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    Oautorovi
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    Tomáš Langer vystudoval obory sociologie aandragogika na Filozofické fakultě Univerzity Palackého vOlomouci aoboru andragogika, či chcete-li vzdělávání dospělých, zůstává věrný po celý svůj profesní život. Úspěšně prošel také certifikovanými kurzy lektora apozději imanažera vzdělávání dospělých.


    Ve své praxi zastával adosud zastává řadu tvůrčích, metodických či řídicích pozic. Byl členem několika poradních orgánů na Ministerstvu školství, mládeže atělovýchovy vdobě, kdy tento úřad vzdělávání dospělých podporoval nejen na papíře. Měl na starost mezinárodní audit kvality Q FOR, stal se editorem apozději šéfredaktorem časopisu Andragogika.


    Postupně byl zvolen členem výkonného výboru anásledně viceprezidentem největšího profesního sdružení voboru – Asociace institucí vzdělávání dospělých ČR. Ruku vruce stím začalo ijeho angažmá vUnii zaměstnavatelských svazů ČR, kde zastává pozici ředitele sekce školství.


    Vneposlední řadě se věnuje rozvoji vzdělávacího portálu Edumenu vČR amnoha českým imezinárodním projektům. Od roku 2015 je to projekt EPALE, tedy Elektronická platforma pro vzdělávání dospělých vEvropě, nový nástroj podpory evropských politik vtomto oboru.


    Podílel se na vzniku profesní kvalifikace Lektor dalšího vzdělávání vNárodní soustavě kvalifikací anyní zkouší zájemce ozískání tohoto prestižního statusu.


    Publikuje včasopise Andragogika vpraxi adalších periodikách, přednáší na konferencích nebo je moderuje.


    Lektoruje především prezentační dovednosti alektorské dovednosti, onichž je koneckonců celá tato kniha. Přednáší didaktické předměty adisciplíny související smoderními technologiemi na Katedře andragogiky apersonálního řízení Filozofické fakulty Univerzity Karlovy, ale nejvíce času věnuje přípravě arealizaci kurzů právě pro firmy apodniky.


    Více informací oautorovi naleznete na webu www.tomaslanger.cz.

  


  
    Úvod pro praktiky


    Vážení čtenáři,


    ať už jste vzdělavateli, kteří svou lektorskou dráhu teprve začínají, nebo pokročilejšími lektory sřadou zkušeností, tato kniha je určena právě vám. Stejně tak iučitelům středních avysokých škol vzdělávajících dospělé nebo moderátorům akcí – iti vní naleznou řadu nápadů pro svou práci. Zkrátka adobře: kniha, kterou právě otevíráte, by měla sloužit jako základní zdroj pro všechny, kteří vzdělávají, učí či rozvíjejí dospělé. Aje jedno, zda pro jejich práci, zábavu apoučení nebo občanské povinnosti.


    Možná si říkáte, proč číst další knihu na téma lektorských dovedností, když už na trhu existuje několik podobných. Důvod je jednoduchý – publikaci, která by zahrnula celý komplex základů lektorské činnosti do dvou stovek stran, dosud nenajdete. Nadto je kniha určena jako výchozí zdroj zájemcům osložení zkoušky zprofesní kvalifikace Lektor dalšího vzdělávání. Tuto kvalifikaci je možné si nechat ověřit vrámci tzv. Národní soustavy kvalifikací specializovanou zkouškou. Kúspěchu nestačí jen dobrá lektorská praxe, ale izáklady didaktického procesu, terminologie apředevším metodika, jak dospělé vzdělávat. Apřesně tyto informace vpraktické podobě předkládám čtenáři na následujících stránkách.


    Celý text je rozčleněn do čtyř klíčových kapitol, které vás provedou strukturou didaktického procesu. Na úvod si nejprve vymezíme, kdo je to lektor, jaké další profese jsou stouto činností spojeny akteré role lektor vprůběhu výuky zastává. Podíváme se na to, jaké kompetence by moderní lektor měl mít akde je může získat. Součástí dobrého dojmu je ivzhled aúprava zevnějšku, proto si můžete přečíst inspirativní doporučení pro vaše lektorská vystoupení.


    Druhá kapitola vás provede procesem přípravy výuky. Zjistíte, jaké faktory mají vliv na efektivní průběh vzdělávání aspokojenost účastníků. Zaměříme se na znalost cílové skupiny, cílů vzdělávání akompetencí, dále na náležitosti obsahu aspecifické požadavky na výukové prostory, včetně jejich vybavení didaktickou technikou aučebními pomůckami.


    Třetí kapitola představí postup výuky po jednotlivých krocích. Začneme tím, na co nezapomenout ještě daleko před první minutou kurzu, jak kurz dobře zahájit azaujmout jeho účastníky, povíme si, kčemu je dobré představování. Seznámíme se svlastním didaktickým procesem, jeho klíčovými prvky izpůsoby, jak celý kurz ukončit.


