultant, metodik, trenér, mentor, facilitator, kou¢, mediator,
animator, tutor, vychovatel, pritvodce, probacni Ufednik, supervizor, manazer, specialista

ve vzdélavani. (VeteSka tamtéz)

Profesi lektora nalezneme v zakladnim registru povolani, Narodni soustava povolani
(NSP), ktera urcuje zékladni pozadavky na vykon profese lektora a stanovuje jeho
kompetenéni profil. Narodni soustava kvalifikaci (NSK) stanovuje popis kompetenci

lektora. (Veteska, 2016, s. 183)
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2.1.1 Kompetencni model pro pozici lektora

Profesi lektora uréuje Narodni soustava kvalifikaci CR. Je to registr profesnich
kvalifikaci. Tento portal podava informace o soustave celostatné uznavanych profesnich

kvalifikaci. (dostupné z www.narodnikvalifikace.cz)
Kurikularni dokument: Narodni soustava kvalifikaci
Narodni pracovni pozice: Lektor dalSiho vzdélavani
Vybrany obor, kvalifikace: Pedagogika, u€itelstvi a socialni péce
Kod: 75-001-T
Uroveii: 7
Autorizujici organ: Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy

Kvalifikaéni standart: Popsany kompetencni model v obecné roviné, s urovni dané

profese.

Néazev kompetence: Prezentace vzdélavaciho obsahu s vyuzitim interaktivniho
pfistupu, feSeni problém a ptikladl z praxe s vyuzitim modelovych situaci a metod prace

se skupinou.

Kritéria hodnoceni: Srozumitelné a v logické struktufe a ndvaznosti prezentovat
vzdélavaci obsah s uplatnénim principu ndzornosti, pfimétenosti (pfip. aktivity, trvalosti

a soustavnosti) zadanému slozeni ucastnik.

Srozumitelné¢ a adekvatn€ formulovat problém, jehoz feSeni se splni vybrany

vzdélavaci cil nebo osvoji vybrané kompetence.

Srozumitelné a adekvatné objasnit problematiku tykajici se vybraného vzdélavaciho

cile nebo kompetence rozboru piikladu z praxe.
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2.2 Odborna zpisobilost, andragogicka zpiisobilost

Odborna kompetence, zptisobilost lektora se tyka oboru, ¢innosti, kterym se lektor
zabyva. Jedna se o jeho odborné znalosti a dovednosti, vychazejici z jeho profesniho
vzdélani a praxe. Jaké téma lektor piednasi, v jakém oboru vynika a jaka je jeho
specializace. Langer (2016, s. 14) uvadi, ze odborné kompetence je potieba stale
zvySovat a doplilovat, neustéale aktualizovat s vyvojem daného oboru. Lektor by mél mit
1 ptesah odbornosti do dalSich souvisejicich obori, ale i celkovy ptehled v jinych
oblastech. M¢I si zajimat o politické déni, socialni politiku, mél se umét orientovat i
Vv zahrani¢ni politice. Jako odbornik ve vzdélavani je jeho odbornost i mimo za hranice

jeho oboru nutnosti.

Benes (2014, s. 117) odborné kompetence definuje takto ,,vztahujici se k obsahiim,
predmeétiim a prostredkim pracovni cinnosti. Tyka se to analyzy potreb, planovani,
organizace a realizace, evaluace a zajistovani transferu, poradenstvi a managementu
kvality.

Andragogicka zpusobilost, metodické kompetence, lektora dalsiho vzdélavani je soubor
dovednosti, znalosti a schopnosti, které lektor pottebuje pro vykon své vlastni profese.
Zahrnuje vzdélavaci metody, organizacni formu, nastaveni cilt, tvorbu obsahu, motivaci
ucastnikil, zadavani ukold. Lektor ve své andragogicé kompetenci musi mit Siroky
rozhled, odborné znalosti, praktické dovednosti, komunikacni a didaktické schopnosti.
Zde je kladen narok i na osobnostni rysy lektora, jako je optimismus, empatie, takt klid,
tvofivost, kreativita, spravedlnost, objektivnost, emocni stabilita. Do andragogické
zpusobilosti patii také didaktickd angazovanost, jako tvorba vzdélavaciho programu,
metody a formy vzdelavani, tvorba studijniho materidlu a publikac¢ni Cinnost. Langer
(2016, s. 15) ve své publikaci upiesiiuje termin andragogické zpusobilosti takto ,,jde 0
cely komplex znalosti a dovednosti, diky nimz zvladnete dosdahnout cilu vzdeéldvani co
nejefektivneji. To predpoklada znalost a zvladani pripravy obsahu vzdelavani,
didaktickych zasad, forem a metod vyuky, schopnost vyuziti ucebnich pomiicek a
didaktické techniky. “ Dale uvadi, Ze soucasti téchto dovednosti jsou také komunikacni

dovednosti, spoluprace a motivace, aktivizace studentd. (Langer, tamtéz)

19



Metodické kompetence z pohledu Benese (2014, s. 117) ,,slouzici ke zvladani formdalnich,
logickych a informacnich aspektii vyuky. Hlavni je tedy schopnost zprostredkovani

obsahu. “

Metodické kompetence tedy zahrnuji veSkerou ¢innost a ptipravu lektora na vzdélavaci
proces. Rozvoj metodickych kompetenci popisuje Miihleisen, Oberhuber (2008, s. 178 -
179) jako kompetence, které si lze osvojit i praktickymi dovednostmi. Autofi zde
rozdéluji stupen dovednosti téchto kompetenci na znam, umim, a jsem expert ,,0blasti,
ve kterych jiz experty jste, byste méli hyckat a péstovat. Pokud nékterou oblast jen zndte,
méli byste se vypracovat na stupen umim. Nejdiive v tech sferdch, kterée jsou dulezité pro

vasi nynéjsi praci. “

Lektorska zpusobilost k vykonavani profese lektora obsahuje image, zptsobilost v oboru,
pedagogickou zpusobilost a zptsobilost v psychologii (Medlikova, 2010, s. 20). Autorka
konkrétn¢ popisuje ,,co ocekava klient ¢i zadavatel zakazky, kdyz si pozve lektora?
Kompetentni sobu, idealné s praxi se schopnosti zaujmout lidi a naucit je potrebné

penzum znalosti ¢i dovednosti a navic — 0sobnost. “ (Tamtéz, s. 20)

Ve své praxi lektora, v priibéhu patnécti let, jsem se setkala jak s lektory na vysoké
profesionalni urovni, tak i s lektory, ktefi pisobili pfedev§im z praxe. Nelze jednozna¢né
fici, ktery lektor je kvalitné lepSi neZ druhy. Profesionalni lektor by mél mit nejen
piisluSné odpovidajici vysokoSkolské vzdélani, ale idedlné by mél byt 1 profesionalem
z praxe ve svém oboru. Lektor, poradce by mél kromé svych odbornych kompetenci
splitovat také osobnosti predpoklady, umét spravné komunikovat a motivovat (Veteska,
2016, s. 187). Duraz je kladen predevsim na schopnost udélit spravnou radu, spravnym

zpusobem, spravné osob¢ a ve spravnou dobu (Tamtéz, s. 187).
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2.3 Komunikac¢ni kompetence

Hlavnim komunika¢nim néstrojem lektora je fec, ktera umoziiuje komunikaci.
Priicha (2003, s. 8) definuje komunikaci takto ,,vzajemnd vyména informaci, tj. nazoru,
postoju, pocitii, zkrdtka vseho, co je vitbec mozné sdélit. Komunikace umoziiuje a
usnadiiuje predavani informaci, zodpovidani kladenych otdzek a upeviiuje mezilidské
vztahy (Tamtéz, s .8). Komunikaci chapeme jako proces vzajemného dorozumivani mezi
lidmi, dochazi kni pomoci procesu socidlni interakce mezi komunikatorem a
komunikantem (Hladilek, 2004, s. 74). Komunikaci Hladilek (Tamtéz, s. 74) rozdéluje na

verbalni, nonverbalni komunikaci a komunikaci ¢innosti.

Verbalni komunikace

Hlavnim nastrojem verbalni komunikace je fe¢. Usp&ina verbalni komunikace se
zamé&fuje nejen na sdélovany obsah, pfedmét komunikace, ale také na piesnost
mluveného slova, rétoriku, hlasové dispozice, bohatost jazyka, vystiznost a presnost
slovniho vyjadfeni a také na emocionalni zbarveni. Hladilek (Tamtéz, s. 74) mluvené
slovo popisuje takto ,,mluvenda a psana rec, kterda tvori zaklad verbadlni komunikace, je
nefrekventovanejsim komunikacnim systémem v socidalni komunikaci. Funkci 7eci je

zprostiedkovat informace hlasovou formou podporenou modulacnimi prostredky.

Verbalni komunikace se vyznacuje vSemi feCovymi projevy pomoci pfenosu
informaci, sdileni emoci a sdileni postojii. Z hlediska pribéhu komunikaci Ize rozdélit na
tf1 zékladni roviny: percepéni rovina, kterou lze oznacit za obsah a formu sdéleni. Déle je
to rovina kognitivni, kterda umoZiluje vnimat a rozumét obsahu sdéleni a rovina
expresivni, ktera se zabyva reakci na sdéleni informaci. (Farkova, 2002, s. 100-1001)
Komunikace verbalni Langer (2016, s. 90) oznacuje jako slovni komunikaci. Jejim
hlavnim faktorem je hlasitost fe¢i na takové tirovni, aby sdélovanému obsahu rozuméli i
lidé v poslednich fadach u¢ebny. DalSim faktorem oznacuje tempo tfeci, kdy rychlost nebo
naopak pomalost feci ovliviiuje pozornost lidi a to jak dokazi vnimat a sledovat vyklad
obsahu tématu. Barva hlasu ovliviiuje pfijemnost projevu, kdy hlubsi hlas zni 1épe nez

afektovany vysoky zensky ton.
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Autor dale uvadi dilezitost intonace feci a klade diiraz na spravnou a ptirozenou
intonaci. Langer (2016, s. 90) uvadi ,,spravnou intonaci dokdzete udrzovat pozornost
ucastniku — vas melodicky projev, nikoliv monotonni. “ Zamétuje na dalezitost spravné
vyslovnosti a chyby v fe¢i, na slovni prazity, neboli vycpavkova slova. Zdlraziuje
nezbytnost spravné a zietelné vyslovovat a intonovat. Dulezitost pfipisuje predevsim
slovni zasob¢ lektora, nejedna se jen o odbornou terminologii, ale také o schopnost jasné
a cilené formulovat myslenky a postoje, efektivné predavat informace. (Langer, 20016,

s. 93)

Nonverbalni komunikace

Nonverbalni komunikace Hladilek (2004, s. 74-75) oznaduje za zpusob ptiblizit
se vice lidem v socialni interakci. Byt lidem vice sympaticti a ziskat si posluchace na
svou stranu. Pomoci nonverbalnich prostfedkii sdélujeme emocionalni a citovy stav
pouzivanim mimickych gest, pohybti téla a o¢niho kontaktu. Tyto projevy sdéluji okoli
charakteristiku osobnosti. Prostfedky, kterymi tyto signaly sdélujeme, jsou predevsim
o¢ni kontakt a pohled, vyraz obli¢eje (mimika). Postoj a pohyby téla (gestika). Sdélovani
komunikace pomoci dotykl (haptika) a komunikace pomoci pfiblizovani a vzdalenosti,
pomoci respektovani osobni zony jednotlivce (proxemika). Hladilek k této tématice uvadi
,,vSeobecné plati, Ze se priblizujeme k lidem nam prijemnym a oddalujeme se od lidi nam
neprijemnym. “ Podle Hladilka (Tamtéz, s. 75) do nonverbalni komunikace také patii
sd€lovani tpravou zevnéjSku a sdélovani Ciny, které prezentuji hodnotovou orientaci

komunikatora.

Neverbalni (nonverbalni) komunikace zahrnuje vsechny projevy komunikace
mimo slovni komunikaci. Mezi zaklady této komunikace patii, gesta, pohyby a postoje.

Dale doteky, drzeni téla, vyraz tvare a projevy emoci.( Farkova 2002, s. 102)

Langer (2016, s. 93) uvadi ,,neverbalni neboli mimoslovni komunikace (nékdy téz
rec tela vyznamné dotvari komunikaci verbalni. Jako lektor potrebuje ucastniky zaujmout

i neverbalne. “ Autor se zamétuje na usmev, ocni kontakt, gestiku a proxemiku.
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Tento typ komunikace napomaha k vytvareni prvniho dojmu. Lektor by mél
pamatovat na to, ze prvni dojem Se vytvaii béhem veskeré socidlni interakce. Podle
Langera (2016, s. 94) je v nonverbalni komunikaci dulezity asmév, ktery je zakladem
K vytvofené pozitivni atmosféry, navazani kontaktu a divéry. Usmév ma pusobit
motivacné a povzbudivé, nikoliv kieCovité a uméle nepfirozené. DalSim prvkem autor
uvadi o¢ni kontakt ,,navdzani a udrzeni ocniho kontaktu zasadné ovliviiuje efektivitu
komunikace mezi ucastniky a lektorem, a tedy i kvalitu vyuky,* (Tamtéz, s. 94). Mezi
chyby v o¢nim kontaktu nejcastéji dochazi, pokud lektor ucastniky piehlizi, nebo sleduje
déni mimo ucebnu. Lektor by se mél soustiedit na sledovani déni v u¢ebné a na reakce
pritomnych. Langer doporucuje ptechazet zrakem pozvolna mezi jednotlivymi ucastniky

a nedivat se piimo zdlouhavé nikomu do oci. (Tamtéz, s. 94)

Gestika umoctiuje vyznam projevu lektora. Pomoci gest lektor podpoii verbalni
komunikaci, gesta by méla byt v souladu s tim, co lektor sdéluje. Langer uvadi jednotliva
pravidla (Tamtéz, s. 94-95). Postoj by mé&l byt s rukama voln¢ podél téla nebo dlané pied
télem vzhlru nebo smérem k Gcastnikiim. Chybou je mit ruce kapsach, za zady, nebo
s nimi pohybovat ve velkych gestech. Déle se zaméfuje na proxemiku téla, na vzdalenost
mezi komunikujicimi. ZdUraznuje pravidlo udrzovani osobniho prostoru, osobni zony.
Rozlisuje tyto typy: intimni zéna do 30 cm, do které se zasadn¢€ nevstupuje, dale osobni
zona do 1m, do které je mozné vstoupit pii osobnim rozhovoru, socidlni zona do 4m,
ktera je béznou vzdalenosti lektora v u¢ebné a zona vefejna nad 4 m, s kterou se lektor

setka ve velkych ucebndch. (Tamtéz, s. 95)

Prvni dojem

Nonverbalni komunikace je soucasti vytvareni prvniho dojmu. Krom¢ image a
vizéaze lektora tento dojem lektor vytvari predev§im tim, jaka gesta, postoje, mimiku a
dalsi faktory z neverbalni komunikace. Langer (2016, s. 97) uvadi ,,prvai dojem se utvari

Jiz v okamziku, kdy lektor vstoupi do ucebny, aniz by cokoliv rekl.
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4.3 Didaktické kompetence

Didaktika je véda, ktera se zabyva vyucovacim procesem, je tedy védou o vyucovani.
Zahrnuje teoretické a praktické modely vyucovaciho procesu. (Hladilek, 2004, s. 7-8).
Didaktické zasady jsou obecné pozadavky, které vyplyvaji ze zakonitosti vyucovaciho
procesu, uplatiiuji se soucasn¢, komplexné a ve vzajemné jednoté. (Hladilek, 2004, s. 22)

Lektor dalsiho vzdélavani nejCastéji uplatituje tyto didaktické zasady: Zasada
nazornosti, uvédomeélosti, a aktivnosti, soustavnosti a systemati¢nosti, pfimétrenosti,
trvalosti.

Didaktické zasady ve vyuce definuje Langer (2016, s. 134) takto ,,jiz od dob Jana Amose
Komenského zname zakladni pravidla vzdéldavaciho procesu, kterd musi byt respektovana

pri jakékoliv vzdelavaci aktivité, tedy nejen ve vzdéldavacich aktivitach pro dospélé, *

Didaktika dospélych, jak uvadi Veteska (2016, s. 168), je zakladni andragogicka
disciplina, androdidaktika ,,zkouma teorii a praxi vyuky, vyucovani, uceni a vzdelavani
dospelych, tj. (socialné) edukacni piisobeni vzdelavatele dospélych na ucastnika
vzdelavani. *“ Autor dale uvadi, ze didaktika dospélych je zamérné a ucelové planovany
vzdélavaci proces, ktery vyuzivd modely uceni a vyuCovaci metody k dosazeni
edukacnich cild. (Tamtéz, s. 168)

Mezi zakladni didaktické zasady Hladilek (2004, s. 22) fadi:
Zasada nazornosti

Uplatiiovani této zasady je spojeno s pouzivanim ucebnich pomtcek, praktickych
ptikladli, nazornych modelovych situaci. Lektor by mél pouzivat konkrétni a realné
priklady z praxe. Hladilek, tamtéz, s. 22) k tématu uvadi ,,ndzornost se uplatiuje ve vsech
etapach vyucovaciho procesu a plni pritom rizné funkce. Nikdy vSak neni cilem, ale

prostiredkem vyuky.
Ziasada soustavnosti a systemati¢nosti

Vytvafi kladny vztah ke vzdélavacimu procesu, dochazi k aktivnimu osvojovani
si dovednosti. Lektor pomoci kontroly a ovéfuje ziskané védomosti, schopnosti a

praktické dovednosti. (Hladilek, tamtéz, s. 23)

Lektor si ovéfuje u zaktl, studentd spravnost pochopené a piijaté latky pomoci zpétné

vazby, testl, cviCeni, zaveére¢nych zkousek nebo dotaznikd.
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Zasada primérenosti

Vyjadiuje pozadavek, aby obsah a rozsah uciva pfiméfené odpovidal stupni
rozvoji studentt. Ukolem lektora je vybrat pfiméfené uéivo, které 1ze osvojit a prakticky
pouzivat. Tato zédsada zavisi na charakteru uciva a lektor by mél prihlizet i1

k individualnim moznostem a zvlastnostem studentti. (Hladilek, tamtéz, s. 24)
Zasada trvalosti

Osvojené védomosti a dovednosti by si m¢l student zapamatovat, v paméti si je
vybavovat a prakticky pouzivat. Lektor zdmérné¢ pracuje s technikami smétujici
K trvalému osvojeni informaci, orientované na zamérné a Umyslné zapamatovani.

(Tamtéz, s. 24)
Zasada soustavnosti

Lektor ptedava ucivo v logickém uspofddani a v ucelené soustavé. Diraz je
kladen na spravné fizeni vyucovaciho procesu pomoci vhodného rozdé€leni a ¢lenéni
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latky. Lektor vytvafi navazujici uebni plany. (Tamtéz, s. 24)
Mezi zékladni didaktické zasady Langer ( 2016, s. 135) fadi:
Zasada nazornosti:

Tato zasada je nejvice zdiraznovanych zasad, ale v praxi se mnohdy nevyuZziva.
Principem je vyuziti a zapojeni co nejvice smysli do vzdélavaciho procesu. Langer
(Tamtéz, s. 135) uvadi ,,vzdélavani se stava lépe pochopitelnym a zapamatovatelnym,
tedy efektivnejsim. “ Nejvice se osvédCuje pouzivani vhodnych ucebnich pomtcek a

nazornosti ve vyuce pomoci nastrojii pozornosti, fixace, vysvétleni a pobaveni.

Ze své praxe lektora potvrzuji, ze tato zasada je klicova k dalSimu postupu
vzdélavaciho procesu a je zde kladen velky diiraz nejen na odborné vzdélani lektora ale
také na jeho osobnostni kompetence. Lektor zde vyuzivé nejen didaktické dostupné

technologie, ale také zapojuje své vlastni praktické dovednosti.
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Ziasada propojeni a teorie:

Tato zdsada je zaméfena na ucelnost, orientaci na praxi a vyuzitelnosti poznatki.

Cilem je propojeni ziskanych znalosti a jejich aplikace do praxe (Langer, 2016, s. 137).

Postupy, které tato zésada vyuziva, jsou: vysvétleni teorie na praktickém ptikladu, umét
teoretické poznatky aplikovat Vv praxi a slozité teorie vysvétlit pfimo na pro praxi

ucastnikti. Langer (Tamtéz, s. 137) dopliwje ,,na analogickych prikladech miizete snadno

vvvvv

Z této zasady je patrné, Ze lektorovi nestadi pro vykonavani jeho profese jen
odborné vzdélani, ale mél by mit ve svych kompetencich i praktické dovednosti a
zkusenosti z oboru. Ve své lektorské praci jsem se setkala s lektory, kteti meli vysoké
odborné znalosti, ale nedokazali ndzorn¢ sd¢lit a predat tyto teoretické znalosti
ucastniklim seminafe, tak aby byly pfijaty a pochopeny. V tomto piipad€ lektorovi
chybéla praxe z oboru a na slozité odborné teorie nedokazal prakticky navazat a slozité

procesy vysvétlit a aplikovat.

