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1.6 SOUCAST 3 - SKOLENf LEKTORU P CR PRO VZDELAVANI MANAGEMENTU

1.6.1 Zakladni charakteristiky $koleni lektorii P CR v ramci realizace plnéni
zakazky

Vyskolime celkov& minimaln& 24 lektori v &lenéni 12 pro zékladni a 12 pro stfedni management P CR. Na
zéklad® zpracované analyzy v ,,sou&asti 1 doporu¢ime skladbu lektorti pro zakladnf a stfedni management P
CR. Navrh realizace $koleni lektorit P CR pro vzd&lavani managementu predloZime zadavateli (objednateli) k
akceptaci v elektronické podobg&. Zadavatel (objednatel) zpracuje do 15 dnii pfipominky k navrhu tak, jak
stanovuje zadavaci dokumentace zakazky a poté do 15 dnii z nasf strany dojde k vyporadanf pripominek
zadavatele (objednatele) a predloZeni k akceptaci revidované podoby névrhu.

Skoleni lektorii pro vzd&lavani managementu bude probihat dle vytvofenych metodik v ,,soucésti 2“ a poskytne
lektorim P CR znalosti a dovednosti pro vzd§lavani managementu P CR. Touto aktivitou bude zajist&na
nasledn4 plosna implementace vzdg&lavacich kurzi v P CR.

1.6.2 Vzdélavaci moduly Skoleni lektoru P CR v&etné hodnoceni lektorii

»  vyuka lektorovani manazerskych znalosti a dovednosti v P CR obecng;

= vyuka lektorovani tvrdych manaZerskych znalosti a dovednosti;

= vyuka lektorovani m&kkych manazerskych znalosti a dovednosti;

= yyuka vedeni teambuildingovych aktivit.
Sougasti Skoleni bude nacvik lektorovani konkrétniho kurzu vzdélavani zdkladniho a sttednfho managementu v
rozsahu dle obsahového vymezeni jednotlivych moduli manaZerského vzd&lavani, vzdélavani specifickych
lektorskych dovednosti pro vedeni kurzu manaZerskych dovednosti, pro Skoleni dal3ich lektorii a pouZiti e-
learningového modulu. Sougasti bude vyhodnoceni spravnosti lektorskych postupt, pripadna prava pouZzité
metodiky a vyukovych materialt pro vzd€lavani managementu P CR.

A) Identifikaci vhodnych kandidati Giadu pro pozici interniho lektora.

B) Proskoleni internich lektori v lektorskych dovednostech.

C) Pomiicky pro internf lektory pro potieby praktického nacviku lektorskych dovednosti
(notebook, dataprojektor, flip chart, mikrofon, fotoaparat, kameru, laserové ukazovatko,
diktafon).

D) Evaluaci internich lektort - stanovisko ke zpiisobilosti hodnoceného lektora

Metodickou pomoc pri nastavovani a implementaci vzdélavacich kurzi do planu
vzdélavani zameéstnanci P CR - nad ramec ZD. Tuto ¢innost v§ak povazujeme za diilezitou

z hlediska uspeésného a funkcniho implementovani vystuptu projektu do realného
fungovani uradu.
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Tato féze nastiva v pfipadg, Ze organizace nem4 je¥t& vybrané osoby, které budou pozice internich lekio
zajistovat.

Na zékladg vytipovanych osob, které m4 P CR k dispozici (vét§inou se jedn4 o zku3ené zaméstnance a
vedoucf zamé&stnance odbort a oddglenf, zamé&stnance, ktefi majf respekt u svych kolegi a disponuji
vlastnostmi potfebnymi pro vykon lektora — dobré komunikacni a prezentaéni dovednosti apod.). AQE
advisors na zékladg relevantmich kritérif vyhodnoti vhodnost kandidéta na pozici interniho lektora. Dojde
k identifikaci silnych a slabych mist vybranych uchazedi, prileZitosti ke zlepSeni, co¥ bude nasledng
slouZit jako podklad pro Skolen! v lektorskych dovednostech na zikladé jejich dosavadnich zku¥enosti.

Uchazed disponuje zpracovanym a akreditovanym kurzem lektorskych dovednosti s asovou dotaci 4
dny, §kolen{ je zajist&no prostfednictvim internich kapacit AQE advisors.

Tento kurz bude na z4klad& vystupii projektu upraven a aktualizovén pro potfeby vyuZiti konkrétng
v prostfedi P CR.

Cilem kurzu je: DozvEdét se, naulit se a pFedevdim natrénovat Gsp&né charismatické vystupovani
ispéSného lektora.