    Poslední, čtvrtá kapitola je nejobsáhlejší. Věnuje se totiž podstatě lektorské práce – formám ametodám vzdělávání. Nezapomíná ani na didaktické zásady, které tvoří základ úspěchu lektora ajsou využitelné prakticky při každém kurzu. Metod vzdělávání je nepřeberné množství, věnovat se budeme nejprve těm tradičním, osvědčeným, jako je přednáška, brainwriting či skupinová práce. Doplníme je imoderními lektorskými postupy, které mohou okořenit vaše vzdělávací akce. Akonečně se budeme věnovat inejmodernějším trendům, tedy digitálnímu vzdělávání.


    Závěr jsem pojal trochu netradičně. Kvalitní lektor totiž dobře ví, že každá praxe je spojena isurčitou teorií, proto se vsamotném finále této knihy zaměřím na některé teoretické aspekty lektorské práce.


    Knihu jsem se snažil napsat tak, aby vás bavila. Poznáte to nejen na grafické podobě textů, obrázků anavigačních ikon, ale ina řadě tipů pro vaši práci nebo otázek aúkolů, které ještě více prohloubí znalosti získané četbou. Apokud vás některé téma zaujalo více, na konci každé kapitoly najdete ikomentované odkazy na další zdroje.


    Pevně věřím, že vám tato kniha přinese mnoho užitečných návodů atipů pro lektorskou práci avašim studentům díky tomu smysluplně aefektivně strávený čas ve vašem kurzu.


    Tomáš Langer

  


  
    1. Lektor ajeho role ve vzdělávání dospělých


    Vtéto kapitole se dozvíte:


    
      	• Kdo je lektor ajaké úkoly ve vzdělávání dospělých zastává.


      	• Jaké jsou kompetence lektora ajak může své kompetence rozvíjet.


      	• Co dělat pro to, abychom zaujali ivzhledem aúpravou zevnějšku.


      	• Kdo je tutor, trenér, facilitátor, moderátor ajaké další specifické role může lektor zastávat.

    


    1.1 Kdo je lektor ve vzdělávání dospělých


    Pojďme se na úvod zamyslet nad tím, co vůbec slovo lektor znamená. Obecně je lektorem vzdělavatel dospělých působící voblasti dalšího vzdělávání. Původně byl sice tento pojem užíván pro externího univerzitního učitele, dnes však už lektora najdeme spíše vkurzech, na školeních adalších vzdělávacích akcích pro dospělé. Pojem lektor má také odlišit formální vzdělávání na školách od dalšího vzdělávání.


    Výraz lektor se často užívá pro popis celé řady osob, každá znich se nicméně zabývá tak trochu jinou činností. Co je tedy všem společné? Především:


    
      	• zájem na získání nových či rozšíření stávajících znalostí či dovedností usvých studentů;


      	• změny vjejich postojích, myšlení, přístupech kvnímání ahodnocení světa kolem nich;


      	• snaha opraktické uplatnění uvedených možností vosobním, pracovním či společenském životě.

    


    Uvedené body se týkají především obsahu vzdělávání, lektor však zajišťuje iřadu dalších úkolů:


    
      	• přípravu vzdělávací akce;


      	• realizaci vzdělávání: řízení vzdělávacího procesu po stránce odborné, didaktické, organizační či dokumentační;


      	• evaluaci (hodnocení) vzdělávací akce ajejí efektivity.

    


    Kompetence lektora


    Ktomu, jak by měl vypadat „dobrý lektor“, se budeme vtéto knize dostávat postupně. Nyní si uveďme, které základní kompetence by každému lektorovi měly být vlastní (srov. Dvořáková, Langer, 2012, s. 5–7):


    
      	• Odborné: Týkají se oboru činnosti, kterým se zabýváte – oboru, který jako lektor přednášíte, jako trenér procvičujete, vněmž jako konzultant či poradce radíte klientům. Odborné kompetence můžete získat prostřednictvím všeobecného, odborného adalšího profesního vzdělávání asamozřejmě také praxí při výkonu činnosti. Odborné kompetence lektora vyžadují stálou aprůběžnou aktualizaci vsouladu svývojem daného oboru. Vaši studenti by vás nikdy neměli nachytat na neaktuálnosti informací. Nezapomeňte také, že jako lektor musíte mít mezioborový přesah, tedy nejen úzké znalosti, ale také znalosti širšího kontextu svého oboru.