Naopak jsem se setkala s lektory, kteti ze své praxe dokazali pfesné, nazorné a

cilen¢ vysvétlit principy metod a teorie, diky zkuSenostem, které ve své praxi méli.
Zasada individualniho pfistupu:

Tato zésada je postavena na principu osobnosti jednotlivce, kterého musi lektor ve
vzdélavacim procesu respektovat. Kazdy jedinec ma své vlastni poznéavaci a vzdélavaci

tempo. Od lektora se oCekava vysokd mira individualizace. (Langer, 2016, 138)
Zasady zpétné vazby:

Porovnavani dosazenych a realnych cili vzdélavaciho procesu. Lektor porovnava
vstupni a vystupni informace ucastnikii a ziskava tim zpétnou vazbu o efektivité
vzdélavaciho procesu. Langer (Tamtéz, 138-139) uvadi, Ze zpétnd vazba je procesem,
ktery ziskava informace o znalostech a dovednostech i¢astnikii, vyhodnocuje informace
a stanovuje dalsi postupy a cile. Zpétna vazbu lektor vyuziva ve své praci pomoci cileného
hodnoceni. Zpétna vazba kromé testli, evaluacnich dotaznikti nebo zkousky muze byt i

interaktivni, tedy konkrétni a aktivni pro vSechny tc€astniky. (Langer, tamtéz, s. 139)
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Priklad z praxe lektorky, ukdzka interaktivni zpétné vazby:

Seminai: Vzdélavani sttedniho managementu, pocet ucastnika - 13

Firma: Obaly Cesko s.r.0, Tabor

Téma: Efektivni komunikace v praxi, 1 Skolici den, 8 vyucovacich hodin
Zpétna vazba na zacatku seminare, ocekavani ucastnikii od tématu:

Jaké je vaSe oCekavani od tématu a proc? Co se potiebujete naucit a dozveédet?
Jaké nejcastéjsi konfliktni situace feSite na svém pracovisti?

Jak tyto situace v soucasné dobé fesite? Které situace jsou pro vas obtizné?
Zpétna vazba na zavér seminare:

Jaké téma a proC€ vas nejvice zaujalo?

vvvvv

vvvvv

Co ptesn¢ potiebujete k tomu, aby se dany problém mohl jesté vytesit?

Jak budete nyni postupovat v dané krizové situaci, kterou jste zminili na za¢atku, pomoci

techniky a informaci, které jste dozvédéli na seminafi?

Jsou informace, techniky, modely, postupy, které jste se na seminéii dozvéd¢li piijatelné

a aplikovatelné na vasi konkrétni situaci v praxi?
Pokud ne, co doporucujete pro vétsi vyuzitelnost k aplikovani této techniky do praxe?
Jaké téma vas v souvislosti s touto problematikou jesté zajima?

V jakém tématu, oboru byste se chtéli dale vzdélavat?
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Zasada primérenosti:

Pomoci této zasady lektor upravuje naro¢nost obsahu a cile vzdélavaciho procesu
na konkrétni cilovou skupinu. Cilen¢ vybira pfimétené formy a metody vzdélavani, tomu
odpovidajici u¢ebni pomucky, didaktickou techniku. Zohlednuje i vyukové prostory.
Lektor upravuje vzdé€lavaci situace a naroc¢nost informaci vzdélavaci skupiné. (Langer,

20016, s. 140-141)
Zasada aktivity:

Aktivita pfi vzdé€lavaci procesu je zdkladem pro lepsi zapamatovani si obsahu
vzdélavani. Zvysuje zajem ucastniki o dané téma a je motivaci pro dalsi studium. K
aktivizaci G€astnikll je potieba zaujmout a vysvétlit smysl vzdélavani. Lektor by mél mit
dobfe ptipraveny strukturovany obsah s Casovym prostorem, ktery umozni ti€astniklim se
1épe zapojit do tématu. Dulezité je vyuzit kreativitu a samostatnost ucastnikil. (Langer,

tamtéz, s. 141)

Praktické ptiklady aktivizace ucastnikii ze své praxe lektorky: Vv ramci interaktivni

aktivizace iCastnikd zde uvadim dva konkrétni piiklady.

Zadani: Ucastnici si pfipravi vlastni prezentaci na dané téma, vyuziji veskeré
techniky a modely ze seminéfe z dan¢ho tématu, po kratké ptipravé osnovy a obsahu
prezentuji nahlas dané téma, ostatni Gcastnici se uci naslouchat a podavat vzajemnou

zaverecnou zpetnou vazbu pod odbornym vedenim lektora.

Zadéni: ucastnici vytvoti dvojice, vylosuji si danou konfliktni situaci, v¢etné role,
kterou budou zastupovat v rozhovoru, po kratké pripraveé jednotlivé dvojice prezentuji
své vystoupeni — danou konfliktni situaci v ramei tématu efektivni komunikace, ostatni
ucastnici dvojici pozoruji, formou pribéznych pozndmek si zapisuji své postiehy,
zpétnou vazbu, navrhy feSeni, pod vedenim lektora nasleduje vzdjemnd zpétnd vazba

pomoci metody kolektivniho brainstormingu a zpétné vazby.
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Zasada trvalosti:

Vychazi z principu fungovani lidské paméti a procesu zapominéani. Tento proces
lektor miize ovlivnit témito zasadami: vhodnou volbou obsahu vzdé¢lavani, doplnéni
obsahu o praktické piiklady, opakovanim ziskanych znalosti a dovednosti a ovéfovanim

nabytych znalosti. (Langer, 20016, s. 142)
Ziasada komplexnosti:

Zahrnuje vSechny slozky osobnosti a umoziuje jeji vSestranny rozvoj. Rozviji tyto

sloZky: kognitivni, afektivni, psychomotorické. (Tamtéz, s. 142)
Zasada soustavnosti:

Jejim principem je systemati¢nost, logickd stavba vyuky, jednotlivych casti a
moduld. Z didaktického hlediska se uvadi vyuzivat tyto postupy: od jednoduchého ke
slozitému, od konkrétniho k abstraktnimu, od znamého k neznamému, od blizkého ke
vzdalenému. Langer (20016, s. 145) k tématu uvadi ,,jakmile budete mit pripravenou
néekterou cast vyuky, provedte jednoduchy test soustavnosti. Pokuste se vylozZit dané téma

nékomu, kdo bude aspon trochu odpovidat vasi cilové skupiné.
Zasada védeckosti:

Langer (Tamtéz, s. 145) rozd€luje v této zdsad¢ dvé véci: védeckost obsahu na
presné a spravné informace, na védeckost vykladu, kdy se lektor musi vyjadfovat presné

a spravng.

Andragogické zasady, principy popisuje ve své publikace Veteska (2016, s. 174)
jako systém zdsad, kde jsou jasn€ formulovany poZadavky na organizovani, pribch a
¢innost vzdélavaciho procesu ,,jejich ucelem je napomoci ke zddarnému priubéhu a
efektivite vzdelavaciho procesu. Soucasné s tim je dodrzovani didaktickych zdasad spojeno
S vy$si mirou spokojenosti ucastnikii vzdelavani. “ Tyto zasady urcuji dalsi pozadavky na
profesni kvalifikace lektora dalSiho vzdélavani a zasady jsou pro lektora klicovym

nastrojem pro dosazeni vzdélavaciho cile.
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Ve své profesi lektorky dal$iho vzdélavani, jsem se setkala nejcastéji, z pohledu

didaktickych zasad, s témito problémy:

Lektor neznal slozeni skupiny — obsah a téma vzd¢lavaci akce nemohl ptizpiisobit

odbornému ani lidskému nastaveni jak skupiny, tak i jednotlivca.

Lektor slozité terminy a obraty pouzival pouze v teoretické roviné. Nevyuzil
moznosti odborné a slozité terminy vysvétlit na konkrétnich ptikladech z praxe. Tato
chyba je vyrazna vétSinou u lektort, kteti maji vynikajici odborné znalosti, ale praktické

zkuSenosti a dovednosti z daného oboru jim schazi.

V dal$im pfipad¢ lektor neuplatil zdsadu pfimétenosti. Zahrnul a zatézoval
studenty slozitymi procesy a zapomnél v této zasad¢ na zohlednéni odborného vzdélani
ucastnikli kurzu. Lektor pouzival odborné vyrazy, kterym ucastnici nerozuméli a neméli

moznost dané informace pochopit.

Lektor podcenil zapojeni ucastnikli vzdélavaci akce do jejiho pribéhu. Aktivita
ze strany studentil byla minimalni, dochéazelo ke ztrat€ pozornosti a seminat piisobil
celkové Skolnim a nudnym dojme. Tento piiklad ukazuje na to, ze lektor miZe byt
kvalitnim odbornikem na dané téma, ale pokud zkuSenosti a svou odbornost neumi pfedat

spravnou formou techniky, je téma pro studenty velmi té€Zko ptijatelné.

Vynechénim zasady zpétné vazby se lektor dopousti chyby neovéieni si piijeti
daného tématu, termint a informaci studenty. Setkala jsem se s pfipadem, kdy si lektor
neoveéfil pochopeni znalosti predanych informaci, a klienti vzdélavaci akce méli velké
problémy téma pochopit. Jednalo se o téma pouzivani asertivnich komunikac¢nich technik.
Lektor konkrétni techniku vysvétlil velmi kvalifikovang, pouzil 1 konkrétni piiklady

Z praxe, ale neov¢til si pomoci zpétné vazby pochopeni dané techniky klienty.

Setkala jsem se i snékolika pfipady poruseni zasady veédeckosti. Odbornost
lektora nebyla na takové urovni, jaké vyzadovalo zadani tématu. Kompetence a
pravomoce lektora, véetné jeho etiky, by mély pomoci profesionalizaci lektorid. V praxi
jsem se setkala s lektorem, ktery prosel vikendovym vzdélavacim seminafem na téma
komunikace. Po vikendovém seminafi se citil byt dostateCné opravnén, stat se

profesiondlnim lektorem ve firemni vzdélavani v kurzu komunikacnich dovednosti.
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3 VZDELAVACI PROCES

Vzdélavaci proces, je proces uceni v némz si jedinec osvojuje soustavu poznatkll a
¢innosti. VeteSka (2016, s. 79) uvadi ,,z andragogického hlediska jsou duleZité procesy
aktivniho uceni, seberizeného uceni a stylu uceni dospélych. “ Vzdelavaci proces v sobé
zahrnuje edukacni ¢innost, které zajistuje vhodnymi prostfedky dosdhnout vzdélavacich
cili. Edukacéni prostfedi je souhrn podminek, v kterém se edukacni Cinnost efektivné
realizuje. Veteska ( 20016, s. 82) uptesnuje, ze edukacni prostiedi kromé rodiny a Skoly
muze byt iv riznych vzdelavacich institucich. Edukacni, vzdélavaci, potieby by mély byt
pfedev§im stimulem a motivaci k dalSimu vzdélavani, mély by vychéazet ze zajmi a
potieb jednotlivel i spolecnosti. (Tamtéz, s. 82)

Vzdélavaci proces rozdé€luje Pricha (2003, s. 85) na davkovani uciva, které ma byt
rozdéleno na efektivni jednotky, na dobu a formu studia. Na metody vyuky, marketing,

strukturu studijniho programu, organizaci a podporu studia.
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Hladilek (2004, s. 15) rozliSuje vzdélavani na rovinu vSeobecného a odborného
vzdélavani ,, vzdelavanim oznacujeme procesudlni stranku, kterd vede k dosazeni urcité

3

urovné vzdelavani.

3.1 Metody a formy vzdélavani

Pribéh andragogického procesu rozdéluje Veteska (20016, s. 171) na tii varianty.
Prvni varianta se zaméfuje na vztah mezi vystoupenim lektora a individualnim
ucenim ucastnika. Druhd je zaméfena na opacny proces. V tieti varianté se jedna o
kombinaci vystoupeni lektora, individualni uceni ucastnika a nasledné vystoupeni

lektora.

V prvni variant€ se nejcastéji setkavame s tim, Ze lektor se pfipravuje na vzdélavaci
proces, kde musi uplatnit své schopnosti a dovednosti, ptizpisobuje se idajli, zadavatele
vzdélavaci aktivity. V druhém piipad¢ je potieba sjednoceni vstupnich informaci a
znalosti ucastnikd, ktefi nesou zodpovédnost za pribéh a vysledky vyucovani. Ve tieti
varianté se jednd o model, kdy lektor uvede ucastniky do tématu, ktefi se samostatné
podle pokynil lektora uci a pfipravuji. Po splnéni této individualni ¢asti nasleduje dalsi
setkani lektora s ucastniky. V ramci téchto variant 1ze tento didakticky proces rozdélit na

predvstupni, vstupni, stiedni a vystupni ¢ast. (Veteska, 2016, s. 172)

Veteska (2016, s. 175) dale uvadi klasifikaci metod vzdélavani dospé€lych na
metody podle miry aktivity a klasifikace. Rozdéluj metody na vykladové ilustrativni,
dialogické a problémové, metody zaméfené na lektora, metody zaméfené na tcastnika,
metody vzdélavani mimo pracovisté, metody vzde€lavani na pracovisti, prednaska a

seminare, Konzultace, ptipadové studie, insCenacni metody a manazerské hry.
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Vykladové ilustrativni:

informaci, je prednaska (Veteska, 20016, s. 175)

Dialogické:

Tyto metody sméfuji k samostatnosti ucastnikti a k jejich aktivaci. Nejéastéjsi formou je

rozhovor nebo diskuze. (Veteska, 20016, s. 175)
Problémové:

Zde je kladen diiraz na interaktivitu ve vyuce, kde jsou zapojeni vSichni ucastnici.

Zahrnuje feSeni ptipadovych studii, brainstorming nebo hrani roli. (Tamtéz, s. 175)
Metody zamérené na lektora:

Patfi sem metody typu pfednasky, demonstrovani, mentorovani nebo exkurze (Veteska,
2016, s. 177).

Metody zaméiené na ticastnika:

Jsou metody, které vyzaduji aktivizaci ucastnikl. Nejcastéji pouzivané metody jsou
brainstorming, seminaf, fizend diskuze, skupinovéd prace, prace ve dvojicich, debata,

manazerské hry, hrani roli, koucovani, prezentace. (Tamtéz, s. 177)
Metody vzdélavani mimo pracovisté: metody podle mista realizace.

Zahrnuji pfednasku, diskusi, demonstrovani, workshop, hrani roli, outdoor training

(Veteska, 20016, s. 176)
Metody vzdélavani na pracovisti:

Patfi se metody typu instruktaz, kou¢ovani, mentorovani, asistovani, role, staz, exkurze

(Tamtéz, s. 176).
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Ve své praxi lektora se mi nejvice osveédCily metody, které mohu vzajemné
kombinovat. Ve vétsim poctu Gcastnikd se mi osvédcila prednaska formou seminate
s prvky interaktivni aktivizace ucastnikli a zpétné vazby. V mensi skupiné je vyhodné
pouzit vzajemnou diskusi, brainstorming, manazerské hry a role. Kazdy lektor ma své
oblibené metody, v kterych nejlépe mize uplatnit a nechat vyniknout své dovednosti a

schopnosti.

Lektor by mél znat moznosti pouzivani dalSich typt metod. M¢l by vzit v uvahu,
7ze kazda metoda vyzaduje jak odbornou pfipravou, tak i znalost skupiny ucastniki,
prostiedi vzdélavaci akce, a také jaké podminky a didaktické pomtiicky ma lektor k dané

metod¢ k dispozici.

Formu vzdélavani rozdéluje Langer (20016, s. 146-147) na jejich délku trvani,
prostfedi vyuky a pocet Gcastnikd. Langer (Tamtéz, s. 146) definuje formu vzdélavani
jako ,,organizacni ramec vyuky, zpiisob rizeni a organizace vzdélavaciho procesu, jeho
vnejsi organizacni usporadani. “ Délku trvani vzdélavaci formy rozdéluj na jednorazové,
kratkodobé a dlouhodobé. Na zaklade prostfedi vyuky rozliSuje vzdélavani na pracovisti,
Vv pfirod¢ a ve virtudlnim prostiedi. Podle poc¢tu ucastnikli na hromadné, skupinové a
individualni vzdélavaci formy. (Tamtéz, s. 147). Dalsi rozdé€leni uréuje z hlediska
prezencni vyuky, distan¢ni, kombinované vyuky, zahrnuje do forem vyuky také

sebevzdélavani.

Vzdé¢lavaci metody popisuje Langer (2016, s. 149) takto ,,metodou rozumime
postup za urcitym cilem. “ Vyber vhodné metody zalezi na téchto faktorech: cil vzdélavaci
akce, cilova skupina, obsah vyuky, prostiedi vyuky, ¢as, finance, lektor jako osobnost
vzdé€lavatele dospé€lych. (Langer, 2016, s. 146)

Klasifikace metod:

Clenéni metod rozlisujeme podle aktivity a samostatnosti vzdélavanych (Langer,
2016, s. 152-154) na metody vykladové ilustrativni, dialogické, problémové, zaméfené
na lektora, zamétfené na Ucastnika. Podle mista realizace na metody vzdélavani mimo

pracovisté a na pracovisti.
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Prednaska, vyklad:

Langer (2016, s. 154) uvadi ,,klasicka metody prednasky (nazyvana také vyklad) je
V andragogice casto diskutovana a oznacovana za nevhodnou. Jeji efektivita vsak zalezi
(jako u kazdé jiné metody) na zpusobu a kvalité pouZiti a zejména na charakteristice

¢

vaseho kurzu.

Metoda prednasky je vhodnd v ptipadé predavani vétstho mnozstvi obtiznéjsiho
témata v kratkém case. Vyuziva se v predavani teoretickych poznatkill uciva a je vhodna
pro nové téma. Neni ndro¢na na vybaveni prostor a podminky vzd¢lavaci akce. Je také
finan¢né nenaroc¢na. Nevyhody pouziti této metody by se dali popsat takto: omezena
aktivita ucastniki a chybi zpétnd vazba, posluchac je v pasivni roli a velmi obtizné
udrzuje pozornost, motivace Ucastnikll je velmi naro¢nd. Pfednaska je také naro¢na pro
lektora. Tato metoda vyZzaduje dokonalou pfipravu, strukturu jednotlivych ¢asti, rozvrzeni

Casu a zaméfeni se i na obohaceni ptikladl a ukazky z praxe. (Langer, 2016, s. 155)

Schéma piednasky (Tamtéz, s. 155) obsahuje ivod, ktery objasiiuje téma, cile,
motivaci a aktivizaci Gc€astnikli. Samotné jadro ptfednasky obsahuje informace k tématu
V linearnim nebo cyklickém postupu. V zavéru piednasky je potieba zopakovat hlavni

myslenky.

Ptednasku Ize podle Langera (2016, s. 156) ozivit témito zplsoby: srozumitelny
vyklad, ptiklady z praxe ucastnikii, zména tempa a feci, vyuziti zmény metod a pozice
lektora, zména pozice Gcastnikd, odvedeni vhodnou formou od tématu. Moznosti vyuziti
a zapojeni multimedidlni prezentaci je vhodnym zpestfenim samotné prednasky.
Nejcastéjsi chyby, kterych se lektor dopousti, pii vyuziti této metody jsou: nedokonald
ptiprava ptfednasky, nelogi¢nost a nesystematicnost vykladu, pouzivani nevysvétlitelnych
pojml a zkratek, ignorovani neverbalnich projevi tcastnikli a obsahova ndrocnost a
hutnost vykladu. Lektor si musi uvédomit, Ze pozornost ucastnikl kolisa a nejsou schopni

se plni soustfedit na cely obsah tématu v této forme. (Medlikova, 2010, s. 114)

Na svych seminatich pouzivaim metodu, pokud je pfitomno vétsi pocet iCastniki a
jedna se o vétsi firmu. Pfednaska ma formu vykladu, ale i pfesto se snazim o interaktivni

zapojeni ucastnikli do diskuse.
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Seminar:

Rozdil mezi seminafem a pfedndskou (Langer, 2016, s. 159) spociva ve vétSim
zapojovani ucastnikit do vyuky. Hlavnim tématem je orientace na praxi a konkrétni

priklady, zapojeni grafti, schémat a vyuziti dalSich interaktivnich metod.
Ukazka seminaie lektorky z praxe:
Nazev seminaie: Komunika¢ni dovednosti
Organizace a misto: 1.VOX a.s., Senovazné nameésti 8§78/2, Praha 1
Organizacni forma: Firemni vzdélavaci seminaf
Cilova skupina: personalni management, pocet ti¢astnik - 16
Realizace seminaie/lektor: Be. Jitka Anastazie Meindl, lektor dalSiho vzdélavani

Vyukovy/vzdélavaci cil:

- Pochopit a pfijmout zdklady komunikacnich technik.