= Zbavit se strachu z obecenstva a mluveni na vefejnosti
= Pfipravit si dobfe prostory a techniku
= Vytvofit kvalitnf koncept pfednasky
= Umét zaujmout posluchale {charisma, image)
= Nauéit se pracovat s hlasem {verbalni komunikace, rétorika)
= Mit pfirozeny pohybu v prostoru (neverbaini komunikace, feé téla)
= Uspd3né zvladat obtizné situace pfi vzdélavacl akei
= Byt osobnosti a profesionalem ve své profesi
Vybrani zaméstnanci P CR budou progkolent v nasledujicich tématech

= Principy a formy vzdélavani dospélych
s Efektivni metody wyuky - kdy a jak je poutit
®  Préce se zp&tnou vazbou
s Vysvétieni pojmi:
= Lektor
»  Konzuitant
&+ Koud

s Mentor/tutor i
= Supervizor

= Facilitdtor

* Medidtor

s Pfiprava prostor
= Pfiprava lektora (ptiprava presentace, struktura pi‘ednéﬁek lektorské ,.typy*)
®  Pfiprava pfednasky:

Podporujeme Vasi budoucnost - www.esfer.cz
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*  Cil vystoupeni
= Obsah a téma predn4gky
* Kostra pfedndSky - osnova, myslenkové mapy...
* Ergonomie ugebny — usazenf, vzdugnost. ..
* Technické pomiicky — flip, diaprojektor, fixy...
»  Prakticka cvidenf
® Tréma - jeji projevy, jak se ji zbavit, jak ji predchazet
* Dech - jak spravné dychat a hospodafit s dechem pfi projevu
* Vyslovnost - spravna vyslovnost, artikulace
* TRENINK DECH, VYSLOVNOST
*  Pomiicky a zapojen{ Gidastniki
® Technické
= Spontinni
» Statické
= Podkladové
= Préce s technikou, néstrahy, trapasy a pasti - jak reagovat, kdyi...
= Zaddni Gkolu ~ PRAKTICKY TRENINK — zpétn4 vazba
*  Zapojovani G&astnfkd b&hem tkoleni
*  Zadavani tkoll
» Préce ve skupinéch
* Motivace - souté%e — vyhodnoceni - odména
* Hry - hratky, icebreakery, strategické hry
¥ Modelové situace, pfipadové studie, simulace
» TEST, SOUTEZ '

»  Osobnost a komunikace
*  KOMUNIKACNI HRA - INTERVIU
* Komunikace a jeji principy - Co na nas pifi komunikaci plisobi a jak?
» Slova
» Barva atén hlasu
* Redtéla
= Rétorika
=  Komensky
= EYSENCKOVA TYPOLOGIE OSOBNOSTI - Cholerik, Melancholik, Flegmatik, Sangvinik
= TEST - wyhodnocenf jaky jsme typ
= Hlavni kompetence lektora
* Obraz iektora — Image .... (Mu, ¥ena)
= Covie posiluje image lektora
* Covie poskozuje image lektora
= Hodnoty lektora
- (itelnost
- kompetentnost
© . - zodpovédnost
Prace s hlasem
® Sila atén hlasu
= Hloubka
»  Pomlky

'Podporujeme Vasi budoucnost www.esfer.cz
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» Sepot
* Pfizplsobeni
= Artikulace
= Zrychlenia zpomalen{
* Vyznamové pauzy
* Ddraz na podstatné
» Péteo hlas
= Slovni zésoba
» Pfirovnani
*  Synonyma
*  Humor
*  Ptibéhy
= Historky
*  PRAKTICKY UKOL - VYPRAVEN( pifb&h na 10-15 minut na téma: “Mij nekrésndj3f
za%itek z dovolené”
* Hodnoceni a zpétn4 vazba viech tcastnikd.
* Tipy pro nudnou prednadku aneb uspavadia - co zplsobuji a k &emu vede Jejich vyskyt
v prezentaci.
» Hlasova
* Relovd
»  Strategické
*  Neverbdlni komunikace - fet téla

* Interpersondlni z6ny - odstup vefejny, spole&ensky, osobni, intimni z6na

*  Drienf a pohyby téla - posto], préce pa#f a nohou

*  Mimika - ¢elo, tsta, Gsmév...