      	• Metodické (někdy také didaktické či andragogické): Jde ocelý komplex znalostí adovedností, díky nimž zvládnete dosáhnout cílů vzdělávání co nejefektivněji. To předpokládá znalost azvládání přípravy obsahu vzdělávání, didaktických zásad, forem ametod výuky, schopnost využití učebních pomůcek adidaktické techniky. Ale také dovednosti voblasti efektivní komunikace aspolupráce, motivace aaktivizace studentů či řešení problémů akonfliktních situací. Součástí metodických kompetencí bývají rovněž rétorické akomunikační kompetence, ato voblasti verbální ineverbální komunikace.


      	• Osobnostní: Aby byl výčet kompletní, je potřeba zahrnout do požadavků na kompetence lektora také jeho osobnostní charakteristiky. Mezi nimi hraje prim zájem ostudenty ajejich potřeby, schopnost empatie, trpělivosti atolerance, pozitivní myšlení, smysl pro spravedlnost, důslednost arozhodnost, dále schopnost kreativity, flexibility či tolik oceňovaný smysl pro humor.
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    Obr. 1.1 Kompetence lektora


    Jako dobrý lektor byste měli naplnit všechny uvedené kompetence (viz obr. 1.1), které tak budou ideálně vrovnováze. Mistrovství vjedné kompetenci nemůže nikdy nahradit nedostatečnost vjiné. Vběžném životě však často můžeme vidět lektora, který je sice špičkovým odborníkem na dané téma, ale nedokáže je vysvětlit tak, aby je pochopili ijeho studenti (nedostatek vmetodických kompetencích). Nepochopení studentů pak vede krozčilení lektora avzniku negativní atmosféry při výuce (nedostatek vosobnostních kompetencích).
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    Pokud jste špičkovými odborníky achybí vám spíše jen metodické kompetence, můžete své znalosti adovednosti kromě studia této knihy rozšířit inávštěvou některého kurzu pro lektory. Vybírejte si především takové kurzy, vnichž je většina času věnována rozvoji vašich dovedností praktickými aktivitami, zkoušením si jednotlivých metod ajejich rozborem. Teoreticky orientovaný kurz můžete nahradit literaturou, praxi však jen četbou nezískáte. Vybírejte si kurz od seriózního dodavatele apreferujte renomované lektory.
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    Pokuste se nyní zamyslet nad situacemi, kdy jste byli účastníky vzdělávacího procesu vdospělosti, asestavte seznam deseti základních znaků špatného lektora. Zkrátka TOP 10 katastrofického lektora.

    

    

    


    Jak jsme si uvedli, můžeme nalézt mnoho cest, jak jednotlivé kompetence získat. Svýjimkou osobnostních kompetencí, které jsou vlastní záležitostí osobnosti člověka, získáváme kompetence především přípravou lektora. Rozlišit můžeme dlouhodobou akrátkodobou přípravu (srov. Trdá, 2011, s. 16–17).


    Dlouhodobá příprava zahrnuje:


    
      	• Formální vzdělání: získané vsystému škol. Většina lektorů takto získává vzdělání voboru (svou odbornost – např. elektro, stavebnictví, ekonomika), nikoliv metodické kompetence pro vzdělávání.


      	• Účast vkurzech: tedy další vzdělávání lektorů, někdy nazývané jako „školení školitelů“ či programy „train the trainers“.


      	• Péči opsychickou afyzickou kondici: zejména trénink asertivity, zvládání problémových účastníků akonfliktních situací. Co se týče fyzické kondice, lektor mnohdy přednáší či trénuje několik hodin jen skrátkými přestávkami – jde tedy oprofesi namáhavou zejména pro záda, nohy asamozřejmě také hlasivky.


      	• Sdružování vasociacích: asociace aprofesní sdružení zajišťují pro své členy řadu vzdělávacích aktivit, seminářů či konferencí, stejně tak jako publikací ametodik, případně možností setkat se adiskutovat společná témata.
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    Pokud máte zájem se rozvíjet díky sdružování sdalšími lidmi ainstitucemi, sledujte Asociaci institucí vzdělávání dospělých ČR (www.aivd.cz) ajejí aktivity orientované na lektory nebo Českou andragogickou společnost (www.candrs.cz).


    
      	• Další aktivity: publikační činnost včasopisech či elektronických médiích, supervizní činnost (dohled nad méně zkušenými kolegy, náslechy vhodinách) apod.
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    Pokuste se vyhledat na internetu alespoň pět kurzů, které vám jako lektorovi mohou rozšířit metodické kompetence. Využijte například databázi kurzů na portálu Edumenu.cz.

    

    

    


    Oproti dlouhodobé přípravě zahrnuje krátkodobá příprava především vaši činnost při přípravě konkrétní vzdělávací aktivity. Návodem pro vás mohou být tyto otázky:


    
      	• Koho budu učit?


      	• Co mám účastníky vzdělávání naučit?