- Porozumét komunikaci v personalistice, navazat kontakt s druhymi lidmi.

- Objevit silu feci téla, prvni dojem - jaké signdly nemame podcenovat, a kterych
znaki a postojl se vyvarovat.

- Ujistit se v dilezitosti navazani pratelské a divérné atmosféry pii obchodnim
jednéni, a vase IMAGE a Visaz.

- Uvédomit si, jednotlivé typy osobnosti, na co si dat pozor, rozdilnost motivacnich
faktory pro jednani.

- Naucit se, jak spravné a efektivné pouzivat argumenty a jak funguji asertivni
technik.

Specifické cile:
Ovéfit postup a prubéeh piijimaciho pohovoru

Uvédomit si silu kladeni otazek a ndmitky brat jako vyzvu.
Ujistit se, Ze nepfijemné situace jsou fesitelné.

Umét si vybrat ten nejlepsi zptisob k feSeni konflikti.
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Didaktické zasady:

Aktivace ucastnikil, zdsada zpétné vazby, zasada védeckosti, zdsada komplexnosti.

Didaktické prostredky:

PC, flip — chart, tabule, testy, power point prezentace, data projektor, psany test —

manual, testy.

Obsah seminafe:

Personalni komunikace a psychologie v komunikaci

Jak navazat kontakt.

Re¢ téla a diivéryhodnost komunikace.

Fenomén prvniho dojmu.

Jak dobie plisobit na druhé.

Vytvoteni pozitivni atmosféry.

Pouziti mimiky a gest v komunikaci.

Typologie osobnosti a sebepoznani.

Typologie ¢lovéka a jeji vyuZziti v personalni praxi.
Prakticka cast - rozbory konkrétnich pracovnich situaci.

Prezentaéni dovednosti

Ptiprava projevu s cilem presvédcit.

Jak rozpoznat naSe vlastni zdméry a postoje

Jak najit vhodny argument a jak s nim naloZit.

Jak neutralizovat namitku a jak fici ,,Ne*

Kterym chybdm se pfi vyjednavani a argumentovani vyhnout.
Intenzivni nacvik se zpétnou vazbou.

Stanoveni osobnich rozvojovych tkola

Komunikace v naro¢nych situacich

Vyjednavani s lidmi, se kterymi se na prvni pohled jednat neda.
Reseni stiznosti.

Prakticka cast - rozbory konkrétnich pracovnich situact.
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Pojmy: Klient, zakaznik, produkt, asertivita, namitka, argument, prezentace,
vyjednavani, otdzky, typologie osobnosti, verbalni a nonverbalni komunikace, prvni

dojem, zpétna vazba

Hodnoceni: Zpétna vazba — Gstni a pisemna, evalua¢ni dotazniky, konzultace.

Workshop:

Nejcastéjsi oznaceni vzdélavaci akce pro dospélé. Langer (2016, s. 160) popisuje
tuto metodu jako uzaviené setkani nad urcitym problémem, ktery lze vyieSit pomoci
synergického efektu,,synergicky efekt je casto uzivané slovni spojeni nejen ve vzdelavani.
Timto pojmem nazyvame efekt spolecného piisobeni vice prvkii, ktery je obvykle vétsi nez

prosty soucet efektii ze samotného pusobeni jednotlivych prvku. (Tamtéz, s. 160)

Metoda workshopu by mél obsahovat jednoznacny méfitelny vystup v podobé
dokumentu, na zaklad¢ kterého se ucastnici shodli na spolecnych nazorech, principech a
navrhli feSeni. M¢El by obsahovat strategie postupu, nebo samotny popis produktu,
vyrobku. Na rozdil od seminafe, workshop vyuzivd vzdé¢lavaci aktivitu k feSeni

pracovnich problému. (Langer, 2016, s. 161.)
Diskusni metody:

Tento typ metody je vhodny v situaci, kdy lektor potiebuje zjistit nazory, postoje
a znalosti ucastnikt. Langer (2016, s. 161) popisuje tuto metodu jako umyslné rozvijené
myslenek a v situacich kde se nazory ucastnikii od sebe navzajem odlisuji. Mezi vyhody
fadi rozvijeni schopnosti komunikace. Nevyhodou je naroc¢nost na piipravu lektora,

dostatek ¢asového prostoru a dostatek argumentace pro diskusi.

Ve své praci lektora tuto metodu pouzivam velmi c¢asto. Osvédcila se mi
predevsim z diivodu navazani kontaktu s tcastniky, a K jejich aktivizaci. Pouzivam ji
predev§im pfi zahajeni, v uvodu, seminare. K ujasnéni Si konkrétnich ocekavani
ucastniki od tématu seminaie. Pomoci této diskuse také zjist'uji znalosti uroven ucastnikt

k danému tématu.
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Otazky do pléna:

Napomahaji, spolu s metou diskuse, dosazeni cile k zjisténi konkrétnich nazorii a
postoju ucastnikii. Langer (2016, s. 162) tuto techniku popisuje slovy ,,zdkladem této
metody je vhodna formulace otdazek tak, aby byla otazky polozena nejen k téematu, ale i
Jjasne, bez moznosti vice vykladii. “ Autor popisuje typy kladenych otazek, které rozlisuje
na otazky uzaviené: pouzivaji se k ovéfeni ziskanych informaci. Otazky oteviené ovétuji
a zjisStuji rozsah informaci a fecnické otazky pouzivad lektor jako otazky pomocné,

vétsinou k dramatizaci projevu. (Tamtéz, s. 162)
Priklady otazek z praxe autorky /lektorky:

Uzaviené otazky — znate tento typ seminafe - tématu jiz z minulosti, kdo je na
seminaii dobrovolné a kdo byl delegovan svym nadiizenym, je dané téma piinosem pro

vasi praxi?

Oteviené otazky — jak byste tento problém fteSili ze své praxe, kde a v jakych
situacich se s timto problémem setkavate, co piesn¢ ocekavate od dneSniho seminare, co

se chece naucit?
Reénické otazky — jisté tento problém znéte z vasi praxe, Ze?
Rozhovor:

Patii mezi diskusni metody a probiha vétSinou mezi jednim aZ tfemi ucastniky a
lektorem. Zékladem a principem rozhovoru je vhodné kladeni otazek. Lektor si musi

davat pozor na manipulaci. (Langer, 2016, S. 163)
Rizena diskuse:

Je soucasti diskuse, kdy se mohou pfedem ucastnici dostatecné na jeji pribéh
ptipravit. Lektor je vroli moderatora, diskusi vede, urCuje hlavni téma, pomaha a

urovnava vyjasiiovat spory a nejasnosti. (Tamtéz, s. 163)
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Panelova diskuse:

Jedna se o specificky typ diskuse pouzivany na konferencich a seminatich. Langer
(2016, s. 164) uvadi ,,jedna se o diskusi odbornikit na dané téma (vytvireji tzv. panel)
pred posluchaci (publikem), kdy se kazdy odbornik z panelu postupné vyjadiuje

«

k tématu.
Debata:

Na rozdil od diskuse je vice zamé&fena na rétoriku. (Tamtéz, s. 164) Ugastnici jsou
pfedem pfipraveni. Kladen je diraz na schopnost argumentovat a cilem této metody je
obhajit svilj nazor a presvédcit ostatni ti€astniky debaty. Debata ma tyto zasady: jasné
formulovat téma dodrzovat pravidla diskuse, rozproudit diskusi, vratit diskusi k danému
tématu, respektovat rozdilnost ndzort, zajistit zapojeni vSech ti¢astnikl debaty, dodrzovat

casovy limit a zdvérem shrnout podstatné body diskuse.
Skupinova prace:

Skupinova prace se také nazyva skupinova vyuka. Ucastnici jsou rozdéleni do
mensich skupin, spolecné pracuji na daném Ukolu a cili. Skupiny jsou rozdéleny na
maximalni pocet 5 €lenti. Lektor praci jednotlivych skupin kontroluje a vyhodnocuje
vystupy kazdé skupiny. Vysledkem skupinové prace miize byt prezentace. Pravidla
skupinové prace (Langer, 2016, s. 166) popisuje takto: metodu je pfedem dokonale
promyslet, objasnit téma, vysvétlit postup, zadat Cas, ovefit pochopeni, zahdjit diskusi,

predstavit vysledky praci skupin, ukon¢it diskusi.
Prace ve dvojicich:

Ucastnici pracuji ve dvojicich, je narocna na vétsi spolupréci, vyhodou je jeji

rychlost, nevyhoda je zdlouhavé nasledné vyhodnoceni vysledka. (Langer, 2016, s. 167)

Tuto metodu ve své praxi pouzivam pouze v ptipadé, kdy se jednd o mensi
skupinu, dané téma vyzaduje praktické cviceni a trénink. Dulezité je také mit dostatek
¢asu na jednotlivé dvojice a k podani zpétné vazby ucastniky navzajem. Je potieba mit

také dostatek Casu na zpétnou vazbu lektorem.
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Prace ve dvojicich je na seminafich velmi oblibena, uvoliiuje atmosféru a ucastnici si

vzajemné i 1épe poznaji. Tato technika podporuje také kreativitu a napaditost.
Prezentace:

Tato metoda vyuziva strukturu didaktického procesu a jejim ukolem je vysvétlit
dané problematiky ostatnim. Langer (2016, s. 170) tuto techniku objasnuje takto ,,je
velmi obtizné rozlisit mezi vykladem a prezentaci. V zdasadé jde o tentyz postup, ale pro
vetsi srozumitelnost navrhuji vam, jako praktikiim pouzivat slovo vyklad pro vasi ¢innost

¢

lektora a prezentaci pro cinnost ucastniku vzdélavani.
Brainstorming:

Jedna se o velmi oblibenou metodu, kterd umoziuje rozvijet a podporovat
kreativitu ucastnikli. Jeji pomoci lez ziskat co nejvice riznorodych napadi a moznosti
feSeni. Na brainstormingu se podili moderator, zapisovatel a skupina. (Langer, 2016, s.
176). Zakladni pravidla této metody jsou zakaz kritiky, naprosté uvolnéni fantazie,
kvantita je dualezitéjsi nez kvalita, rovnost Ucastniki a vzajemna inspirace. Prib¢h je

zaméfen na rozcvicku, na samotné zdkladni feSeni problémi, diskuse, ukonceni a

vyhodnoceni.
Hrani roli:

Tato technika patii mezi inscena¢ni metody, pii které dochazi k procvi¢ovani
realnych ptikladi a situaci z praxe. Ugastnici se aktivné zapojuji a jsou piimymi aktéry
jednotlivych modelovych situaci. (Langer, 2016, s. 180) Dilezité je spravné vysvétleni
principu, cile a pribéhu metody. Lektor k podani efektivni zavérecné zpétné vazby
ucastniklim Casto pouziva kameru s kombinaci videotréninku. Pfinosem této metody je
rozvijeni interpersondlnich vztahli, nacvik rozhodnosti, a schopnosti analyzovat
problémové situace. Zakladnim postupem je Gvod a predstaveni metody, pouzivani
karti¢ek s rozdélenymi rolemi a tkoly, vlastni hrani roli s videozaznamem, prehravani

zédznamu a zpétna vazba.
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Didaktické hry:

Langer (2016, s. 181) definuje tuto metodu ,,jako aktivitu spolecenského a/nebo
pohybového charakteru, jejimz hlavnim cilem je ziskavani a rozvoj znalosti, dovednosti,

Ci postoju ucastnika, nikoliv standartni herni prvky jako jsou zazitek ci relaxace.
ManaZerské hry:

Patii mezi didaktické hry a jejich principem je nacvik a simulace strategickych

manazerskych roli. Mezi né patii planovani, organizovani, vedeni a kontrolovani.

24

Outdoor training:

Tato metoda je jedna z nejnovejsich metod. Langer (2016, s. 183) ji popisuje ,,jako
soubor aktivit probihajici mimo pracoviste, zpravidla v prirodé, télocvicne, na hristi,
popr-. ve specialné vybavené ucebné. “ Jejim tkolem je prohlubovat vzdjemné pracovni i
pratelské vztahy ucastnikd. Je velmi oblibena, jelikoz byva spojena i dalSimi volnymi a
sportovnimi aktivitami v rdmci firemniho vikendového pobytu. Jeji negativni strankou je

casova, prostorova a finan¢ni naroc¢nost.

Ve své praxi jsem si tuto metodu mohla né€kolikrat jako lektorka vyzkouSet.
V ramci vikendového firemniho seminéafe a pobytu jsme s dalSimi kolegy lektory méli
rozdélené tymy a druzstva UcCastnikll. Jednalo se o manazZery firmy a jejich ukolem bylo
feSeni riznych prostorovych ukoli prevazné ve volné piirode. Lektoti vyhodnocovali
jednotlivé i kolektivni vykony a na zaklad¢ jejich aktivity vypracovali zavérecnou
zpétnou vazbu a zpravu lektora pro zadavatele, vedeni firmy. Jednalo se konkrétné o
zpusob, metody spoluprace, vzajemnou komunikaci, formy a feSeni krizovych situaci a
vedeni lidi. Dllezitou soucasti byl 1 pfipraveny vecerni program a volna zabava, kde se
ucastnici mohli Iépe poznat jak po pracovni, tak i po lidské strance. Pokud se jedna o veétsi
firmu, ma zkuSenost je ta, ze pracovnici se vétSinou ani vzéjemné neznaji. Tento zplisob
aktivniho vzdé¢lavani, kde béhem dne probihaji 1 jednotlivé pfednaSky a seminafe na
konkrétni téma, je naro¢ny Casové a finanéné, organiza¢né i technicky a vyzaduje velmi

dlouhou a diislednou pfipravu. Klade vysoké ndroky na lektora jak profesné, tak i lidsky.
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Lektor se spolu s ucastniky pohybuje v daném terénu a musi se soustiedit na probihajici
proces a zaznamenavat konkrétni postupy a vysledky. Lektor pracuje v nezndmém
prostiedi a naro¢nost na jeho adaptabilitu, kreativitu, uméni improvizovat, vysokou
fyzickou kondici, jsou naro¢né. Pies jeji naro¢nost, tato metoda vzdy zanechava
V ucastnicich pozitivni vysledky, na kterych mohou stavét ve své profesi. Na zakladé

spole¢nych prozitych zazitki si utvareji pozitivni interpersondlni a ptatelské vztahy.
Demonstrovani:

Jedna se o praktické a nazorné ptredvedeni pracovniho postupu pomoci riznych
pracovnich pomutcek a didaktické techniky. Tato metoda je postavena pfevazné na
lektorovi a vyzaduje jeho profesni ptipravu na vysoké urovni. Lektor vyuziva didaktickou
techniku typu tabule, flipchart, dataprojektor, televizi, pocitac, tablet a dalsi konkrétni
pomiucek zvolené lektorem. (Langer, 2016, a. 185) Tuto metodu lez vyuZit pouze ve
specialné vybavenych ucebnach. Lektor pomoci této metody kombinuje teoretické
podklady s konkrétnimi nazornymi piiklady z praxe. Zde je odbornost a praktické

zkusenosti lektora, v ramci jeho kompetenci, vysoce profesné zaméfena.
Koucovani:

Lektory i ucastniky je tato metoda velmi oblibena. Langer (2016, s. 187) ji
popisuje takto ,,je zalozena na propracovaném systému kladeni otevienych otdazek
(podoba s tzv. sokratovskou metodou neni cisté nahodna) s cilem nalézt Feseni pro dany
problém. *“ Lektor je pfi této metodé specialistou a jeho tikolem je zvySovat motivaci a
aktivitu ucastniki. Pomoci této metody koucovaného jedince nebo skupinu, u¢i vyuzivat
maximalné vlastni potencial. KouCovany nese zodpovédnost za své jednani a dosazené

vysledky.

Z mého pohledu lektora je tato metoda velmi obtizna na stanoveni a dosahovani
konkrétnich cilii. Nelze pfedem stanovit casovy horizont, kdy ma byt stanovenych cili
dosaZeno. Tato metoda je velmi individudlni, kazdy jednotlivec reaguje svym vlastnim
tempem a na zaklad¢ svych dosavadnich znalosti a zkuSenosti. Lektor — kou¢ pii této
metodé¢ nemuze urychlit vysledek. Lektor spoléhd na svou kvalitni pfipravu a

profesionalitu.
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Tato metoda vyzaduje od lektora vysokou empatii, trpélivost, toleranci k rozdilnosti
nazoru a postojit kou¢ovaného. Lektor se musi oprostit od veskerého hodnoceni a kritiky.
Lektor pouze ukazuje pomoci specialni techniky smér, kterym koucCovany dosahne
stanoveného cile. Lektor musi byt pfipraven i na to, ze k dosazeni vysledku bude potieba
vice kouCovacich tréninkd. Tuto situaci nelze hodnotit jako selhdni kouce, ale jako
soucast procesu, kdy koucovany potiebuje vice davery, pratelského povzbuzeni, Casu a

trpelivosti.

Osobn¢ tuto metodu pouzivam pouze na zadost zadavatelem firemniho seminaie, v ramci
individudlniho andragogického poradenstvi. Termin andragogické poradenstvi (Veteska,
2016, s. 55) definuje ,,jako samostatna aplikovand disciplina zabyvajici se teori,
vyzkumem a praxi v poradenské cinnosti. “ Poradenstvi ve své praxi spojuji se zpétnou
vazbou, doporuc¢enim a vypracovanou zpravou lektora. Jako grafolog, pouzivam v ramci
koucingu, rozbor a analyzu rukopisu, jako podklad pro uréeni temperamentu osobnosti.
Kombinace této techniky a individualniho koucingu ma pozitivni zpétnou vazbu na
koucovaného. Zamé&fuje se nejen na feSeni konkrétni problematiky, ale také na osobnostni
profil jednotlivce. Jedna se o diivérné informace, proto na zakladé Ceské grafologické
komory Praha, respektuji a dodrzuji pravidla etického kodexu. Kou¢ovany musi pfedem
souhlasit s metodou rozboru — grafologické analyzy pisma, svym podpisem souhlasi

s pfedanim informaci zadavateli, pokud se jedna o firemni poradenstvi.