*  Gestikulace

= Ofnfkontakt

*  Doteky a podéni ruky

*  PRAKTICKY TRENINK - Textova piiloha z knihy: , Re lidského téla prozradi vic ne? tisfc

slov” Edharda Thiela
= Neverbalni komunikace pfi pfednaieni
*  Pfichod
»  Zakotveni
= Ofnf kontakt
= P-O-P

*  Pohyb v prostoru - gesta, price s hlasem
*  Zavér pfedndlky - shrnuti, zakotveni, oénf kontakt, vyzva.
*  Potlesk - neuttkdme z potlesku, necouvdme, vychutnat si ho
= Nevhodnd gesta - ukazovén/ a pichani prstem, ukazovitkem do publika, zataté pésti
*  Zpdtnd vazba (ndvaznost na aktivitu &, 4)
* Principy a zdsady udélovani zpétné vazby
= TRENINK - Praktické procvideni kazdého Gastnika - videozdznam a analyza,
* Komunikaénf hra: ,Musim pFeZit” - véetné vyhodnocenf
- Zadanf téma pFednéiky
- Pfiprava
- Vystoupeni jednotlivych déastnikd
- Hodnocenf a zpétnd vazba

Podporujeme Vasi budoucnost
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®  Charakter lektora a trocha psychologie
® Lektorské hfichy, chyby a omyly
= Jak nato, kdyi je u sebe objevime
®  PRAKTICKE PRIKLADY, INDIVIDUALITA LEKTORA
Psychologie v projevu
@ Zapojeni obou hemisfér - Logicky a emociondlni d(ikaz
u Fakt
u  Tvrzeni
s Dikaz
= Zadani dkolu - TRENINK
" Problémovi posluchati—
® PRAKTICKE TIPY a jak se s nimi vypoFadat
= Néamitky
= Druhy namitek a jejich prekonavani
= Tabu
= Ceho se vyvarovat
= UzZjeznas lektor?
s Vystup z celého Skoleni
= Vysledky testl
s Zpétna vazba
® Hodnoceni ti¢astniku

Obrdzek ¢ 5: Ukdzka studijniho materidl AQE advisors, a.s. Lektorské dovednosti

LEKTORSKE
DOVEDNOSTI

SKOLENI INTERNICH LEKTORU
ORGANIZACI VEREJNEHO SEKTORU

AQE acaoewy
IIIIIIIII 2011
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Nezbytnou podminkou pro Skoleni zam&stnancil je umét zachézek s prezentadni technikou, bezvadng ji ovi
znét viechny moZnosti vyuZitf jejich funkcionalit.

Z diivodu praktického zaméfeni kurzu lektorskych dovednosti zajistime pro interaktivni workshop nésledujfcl ,.
vybavenf, které je potfebné pro samotné vzd&lavani.

= notebook,
s diaprojektor (popk. interaktivni tabule)

= flip chart,

= mikrofon,

= fotoaparét,

= kamera,

= laserové ukazovitko,
= diktafon.

Interni lektoti budou se viemi vy3e uvedenymi pomiickami pracovat &i je bude vyuZivat ns lektor pro potfeby
zpétné vazby pi hodnoceni internich lektord.

V zévéretné fazi (po skondeni Skolenf) dojde k vyhodnoceni préace internfch lektord pro potfeby vedeni P CR.

Evaluace bude obsahovat zédvéreéné hodnoceni viech internich lektord, priib&hu jejich vzdélavani, postiehi
nagich lektord, doporuteni pro dal¥{ rozvojovou préci s témito lektory.

Minimalni struktura hodnocent lektora bude nésledujict:

= zvladnuti pfedmétu vyuky;

»  zyladnuti lektorskych dovednosti;

» stanovisko ke zpisobilosti hodnoceného lektora pro ugast na pfipravd a realizaci aktivit
souvisejicich s pro¥kolenim dal3ich lektord.

1.7 POPIS TVORBY A REALIZACE VZDELAVACICH KURZU VCETNE E-
LEARNINGOVYCH MODULU PRO JEDNOTLIVE VZDELAVAC{ MODULY SOUCASTI
3A4

Ze zkuSenosti s tvorbou a akreditacf vzd8lavacich programi pro organizace vefejného sektoru navrhujeme
nésledujfci postup vytvoteni vzd&lavacich programi manaZerské dovednosti (tvrdé i m&kke):

(RN

1. Sestaveni osnovy vzdélavaciho programu
Navrhneme osnovu vzd¥idvaciho programu (&lendnf programu na hlavn kapitoly a podkapitoly
vietn® struéného popisu obsahu) a ve spolupraci se zéstupci realizatnfho zadavatele (prostfednictvim
workshopu &. 1) dojde k jejimu pFipominkovini, pfipadné tiprave, doplnéni, aktualizaci, (Je moZny
rovn&% postup opaény, kdy prvotni osnova bude navrena zistupci realiza¢ntho tymu a uchaze¢ bude
tuto osnovu ptipominkovat.)

2. Zajisténi materisli a podkladid pro vzd€lavaci programy
Tuto fazi zajistime a na tomto zékladg budou vytvafeny dil¥i kapitoly vzd&lavacich programd.