      	• Proč to chtějí/musí umět?


      	• Jaké metody, pomůcky atechniku použiji?

    


    Opřípravě lektora na výuku pojednáme podrobněji vsamostatné kapitole.


    1.2 Vzhled aúprava zevnějšku


    Většina lektorů věnuje mnoho času přípravě vzdělávací akce po odborné ametodické stránce, ale zapomíná přitom na sebe sama. Mnozí zvás si zkouší iprvní dojem, formulují „správné“ motivační věty, trénují pozitivní výraz vtváři, ale nevšimnou si neladícího opasku, špatně uvázané kravaty či špinavých bot. Možná se to jeví jako nepodstatný detail, ale to nejspíše jen vám – účastníci si těchto zdánlivých maličkostí všimnou vždy (srov. Langer, 2015, s. 8–9).


    Oděv


    Není snadné podat jednoduchý návod, „jak na to“, ato zmnoha důvodů. Předně pro každé pohlaví platí jiná doporučení, ta se navíc liší podle typu kurzů, ročního období, věku lektora či dokonce podle aktuální módy. Ačkoliv se již doba imóda uvolnily, stále platí, že jako muž ižena byste měli být oblečeni ve stylu odpovídajícím vaší cílové skupině. Je nesmysl vzít si oblek na svářečský kurz, stejně jako montérky na kurz pro top management. Zkuste se nejprve sami zamyslet nad skladbou astylem účastníků apak zvolit odpovídající oděv.
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    Pokud si nejste jisti tím, jak budou účastníci oblečeni aco je vdané firmě vhodné, jednoduše se poraďte spořadatelem akce, který ví nejlépe, co se pro ten který kurz, prostředí acílovou skupinu hodí.


    Až na několik výjimek se nikdy nespletete, pokud jako muž zvolíte tmavé kalhoty klasického střihu či jednobarevné tmavé jeansy bez výrazných doplňků (seprání, děr či vzorů), knim pak košili avhodné sako sportovního střihu. Ženy neudělají chybu vkostýmu kalhotovém nebo se sukní svhodně sladěnou halenkou či všatech. Na rozdíl od minulosti se není třeba bát barev, pokud je však umíte dobře sladit. Fádním kombinacím černé, bílé ašedé již naštěstí odzvonilo. Pozor však dejte na příliš výrazné barvy avzory na oblečení, mohou odpoutávat pozornost od tématu abýt středem zájmu účastníků.


    Obuv adalší doplňky


    
      	• Boty: vždy je slaďte soděvem. Izde se formálnost změnila vležérnost, můžete tedy kombinovat dříve nemyslitelné prvky, čiňte tak ovšem srozvahou. Rozhodně však jako muži dbejte na sladění bot sopaskem. Kbotám pak logicky patří ponožky (užen punčochy), které by videálním případě měly ladit sbarvou obuvi: khnědým botám vždy hnědé ponožky, ktmavším barvám černé. Pokud nedáváte hodiny tenisu, na bílé ponožky zapomeňte úplně.
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    Barvu obuvi slaďte soděvem adoplňky. Žena by měla při volbě podpatků aplatformy preferovat pohodlnost, aby se mohla plně soustředit na výuku anerozptylovat se. Podpatky mohou navíc působit rušivě vpřípadě, že vučebně není koberec. Umužů podobně působí boty, jejichž podrážka na podlaze nepříjemně vrže nebo klape.


    
      	• Taška (aktovka, kabelka): volte raději jednobarevné améně výrazné modely, které budou ladit svaším outfitem, doplní jej apodtrhnou.


      	• Opasek: opasek je povinnou součástí pánského oděvu avolitelným doplňkem oděvu žen. Klíčové je barevné sladění, ale nezapomeňte ani na kvalitu materiálu (ošoupaný opasek rovnou vyhoďte).
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    Pamatujte také na optimální délku opasku. Ten by měl být podle doporučení zapnutý vždy na třetí dírku. Navíc většinu opasků si můžete sami doma jednoduše zkrátit na požadovanou velikost.


    
      	• Šperky: vlektorské profesi se šperky příliš nedoporučují, neboť odvádějí pozornost vzhledem, barvou amnohdy ivydávanými zvuky. Je vhodnější upoutat tématem než osebe cinkajícími náramky anáhrdelníky.


      	• Spona do kravaty: pokud si obléknete kravatu, nikdy nezapomeňte na sponu. Ta přidržuje kravatu ukošile tak, aby se při pohybu těla nenakláněla na strany. Sponu volte decentní, jednobarevnou (zpravidla vbarvě stříbrného či zlatého kovu).

    


    [image: tip]


    Sponu umístěte přibližně uprostřed délky kravaty. Spona by nikdy neměla být delší než šířka kravaty.
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