Ukézka grafologického rozboru pisma a doporu€eni v ramci andragogického

individualniho poradenstvi.:

Grafologicky rozbor — Petr (jméno neni skutecné v ramci zachovani etického kodexu)

* Pravidla
» respektuje fad a systém, sdm ho nastavuje

* dokaze navrhovat zmény, kreativné vSak nepiinasi ptili§ mnoho népada

* m4 jasna a pfedem stanovena pravidla, ktera respektuje sdm a vyZaduje to 1
po ostatnich

* uznava pravidla vedeni firmy, ale rad si stanovuje vlastni, presto pfinosna a
logicka
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Osobnost

silnd, individualni, vyhranén4, stabilni a pevna osobnost, pismo skript
nema rad intriky, fales, bezpravi, 17i a podvody — chce mit vzdy pravdu
ve svych postojich a nazorech se citi pevny a rozhodnuty

optimisticka osobnost, s pragmatickym uvazovanim

sangvinik/flegmatik

Prozivani

neddva najevo Casto své emoce

spiSe vSe proziva na zaklad¢ racionality, zkuSenosti, a potfebuje si vse
odiivodnit

dokaze vyuzit své schopnosti a dovednosti
informace chépe jen jako racionélni podklady k rozhodovani
dobfte zvlada stres, proziva jen stabilni emoce

slabou strankou je kreativita, emo¢ni naladéni, empatie, nizky respekt k
ostatnim

silnou strankou je zvladani nahlych zmén a natlaku, stresu, planovani,
vedeni lidi, rozhodovani

Role v zivoté

silna osobnost, viidce, organizator, kontrolor

nejvice mu sedi role vedouciho, ktery méa nad v§im kontrolu, piebira
zodpovédnost

neciti se dobfe v roli udobfovatele, hodného $éfa, kreativce

ma potiebu vyniknout, budovat kariéru, tispéch
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Vztahy

* nezalezi mu na tom, co si o ném mysli ostatni, jde si za svym cilem

* konflikty jsou pro né&j vyzvou, ale nevyvolava je, pozaduje disciplinu
* vSe mu musi prakticky a jasné sedét, musi tomu rozumet

» duvéru ostatnich a respekt si dokaze sjednat jako ptirozend autorita, nehraje
na pratelstvi ve vztahu k podfizenym

* pismo je Citelné, SKRIPT, hraje Cistou hru a sdm nema rada intriky
Motivace

* hlavni motivaci je pro néj uspéch, kariéra

* marad prehled a jasnost

*  k vyssim vykonim ho motivuje pracovni rist

» dokéze tvrdé pracovat, vynalozit namahu na splnéni tkolt, neboji se rizik
* jeracionalné¢ zaloZen

» respektuje pravidla a hranice, ale rad stanovuje sva vlastni

* nepotiebuje kolem sebe pratelsky kolektiv za kaZzdou cenu, dokaze délat
nepopuldrni rozhodnuti

Rizikové jevy
* Vriziku mlze jit az na samé hranice inosnosti

» potiebuje nad sebou silného §éfa, kterého si bude vazit, jinak si bude d¢lat,
co chece

*  vysoky potencial k rozhodovani a delegovani, mozné riziko nerespektovani
vyssi autority

* niz§i oblibenost pro nedostatek empatie a taktu vici podiizenym
Zvladani stresu
» v piipadé stresové situace, se jevi jako silna a stabilni osobnost

» stresuje ho hlavné netispéch, konkurence, strach ze selhani, neschopnost a
lenost druhych
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Zmény

* zmeény zvlada bez problémil, naopak, ma je rad, potfebuje narocné ukoly

*  motivem ke zmén¢ je pro néj dosazeni vétsiho pracovniho vykonu a uspéchu
+ samostatnost v rozhodovani, rozhoduje se pragmaticky, analyzuje

Vedouci pracovnik

* projevuje se jako silny manazer

» rozhoduje se racionalné, vyuziva logickou argumentaci

* hodi se na praci vedouciho pracovnika, nez na lidské zdroje

* je poctivy ve své praci, jedna Cisté a v souladu s etickymi a moralnimi
vlastnostmi

* pfirozena piisnost, pevnost, potencial delegovani a kontroly

Doporuceni:

Jaka nova pravidla byste ve firmé stanovil? DokaZete uznat svou chybu a
dat za pravdu druhému, pokud ji ma? Co vas dokaze u podfizenych nejvice
naStvat? V jaké oblasti se chcete uplatnit? Co pro vas znamena Uspéch?
Dokazete se emoc¢né projevit? Jak umite svou motivaci pfenaSet do ¢ini? Jaky
risk je pro vas piijatelny? Jak reagujete na netuspéch? Proc¢ se bojite selhani?
Jak reagujete pod natlakem?

Jako osobnost je silny, stabilni a pevny.

Rozhoduje se na zékladé racionalniho mysleni.

Dokéze délat rozhodnuti, pracovat se stresem.

M3 rad uspéch a to ho motivuje k vyss§im vykonlim.

Doporucuji ho na pozici vedouciho pracovnika, manazera.

Je ptfirozend autorita a viid¢i osobnost.

Dokaze samostatné pracovat, samostatné¢ rozhodovat, dotahovat véci
dokonce. Jediné, co postrada je empatie vucéi ostatnim, a uznava pouze
siln¢ autority.

Miize se jevit jako arogantni, ale za v§im je jeho racionalni mysleni.
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Kreativné se projevuje pouze ve vedeni a ve svétenych tikolech ohledné
organizace prace.

Nema rad kritiku jeho osobnosti.

Doporucuji hned na zalatku jeho piijeti stanovit jasnd pravidla,
kompetence, pravomoce, sankce, aby znal sva hranice, véd¢l kde je jeho
misto a co si mtize dovolit.

Vse potiebuje mit logicky podlozené a jasné.

Pak bude dobrym manazerem bez vytvareni konflikti na zakladé
nedorozuméni.

Vypracovala pro firmu Obaly Cesko, s.r.0., Tabor — 6.3.2016.

Bc. Jitka Anastazie Meindl, poradensky andragog, grafolog a lektor.

Mentorovani:

Mentor — lektor mentorovanému konkrétné doporucuje, ptimo radi, stimuluje.
Mentor vystupuje jako star$Si a zkuSend osobnost, pfeddva znalosti a zkuSenosti

mentorovanému (Langer, 2016, s. 187)

3.2 Pracovni priprava lektora

Soucasti profese lektora dal§iho vzdélavani je pfiprava na seminaf, kurz nebo
vzdélavaci program. (Medlikova, 2010, s. 38) Lektor potfebuje znat pro svou piipravu
tyto kritéria: jedna se o jiz hotovy seminaf nebo novy kurz, téma jiz ucastnici znaji nebo
se s nim setkavaji poprvé, termin Skoleni, zadani tématu od zadavatele, pocCet a slozeni
ucastnikli, profesni zaméteni a vstupni védomosti ucastnikii, misto a ¢asova dotace,
finan¢ni naklady. V ramci zadani kurzu je potieba pfedem stanovit téma, obsah, formy,
metody a cile kurzu. Bez téchto informaci lektor nemiiZe pfipravit studijni projekt, ani
zvolit adekvatni piipravu. Nej€astéjsi chybou v praci lektora je podcenéni piipravy.
Lektor musi zohlednit vSechna kritéria od zadavatele, v¢éetné zhodnoceni vlastnich

pravomoci a kompetenci, s kterymi do vzdélavaciho projektu vstupuje.
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Ptiprava vzdé¢lavaciho programu obsahuje zadani tématu a osnovy, urceni cilové
skupiny, vybér lektora, zvoleni vhodné metody a formy vzdélavani, vybér didaktickych
pomiicek, tvorba a pfiprava studijniho materialu, vstupni informace tcastnikl, misto a
Cas Skoleni, stanoveni konkrétnich cilli, vyhodnoceni seminafe a zpétna vazba pro
zadavatele, testy nebo zkouSky pro ucastniky. (Zlamalova, 2006, s. 43) Vzdélavaci
program, modul, kurz nebo seminat se sklada z tvodu, vykladové ¢asti, zaveéru a shrnuti.
(Zlamalova, 2006, s. 66). Pozornost lektora je zaméfena na tvorbu studijniho textu, ktery
by mél byt ptizpiisoben potfebdm ucastnikil, dosazenym a cilim a vzdélavaci metod¢.
Nejcastéj$im pracovnim materialem je tvorba manualu, skript. Zlamalova (Tamtéz, S. 66)
uvadi ,,dobry text by mél nahradit atmosféru tridy v prezencnim studiu. Aktivitu studenta
ve tridé zajistuje ucitel, nikoliv ucebnice.

V mé praxi se mi osveédCilo pfipravit studijni materidly na zékladé konkrétnich

pozadavkl zadavatele a vyuzivam prvky distan¢niho vzdélavani v textu.
Prakticka ukazka pripravy lektora na seminar z lektorské praxe:

Nézev semindie: Komunikaéni dovednosti

Cilové skupina: stfedni management, pocet ucastnika 15

Zadavatel: 1.VOX a.s., Praha

Cil vzdélavaciho projektu: Objasnit zakladni terminy komunikace, techniky vyjednavani,

asertivni techniky, zp&tna vazba
Metody: pfednaSka, seminaf, cviceni, testy, zpétna vazba, trénink praktickych dovednosti

Studijni material: manual komunikacnich technik, testové otazky a cviceni
Casovy harmonogram:
9.00 —9.30: I. blok Uved

- pfedstaveni lektora, hostl, i€astnikil seminafre, pfedstaveni programu a tématu,
ocekavani od tématu, cile seminar

9.30 -10.30: I blok: Zaklady komunikace
- navazovani kontaktt, fe¢ téla, prvni dojem, komunikacni prostfedi, mimika,
gesta, typologie osobnost

49



10.30 — 11.00: Prestavka
- osobni konzultace
11.00 — 12.30: 11. blok: Prezenta¢ni dovednosti

- priprava projevu, ujasnéni si vlastniho postoje, vhodna argumentace,
pouzivani namitek, asertivni techniky, komunikace v naro¢nych situacich

vyjednavaci techniky

12.30 — 13.30: Poledni prestavka
- prostor pro individualni konzultace
13.30- 15.00: III. blok: Modelové situace

- tymova spoluprace, brainstorming, prace ve dvojicich, nacvik krizové

situace, videozaznam prezentaci, prezentace Gcastnikli na kameru
15.00 — 15.30: Piestavka
- osobni konzultace
15.30 — 17.00: IV. blok: Prakticka cvi€eni, testy, zpétna vazba
- test typologie osobnosti t¢astnikil, vyhodnocenti testil a skupinové prace
- vyhodnocené kamerové prezentace, zpétnd vazba a doporuceni pro u€astniky
- shrnuti tématu, otdzky ucastnikti
- zavére€na zpétna vazba seminafre: Ustni, pisemna
- zaveér seminare, doporucena literatura, odkazy, kontakty
Hodnoceni: evaluacni dotazniky, Gstni a pisemna zpétna vazba

Didaktické pomucky: PC, flip — chart, tabule, testy, prezentace, data projektor,

kamera, televize, psany test — manual, testy
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Ze své vlastni lektorské praxe se mi nejvice osvédCila pfiprava zalozena na
konkrétnim postupu, metod¢ a forme vzdélavaci akce. Béhem seminare vétSinou nastavaji
okolnosti, které nezapadaji do pfedem piipraveného programu, lektor musi umét
improvizovat. Ugastnici vétsinou kladou béhem seminaie otazky, dotazuji se na text a
obsah, dopliuji své vlastni praktické zkuSenosti a ptiklady z praxe. Vzdy je potieba tyto
aktivity ucastnikt vyuzit a zaroven se lektor musi drzet svého planu a stanovenych cilt.
K tomu mi osobné slouzi ¢asové vypracovany program, ktery oceni i i€astnici seminare.
Piedem védi, které téma se v daném Case bude probirat a lektor se tak vyvaruje
nesouvislému sdélovani samotného obsahu. Pfiprava na seminaf pomaha k udrzovani a
zachovani didaktickych zasad. Nejcastéjsi chyby se lektor dopousti ve chvili, kdy se

odkloni od daného tématu a zadaného cile.

Pted zahijenim samotné vyuky je dilezitou soucdsti vzdélavaciho procesu prvni
dojem, v€asny prichod, seznameni se s organizatorem, seznameni se s prostfedim vyuky,
kontrola technickym a didaktickych pomiicek, pfiprava materidlu, zajistit fyzické potieby

lektora, upravit zevnéjSek lektora a zkoncentrovat se na vyuku. Langer (2016, s. 86-87)

3.3  Cilova skupina ve vzdélavani

Z pohledu historie se prace s cilovymi skupinami objevila v sedmdesatych letech.
Dutlezitou roli hrala myslenka socidlni rovnosti, rovnosti vzdélavacich Sanci a prava na
vzdelavani. (Benes, 2014, s. 108) Kritéria ur¢ovani cilovych skupin podle Benese (2014,
s. 109) ovliviiyji socialni a sociodemografické faktory, kterymi jsou: sociologické
kritérium, pohlavi jedinct, v€k, formy vzdélavani, dosazené vzdelavani, profesni zatazeni

a motivace.

Znalost cilové skupiny je zasadni pro pfipravu lektora na vzdélavaci proces. Podle
cilové skupiny se nastavuje, tvofi a realizuje cely proces. Stanovuji se vzdélavaci cile,
obsah a metody, prostiedi, vyukové prostory, pomucky a technika. Langer (2016, s. 35)
,,080by, které budeme vzdeélavat, jsou pro kazdého lektora klicovym prvkem pro jeho
rozhodovani. Cilem kazdého lektora by prece melo byt maximalné vyhovet ocekavanim a

‘

pozZadavkum zadavatele.
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Charakteristiku cilové skupiny Langer (2016, s. 36) rozdéluje na slozeni cilové
skupiny podle véku, dosazeného vzdélani, postaveni ucastniki ve firm¢, pohlavi a stylu
komunikace. Velikost skupiny, motivac¢ni faktory jednotlivca, jejich o¢ekavani a rozsah
tématu. Motivacni faktory ve vzdélavani jednotlivet i skupiny se odvijeji od jejich zajm1.
Veteska (2016, s. 124) uvadi ,,z psychologického hlediska miizeme zdjem vymezit jako
schopnost trvalejstho zaméreni, soustiedeni se na urcitou ¢innost s vyraznym emocnim

doprovodem. “

34 Realizace vzdélavaci akce

Pro ptipravu kurzu, vzdélavaci akce je nezbytnd znalost a analyza vzdélavacich
potteb. Diky tomu miiZe lektor stanovit cile organizace, skupiny a jednotlivci, definovat

cesty feSeni. Cilem ve vzdélavani je dosazeni znalosti a dovednosti. (Langer, 2016, s. 40)

Vzdélavaci akce probihd na zdkladé procesu zahdjeni vyuky, pfedstaveni lektora,
predstaveni ucastniki, kurzu, organizace a tématu vyuky. Osahuje vlastni pribéh vyuky

a jeji strukturu, ukonceni vyuky a hodnoceni.

Zahijeni vyuky Langer (2016, s. 97) probiha ptedstoupeni ptfed ucastniky a
strukturou projevu. Ukotvenim o¢niho kontaktu, pozdravem a oslovenim, pfedstavenim
lektora a ucastnikil kurzu. Lektor ptedstavi obsah a téma kurzu, jeho vyznam. Pomoci

aktivizace ucastnikil a sd€leni jejich motivace probudi lektor zdjem o dané téma.

Vlastni vyuku mutze lektor zahdjit pfedstavenim struktury vyuky a jednotlivych
blokd, upfesnit prestavky a ujasnit si prostor pro dotazy. Predstaveni tématu a jeho
vyznamu pro praxi je dilezité pro motivaci t¢astnikii. Odborné téma, obsah jednotlivych
blokd je nutné rozdélit na jednotlivé ¢asové useky a stupné narocnosti. Langer (2016, s.
110) uptesniuje dulezitost pfedstaveni tématu. Sdélit pfesny ndzev tématu a jeho
specifikaci, vymezeni tématu vzhledem ke kontextu, zdlraznit praktickou aplikaci tématu
na potieby ucastniki, Clenéni tématu a zapojit aktivitu pro ucastniky formou otazek,
feSeni piipadovych studii, zpracovani ukoli a cviceni. Struktura vyuky, samotnd

vzdélavaci akce je skutecné jadro lektorské prace.
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Jak uvadi Langer (2016, s. 114) ,,vzdélavaci proces je narocnym dynamickym
sledem rady udalosti, které vedou k ziskani urcitého vzdelani (chcete-li, pak tedy znalostt,
dovednosti ¢i postoju. Tento proces lze rozdé€lit na motivaci ucastniki vzdélavani,
osvojovani znalosti, dovednosti a navyku, jejich upeviovani, hodnoceni vysledki
vzdelavaciho systému. Ideélni struktura didaktického, vzdélavaciho procesu je zamétfena
na vysvétleni tématu a jeho smyslu, naznaceni etap vyuky, ovéfeni pochopeni, popis
vlastni prace lektora, praktické ukazky, praktické zapojeni ucastnikli, komentare a zpétna
vazba lektora, doporuceni a diskuse. Upeviiovani znalosti a dovednosti Langer (2016, s.
119) doporucuje pomoci kontroly postupu, opakovanim a procvicovanim, uzivani

praktickych ptikladii, cviceni a test.

Soucasti vzdelavaciho procesu je hodnoceni vysledkl. Zpétnd vazba probiha
formou pribézného vyhodnocovani vysledkli nebo na zavér kurzu. Zpétna vazba je
zameétena na hodnoceni prace a aktivity icastnikt kurzu, na praci lektora a vedeni kurzu,
na organizaci a zajisténi priabehu, na vzdélavaci instituci, ktera kurz zajistovala, pokud
se nejednalo pfimo i firemni kurz zadavatele. (Langer, 2016, s. 121.) Zpétna vazba by

méla byt povzbudiva ale zaroven redlna, zaméfena na fakta a doporuceni.

Lektor se zaméfuje na popis vykonu ucastnika na ne kritiku jeho osoby. Lektor by
mél byt pfipraven i na negativni hodnoceni své prace, a to z divodu, ze kazdy jednotlivec
ma své individualni nastaveni, své vlastni motivy a ocekavani. Prvky zpétné vazby jsou
zaroven 1 prvky aktivizujici ucastniky kurzu. (Medlikova, 2010, s. 40) Jsou to pribézné
otazky, ukoly a cviGeni, prace uréené k opravé. Ucastnici kurzu se diky zpétné vazbé
dozvédi o svém spravném pfijeti a porozuméni tématu. Dal§im prvkem mohou byt
sebehodnotici, autokorektivni otazky, kde je potfeba zamysleni se a pisemné odpovédi.

(Zlamalova, 2016, s. 78)

Zaveér kurzu by mél byt povzbuzujici a motivujici. Lektor miize doporucit
ucastnikiim dal$i témata ke vzdé€lavani, doporucit odbornou literaturu nebo testy.
Zaverecné sdéleni by mélo byt jasné a stru¢né. Ukonceni celého kurzu ma podle Langera
(2016, s. 124) tento postup: rozdat evaluacni dotazniky, zopakovat postup k zavérecné
préci nebo zkousce pokud ji lektor zadal, pfipomenout dohody s Gc¢astniky, sdélit kontakt
na lektora, prostor pro dotazy, predat certifikaty, podékovat za spolupraci a poptat

ucastnikli pracovni 1 soukromé uspéchy.
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Podle mé zkuSenosti je zpétna vazba s ucastniky kurzu stejné dulezita jako
samotna vzdé¢lavaci akce. Kurz vétSinou probihd cely den a lektor pracuje s inavou
ucastnikli. Lektor byva na svou pracovni zatéz béhem procesu zvykly, jednak je
profesional a také jeho p¥iprava mu praci lektora velmi usnadiiuje. Uéastnici se musi cely
den soustfedit na dané, nékdy i nezndmé, nové a tézké téma. Zavérem dne mohou byt
unaveni a hife se soustfedi. Lektor by zdvérem kurzu mél téma odlehcit a zanechat
Vv lidech pozitivni stopu, sviij vlastni rukopis lektora. Tento termin jsem pojmenovala na
zaklad¢ zpétné vazba od ucastnikd, ktefi mi sdélovali, Ze jsem po sobé zanechala
pozitivni stopu lektora. S humorem mi sdélovali, ze kdyby si nic z obsahu
nezapamatovali, na mou lektorskou stopu a mé poselstvi si vzpomenou radi. Je to ma
dlouholeta zkuSenost. Lidé si na lektora vzpomenou vét§inou ne kviili odbornému obsahu
tématu, ktery si mohou sami nastudovat, ale diky jeho ptistupu, lidskosti a vystupovani.
Z praxe lektora vyplyva, ze je kladena vysoka naro¢nost nejen na odborné kompetence
lektora, ale i na jeho osobnost. V dnesni dobé nelze posoudit oproti odbornym znalostem,
které jsou méfitelné, do jaké miry je lektor kvalitni, zrala osobnost. Psychologické testy
mohou pomoci se orientovat v osobnosti ¢loveka, ale podlé mé zkuSenosti teprve az praxe
ukaze a odhali skute¢né lidské kvality osobnosti. (Medlikova, 2010, s. 29)

V zéavéru této kapitoly bych se rada zamétila na srovnani odbornosti lektora a

vyuZiti zpétné vazby.

Ze své zkuSenosti vim, Ze lektor mize byt vysoce erudovanym odbornikem, miize
pfednaset velmi zajimavé téma, ale pokud nedokdZe najit zplisob jak své védomosti a
zkusenosti predat, jak pracovat s lidskym potencialem, jak se zaméfit na motivace
ucastniki a dosazeni cilli, jak vyuzit modernich technologii a praktickych ptikladi
K pochopeni tématu, pak je lektor teoretikem, lektorem ucitelem. Ze zpétné vazby se
lektor dozvi, vétsinou pisemné zpétné vazby formou evaluacnich dotaznikd, jestli jeho
prace méla smysl. J& osobné pii své praci pouzivam zpétnou vazbu jak Ustni, zdveérecné
kolecko, tak 1 pisemnou. Zavérecné kolecko spociva v tom, ze kazdy jednotlivec ma
prostor se vyjadtit k danému kurzu, jestli byla napInéna jeho o¢ekavani. Uéastnici se tak
vzajemné motivuji a utvrzuji ve smyslu a uzitecnosti vzdélavacich aktivit. V pisemné
form¢ zpétné vazby mohou oznamkovat, ohodnotit nejen praci lektora, ale i organizace,

prostiedi, studijnich materialt a projevit zajem o dalsi vzdélavaci aktivity
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4  ROLE LEKTORA VE VZDELAVANI DOSPELYCH

Vyraz lektor je uzivan v Sirokém popisu roli a kazda z nich se zabyva jinou
¢innosti. (Langer, 2016, s. 14) VSechny role lektora maji spolecny zdjem na ziskani
novych znalosti a dovednosti jejich studentli. Zajimaji se o zménu v jejich postojich a
pfistupech ve vniméni, zamétuji se na praktické uplatnéni ziskanych znalosti v osobnim
1 pracovnim zivoté studentti. Od lektora se podle Medlikové (2010, s. 14) ocekava
vysokoskolské vzdélani a znalost andragogiky, vSeobecny piehled a znalost do vice

oboril. Lektor kombinuje teoretické znalosti s praktickymi dovednostmi.