Podporujeme Va$i budoucnost . - Www.esfer.cz
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3. Realizace workshopi - setkdni s vedoucimi zaméstnanci Gfadu, kde budou konzultovany piedané
podklady a zejména bude uptesngn obsah vzd¥lavacich programi

= nastavenf systému pifmé prace s vybranymi zam&stnanci, ktef{ budou zapojeni do procesu tvorby a
piipravy vzdglavacich programd, kdy cilem je zvySent jejich dovednosti a pod odbornym vedenim
zajistit efektivni pFipravu kurzi; ’

»  ptedstaveni osnovy vzd&lavaciho planu;

» predstaveni navrhu obsahu jednotlivych kapitol a podkapitol;

*  predstaveni seznamu odborné literatury a doporudené literatury ke zpracovani kurzi;

»  sb& poZadavki ze strany &lenil realiza¢niho tymu;

»  diskuze nad obsahem kapitol, podkapitol;

»  sestaveni finalni verze osnovy kurzii a urenf odpovédnych osob za zpracovénf dilgich kapitol
(podkapitol).

4. Zpracovéni popisu hlavnich a diléich kapitel (cilt, obsahu, vystupll)

Tato &4st bude zajiSténa z nai{ strany (uchaze&) na zaklad¥ sestavené finlni verze osnov kurzi
z workshopu €. 1.

Vzd8lavaci program bude zpracovan do nasledujici podoby (rovngZ Zadoucf pro zpracovani pfipadné
akreditace vzdélavaciho programu):

*  Nézev vzdélavactho programu

»  Typ vzd&lavaciho programu (priib&Zné vzdélavani podle zékona § 20)

= Forma vzddlavéni — prezentni, e-learningova forma

»  Cile vzd&lavactho programu

= Cilova skupina

»  Clenéni vzdlavaciho programu na vzd8léavact pfedméty a jejich charakteristika

»  Samotny vzd&livaci program — cely obsah

»  Vzd&lavaci plan, ktery stanovi Easovou a obsahovou posloupnost vzdélavacich pfedméth a
dobu vzd&lavani

»  Ptifazeni odbornych lektori k jednotlivym vzdéldvacim pfedmétim

= Seznam odborné literatury, pravnich predpisi a studijnich opor

»  Zpisob zajistén{ zpémé vazby od absolventd kurzu konaného na zkladé udglené akreditace
vzdélavactho programu

= Skripta v podobg studijnich opor a cvitebnf sesity pro Geastniky a seSity pro lektory

5. PFipominkovéni vzd€ldvacich programii

P¥ipominkovanf bude zajist&no ze strany &lendi realizatniho tymu zadavatele a v kooperaci s uchazeSem
prostrednictvim e-maild a telefonickych hovord a prevazné prostfednictvim realizace workshopu &. 2.

» uchazet predstavi zpracované vystupy — obsahovou naplii kapitol a podkapitol. Pfedem budou
podklady zaslany e-mailem relevantnim Elendm realizanfho tymu zadavatele.
» diskuze nad obsahem jednotlivych kurzi (cili, obsahu, vystupd), pfipominkovani obsahu &leny
realizatniho tymu, doplitovéni, spoletnd aktualizace, zapracovan{ pfipominek;
6. Zapracovan{ pFipominek
Tato faze bude zajiSténa ze strany uchazede, jeZ bude zapracovévat pripominky k vytvotenym obsahiim

kapitol a podkapitol. Priib&n& budou zpracovavany testové otazky ke viem kurziim (viz. popis obsahu
jednotlivych kurzd).

Podporujeme Vasi budoucnost www.esfer.cz
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@  predstaveni pfedfindlni podoby vzd&lavacich programii uchazetem
=  zapracovani konkrétnich ptipominek;
®  Clenové realizaéniho tymu poskytnou podklady pro vytvoreni povinnych ptiloh ptipadnych Zadosti o
akreditaci (CV jednotlivych internich lektori).
7. Vytvoieni evaluaéniho dotazniku

Evalua¢ni dotaznik — jako nedilné soudést Zadosti o akreditaci bude vytvoren uchazetem a schvélen
zastupci zadavatele.
8. Pilotni prokoleni
Na zaklad¢ zkuSenosti s tvorbou vzd&lavacich programii uchaze& navrhuje zatadit pilotn{ proskoleni ve
viech vytvorenych kurzech.

|} proskoient zara' Cme |

® identifikace nedostatkii a navrhi na jejich odstranéni, odbornou revizi:

®  ovefeni uZivatelské privétivosti a srozumitelnosti vzd&lavacich programii pro cilovou skupinu;

= pilotni evaluace, tzn. vyhodnoceni pilotniho testovani (hodnoceni dotaznikii po realizovaném
Skoleni, vyhodnoceni ti¢elnosti $koleni)

Pilotniho proskoleni se bude ui¢astnit cca 5 osob na kazdy kurz (vybranych relevantnich zam&stnancii
zadavatele). Tito zamé&stnanci zajisti pFipominkovanf zpracovanych kurzii a uchaze€ nasledng zajisti
zapracovani jejich piipominek a p¥ipadnou opravu kurzi.