4.1  Lektor ve vzdélavacim procesu

Lektorova prace ve vzdélavacim procesu, kurzu je rozdélena do nékolika roli,

které lektora rozliSuji na zdklad¢é samotné lektorské prace.
Andragog:

Tento pojem se uziva k pojmenovani vSech pracovnikt v oblasti teorie nebo praxe

andragogiky. (Langer, 2016, s. 22)
Vzdélavatel dospélych:

Specialista andragog, ktery ovliviluje pfipravu, priibéh a vysledky vyucovaciho

procesu. V oblasti vzdélavani ovliviiuji vysledky vzdélavaciho procesu. Langer (Tamtéz,

rrrrrr

organizacni, spravni, administrativni, provozni, pomocné a jiné pracovniky.
Trenér:

Zabyvéa se specifickymi metodami, které umoZnuji osvojeni si praktickych
dovednosti. Jedna se o praktickou pfipravu, vycvik pro zvladnuti pracovni role. Trenér
pracuje ve vycvikovych kurzech, napomaha nacviku pfevedeni znalosti do praktickych

dovednosti. (Langer, 20016, s. 23)
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Instruktor:

Zajistuje na daném pracovisti vycvik zaméstnanci v konkrétnich pracovnich
dovednostech, na instruktora jsou kladeny odborné a metodické kompetence. (Langer,
2016, s. 22)

Tutor:

Jedna se o poradce prevazné v distancnim vzdélavani. Pracuje jako konzultant a
motivuje student k dalsimu vzdélavani. Kompetence na tutora jsou kladeny z metodiky,

informacnich a komunikac¢nich technologii. (Langer, 2016, s. 23)

Tutor je vzdéelavatel, ktery plsobi v systému distancniho vzdélavani, neni
V bezprostiednim kontaktu se studenty a komunikace probihd vétSinou elektronicky.
Ukolem tutora (Zlamalova, 2006, s. 83) je pracovat individualng, studenty motivovat,
konzultovat studium a poskytnout zpétnou vazbu. Tutor by mél mit pedagogicko —
psychologické znalosti a edukaéni kompetence, dale kompetence poradenské a
manazerské. Tutor by m¢l ovladat efektivni vyuzivani didaktické komunikaéni techniky.

(Veteska, 2016, s. 195)
Kouc:

Zabyva se vzdélavanim pfimo na pracovisti, kontroluje a konzultuje Cinnost
koucovaného. Koucovani probiha na pracovisti individudlné pomoci kladenim vhodnych
koucovacich otazek. Koucovany se tak sdm rozhoduje pro dalsi postup. Dlraz je kladen
na vzajemny pratelsky vztah kouce a koucovaného. Kouc se zabyva feSenim problému
Vv komunikaci mezi lidmi. (Medlikovd, 2010, s. 15) zaméfuje se na piekonavani

pracovnich problému a vede klienta pomoci cilenych a strukturovanych otazek.

Ve své praxi jsem se setkala s kouci profesiondly na vysoké urovni. V dnes$ni dobé
je kou€ovani velmi popularnim terminem a setkala jsem se i s kouci, kteti se rozhodli tuto
profesi vykonavat na zakladé kratkého vycvikového kurzu. Ve srovnani s odborniky, je
vyznam a kvalita jejich prace nejvice vidét v oblasti dosahovani cili a vysledkt.

Profesionalizace lektorské profese by méla umoznit vzdélavani kvalitnich odbornik.
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Mentor:

Nejlépe vystihuje radce, konzultanta, poradce, skolitele, ktery pracuje vétSinou na
pracoviSti. Langer (2016, s. 24) ,,mentorovanému radi, motivuje jej, usmérnuje ho a
predava mu své zkusenosti. “ Mentor je odborné a profesné zkusenéjSim a erudovanym
pracovnikem. Podle Medlikové (2010, s. 15) je mentor povazovan za velmi ¢estnou roli

a profesi.
Metodik:

Specialista, ktery proces vzdélavani fidi a je zodpovédny za metodickou a

odbornou stranku. (Langer, 2016, s. 26)
Moderétor:

Pouzivd ve své praci moderaéni metodu v fizenych diskuzich. Moderator je
zodpovédny za piipravu akce a za vysledek procesu (Langer, 2016, s. 25) Facilitator jako
moderator uzivad ve své praci interaktivni techniky, pracuje s tymem, se skupinami,
pomaha klientim drZet se stanoveného cile, naléza feSeni v redlném case. (Medlikova,

2010, s. 16)
Konzultant, poradce:

Jedna se o specialistu v ur¢itém oboru, ktery se zamétuje na vysvétleni, navod,
stanovisko, odborny posudek (Tamtéz, s. 25). Konzultant je odbornik s praktickymi
zkuSenostmi, na zéklad¢ kterych doporucuje konkrétni postupy. Napomaha k dosazeni

cili. (Medlikova, 2010, s. 14)
Mediator:

Zam¢tuje se na proces, kde je potieba tesit konfliktni a sporné situace. Muze se
jednat o vyhrocené situace ve vyuce, na pracovisti nebo v osobni roving. (Tamtéz, s. 25)
Medlikova (2010, s. 16) uvadi mediatora jako posledni mozné feSeni v urovnani soudnich
sport. Pracuje na nékolik etap a vse fesi postupn€, mediator musi mit specialni vycvik v

mediaci.
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Supervizor:

Specialistu v oblasti vzdélavani dospélych, ktery se zaméfuje na odborné vedenti,
kontrolni proces, hodnoceni a na zpétnou vazbu vzdélavateli dospélych. (Langer, 2016D,
s. 25) Dale [Medlikova (2010, s. 16) uvadi,,supervizor vykonava dozor, kontrolu, dohled
nad urovni prace jednotlivce, tymu nebo instituce, pomaha resit komplikované situace,

¢

radi, dava zpétnou vazbu. *
Autor studijnich textl:

Jednd se o autora, garanta a tvirce odbornych studijnich textd, ktery je

zodpovédny za obsahovou a stylistickou stranku. (Langer, 2016, s. 26)
Manazer:

Pracovnik ve vzdélavani dospélych, ktery ma za ukol fidit proces ptipravy,
vzdélavani a odpovida za cely proces. Jeho tkolem je planovat, organizovat, zamé&fuje se

na vedeni a kontrolu. Vyuziva metody strategického fizeni. (Tamtéz, s. 26)

4.3.  Lektor — andragogické poradenstvi

Andragogické poradenstvi je vyclenéno jako samostatna védni disciplina, ktera se
zabyva teorii, vyzkumem a praxi v oblasti poradenské ¢innosti. (Veteska, 2016, s. 55)
Autor uvadi,,jedna se o specializovanou odbornou cinnost poskytovanou ruznym cilovym

I3

skupindam dospélych v riuznych Zivotnich etapach a ruzné obsahove zameérenou.
Osobni zkuSenost z praxe autorky v ramci lektorského poradenstvi:

Pracuji jako lektorka dal$iho vzdélavani jiz deset let. Zamétuji se na firemni seminaie a
na oteviené¢ kurzy v tématech soft skills. Andragogické poradenstvi ve své profesi
vyuzivam v personalni ¢innosti, kde vyhleddvam vhodné kandidaty na pracovni pozice,
které mi stanovi zadavatel kurzu. VétSinou se jednd o formu pozorovani schopnosti
jednotlivce, o rozhovory s kandidaty na jednotlivé pozice a jejich zafazeni do tymu pfi

ruznych tymovych cviceni.
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V ramci samotné poradenské ¢innosti, se snazim definovat jednotlivé pracovni pozice
pfesné a cilené. Jasné vymezit kompetenci a pravomoci, kdy je dilezité urcit napln
pracovni ¢innost. V nékterych firmach tyto zakladni pojmy nemaji jasn¢ definované a tim
personalisté firmy obtizn¢ hledaji vhodné kandidaty na konkrétni pracovni pozice. Pokud
mi zadavatele jasn¢ definuje konkrétni pracovni pozici, v rdmci moznosti a lidského
potencialu, se snazime spolu s dals$imi kolegy, najit nejvhodné;jsi kandidaty. VétSinou se
jedna jiz o zaméstnance dané firmy, nebo externi pracovniky, ktefi znaji prostredi firmy

a firemni kulturu.

Lektorské poradenstvi vyuzivam i béhem pribéhu vzdélavaciho procesu. Vyhodou
je znalost jednotlivcl, jejich pracovniho postaveni a zatfazeni. Seminaf probiha na
pfedem dané téma, vétSinou v jednotlivych navazujicich modulech. Jako lektorka
zodpovidam za obsah a formu seminaie, tvorbu materiala, pribéh seminare, zpétnou
vazbu a pokud si to zadavatel pieje, tak 1 zavérecny report. Na seminafi je pritomno
maximaln¢ 10 ucastnikll, tim mohu zajistit kvalitni prib&éh seminafe. Vyuziti riiznych
cviCeni a tymovych her a vyuzit moZnosti pozorovacich technik k uplatnéni personalniho
poradenstvi. Béhem seminafe se zamétuji a pozoruji praci jednotlived, jak pracuji na
jednotlivych a spoleénych tkolech. VétSinou se jedna o témata typu: Komunikacni
dovednosti, Obchodni dovednosti, Prezentaéni dovednosti, Typologie zdkaznika,

Typologie osobnosti.

V poradenské ¢innosti také vyuzivam techniku grafologického rozboru. Tato technika
rozboru rukopisu pisma umoziuje analyzovat osobnost cloveéka, jeho charakteristiku a
zaméteni. Je to diagnostickd metoda, kterou vyuzivam pii poradenské ¢innosti v ramci
osobniho rozvoje v personalistice. Pii pfijimacim pohovoru uchaze¢ souhlasi

s grafologickym rozborem a analyza rukopisu je soucasti pfijimaciho fizeni.
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5 DALSI VZDELAVANI LEKTORA

Celozivotni uceni predstavuje kontinudlni proces v prubéhu celého Zivota jedince.
Veteska (2016, s. 93) pojmem celozivotniho uceni uvadi,, vzdélavani je aktivita a
zodpovednost za ziskavani a rozvijeni schopnosti a dovednosti, znalosti a kompetenci je
prenesena na jednotlivce. “ Celozivotni uCeni jednotlivce je uvédomélé uceni po celou
dobu zivota. Nové programy celozivotniho uceni se zaméfuji na rozvoj lidskych zdroju,
pozornost je zameéfena kuplatnéni v pracovnim zivoté. Zduraziiuje se vyznam
neformdlniho vzdélavani, informalniho uceni, uceni na pracovisti. Zdiraziuji se oteviené

moznosti uceni a jeho dostupnost. (Veteska, 2016, s. 95)

Celozivotni u¢eni obsahuje vSechny vzdélavaci aktivity, které vedou ke zlepSeni znalosti,
dovednosti, kompetenci a kvalifikaci. Zodpovédnost za vzdélani se pfenasi na
jednotlivce. Benes (2014, s. 162) uvadi ,,nejvice se vzdélavaji védci a akademicti
pracovnici, zastupci povoldni z oblasti mediciny, lékarnictvi, biologickych ved, kteri se
uci vlastné permanentné. Velkou cast na vzdélavani vykazuje i management, lidé, kteri se

I3

ze zakona vzdélavat musi. *

Kurikularni dokumenty celozivotniho uc¢eni uvadi Veteska (2016, s. 99) jako
politicko — strategické dokumenty, mezi které fadi Lisabonsky proces (dokument
schvaleny v Lisabonu v bieznu 2000), Kodanskou deklaraci (2002). Evropska komise
prijala dokument v roce 2006 — Vzdélavani dospélych: na vzdélavani neni nikdy dost.
Evropsky parlament a Rada EU stanovily akéni program odborné ptipravy 2007-2013,
a na obdobi 2014 — 2020, ktery ma za ukol podporovat vyménu a spolupraci mezi
jednotlivymi vzdélavacimi programy. UNESCO v roce 1970 vydalo koncept Lifelong
Learning,. (Veteska, 2016, s. 99). Ceska republika pfijala koncept celozivotni uéeni pro
viechny, realizace konceptu obsahuje Narodni program rozvoje vzdélavani v Ceské
republice, tzv. Bila kniha 2001. (Veteska, 2016, s. 100). Kurikulum dalsiho vzdélavani je
pfedevsim zaméfeno na individudlni a spolecenské potieby, divodem je nutnost ziskavat
a ovétovat si nové dovednosti, znalosti a kompetence. Veteska (2016, s. 119) se zamétuje
na kvalitu dalSiho vzdé€lavani, kdy systém oveiovani kvality vzdélavani je postaven na

hodnoceni vystupt. Dilezitost klade na uzitecnost a pouzitelnost vzdélani v praxi.
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Kvalitu vzdélavacich programi a udélovani akreditaci zajistuje MSMT poradni
organ — Akreditaéni komise pro akreditaci vzdélavaciho programu. Projekt Kvalita
dal$iho profesniho vzdélavani byl realizovan Narodnim vzd¢lavacim fondem v letech
2007-2008, byl zaméfen na analyzu certifikacnich a akreditacnich procesu. (Veteska,

2016, s. 116)

5.1  Profesni a osobni rozvoj lektora

Pro profesni praci lektor je potieba, aby lektor ziskal vysokoskolské vzdélani
v daném oboru. Andragogickou kvalifikaci lze =ziskat vramci akreditovaného
univerzitniho studia na vysokych $kolach. VétSinou se jedna o studijni obory v oblasti
védy o vychové a vzdélavani, ve studijnich programech Pedagogika a Specializace
Vv pedagogice. Tento studijni program Veteska (2016, s. 56) definuje zakonem o vysokych
Skoléach ,,vysokoskolské vzdeélani je poskytovano podle zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach, ve vetsiné studijnich oborii strukturovanych na bakalarském a magisterském
studiu (bakalarské a magisterské studijni programy se ddle cleni na studijni obory).
Vysokoskolskeé vzdelani se ziSkava podle uvedeného zdakona o vysokych skolach studiem
V rdamci akreditovaného studijniho planu stanovenou formou studia (§44). Udéleni
akreditace vysokym $koldm udéluje MSMT na zékladé doporudeni akredita¢ni komise
CR. Zajemci o vysokoskolské studium mohou v CR ziskat andragogické vzdélani na
téchto fakultach: Filosoficka fakulta Univerzity Karlovy v Praze, Filozoficka fakulta
Univerzity Palackého Vv Olomouci, Pedagogickd fakulta Univerzity Palackého
v Olomouci, Filozoficka fakulta Masarykovy univerzity v Brn¢, Pedagogicka fakulta
Masarykovy univerzity v Brn¢, Fakulta humanitnich studii Univerzity Tomase Bati ve
Zling, Pedagogicka fakulta Ostravské univerzity v Ostravé, Univerzita Jana Amose

Komenského Praha, s.r.o. (soukroma vysoka skola.) Veteska (2016, s. 58)

V oblasti celoZivotniho vzdélavani v oboru andragogiky nabizi dal§i studium
Institut celozivotniho vzdélavani Mendelovy univerzity v Brn¢. Jedna se o vysokoskolsky
ustav, ktery zajistuje védeckou a vyvojovou ¢innost. Je zaméfen na rozvoj vzdelavacich
programi a na psychologické, profesni poradenstvi, rozvoj seniorského vzdélavani

V podobé¢ univerzity tretiho véku.
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Institut také vydava odborny Casopis zaméfeny na celozivotni ueni a vzdélavani
snazvem Lifelong Learning — celozivotni vzdélavani. (Veteska, 2016, s. 60) Nékteré
vysoké Skoly realizuji studium pfibuznych studijnich oborti. JihoCeska univerzita
v Ceskych Budgjovicich nabizi na Zdravotné socialni fakulté magisterské studium

rehabilitaéni — psychosocialni péce o postizené déti, dospé€lé a seniory. (Tamtéz, S. 60)

Z vlastni zkusenosti mohu potvrdit, Ze lektor ma ve svém oboru n€kolik moznosti
dalsiho uceni a vzdélavani, mize se dale vzdélavat kromée bakalaiského a magisterského
programu i v doktorandském studiu, které¢ vysoké Skoly nabizeji na zakladé akredita¢nich
podminek. Lektor je profesiondl a ve svém oboru by se m¢l vzdélavat i v ptibuznych
oborech a programech. Ve své profesi lektora jsem si ovéfila, jak je dilezité se neustale
a soustavné vzdé¢lavat, ovéfila jsem si prakticky nutnost a potiebu dal§iho vzdélani. Jako
lektorka komunikaénich dovednosti jsem se zaméfila pfedev§im na oblast zdokonalovani
komunikacnich technik piedev§im v oblasti rétoriky. Certifikat z oblasti rétoriky jsem
ziskala v roce 2016 v kurzu Rétor Institut, s.r.o. Praha. Obdrzenim certifikatu z oblasti
rétoriky jsem ziskal dal§i kompetenci lektora v oblasti komunikace, tréninku
komunikaénich dovednosti, rétorickych a vyjadfovacich schopnosti. Kromé téchto
dovednosti jsem ziskala 1 sebevédomi ve vlastni vyjadfovaci schopnosti, které jsem

potiebovala uplatnit ve svych pracovnich seminafich a kurzech s klienty.

5.2  Klady a zapory lektorské profese

Kazda profese pfinasi své kladné i zaporné stranky. V roli lektora dalsiho
vzdélavani je nekolik principti, kterych by si mél byt profesionédlni lektor védom,

Vv idedlnim piipadé se jim vyvarovat. (Medlikova, 2010, s. 90)
Improvizace a nedostate¢na piiprava:

Lektor neni dostate¢né ptipraven na vzdélavaci proces jak po strance odborné, tak
I organiza¢ni. Improvizace je podcenénim pfipravy a v praxi vypada jeho projev. Vyklad
lektora je nesouvisly, celkovy dojem neplisobi profesionalné. (Medlikova, 2013, s. 120)

V praxi se muze stat, Ze se lektor odkloni od svého piivodniho tématu.
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Medlikova (2013, 120) doporucuje poukézat na souvislosti s pivodnim tématem, vyuziti

dopliyjicich informaci a obohaceni o praktické ptiklady z praxe.

Ochrana vlastni prace:

Jako v kazdé profesi i v praci lektora se mize stat, ze lektor podceni ochranu
svého know — how a mize dojit ke zneuziti odbornych i osobnich informaci. Medlikova
(2013, s. 123) doporucuje v ramci ochrany informaci se v jednotlivych tématech zameéfit
na originalitu a hloubku informaci. Na svych studijnich materidlech a nabidkéach

zvefejiiovat autorské informace.
Porusenti etiky :

Lektor by mél zistat za vSech okolnosti profesionalem nejen ohledné
vzdélavaciho procesu a vzdélavani, ale i ohledné postoje vlastni lektorské profese. M¢l
by se vyvarovat kritiky a poucovani svych kolegli. M¢l by se vyvarovat negativnimu
hodnoceni prace jinych lektori, hodnoceni jejich profesnich, odbornych i lidskych
kompetenci. Déle se zdrZet kritiky ohledné kvality vzdélavacich a uc¢ebnich materialt
svych kolegl. Pokud lektor musi €elit konfrontaci chyb ze strany svych kolegl, m¢l
postupné taktné a mél by upravit, upfesnit pouze fakty, s tim, ze jeho kolega tento
problém mohl vnimat z jin¢ého uthlu pohledu. Medlikova (tamtéz) uvadi, Zze pokud se
lektor negativné vyjadiuje o svém kolegovi, uskodi to jemu samotnému a lektor nepiisobi

profesiondlné, ztraci autoritu a vaznost.