9. Vytvofeni findlnf podoby vzd&lavacich programi

Tato faze je opét zajisténa ze strany uchazete, kdy poskytne finalni podobu vzd&lévacich programi ve
formatu doc. k odsouhlaseni odpovédnym osobam realizatniho tymu véetn& zapracovani pfipominek
z pilotniho pro3koleni. Stylisticka a jazykové korektura.

10. Grafické zpracovani vzd&lavacich programi (i PowerPoint prezentace)
Uchaze€ zajisti grafickou tipravu vzd&lavacich programi véetné zajigténi prvki povinné publicity na
téchto vystupnich dokumentech a materislech.

Obrizek & 6:  Vzor grafického zpracovini skript vidélivaciho programu manaierské dovednosti AQE
academy

MANAZERSKE
DOVEDNOSTI
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www.esfcr.cz
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Schematicky lze proces vytvofeni vzdélavacich programi znazornit veetn€ vystupi jednotlivych dil¢ich aktivit a
¢innosti nasledovné:

Obrizek & 7:  Obr. Schéma procesu tvorby vzdéldvacich programii

1. SESTAVENI OSNOVY VZDELAVACIHO
PROGRAMU

2. ZAJISTENI MATERIALG A PODKLADU
PRO VZDELAVACI PROGRAMY

3. ZPRACOVANI POPISU HLAVNICH
ADILCICH PROGRAMD

4. PRIPOMINKOVANI VZDELAVACICH
PROGRAMIY

5. ZAPRACOVANI PRIPOMINEK

6. VYTVORENI EVALUACNIHO
DOTAZNIKU

7. PILOTNI PROSKOLENI

8. VYTVORENI FINALNI PODOBY
VZDELAVACICH PROGRAMU

(L L 0 L L L1 2 2

9. GRAFICKE ZPRACOVANI

f}

VZDELAVACICH PROGRAMU
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Vzdélavaci aktivity jsou realizovany dle interni metodiky vzdé€lavani AQE advisors, a.s., kterd
definuje sté¢Zejni ¢innosti v ramci procesu vzdélavani.

Obrazek & 8:  Schéma provdzanosti a ndvaznosti éinnosti v ramci vzdéldvacich aktivit

Komunikace se zadavatelem

Pfiprava pozvanek na Skoleni

Organizacni zajisténi vzdélavani

Realizace vzdélavani

JAID[B UDIDOBAR[RPZA a0eZI[eal dnisod

S

Zafiéténi piistqpu do é-l.earnignu

 Evaluace vzdélavani

Postupujeme dle metodiky realizace vzd&lavacich aktivit:

A)
B)
)

D)
E)

Komunikace se zadavatelem — v rdmci této aktivity jsou se zadavatelem nastaveny konkrétni terminy
Zkoleni a potty u&astniki, rozd&leni do skupin dle irovné zaméstnanci.

Priprava pozvanek na $kolenf — uchazed zpracuje a rozele zéstupciim realizatniho tymu zadavatele
pozvanky a ten zajisti jejich distribuci relevantnim zamé&stnancim.

Organizaéni zajiSténi vzd&lavani — je zajidténo ze strany uchazece ve spolupraci se zadavatelem Skolici
mistnost, popf. prezenta¢ni techniku. Uchazeg si sam zajisti $kolici pomficky — prezentace, studijni skripta,
didaktické pomiicky, projektové ikoly, bloky, tuzky, slohy, evaluaéni dotazniky, apod.

Samotn4 realizace vzdélavani — prezendni formou ¢&i e-learningove.

Zajisténi p¥istupu do e-learningu — uchaze& zajisti vSem G&astnikiim vzd&lavani pristupy do e-
learningového prostiedi AQE academy. Zadavatel poskytne seznam zamé&stnancii a jejich emailové adresy
anasledng jsou vygenerovana pristupova jména a hesla

F) Evaluace vzdélavani — prostiednictvim testd, e-learnignovych testii, evaluaénich dotaznikli spokojenosti
se vzd&lavanim, hodnoceni internich lektorti.
Metodika vzd&lavani

V3echny kurzy probihaji na zakladg jednotnych pravidel a zasad vyuky a jsou realizovéany riiznymi formami a
metodami vzdélavéni.

Sté€Zejni pravidla pro Gsp&ny proces vzdElavani:

= Motivace zaméstnancii ke $koleni

Podporujeme Vasi budoucnost www.esfer.cz
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Vyznamnym pravidlem pro $koleni je podporovani jejich a'ktivity a samostatnosti. K tomu je nutné provadét
pozitivni motivaci, vysvétlit, Ze vzd&lavani miiZe pfinést znalosti, finance, zdbavu, nové pratele, tinik od
stereotypu, ale také tispéch na trhu prace.

= Podporovani aktivity a samostatnosti
Jednim z vyznamnych pravidel zam&stnancii je podporovani jejich aktivity a samostatnosti.

= Skladba studijnich skupin
Studijni skupiny je vhodné skladat dle Girovn& zamé&stnanci (vZdy, kdyZ je to moZné). K tomuto nam slouzi
dotazniky p¥ed realizaci vzdélavani, které jsou zamé&stnanci vyplilovany prostfednictvim e-learningu vzdy
pied zatatkem vzd&lavani a zajidtuji uchazedi zp&tnou vazbu iirovné znalosti a dovednosti zamé&stnanci.

= Obsahy vzdélavacich aktivit
Na zéklad€ analyz vstupnich dotaznikl jsou poté aktualizovany vzdélavac{ programy a sestavovany $kolici
osnovy.

= Diiraz na vyuZiti vzdélavacich aktivit v praxi
V3echny obsahy vzdélavacich aktivit jsou konstruovany pro praktické vyuZiti a obsahuji fadu pripadovych
studif, praktickych pfikladl, modelovych situaci, fedeni praktickych tkoli apod.

a  Pozitivni hodnocenf
Lektofi priib&Zzné komunikuji s u¢astniky a pozitivné je hodnoti a tim zajistuji jejich motivaci pro uceni se.

s Zohledn&nf jiz nabytych zkuSenosti zam&stnancd
Uzndvani jiz nabytych zkuSenosti a znalosti u€astnikti vzdélani je jednim z hlavnich principt, které jsou
dodrzovény.

Popis jednotlivych ¢innosti v rdmei vzdélavani

Uchaze¢ postupuje v ramci realizace zakazky prostiednictvim nésledujicich forem vzd&lavani a ¢innosti, kde je
specifikovéana interakce mezi lektorem a posluchatem (zaméstnancem):

Interakce mezi lektorem a posluchacem

Forma vzdélavani Role zaméstnance Role lektora

(acastnika vzdelavani)

je zdrojem informaci, $kolitelem

je informovan lektorem

je cvicen lektorem je trenérem, stimuluje k nacviku

udi se udit stimuluje zamé&stnance k vykonu
je instruovan lektorem podavé navrhy na feseni

je objektem pozorovani poskytuje zpétnou vazbu

je pozorovatelem reality je vzorem k napodobovéni

MODELOVE SITUACE

Kurz, prednaska ($koleni) - jedné se predevsim o pfedavani teoretickych znalosti.
Trénink- ptedavani praktickych dovednosti.

REALNE SITUACE

= Teoretické i'eSenf
Prostiednictvim konzultac a kou¢ovanim pfipravujeme skuteény postup, ktery je zaloZen na redlné
situaci, ale je$t& jej neprovadime.
Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz
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Konzultace - tikolem je navrhnout fefenf konkrétnf r;.élné situace.

Koutovani - rozvoj schopnostf zvladat konkrétnf situace. Prostfednictvim koutovan{ zamé&stnanci si
pfichézeji na dil¥i fedent (jejich vlastnf FeSenf), coZ zvySuje jejich motivaci do budoucna a ziroveri,
zamezuje brinénf se udenf, '

* Praktické FeSen(
Uteni z vikonu lektora je vyu#fvino nap¥. pii nacviku vedenf porad, hodnoticiho rozhovoru (v tématu
manaZerské dovednosti), kdy lektor prakticky ukazuje zaméstnanciim nejvhodné&jsi fefenf na
praktickych a existujicich situacich. .

Uéent z vlastnfho vykonu - jedn4 se o obricenou situaci, zaméstnanci podavajf vikon a lektor je v roli
pozorovatele, Nésleduje diskuze (zp&tn4 vazba) - tedy pohled na zaméstnance ze strany lektora
(kouge). ’

T hn
Mezi tréninkové techniky, jez vyuzivame pii $koleni, pati:
1. Prezentace
2. Diskuze
3. Regeni modelovych situaci
4. ReSenf realnych situaci

Pfi realizaci vzdé&lavacich aktivit jsou vyuZfvany viechny vySe uvedené techniky, které jsou navaziny na
konkrétnf téma vzdé&lavani. Z diivodu udrieni pozornosti u¢astnfki Skolent jsou tyto techniky
kombinovény a vhodné je sestaven plan vzdélavaci akce, ktery je zaloZen pfeva¥né na praktickém vyuzit
informaci a aktivnim zapojenim vech tidastnika. :

Je vyuZivana pii Skoleni ve viech oblastech tematického zaméent.