Osobni diskrétnost lektora je o jeho vlastnim uvézeni, jaké informace je ochoten
0 své osob¢ sdé€lovat. Lidsky pfistup v priabehu seminafe ma své hranice. Na druhou
stranu uzavieny a nepfistupny lektor plisobi nesympatickym a odméfenym dojmem.
Ukéaznénost lektora ohledné jeho komentaiti, osobnich ndzori a postoji, by méla byt
samoziejmosti. Lektor by se mél vyvarovat politickych, naboZenskych, rasistickych a
choulostivych témat. Své vlastni emoce a prozitky musi mit lektor zpracované na takové
urovni, aby se dokézal v kazd¢ situace a za vSech okolnosti profesn¢ ovladat. Jsou vSak

situace, kdy 1 velmi zkuSeny lektor své emoci neuhlida.
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Na druhou stranu projeveni slabosti, nebo emoci muze lektora ucastnikiim
priblizit jako ¢loveka, ktery je jednim z nich a mlize nastat i piijemné empatické prostiedi

a uvolnéna odlehcena atmosféra od obtizné¢ho tématu. (Medlikova, 2010, s. 114)
Arogance lektora:

Ve své praxi jsem se setkala s lektory, ktefi i pfes své profesiondlni a odborné
kvality pusobili arogantné a ve svém projevu davali najevo svou povysenost. Ve svém
projevu dévali ucastnikiim vzdélavaci akce najevo jejich nedostate¢nou informovanost,
nepfipravenost, zadné nebo malé zkuSenosti v oblasti tématu. Projevy pohrdani se
projevovaly i nevhodnymi kritickymi poznamkami. Medlikova (2013, s. 123) tento
problém popisuje takto ,,jakmile si lektor zacne myslet, Ze je jedinecny, nenahraditelny,

neopakovatelny a diky tomu si miize diktovat podminky, je cas ho vyménit *“.
Vycerpani lektora:

Nedostatecna psychohygiena lektorské profese a podcenéni ndrocnosti Casové i
odborné, muze vést az k syndromu vyhoteni. (Tamtéz, s. 123) Tento jev se objevuje
v kazdé profesi, kde je potieba pracovat a jednat s lidmi, zv1asté v socialni oblasti. Lektor
je vystaven velkému tlaku a zodpovédnosti ohledné jeho profesni, odborné i lidské
kompetence. Naroc¢na je piiprava a tvorba uc¢ebnich materiald, vyhodnocovani zpétné
vazby, konzultace, doporuceni a lidsky ptistup. Lektor by mél dbat na zdravy zivotni styl,
vcetné odpocCinku a relaxace. Ve svém volném case se lektor musi, kromé& dal§iho
vzdélavani, také vénovat svym zalibam, roding, pratelim a v§emu co mu ptinasi radost a
naplnéni. VyCerpany a unaveny lektor bez energie a radosti z préce, i pies jeho odborné
znalosti, nema moZnost pfedat v ramci narocného vzdélavaciho procesu, kvalitni
informace. Navic formou, kterd je s ohledem na konkrétni téma nejlépe piijatelna.
V préci lektora je dilezity entuziasmus, nadSeni pro véc a pro préaci. Optimismus,
pochopeni a empatie, smysl pro humor, umét odlehcit nadro¢né téma. Pokud je lektor
vycerpany, neni v jeho silach zajistit kvalitni pfedani informaci a jako pfidanou hodnotu,
doplnit radost ze své prace. Lidé na lektorovi poznaji, jestli ho jeho prace t€si a umi se
z ni radovat. Jen pozitivné naladény lektor dokdze pfedavat informace formou, ktera

naplni kromé cilt vzdélavani i lidské potieby ucastnikt vzdélavaci akcee.
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Pokud se lidé s lektorem citi dobfe naladéni, mohou se i zasméat a pobavit, ma

vzdelavaci akce uplné jinou kvalitu nez pouhé piedavani znalosti a dovednosti.

Z vlastni zkuSenosti vim, jak je dilezité, aby se lektor na seminai dikladné
piipravil nejen po odborné strance, ale i po strance lidské, psychické a fyzické. I za cenu
odmitnuti prace, je potieba zvolit kvalitu nez kvantitu. Sama jsem byla vystavena
velkému ¢asovému tlaku z ¢etnosti a mnozstvi seminait, které jsem musela zvladnout, z
nasledné tinavé a vyCerpanosti. Kvalita lektorské profese spociva nejen na odbornosti,
ale také na vlastni soudnosti lektora, co vse je v jeho vlastnich silach. Urcita sebereflexe
je projev zralosti osobnosti lektora. Profese lektora je postavena také na tom, ze dokaze
ve své praci lidi nadchnout, motivovat, pozitivné nasmerovat a také pochopit. Vlastni
motivace lektora k vykonavani jeho profese by méla byt zaloZzena na jeho lidskych
kvalitach, potencidlu aktivovat sebemotivacni prvky. Pozitivni nastaveni je osobnostni
rys kazdého jednotlivce a je velmi individudlni. Dobra nalada a pozitivni naladéni lektora
muze zmeénit 1 velmi narocné téma, nespolupracujici nebo negativné nastavenou skupinu

ve velmi ptijemné prostiedi. (Medlikova, 2010, s. 63)

Kladem lektorské profese je, na zdkladé mé vlastni zkuSenosti, piredevSim
samotné vykondvani a prace lektora dalSiho vzdélavani. PrestiZ lektora a andragogické
profese se v dnesni spole¢nosti vyrovna exklusivité¢ profese lékafe nebo pravnika.
(Benes, 2014, s. 114). Lektor se podili na zvySovani vzd€lanosti naSi spoleCnosti a
V posledni dobé se aktivné podili na rozvoji védy a vyzkumu. Andragogové (Veteska,
20016, s. 180) jsou ¢leny tymt vyzkumnych projekttl, v ramci modernizace vzdélavaci
infrastruktury a rozvoje vzdélavaci politiky. Uplatnéni lektora je velmi pestré, od statni
spravy az po soukromé sektory, persondlni pusobeni v oblasti lidskych zdroji a

persondlni management.

Ve své praci lektorky jsem si vzdy setkala s pozitivnim a vlidnym pfijetim své
profese. Dalsi vyhodou lektorské ¢innosti je asova flexibilita, vlastni zpiisob organizace
prace, uplatnéni odbornych i lidskych zkuSenosti, kreativni a tvotivé uplatnéni. Lektor
ma moznost zaméfit se na téma odpovidajici vlastnim zkuSenostem, moZnostem a
odbornostem. Pokud lektor nechce, neni nucen pracovat pro druh ¢innosti, kterd ho

nenaplituje, neuspokojuje a neodpovida jeho profesnim kvalitdm.
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Lektor si miize vybirat s ohledem na své pravomoce a kompetetnce, v jaké oblasti
své zkuSenosti uplatnéni, jaké zakazky mu nejlépe vyhovuji. MoZnost se aktivné podilet
na védecké Cinnosti, na tvorbé studijnich materialu a na samotné tvorbé vzdélavaciho
projektu v mnoha vzd¢lavacich oblastech, je dal$i pozitivni stranka lektorské prace.
Lektor ma moznost se ptfimo a aktivné podilet na vzdélavani a pozorovat vysledky své
prace. Je soucasti vzdélavaci procesu a napliiovani vzdélavacich cild, v ramci zpétné
vazby se ma moznost dozvédét o uziteCnosti a vysledkli své prace. Na praci lektora je
zajimavé jeji neustdle zdokonalovani, lektorskd profese, stejné¢ jako lékatska nebo
pravnicka, je nekoncici proces celozivotniho uceni a vzdélavani. Lektor je neustale
motivovan na sob¢ pracovat a zdokonalovat své moznosti, rozvijet své dovednosti a
talent. Lektor md moznost na sobé neustdle odborné€, profesné i lidsky pracovat. Jeho
osobni rist je soucasti jeho profesionalizace a zdokonalovéani nejen po profesni strance.
Zodpovédnost prace lektora po etické, lidské a spolecenské strance je pfimo umérna

zodpovédnosti vyplivajici ze vzdélavani dospélych v ramci vzdélavaciho projektu.

Vlastni zkuSenost a profil mé lektorské prace:

- Profesni zafazeni: lektorka dalSiho vzdélavani, firemni vzdélavani

- Zaméfeni: Skolici témata v oblasti soft skills, kurzy Osobniho rozvoje v ramci
otevienych semindit, firemni seminare v tématech komunikace

- Prostiedi seminafe: vzdélavaci centra ve firmach, skolici prostory ve
vzdélavacich agenturach

- Klienti: personalni, management, sttedni management, vedeni spolecnosti,

obchodni zastupci, slozené skupiny

Vliv prostiedi na mou préci lektora:

Pozitivni stranka
- Firemni kurzy realizované piimo ve firmach:

- Klienti jsou ve svém prostiedi, citi se byt vice uvolnéni.

- Lépe se pracuje ve firmé&, kterd méa na seminaf vSe pfipraveno a zajisténo, véetné
zajisténi pracovnich pomtcek a obCerstveni.

- Utastnici seminéfe jsou pfedem seznameni s tématem a priab&hem kurzu.

- Prostfedi nas ovliviiuje pozitivn€ motivacné ptimo ve firmé atmosférou
pracovniho prostiedi ucastnikdl, ktefi maji stale pocit, Ze jsou v praci a tak se
plné soustiedi na pribéh seminare, jsou vice ukdznéni.

- Chovaji se vice zodpovédné, jejich piistup k informacim je zodpoveédné;si.
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Ve svém pracovnim prostiedi navazuji 1épe pracovni vztahy na profesni trovni,
netesi soukromé zalezitosti.

V ramci moznosti si mizeme ihned ziskané informace ze seminate uplatnit a
aplikovat v pracovnim prostiedi, nebo povolat dalsi kompetentni osoby na
seminaf.

Pro lektora je pozitivni pfimy kontakt s vedenim spole¢nosti, S personalnim
managementem, k okamzitému ujasnéni dal§iho postupu, nebo feSeni dané
situace.

Ptinosem pro lektora je i moznost vidét pracovni prostiedi klientt, jakym
zpusobem u nich ve firmé vse probiha pfimo na misté, jak se ve firmé chovaji a
jak komunikuji.

Vzdélavaci seminate ve vzdélavacich centrech a vzdélavacich agenturach:

Pozitivné€ nas motivuje esteti¢nost vzdélavaci mistnosti, jeji vybaveni a snaha o
zptijemnéni prostiedi pro vzdélavaci akcei (koberce, zavesy, osvétlent,
kvétiny...).

Ptistup pracovnikli ve vzdélavacim centru je vice vstiicnéjsi oproti firemnimu
prostiedi, ochota, ¢as si pohovofit o potfebach ke vzdélavani, zajisténi servis
vcetné materiali, pomitcek, cateringu.

Atmosféra zde byva vice uvolnénd z divodu zmény prostiedi, ucastnici
seminafe nejsou svazani firemnim prostfedim, jsou z dohledu svych vedoucich,
maji vétsi prostor k pohybu, vice se uvolni ve vztahu k tématu i k lektorovi,
nejednaji profesionalné, ale vétSinou sami za sebe.

Navazuji mimo pracovni vztahy, zajimaji se 1 soukromé zalezitosti, mohou byt
Vv civilnim obleceni, citi se byt vice sami za sebe.

Pro lektora je toto prostiedi velmi vitané, vzhledem k uvolnéné atmosféte,
zdzemi agentury a estetiCnosti prostredi.

Lektor m& moZnost si seminaf casoveé upravit podle aktualnich potieb, upravit
cetnost piestavek, zajistit vice pohybu, svétla, vétrani mistnosti, pfeorganizovani
prostor v ucebné, stoly upravit do pil kruhu, tak, aby na sebe ti€astnici seminate
vidéli.

Lektor se citi byt vice v dominantni pozici, jako autorita, nema nad sebou
pfimou kontrolu vedeni firmy jako u firemniho seminafe ve firmé, 1épe se mu
pracuje v uvolnéné piatelské atmosféie, mize si dovolit odbocit od tématu
ncktera témata odleh¢it humorem, G€astnici nejsou tak svazani.

Zpétna vazba byva vétSinou velmi emotivni a vstficnd, a€astnici vice oteviendji
vyjadiuji své poznatky, emoce, co se jim libilo a co pfijali hiife, vzdjemné se
motivuji a inspiruji.
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Negativni stranka:

- Firemni kurzy realizované piimo ve firméch:

- Ugastnici jsou stale v pracovnim napéti, jsou zatézovani pracovnim prostiedi a
hafe se s nimi komunikuje.

- Je obtizné navazat pratelskou atmosféru, stala kontrola nadtizenych.

- Pracovni povinnosti €astniky odvolavaji mimo seminaf, fesi pracovni
zalezitosti béhem seminare, je narusen prub¢h i kvalita seminaie.

Pro lektora je obtizné navodit pozitivni atmosféru ve firm¢, kde je neustale
napéti a Gcastnici jsou ovlivnény pracovnimi aktivitami, které v pribéhu
seminafe vytizuji.

Lektor musi zohlednit kontrolu vedoucich pracovnikii na seminati a pocitat

S tim, Ze ucastnici nebudou jednat oteviené a budou uzavieni a opatrni

v komunikaci a otevienosti.

Lektor si nemuze upravit asovy harmonogram podle potieb ucastniki, je vazan
na presné dodrzovani firemnich norem.

Lektor nemiize ovlivnit esteti¢nost prostor, vétrani, osvétleni, presun stoli tak,
aby na sebe ucastnici vidéli.

Atmosféra je celkove napjatd a semindf ma Cisté vzdélavaci vyznam, chybi
moznost navozeni jinych vztahti nez pracovnich.

Zpétna vazba ucastnikl byva vétsinou jen oficialni verzi, nez o naplnéni jejich
ocekavani.

Vzdélavaci seminatfe ve vzdélavacich centrech a vzdélavacich agenturach:

Negativnim prvkem je zcela jisté¢ uvolnénéjsi nalada ucastnikli seminafe oproti
seminafi ve firmé, ti€astnici ne vzdy pfistupuji k tématu zodpoveédné, vzhledem
K tomu, ze maji pocit, Ze nejsou piimo v praci.

Nekdy se stava, ze si ucastnici seminaf mimo své pracoviste pletou s placenou
dovolenou a podle toho se chovaji vice uvolnéné, nez by si dovolili ve firmé,
nckdy se setkdvam i s nekazni ucastniki, napt. pouZivani alkoholu.

Lektor musi stanovit jasna pravidla a trvat na jejich dodrzovani, nékdy musi
ucastniky ukaznovat a to ho odvadi od své prace, lektor musi vynaloZzit vice
energie na to, aby ucastniky v jejich uvolnéni udrzel v aktivité a pozornosti

k seminafi, musi se vice snazit udrzet pozornost ucastnikti k danému tématu,
vice je zapojovat do riznych aktivit a neustale mit vSe pod kontrolou.

Lektor musi vice kontrolovat ¢asovy pribéh seminare a naplnéni obsahu
seminare, ucastnici maji tendenci vice odbihat od tématu nez v pracovnim
prostiedi, vice feS$i mimo pracovni zalezitosti a pokud nejsou v souladu

S tématem, lektor musi stale hlidat obsahovou napli seminaie.
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Deset Spatnych vlastnosti lektora:

1. nezjisténi vzdélavacich potieb zadavatele, nezjiSténi cile a konkrétniho
ocekavani.

2. Neptipravenost na vzdélavaci aktivitu, podcenéni situace, neznalost skupiny
a kvalifikace ucastnikli, vcetné¢ jejich Urovné vzdélani, vcéetné Urovné
informaci k danému tématu Skoleni.

3. Nepftipravenost organizacni, nedostatecné vybaveni prostor a didaktickych

pomucek.

Nedostate¢na ptiprava studijniho materialu, testl, cviceni.

Nevhodné zvolend IMAGE, postoje a nazory lektora.

Neprofesionalni ptistup, nizka informovanost a kvalifikace.

Spatné zvolena metody a forma vyuky, $patné zvolena zpétna vazba.

Neprofesiondlni obsah a neodpovidajici kvalifikace lektora k danému tématu.

Nezpracované osobni postoje lektora, emocni nestabilita, ztraceni nadhledu,

zaujatost.

10. Nedodrzovani smluveného casového limitu, nedodrzeni obsahu a formy
seminafe.

©ON A

Vyucéovaci metody, které ve své praxi vyuzZivam k pozitivni atmosfére

- Pfivitani ucastniki, pfedstaveni se a zahajeni kurzu, organizace dne — je to
dalezité pro tvod a k sezndmeni, Ui€astnici seminafe si na mé musi zvyknout, dat
jim Cas, usadit se a ptizpusobit situaci, necham se prohlédnout a dam jim
prostor.

- Interakce s Gcastniky — vyzvu jednotlivce k pocateCnimu piedstaveni, véetné
tvorby jmenovek, usnadni nam to komunikaci pii oslovovani kfestnim jménem v
zachovani formy vykani, vyzvu jednotlivce k formulaci jejich osobniho
ocekavani od seminare.

- Ujasnime si v ramci diskuse cile, které se mohou lisit od cile zadavatele.

- Techniku diskuse pouzivdm béhem celého seminaie — pokladam ucastnikiim
jmenovité konkrétni otazky tykajici se tématu, davam prostor 1 k projeveni jejich
osobniho nézoru.

- Metoda brainstorming — kolektivni prace pfi feSeni zadaného tikolu, vzajemné
doplilovani informaci, myslenek a népadu.

- Kooperace ve skupin€ — formou raznych skupinovych cviceni, hlavolamt, feSeni
firemni problematiky.

- Hrani roli, zaZzitkovd metoda — uvolnéni atmosféry ve skuping, odlehceni od
tématu, navozeni humorné atmosféry, prolomeni bariér a ostychi, vzajemné
sbliZeni.

- Psychologické testy — s ohledem na téma, vétSinou se kazdy rad o sobé& néco
dozvi.

- Kolektivni hry — v rdmci tématu pouzivam princip rodinnych konstelaci.

- Forma tiché posty — sdélovani si informaci jednotlivci a vysledné sdéleni
skuping, vétsinou humorné, ukazky principu $patné komunikace ve firmé.

-V letnich mésicich, pokud to situace dovoli — venkovni outdoorové aktivity.
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6 PROBLEMATIKA LEKTORSKE CINNOSTI

V zévéru této kapitoly se zamétuji na problematické situace lektorské profese ze své
vlastni lektorské praxe. Uvadim konkrétni ptiklady situaci, které musi lektor fesit v ramci
vzdelavaciho procesu. Lektor profesional by mél byt na tyto situace ptfipraven, pomoci
zkuSenosti z praxe a umet adekvatné na tyto situace reagovat. Popisuji konkrétni situaci
ze své lektorské Cinnosti, s kterou jsem se setkala a konkrétni feSeni lektorem. Uvadim
zde zplsob, kterym jsem tuto situaci feSila, jaky postup se mi ze své praxe nejlépe

osveddil.

Situace I.

- Spatné pripraveny projekt a zadani seminare od zadavatele

- nevhodnost Skolicich prostor, nedostatecné vybaveni ucebny véetné didaktickych
pomticek, hluk, nepotadek, Spatna dostupnost na toalety

- nezajiSténi seznamu a Urovné vzdeélani ucastnikli seminare

- nezajiSténi obCerstveni pro lektora a Gicastniky

- nezaji$téni soukromi pro lektora, Satna, moznost ptipravy, relaxace mezi moduly

- nespoluprace se zadavatelem, nejednotnost vzdelavaciho cile, piehnané
pozadavky zadavatele

Reseni situace lektorem
- tuto situaci feSim s pfisluSnou povéfenou a kompetentni osobou ve firmé,
doplnime potiebné informace, materialy, zajistime co je potfeba

Situace I1.

- negativné nastavena skupina
- nespolupracujici skupina, agresivni skupina
- skupina nastavena pouze na pfijimani informaci

Reseni situace lektorem

- snazim se skupinu ziskat na svou stranu, formou otazek v ramci zjisténi jejich
ocekavani, co pfesné€ oni potiebuji védét k danému tématu, navrhnu jim pfijatelné
feSeni, tak aby zacali spolupracovat, navrhnu konkrétni a pro né¢ zajimava témata,
v pripad€ nouze poucim skupinu o své pravomoci a moznosti skupinu v zavéru
seminafe hodnotit pro potieby zadavatele a dodat doporuceni a zpétnou vazbu
lektora ohledné¢ jejich spoluprace
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Situace I11.

- agresivni jedinec ve skupiné
- vyruSovani jednotlivcl ve skuping

Reseni situace lektore

- vétSinou se jedna o typ osobnosti, ktera na sebe chce upozornit, doddm vaznost
situaci a vyzvu rusitele ke spolupraci formou otazek, zapojim ho do komunikace,
v nejhorSim postupuji varovanim, Ze zpétna vazba lektora na skupinu i na
jednotlivce bude zajimat zadavatele a to se miize promitnout na jejich pracovnim
hodnoceni

Situace IV.

- povidani si ve skupin¢ mimo téma
- nekultivovana skupina

Reseni situace lektorem

- postupuji stejné jako v piipadé negativné nastavené skupiny, vyuZiji autority
lektora a dodam vaznosti cile seminare, vCetn¢ autority zadavatele, v ptipadé
uklidnéni situace oteviu otdzku na diskutované téma formou kolektivniho
koucingu a snazim se zjistit, co ucastniky zaujalo mimo téma seminare, pokud je
to mozné, snazim se v tomto tématu navazat na obsah tématu cile seminare,
zapojim ucastniky do né&jaké hry, vyuZziju interaktivni metody

Situace V.

- rozdilna Groven vzdélanosti ve skuping a rozdilné ocekavani od tématu

Reseni situace lektorem

- pfi tomto zjiSténi, se mi osvedcilo zjistit individudlni ocekavani od tématu, zadat
jednotliveé tkoly, sjednotit seminafr tak, aby zaujal ty, ktefi védi vice a rozuméli
tomu 1 ti, ktefi téma neznaji, upravim rétoriku, upravim slozité¢ véty a slozité
nazvy, vSe se snazim vysvétlit na praktickych piikladech a zapojim jednotlivé
simula¢ni metody, hry, vyuZiji praktické ptiklady z praxe G¢astnikli

Situace VI.

- nevhodné dotazy
- nevhodné nardzky na lektora

Reseni situace lektorem

- pokud je to v rdmci mirné provokace a testovani autority a osobnosti lektora, tyto
narazky ignoruji, pokud je hranice neunosna, jasn¢ a diirazné stanovim hranice a
poucim dotycného o nevhodnosti pozndmek s varovanim, Ze narusuje pribéh
seminare
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- zdaraznim, ze vSe zaznamendm ve zpétné vazbé lektora zadavateli, s tim, Ze
vyrazné rusil kézen seminare, v€éetné osobnich utoktl, a Ze o¢ekavam, ze pfijme
zodpovédnost za ucCast na seminafi, a za své nevhodné chovani, v opacném
ptipad¢ volam personélni oddéleni, které ucastnika vykaze z kurzu, nedoporucuji
zlehcovani situace a smat se nevhodnym poznamkam, nezlehcuji tuto situaci,
naopak, zachovam velmi vazny a autoritativni postoj

Situace VII.

- pozdni prichody ucastnikti
- odbihani za pracovnimi zalezitostmi
- plnéni pracovnich povinnosti v dobé seminafe - pocitace na stole, telefony

Reseni situace lektorem

- tato situace se mi stava nejcastéji, jelikoz vétSinou lektoruji firemni seminafe
pfimo na pracovisti, vzdy na zacatku seminare, v uvodu, v ramci pfedstaveni,
jasn¢ stanovim dand pravidla, jak bude seminaf probihat, a jaké mam ocekéavani
vuci jejich pracovnim povinnostem (né€kdy opravdu musi zajist'ovat fungovani
firmy a odbihat), stanovim pravidla o co nejmensim mozném vyruseni prabchu
kurzu, pokud opravdu nékdo vyznamné rusi, pozadam ho s ohledem na ostatni,
aby si své pracovni zalezitosti vyieSil venku a pak se k ndm opét ptipojil

Situace VIII.
- skupina zaméfend jinym smérem nez je téma seminaie
ResSenti situace lektorem

- v tomto piipadé se mi osv&dcilo ujasnit si a stanovit pfedem dana ocekavani v
uvodu seminare, prolomit bariéry, ziskat G¢astniky na svou stranu, zapojit je do
diskuse formou otazek (Jak to délate vy? Jak byste to fesili u vas? Jak toto téma
souvisi s vasi profesi? Setkali jste s tim nékdy ve své praxi?), pomahd mi i
odleh¢ena forma vyuky, nechavam prostor ti¢astnikiim k diskusi — formou fizené
diskuse lektorem, téma se snazim sméfovat do jejich konkrétni praxe a nastavit
vSe na jejich konkrétni situace (pf. Komunikac¢ni dovednosti v krizovych
situacich, seminafr revizorit Dopravniho podniku mésta Plzen)

Situace I1X.

- nizka aroven vzdélanosti u¢astnikt k danému tématu

Reseni situace lektorem

- snazim se téma upravit do lidského chéapéni, vypustim cizi slova slozité vyrazy,
formou otéazek zjistim, na jaké trovni ucastnici jsou a s jakymi informacemi mohu
pocitat, vSe pievedu do praktickych cvi€eni a zkuSenosti z praxe, zapojuji rizné
interaktivni vyucovaci metody
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Situace X.

- neocekavané situace ve skupiné€ — zdravotni komplikace
- neocekavané osobni situace lektora, inava, podrazdéni, pfepracovani, lektor si
nevi rady

Resenti situace lektorem

- zjistim zavaznost situace, v piipad¢ zdravotnich komplikaci poskytnu odbornou
zdravotni pomoc, na kterou mam kvalifikaci, zajistim a uklidnim ostatni
ucastniky, zachovam klid a ptedejdu panice, snazim se vytvorit klidnou atmosféru
a navazuji odleh¢enym tématem na seminaf, v situaci, kdy lektor néco nevi - se
mi osvédcilo fici, Ze béhem prestavky tyto informace zjistim a hned je doplnim,
nebo zjistim ihned

- Vv pfipadé tnavy lektora se mi osvédcilo vyuzit Casu prestavek na lehké cviceni
nebo prochazka na Cerstvém vzduchu, doporucuji zdravy zivotni styl a
psychohygienu lektora

Situace XI.

- nefunkénost techniky, chybéjici materidly, skripta, testy, cviceni....

Reseni situace lektora

- vzdy mam nahradni plan, tiSténou verzi manuali a prezentace, testy a cviceni
mam zalohované sebou a mohu je tak v kanceléafi dotisknout, zapojim vice
interaktivnich her, oteviu fizenou diskusi nebo brainstorming, vyuZziji dalsi
interaktivni a zazitkové metody
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ZAVER

Zavérem své prace shrnuji téma kompetence a pravomoce lektora ve vzdélavani
dospé€lych. Piinos své prace spatiuji v konkrétnim objasnéni profese lektora dalSiho

vzdélavani.

Lektor ve své profesi vyuziva nejen své odborné znalosti, vzdélani a praktické
dovednosti, ale pfedev§im i vlastni potencial. Osobnost lektora je zaloZena na jeho
vlastnostech, temperamentu, charakteru, na jeho postojich a ndzorech. Profesni image
lektora je dalezitd pro samotny vzdélavaci proces, tak 1 pro profesni zatfazeni a postaveni
lektora v nasi spolecnosti. Profese andragoga, vzdélavatele dospélych, je v nasi
spolecnosti na stejné prestizni trovni jako profese 1ékare, advokata nebo ucitele. Z toho

plyne velka zodpovédnost pro vykonavani lektorské ¢innosti.

Kompetenéni model lektora ptimo urcuje jeho pravomoce a kompetence. Odborna a
andragogicka zpulsobilost lektora urCuje nastaveni metody, techniky a formy ve
vzdélavani dospélych. Tyto metody pomahaji lektorovi stanovit a dosdhnout
vzdélavaciho cile. Urcuji odborné a kvalifikaéni vzdélani lektora. Komunikacéni
kompetence lektora jsou zaméfena na zpusob a formu komunikace, vyjadiovaci a
lektorské schopnosti a dovednosti. Komunikace je hlavnim pracovnim néstrojem lektora.
Didaktické kompetence lektorovi umoznuji pouzivani vhodnych didaktickych pomicek
za ucel naplnéni vzdelavaciho cile. Pomoci téchto pomticek mize lektor ndzorné€ objasnit
a vysvétlit vzdelavaci obsah. Moderni technologie ve vzdélavani lektorovi usnadiiuji

metodiku, formu a zptisob jeho prace.

Vzdélavaci proces je hlavni ¢innosti prace lektora. Je zamétfen predev§im na vlastni

obsah vyuky. Lektor vyuziva takové metody a formy, které mu pomahaji naplnit a

vvvvv
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na psychickou i fyzickou stranku lektora, na jeho odbornost, dovednosti a piredevsim

zkuSenosti z vlastniho oboru.
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Role lektora ve vzdélavani ma mnoho podob. Nejcastéji se lektor na trhu prace
prosazuje jako vzdélavatel dospélych, koud, trenér, poradce, konzultant. Lektor se ve své
profesi miize uplatnit ve statni spravé, tak i v soukromém sektoru, maze pracovat jako
personalista Vv oblasti fizeni lidskych zdroji nebo jako soucast personalniho
managementu. V soucasné dob¢ se andragogové podileji na védecké Cinnosti. Jsou

soucasti védeckého vyzkumu a tymu pfi tvorbé a realizaci riznych vzdélavacich projektu.

Dalsi vzdélavani lektora v oblasti celozivotniho u€eni je proces, ke kterému se lektor
pfijetim své profese zavazal. Lektor je vysokoSkolsky vzdélany odbornik v oblasti
vzdélavani dospélych a jeho povinnost je své vzdélani priitbézné doplnovat a obohacovat.
Profesni a osobni rozvoj lektora zalezi na jeho konkrétnim odborném zameéteni. Potenciél
kazdého jedince je individudlni a lektor by mél znat své vlastni moZnosti a ty rozvijet.
V soucasné dob¢ existuje mnoho moznosti jak dosdhnout vysokoskolského vzdélani

Vv oblasti specialni pedagogiky a andragogiky.

Lektorskd profese ptinasi své klady 1 zapory. V této oblasti vidim nedostatek
informaci a moznosti, jak lektora na problematiku lektorské profese ptipravit. Lektor
muze byt vysoce vzdélanym odbornikem, jeho kvalifikace odpovidaji néarokim
vzdélavaciho procesu a zadavatele, ale lektor se také musi pfipravit na konkrétni situace,
které mohou pfi samotném vzdélani vzniknout. Teprve aZz praxi si lektor osvédci
konkrétni dovednosti, jak v jednotlivych zatéZzovych a problematickych reagovat. Lektor
je profesiondlem nejen na zékladé dosaZeného andragogického vzdé€lani a lektorské
kvalifikace, ale pfedevs§im na zdklad¢ ziskanych a ovéfenych praktickych zkuSenosti a
dovednosti ze svého oboru. Lektor je tedy specialista ve vzdélavani dospélych, ale

zaroven 1 praktik, ktery dokaze ziskané informace a zkuSenosti predat.

V zavéru své prace jsem se zaméfila na samotnou problematiku lektorské profese a
vénovala jsem ji samostatnou kapitolu. V této problematice mam jako lektorka dal§iho
vzdélavani dlouhodobé praktické zkusenosti. Lektor by se mél byt védom naro¢nosti své
prace, nejen ohledné ptipravy a tvorby vzdélavaciho procesu, vyuziti vhodnych metody,
technik a didaktickych pomicek, ale predevsim by si mél uvédomit, ze jeho prace spociva
predevsim v komunikaci s lidmi. Z mého pohledu je malo pozornosti vénovano praktické

ptipravé a praktickému vycviku lektort pro vykonavani jejich profese.
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V ramci dal§iho vzdélavani si lektor miize své dalsi dovednosti doplnit, tieba v rdmci
dalsiho vycviku, rétorickych kurzli nebo seminaiti v oblasti specialni metody koucingu.
Prakticky vycvik lektort, tak jak zname terapeuticky vycvik u psychologt, je u nas stale
podcenovan. Spolecnost klade vysoké naroky na odbornost a vzdélani lektora, ale na
praktickou stranku pfipravy se zapomina. Je potfeba lektora pfipravit na pracovni zatéz
této profese. Z mého pohledu je potieba obohatit vzdélavani lektorti o psychohygienu,

sebereflexi a prevenci syndromu vyhoteni.

Svou préci jsem obohatila o poznatky ze své vlastni praktické profese lektora dalsiho
vzdelavani, konkrétnimi piiklady ze své praxe. Tyto zkuSenosti jsem doplnila o ptilohy a

dokumenty na zaveér prace.
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Priloha A — CV lektora

Profesni Zivotopis lektora
Bc. Jitka Anastazie Meindl

Vzdeélani:

o 2016 — Retor Institut s.r.o. Praha, RETORIKA, Doc. Jan Preucil, Certifikat
o 2016 — Retor Institut s.r.o Praha, RETORIKA, Doc. Viclav Martinec, Certifikat
e 2016 -2018 — UJAK s.r.o Praha- magisterské studium (Mgr.)

e 2008-2012 -ICVDs.r.0. kurzy Lektorské dovednosti, Koucovani

e 2009 — Univerzita Nové doby s.r.o., Praha — Spolecenské védy a Rozvoj
osobnosti

e 2003-2006 - Vysoka SkolaJ. A. Komenského, s.r.o., Praha — obor
Andragogika, studijni program Specializace v pedagogice,
studijni obor Vzdélavani dospélych

e 2002 -2003 - Institut pro Gestalt terapie, Praha — 1 rok
psychoterapeutického vycviku

e 2003-2006 — Ceské grafologicka komora — obor grafologie a typologie
osobnosti, certifikat

e 1989-1993 - Stiedni zdravotnicka Skola v Jindfichové Hradci

Praxe:
e 2018 — Centrum setkavani s.r.o, Ceské Bud&jovice, lektor, poradce, koué
e 2012 -2018 — poradna Osobniho rozvoj, kou¢, poradce, grafolog, lektor
e 2015-2016 — Obaly Tabor s.r.0, Tabor — personalista, poradce, lektor, kou¢, grafolog
e 2008 --2018 — 1. VOX a.s. Praha — andragog, lektor, psycholog — poradce, kou¢, grafolog
e 2012 —2014 — HM Partners s.r.o Ostrava, lektor, poradce
e 2008 -—-2012 - ICVD s.r.0. Praha, lektor, kou¢, grafolog
e 2006 — 2014 — Tempo Training consulting s.r.o. Ostrava, lektor, kou¢, poradce
e 2010 - 2013 — Globis s.r.0., CB, andragog, lektor, kou¢, poradce
e 2013-2014- ACTEUM s.r.0. Praha, psycholog, grafolog, kou¢
e 2008 — 2012 — ICVD, s.r.o., Pisek, Institut celozivotniho vzdélavani — profese psycholog,
andragog, grafolog, individualni poradenstvi v oblasti rozvoje osobnosti
e 2005-2006 — EDUCAnet, a.s., Praha, lektor
e 2002 -2005- In  Education Company s.r.o. Brno - vzdélavaci spole¢nost -
Manager — lektor
e 2002 -2005- OVB Finance, Praha - poradce finan¢ni skupiny
= Taurus s.r.o, Praha, CB (vzdélavaci agentura) - marketing
= Politicka strana Cesta zmény, Praha, CB PR - manaZer
» |CEs.r.0., Brno - poradce ve vzdélavani, lektor
» [CVD, s.r.0. - poradensky psycholog a grafolog, lektor, v programu
manaZerského vzdelavani pro vedouci pracovniky ve Statni veterinarni spravé
CR
e 2000 -2002 — Radio Faktor - reklama, kou¢
e 1996 - 2000 — IPB pojistovna, finan¢ni poradce, CzechFin — manazer, kou¢

e 1993-1995- Nemocnice Jindfichiv Hradec, JIP chirurgie — zdravotni sestra



Praxe firmy:

individualni psychologické poradenstvi v oblasti grafologie a rozvoje osobnosti v ramci rodinného
poradenstvi — soukroma praxe

Sales representative, Fresenius Kabi s.r.0., farmaceuticka firma - obchod a komunikace

externi trenér, lektor vzdélavaci agentura 1.VOX, a.s. Praha, Osobni rozvoj

Vzdélavaci agentura Erudico s.r.o., IVRO s.r.o., CB - externi lektor, projekt ESF CR a MPSV -
projekt Cesta do prace v Jiho¢eském kraji, Dobra prace v Jiho¢eském kraji, Rekvalifikacni kurzy
(Personalistika, Efektivni techniky v nezaméstnanosti, Komunikace, Sebeprezentace)

Vzdélavaci agentura Tempo Training & Consulting s.r.0., Praha - externi lektor, trenér (Skoda
Plzeti, COKA, MOVO, PKS Inpos s.r.o.. Madeta Logistic a.s., Asociace renovatord, Asociace
obklada¢tl) Efektivni komunikace, Krizova komunikace, Typologie osobnosti, Vedeni lidi, RLZ)
Vzdélavaci agentura Globis s.r.o., CB - externi lektor, projekt ,,Vzdélavejte se*, Magistrat Ceské
Budé¢jovice, Magistrat Pisek - Efektivni komunikace

ACO Industries s.r.0., Tabor - projekt v délce 6 mésicti — Vedeni lidi, Komunikace

BELIS a.s., CB - HM Partners s,r.0., Ostrava, Nemocnice Vsetin a.s., JTEKT Automotive a.s.
Plzen, projekt Autoadapt, Komunikace, Vyjedndvani, Typologie osobnosti, Stres a jeho
odstratiovani, Skoda Auto Mlada Boleslav

DAP Services s.r.o. Ostrava - projekt Barvy Zivota, individualni poradenstvi pro vrcholové
sportovce

ACTEUM s.r.0, Barvy zZivota - individualni poradenstvi v oblasti osobniho rozvoje pro sportovce
a lékare

Projekt FARAW - lektorka ve spole¢nosti Tempo Training and Consulting a.s. Ostrava, projekt
zaméfen na vzdélavani zdravotnich sester v nemocnicich a ve $kolach pies EU, spoluprace
s Johanes Kepler univerzita Linc - Rakousko

Soukromé poradna osobniho rozvoje, partnerské a rodinné poradenstvi, grafologie, individudlni
koucovani

Dopravni podnik a.s. mésta Plzen — lektorka, Syndrom vyhoteni a prevence stresu

Znalosti a dovednosti:

lektor, trenér, poradce osobniho rozvoje
o r10zV0j a rust osobnosti, motivace

psychologie, sociologie, personalistika

prodejni dovednosti

komunikaéni dovednosti, komunikace se zakaznikem

typologie osobnosti v komunikaci a jednani

fizeni lidi, vedeni tymu

asertivni techniky

vyjednavani

krizova komunikace, sebevédomi, sebeprezentace

sebepoznani, sebereflexe, sebepojeti

osobni koucink, individualni poradenstvi

moznosti osobniho riistu na zdklad¢ vnitiniho potencialu

prevence a feseni Syndromu vyhoteni

psychodiagnostika, psychosomatika, relaxac¢ni techniky a prevence stresu
o zdravy zivotni styl, nutri¢ni a kondi¢ni poradenstvi, bioenergetika

grafolog
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Spoluprace (vybrani klienti):

Statni veterinarni sprava CR

Statni urednici, statni sprava

Stfedni zdravotnicky personal

Pedagogové stiednich, zakladnich a matefskych $kol
Stiedni a vy$s$i management

Obchodni zastupci

Pracovnici z provozu

Personalisté

Vrcholovi sportovci (hokejova extraliga)

Publikacni cinnost:

Odborné manualy na téma: Moderni rétorika — Naucte se fikat ANO, Komunikace, Typologie
osobnosti, Osobni rozvoj



Priloha B — Profesni zaméreni lektora

Profesni zaméreni lekora, témata:

Lektorka: Bc. Jitka Anastazie Meindl, 43 let

Vzdé&lani: Specializace v pedagogice, Andragogika — Vzdélavani dospélych

Profese: - Diplomovany andragog v oblasti vzdélavani dospélych

- Specialista na firemni, podnikové a odborné vzdélavani

- Lektor specialista na vzdélavaci kurzy v oblasti soft skills

- Poradensky psycholog a kou¢ - rodinné, osobni, vztahové, partnerské a pracovni
poradenstvi

- Grafolog v oblasti poznani, Typologie osobnosti

- Personalni poradce pro profesni zaméteni kompetenci a odbornosti

- Rétor — jazykové a hlasové tréninky v oblasti Rétoriky

- Psychosomatické poradenstvi — souvislosti téla a mysli, zdravého Zivotniho stylu

Pi‘ehled témat Soft sKills:

EQ workshop, Osobni rozvoj

Grafologie a rozvoj osobnosti

Kurz Komunikaénich dovednosti

Kurz Prodejnich dovednosti

Nabidka kurzu Typologie osobnosti pro obchodniky a personalisty
Kurz Vedeni lidi

Jak byt uspésnym obchodnikem a podnikatelem

Jak zvladnout pracovni starosti, stres a zachovat si nadhled

© o N g~ wDdD R

Prevence syndromu vyhoteni, Psychohygiena

By
o

. Rétorika — profesionalni feCovy projev

. Typologie osobnosti — osobni, obchodni a pracovni uroven
. Psychosomatika — prace s mysli a télem