Viichni itastnici $kolenf obdrZ{ vytisténé prezentace v PowerPointu, které budou reflektovat obsahy 3koleni a
zaroveti prvky povinné publicity dle OP LZZ. '

Nize jsou uvedeny podoby a sloky, které obohacujf prezentaci a jsou jejf nedilnou soug4sti, tak, aby bylo
zajisténo efektivni vedeni Skolici oblasti s dirazem na zapojeni Geastnikd (je vyuZivéno pti viech oblastech
vzdé€lavan():

"  Vyklad - jako sd&leni o podstatach a souvislostech a je zékladem prezentacf, V&ichni G%astnici
Skoleni obdrzi vytisténou prezentaci a zdroved elektronickou verzi pro pozd&jsi vyuZiti a zéroveii
Jjako podklad ke viem oblaster kolend.

*  Piiklad - oZivent prezentace, kdy nejéastéji vyuzivany ptikladem jsou tzv. ptipadové studie.

*  Zobecn¥nf — prezentace obsahujf pouze zobecitujici informace pro prehlednost viem téastnikiim,
podrobny test je pfedkladén prostfednictvim studijnich skript.

* Kontext ~ vSechny piiklady prezentaci jsou vykladany v souvislosti s vhodnymi situacemi.
Zasazovani do kontextli pomah4 iSastnikéim 1épe danou tématiku pochopit a upeviiovat si znalosti a
dovednosti.

*  Analogie - jako vhodné dopln&ni ka%dé prezentace, jedna se o ptirovnéni, tzv. metafory, které opst
pomahajf tastnikiim zapamatovat si snadngji probirané téma.

* Poznimky — kratké intervence do dynamiky prezentace, které opét u poslucha&it zajisti udrZeni
pozornosti a odreagovani pomoci dodate&nych informaci navazanych na obsah prezentace.

*  Prib&hy — napoméhaji objasiiovat podstaty a rozsahy jevii podobné jako ptiklady poméhaji udrzet
pozornost posluchat,

*  Kreslenf — je samozfejmon soud4sti kaZdé prezentace, obrazky napomahaji dlastnikim lépe se
zorientovat v dané skolic{ oblasti a zéroveii podporujf snadnéjsi zapamatovéni. Poslechem a zdrovei
obrazkem (kreslenim) si &lovék zapamatuje 65% informaci.

Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz
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Promitani — prezentace jsou promitiny na p}om{taci platno dataprojektorem, jako podklad pro
gkolitele a jako voditko pro G¢astniky kurzi. _
Demonstrace - jako nedilnd soudést viech prezentaci, kdy lektor ndzomn& demonstruje — predvadi
#idoucl chovani a jednan{ a tim zvy3uje v&rohodnost a plisobivost své prezentace.

Nap¥. pFi tematickém olruhu vedent porad lektor pFikladné demanstruje roli vedouciho — manazera, ktery je
v roli osoby, kterd poradu vede.

Pti realizaci vzdélavani je mimo prezentace — zalo¥ené na monologu vyuZivina také diskuze - dialog. NiZe jsou
uvedeny organizaéni podoby diskuzi a vyb&r z technik a prvki, které jsou pii Skolenf vyuZivany.

Volné diskuze — diskuze s minimaIng vazanou strukturon.Volné diskuze vét§inou nasleduji po realizaci $koleni,
na z4vér, kde si tidastnici sd&luji piiklady dobré praxe & v priib&hu tréninku, kdyZ lektor urdi na diskuzi &as &i
sami Géastnici vyjadii potfebu diskutovat k danému tématu.

Diskuze v malych skupindch — mnozf i€astnici Skoleni se ostychaji diskutovat pfed viceZlennym publikem, ale
neni pro n& problém diskutovat ve skuping men3{ (nebo v paru). Proto jsou do 8koleni zahrnuty rovn&Z diskuze
v malych skupindch, kdy jsou GZastnici rozd&leni do n&kolika men$ich podskupin (napf. po 4 &lenech) a kazda
skupina dostane téma diskuze, cil diskuze a &asovou dotaci (obvykle 5 — 10 minut), Diskuze v malych
skupindch vyZaduje aktivni zapojeni témégf viech ucastnikd.