. Moderni asertivita — naucte se fikat ANO

e el
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. Sebevédomi — vyuziti vlastniho potencialu
. Komunikace s obtiznymi typy osobnosti
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Priloha C — Referencni list lektora

Referenéni list lektora

Jméno Jitka Anastazie
Ptijmeni Meind|
Titul Bc. (aktualni studium 2016 -2018 — magisterské studium UJAK s.r.0. Praha)

Lektorské zaméreni

Psychologie, Komunikace, Rétorika, Osobni rozvoj, Partnerské vztahy, Grafologie,
Typologie osobnosti, Sebepoznani, Prezentace, IMAGE, Psychoanalyza

Jmenovana

spravnost udajii uvedenych v soupisu vybranych klientii, u kterych se v poslednich 3 letech lektorsky

podilel/a na uspésné a kvalitni realizaci vzdeélavacich projektii/programii

potvrzuje

Spolecnost/firma Kontaktni Téma kurzu Cilova skupina Rok
osoba
1VOXas. PhDr. Osobni rozvoj, Stredni a vyssi 2010
Praha Jelinkova Typologie osobnosti, management, - 2016
Grafologie, Moderni personalistika, obchodni
rétorika, Psychosomatika, zastupci, Méstska cast
Komunikace Praha 13 — skoleni
statnich uredniku
Erudico s.r.o, Olga Brihova Projekt Dobra prace, Ucitelé materskych a 2008-
IVRO s.r.o. CB Cesta do prdace, zdkladnich $kol, Urad 2012
Personalistika, prdce, administrativni
Komunikace, Rozbor pracovnici
détske kresby, Grafologie,
Sebepoznani
ICVD s.r.o. Mgr. Hajkova Manazersky program Lékari KVS (Krajska 2008-
Praha, Pisek SVS CR, Komunikace, veterindrni spravy) ve 2012
Grafologie, Osobni rozvoj v§ech krajich
Tempo training Petra Komunikace, Vedeni Manazeri, vedouci 2006
consultings.r.o. Beranova lidi, Firemni kultura, pracovnici, ucitelé — 2014
Ostarava (Madeta, Manipulace, Vyjednavaci strednich skol, studenti
COKA, Skoda Plzen, techniky, Prodejni a strednich skol, stredni
MOVO, PKS Inpos, obchodni dovednosti, zdravotnicky persondl
Asociace obkladaci Prezentace, Konfliktni
a renovatorii) situace, projekt FARAW
EU- spoluprace s JKU
Linc — koucovani
zdravotnického personalu




Globis.r.o. CB Ing.Hes Projekt Vzdélavejte Magistrat CB, 2010
se, Efektivni komunikace Magistrat Pisek, Skoleni —2013
statnich urednikil
HM Partners Ing.Michdlek Projekt Autoadapt, Nemocnice Vsetin — 2012-
s.r.o. Ostrava Vedeni lidi, Efektivni stredni zdravotnicky 2014
komunikace, Typologie persondl, JTEKT Plzern —
osobnosti, Grafologie, stiredni a vyssi
Stres management, management, Belis —
vedouclt pracovnici,
zaméstnanci provozu
ACTEUM s.r.o. Marek Suba Projekt barvy Zivota, Sportovci vrcholového 2013-
Praha poradenstvi Osobni sportu (hokejova 2014
rozvoj, koucovani, extraliga)
grafologické rozboru,
psychoanalyza
ACO Industries Ing. Jezkova Vedent lidi, Stiredni management 2014
s.r.o. Tabor Komunikace
Poradna Bc. Jitka Psychologické Otevriené kurzy, kurzy 2012-
Osobniho rozvoje a | Anastazie Meindl poradenstvi v oblasti na zakdzku pro konkrétni 1018
privatni kurzy CB psychoanalyzy, motivace, zdjemce, individualni
seberozvoj, rodinného koucovani,
poradenstvi, zdravého psychoterapeutické sezeni
Zivotniho stylu, grafologie | a konzultace, vypracovani
a détske kresby, efektivni | planu osobniho rozvoje -
komunikace, RETORIKA grafologie, rozbor a
— jak se spravné domluvit, typologie osobnosti
Kurzy Sebevedoma Zena,
Kurzy Psychosomatiky
Obaly Tabor Michal Novak RETORIKA v praxi, Stredni a vyssi 2015-
s.r.o. Tabor Typologie osobnosti management 2016
Vv praxi, IMAGE a vizaz
obchodnika, Osobni
rozvoj a grafologie,
individualni poradenstvi
Dopravni Jan Ritter, Syndrom vyhoreni a Stiedni a vyssi 2017
podnik a.s. mésta 1.VOXas., prevence stresu management
Plzen Praha
1.VOX.a.s. Phdr. Psychosomatika, Oteviené a firemni 2017
Praha Ludmila Novd asertivita — naucte kurz
Jelinkova se rikat ANO
Centrum Dagmar Typologie osobnosti, Oteviené a firemni 2017
setkdavani Ceské Celbova Osobni rozvoj, Reétorika — kurzy
Budejovice promluvil a vSichni ho

brali vazné
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Priloha D — Zavérefna zpétna vazba lektora
ZPRAVA Z PRUBEHU VYUKY

Vzhledem ke zkvalitiovani sluzeb vzdélavaci agentury 1. VOX a usnadnéni vzajemné komunikace
je soucasti realizované vzdélavaci akce i tato zprava lektora.

Jméno lektora: Bc. Jitka Anastazie Meindl
Spolecnost: Dopravni podnik mésta Plzen
Nazev kurzu ZK: | Komunika¢ni dovednosti a techniky
Misto konani: Plzen

Termin a casovy

rozsah: 6. prosinec 2017 (9.00 hod. — 16.00 hod.)

Planovany / skute¢ny

Skupina ucastniki:
PoCet a pracovni 8 ucastnikd

zafazeni

VA ... vzdélavaci akce

7 wr

Probrané ¢asti tématu:

(charakterizujte, prosim, stru¢né€ priabéh VA, zda bylo probrano celé téma, event. odchylky od
tématu + divod)

Ocekavani ucastniki:

- Co mlizeme zmeénit ve svém jednani

- Jaké role pouzivame v zivoté a jak je uplatnit v ramci komunikace a asertivity
- Typologie osobnosti v asertivni komunikaci

- Sebeovladani a techniky

- Zvladani emoci a techniky

- Prevence stresu, jak se branit

- Konfliktni situace a jejich feSeni, techniky

- Ziskavani informaci pomoci asertivnich technik

- Kompetence a pravomoce profesni role a nastaveni komunikace

Vil




- Jak pracovat s ocekavani druhych
- Jak si ziskat autoritu v komunikaci
- Jak komunikovat s lidmi na nizké vyvojové trovni

Subj:

- Jsouradi za tento typ Skoleni, pfestoze jiz maji nékolik seminafii za sebou

- Problém je ¢as, jsou nuceni odbihat ze seminafe za svymi pracovnimi povinnostmi a piedem se
lektorce omlouvaji

- Tento typ tématu je zajima, protoze komunikuj, museji komunikovat na vysoké trovni, a
potiebuji mit pfipravené argumentace a vyjednavaci techniky

- Komunikuji se zakazniky, dodavateli, kolegy, podiizenymi a s vedenim spolecnosti

- Potfebuji se naucit uplatnit a prosadit své napady a navrhy v praxi

Obj:

Zacatek pro pozdni pfichod G¢astnikti posunut na 9.30 hodin. Skupina byla pozitivné naladéna
a naklonéna vzdélavacimu seminaii, véetné tématu. Urcili si, co z tématu potfebuji, jelikoz se
jedna o velmi obsahlé téma. Jiz na pocatku seminaie jsme si ujasnili postoje a skupina byla
velmi jednotna. Komunikace probihala formou diskuse, otazek brainstormingu, praktickych
priklada.

Vzhledem k malé ¢asové dotaci, velkému zajmu ucastniki o souvisejici témata a obsahlosti
tématu, jsme museli omezit tréninkové a simulacni techniky. O to vice jsme se vénovali feSeni
konkrétnich situaci v praxi. Skupina spolupracovala a maji zjem o dal$i témata a seminaie.

Zarazena prakticka cviceni a dal$i aktivni metody vyuky:

(uved'te jednotlivé aktivni metody, které byly v pribéhu VA vyuzity, jaky byl jejich cil a zda jej
bylo dosazeno)

Konkrétni priklady z praxe ucastnikli — nejcastejsi konfliktni situaci v terénu a jak je sami fesi,
doporucent jak je feSit metodou asertivity a vyjednavani.

Typologie osobnosti v obecné roviné — sebepoznani Gcastnikd.
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Atmosféra ve skupiné, aktivita u¢astnika apod.:

(uvedte, jak se Vam se skupinou pracovalo, jaka byla atmosféra, jakym zplsobem se ucastnici

zapojovali)

vyrazné aktivni: vzajemna diskuse, pfedavani si zkusenosti, kladeni otazek, hledani feSeni
uvadéji vlastni priklady a zkuSenosti: pribézn¢ vSichni GiCastnici

ptaji se: velky zajem o feSeni jednotlivé problematiky a jednotlivych situaci, ptaji se na souvisejici
okolnosti a prolinani do rozsahu dalSich témat

oteviené diskutuji: navzijem si sdélovali a vymeénovali zkuSenosti, dopliiovali se b&hem
praktickych cviceni o své vlastni ptiklady a feSeni z praxe, starsi kolegové se podélili o zkusenosti
Z letité praxe, podporovali mladsi kolegy

zapisuji si poznamky: vsichni G¢astnici

zabyvaji se predanymi materialy: vSichni ucastnici

Organizaéni zajisténi VA:

uved'te namét fipominky, doporuceni k organizaénimu zajisténi VA — VaSe vlastni, event.
b b b

reakce ucastniki)

Misto skoleni bylo vyhovujici, organiza¢n¢ vse v naprostém potadku.

DalSi vzdélavani uvedené skupiny ucastniku:

(doporucte, prosim, zda je vhodné pro ucastniky nabidnout dalsi VA a na jaké téma, event. kontakt

na ucastniky, kteti projevili o dalsi VA zajem)

Pro tuto skupinu doporucuji dalsi vzdélavaci akce zamérené na:

Time management,

prezentacni a rétorické dovednosti, zajem o rétorické dovednosti

typologie osobnosti, jak jednat s riznymi typy lidi (v€etné vypracovani vlastni typologie),
presvédcovani, argumentace, vyjednavani,

pripadné emoc¢ni inteligence.

navaznost na téma Asertivity a konkrétni simula¢ni metody a vice tréninka

Doporuceni pro ucastniky (provedeno na skoleni):
vypracovat si test ,,Asertivita“ a Typologie osobnosti




Ostatni naméty a pripominky:

(uved'te, prosim, dal§i naméty a ptripominky k VA ¢i jakoukoliv neobvyklou situaci, ktera se
Vv prubéhu VA udala)

skupina byla velmi pozitivn€ nastavena, komunikativni a spolupracovala

zajem ucastnik presahoval do dalsich psychologickych oblasti a souvisejicich témat
samostatné myslici skupina i jednotlivci

dokazi reagovat pruzn¢ a kreativné

ptaji se a zajimaji se o dalsi okolnosti a moznosti

hledaji dalsi mozna feseni a souvisejici informace

vzajemna duivéra ve skuping, otevienost a sdilnost jednotlivych ucastniki

skupina plisobila velmi jednotn€, maji raddi svou praci a radi se zapojuji do chodu
spole¢nosti

ucastnici mé piekvapili vysokou trovni jak inteligentni, tak i lidskou

prestoze byli nuceni ze seminaie odchazet za svymi povinnostmi, byli velmi tolerantni,
ukaznéni a dokazali se rychle adaptovat a integrovat do praveé probihajiciho tématu
neméli zabrany se oteviené ptat a klast otazky

doporucuji:

dalsi Skoleni na témata z oblasti soft skills, kterd je zajimala

Typologie osobnosti a typologie zakaznika

Rétorické dovednosti a rétorické tréninky, jak zaujmout a prosadit svlij napad pomoci
rétoriky — to neni téma obchodnich dovednosti

Zaklady grafologie, pro odhad typologie osobnosti

Praktické vyjednavaci a asertivni techniky v ndvaznosti na tento seminar

Prevence stresu a syndromu vyhoteni

Datum a podpis lektora:

(zaslete, prosim, vyplnénou zpravu lektora postou na adresu kontaktni osoby spole¢nosti 1.VOX

a.s.)

Datum: 6 prosince 2017 Podpis: lektorka Meindl




Priloha E — Zprava lektora z vyuky
ZPRAVA Z PRUBEHU VYUKY

Vzhledem ke zkvalitiiovani sluzeb vzdélavaci agentury 1.VOX a usnadnéni vzdjemné komunikace

je soucasti realizované vzdelavaci akce i tato zprava lektora.

Jméno lektora: Bc. Jitka Anastazie Meindl
Spole¢nost: Ceska centréla cestovniho ruchu — CzechTourism
Téma VA: EFEKTIVNI KOMUNIKACE
Termin a misto VA: 2.2.2018, 1. VOX a.s., Senovazné namésti 978/23, Praha 1

Casovy rozsah:

9.00 - 16.00
Planovany / skutecny
Skupina ucastniki:
Poclet a pracovni 18, stitedni management, marketing, organizatofi

zarazeni

VA ... vzdélavaci akce

7 oM

Probrané ¢asti tématu:

(charakterizujte, prosim, stru¢né€ priabé¢h VA, zda bylo probrano celé téma, event. odchylky od
tématu + divod)

Téma bylo velmi Siroké. Ucastnici méli zdjem piedevim o témata: krizova komunikace - jak
komunikovat s jednotlivymi typy osobnosti v konkrétnich situacich, zpétna vazba x kritika, jak zvladat
emocné napjaté situace v komunikaci, pravidla naslouchani, techniky vyjednani, vhodna argumentace,
asertivni techniky.
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Zarazena prakticka cviCeni a dal$i aktivni metody vyuky:

(uved'te jednotlivé aktivni metody, které byly v pribéhu VA vyuzity, jaky byl jejich cil a zda jej
bylo dosazeno)

Vzhledem k po¢tu velké skupiny (18) a rozsahlosti tématu:

- Forma seminafre, ivodni pfedstaveni a ocekavani ucastnikli od tématu.

- Vzijemna komunikace ve skuping, skupinovy brainstorming, sdélovani si zkuSenosti.
- Forma prednasky, vysvétleni a upfesnéni informaci, fakti, technik a principd.

- Zpétna vazba — kontrola pochopeni a ptijeti tématu, doplnéni informaci.

- Test typologie osobnosti — typologie ELIS.

- Prikladové studie — v obtizné&jsim tématu uvedeni konkrétnich piikladt do praxe.

- Vzijemna interakce mezi ucastniky a lektorem — forma kladeni otevienych otazek.

- Schazel prostor pro praktické tréninky.

Atmosféra ve skupiné, aktivita ucastnikd apod.:

(uvedte, jak se Vam se skupinou pracovalo, jaka byla atmosféra, jakym zplsobem se ucastnici
zapojovali)

Pozitivni atmosféra, pratelské naladéni, spoluprace s lektorem, pInéni tkola a testd, podavani
podméti, vzajemna kolektivni spoluprace, dopliovani si vzajemnych zkuSenosti z praxe, uvadéni
konkrétnich prikladd, kladeni otazek a zajem o téma.

Organizacni zajiSténi VA:

(uvedte naméty, ptipominky, doporuceni k organizacnimu zajisténi VA — VaSe vlastni, event.
reakce ucastniki)

Profesionalni zajisténi VA, pfiprava materialu, technické vybaveni Skolici mistnosti, zajiSténé
obcerstveni pro ucastniky, organiza¢ni zajisténi.

Dalsi vzdélavani uvedené skupiny tucastnikii:

(doporucte, prosim, zda je vhodné pro danou cilovou skupinu zafadit dals$i VA, na jaké téma,
Vv jakém casovém horizontu apod., event. i kontakt na organizatora ¢i Ucastniky, ktefi projevili o dalsi
VA zijem)
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Doporucuji vytvoreni jednotlivych vzdélavacich modulu, které budou rozliSené na jednotlivé
stupng, v ¢asovém odstupu 2-3 mésicl:

- L.modul: Typologie osobnosti v komunikaci

- IL.modul: Vyjednavaci techniky a argumentace

- Ill.modul: Krizova komunikace, asertivni techniky

- IV.modul: Prevence syndromu vyhoteni, prace se stresem,

- V.modul: Emoc¢ni inteligence v praxi

Ostatni naméty a pripominky:

(uved'te, prosim, dal$i naméty a pripominky k VA ¢i jakoukoliv neobvyklou situaci, ktera se
v pribéhu VA udala)

V seminafi se ucastnici seznamili s jednotlivymi pojmy konkrétniho tématu.
Pochopili naro¢nost a dilezitost tématu efektivni komunikace.
Piijali toto Siroké téma jako namét k dal$im moznostem vzdélavani.

Vzhledem Kk velkému poctu Gcastnikll a obsahlosti tématu — doporucuji skupinu rozdé€lit na dvé
mensi skupiny a jednotliva témata rozdélit na jednotlivé a konkrétni moduly v ¢asovém rozmezi 23

meésicu.

Datum a podpis lektora:

(zaslete, prosim, vyplnénou zpravu lektora postou na adresu kontaktni osoby spole¢nosti 1.VOX

a.s.)

Datum: 8.2.2018 Podpis: lektorka Meindl
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Priloha F — Nabidka tématu komunika¢ni dovednosti

1. DEN

KOMUNIKACE - ZAKLADNI VYCHODISKA

e Co je komunikace, jak komunikujeme. Co je obsahem komunikace.
e  Vztahova a obsahova rovina komunikace.

e (o komunikaci podporuje a naopak brzdi. Co mtizeme délat pro to, aby
naSe komunikace s ostatnimi probihala hladce. Uzite¢na vychodiska,
klicové schopnosti pro komunikaci. Pozor, nepodcenovat neverbalni
slozky komunikace. Jadro sdéleni, otevienost, ohleduplnost. Dovedné
pouzivani otdzek. Naslouchani, empatie.

EFEKTIVNI KOMUNIKACE:

e zaklady komunikac¢nich technik
e cile komunikace
e problematika komunikace v praxi

FAKTORY PODPORUJICI EFEKTIVNI KOMUNIKACI:

e osobnost ¢loveéka a jeho dispozice pro komunikaci
e nastroje pro zlepSeni komunikace

e komunikaéni techniky

VERBALNI A NEVERBALNI KOMUNIKACE:

e mluvené slovo

e ton, barva hlasu, rychlost, slovo, véta, uméni pauzy, uméni otazek...
e komunikacni styl

e vnitrofiremni komunikace

e komunikace se zakazniky

e telefonicka komunikace

o feCtéla

2. DEN

ZABIJACI KOMUNIKACE:
e jak vznikaji i nedorozuméni
e rozdily v komunikaci mezi lidmi
e krizova komunikace
e jak vychazet s lidmi k vlastnimu prospéchu

ZAKLADNI KOMUNIKACNI DOVEDNOSTI VEDOUCIHO:

e na co se zamgfit, V ¢em je vaSe sila a slabost
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e na co si dat pozor, ziskat odstup a nadhled

JAK SPRAVNE PRESVEDCOVAT A ARGUMENTOVAT:
e zékladni techniky pfi jednani
e jak vést uspesné jednani
e obchodni komunikace a etiketa

o triky jak presvédcit druhého, umét piijmout nazor druhého
NARIZOVANI, KOUCOVANiI, DELEGOVANI, PRESVEDCOVANI
ARGUMENTACE:

e vedeni rozhovoru
e uméni pokladani otazek
e rozdé€lovani ukolu

e spravna argumentace a zvladani namitek

PROBLEMOVE SITUACE A JEJICH RESENI:
e nejcastéjsi problémové situace

e jak je feSime, nastrahy a doporuceni

MOTIVACNI UZIVANI KRITIKY A POCHVALY:

rozdil mezi kritikou a zpétnou vazbou

techniky zpétné vazby a pochvaly

e uméni naslouchat a zpétna vazba:

cil zpétné vazba a aktivniho naslouchani

KOMUNIKACE S JEDNOTLIVCI A TYMEM:
e rozdily v komunikaci, techniky komunikace
e nastrahy a doporuceni

PRAKTICKA CVICENI A TESTY:

e hry, testy, nataceni jednotlivci pii prezentaci
e zpétna vazba od lektora a ucastniki

e Doporuceni, co zlepsit a na co si dat pozor
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