Strukturované diskuze — jsou zafazovany, jestlize jsou t&astnici pasivni &i je téma k diskuzi sloZité. Tehdy
vyuZivame adresné oslovovsni konkrétnich aastniki lektorem. Jako variace strukturované diskuze jsou
vyuZzivany tzv. diskusni koletka, tedy pfedévani slova v kruhu zleva doprava &i naopak. Déle jsou vyuZivany
diskusni $tafety, v nfZ si pfeddvajf slovo pFimo titastnici.

Pisemni diskuze — je zatazovéana v pfipadg, Ze se igastnici obavajf mluvit. Diskutuje se takto na listy papiru.
Tlumoénikem takto posbiranych listetki je lektor.

Diskuze v soustFednych kruzich — tyto diskuze spogivaji v rozd&leni skupiny do dvou soustfednych kruhl. Ve
vnitinim (mengim) kruhu probihé diskuze, (€astnici sedici ve vn&j¥im kruhu pozorujf d&énf v kruhu men3fm a
posléze seznamuji aktéry diskuze s vysledky svého pozorovani.

Priklad

V tématu motivace zaméstnancil je takto diskutovdna oblast motivacniho pohovoru vedouctho zaméstnance a
podFizenych. Ostatni poté hodnoti, jak pohovor probthal, co vyhodnotili jako pFiletitost ke zlepSeni apod.

Podobnym ptipadem mohou byt sledovany a pozd&ji hodnoceny i sehravky modelovych situaci. Utastnici tak
sledujf nécvik vyjednavacich dovednosti, hodnoceni lidi nebo kou€ovani.

Re¥enf modelovych situacf je feSeni uméle vytvatenych situaci, Piispivajf k pochopeni a osvojeni procesi.
V natich kurzech lektor pfipravuje pro Gastniky tyto typy her (modelovych situaci):

Hry se sdilenym zad4nim

Lektor seznamuje Gtastniky se zadanfm hry spoleng. Skupina zaina sehravat scénku ihned po zadéni hry
(v&t¥inou bez &asové piipravy). Timto zpfisobem jsou fefeny dovednosti v fe§eni problémd, skupinovém
rozhodovani, zji¥fovani nazord a vym&ng informaci ve skuping, veden{ porad a skupinovych diskuzi,

Hry s rozliSenymi zajmy

Utastnici na zag4atky hry dostanou rozliSeny role, je zadan kontext — charakteristika prostfedn{ pro viechny
utastntky sehravky. Tento typ her konkrétn& cilf na procvigeni vyjednavacich dovednostf, manaZerskych
rqzlgodnuti, FeSeni konflikti,

; "I-I:ii"')":.s'rozlﬁenymi rolemi
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Hrati maji zadén rys osobnosti &i socidlni roli. Hry cvigi épt’xsob, jak vystupovat. Jsou vhodné pro nacvik
obecnych komunikaénich dovednosti, zejména pro nécvik naslouchanf a empatie a pro nécvik tolerance
odli¥nosti.

Hry podle p¥ipraveného scénafe

Hra pfedepisuje hra&lim, co maji ptesn& délat. Pfimo je zapojen rovné% lektor, jako jeden z komunikujicich
partnerd, ktery dostdva druhého do diltich modelovych situaci, na n&Z jeho partner nucen reagovat.

Vyhodnocovani her

Z kazdé hry jsou extrahovény uZite&né poznatky. Hra je vyhodnocovéna pFiblizng tak dlouho, jak byla
sehrdvéna, Vyhodnocovani je provad¥no interaktivng, u&astnici spoledné s lektorem pracuji na vyhodnocovin,
oponuji, diskutuji,

Z kazdé hry (resp. kaZdého Skolenf) je providén kamerovy z4znam, prosttednictvim n&hoZ jsou hry lépe

vyhodnocovény, tastnici i lektor maji moZnost zp&tn& se k situacim vracet a vid8t vysledek. Z4roveti zéznam
slouZi jako podklad k monitorovaci zpravé dle pravidel OP LZZ.

Reteni realnych situaci je zaloZeno na jiZ nabytych poznatcich &i dovednostech z redlné praxe Glastniki, ket
v&di, co délajf a znaji to. Nové je prostfedf — na Skoleni se daji urditd fefeni a n&které postupy vyzkouset
ywnanefisto”, cvién& a s moZnosti konzultovat tento postup i vysledky s lektorem a ostatnimi Gastniky
vzdélavéni.,

Ptipadové studie

Pri vykladu jsou ptiklady zadavany k analyze nebo FeSeni. Ptiklady z praxe lektora nebo z pisluiné literatury
jsou analyzovany, vyhodnocovény a metodicky hodnoceny.

Piipadové studie jsou do kurzii zafazovény z ditvodu oZiveni vyuky a zapojeni viech a¥astnfkd do dgje
v kurzech,
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