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O autorovi

Tomas Langer vystudoval obory sociologie a andragogika
na Filozofické fakulté Univerzity Palackého v Olomouci
a oboru andragogika, ¢i chcete-li vzdélavani dospélych, zt-
stavé vérny po cely sviij profesni zivot. Uspé$né prosel také
certifikovanymi kurzy lektora a pozdéji i manazera vzdéla-
vani dospélych.

Ve své praxi zastaval a dosud zastava radu tvarcich, me-
todickych ¢i fidicich pozic. Byl ¢lenem nékolika poradnich
organt na Ministerstvu $kolstvi, mladeze a télovychovy
v dobé, kdy tento urad vzdélavani dospélych podporoval
nejen na papife. Mél na starost mezinarodni audit kvality
QFOR, stal se editorem a pozdéji Séfredaktorem casopisu Andragogika.

Postupné byl zvolen ¢lenem vykonného vyboru a nasledné viceprezidentem nejvét-
$iho profesniho sdruzeni v oboru — Asociace instituci vzdélavani dospélych CR. Ruku
v ruce s tim zacalo i jeho angazmd v Unii zaméstnavatelskych svazii CR, kde zastava
pozici feditele sekce $kolstvi.

V neposledni fadé se vénuje rozvoji vzdélavaciho portdlu Edumenu v CR a mnoha
¢eskym i mezindrodnim projekttim. Od roku 2015 je to projekt EPALE, tedy Elektro-
nicka platforma pro vzdélavani dospélych v Evropé, novy nastroj podpory evropskych
politik v tomto oboru.

Podilel se na vzniku profesni kvalifikace Lektor dal$tho vzdélavani v Narodni sou-
stavé kvalifikaci a nyni zkousi zajemce o ziskani tohoto prestizniho statusu.

Publikuje v ¢asopise Andragogika v praxi a dalsich periodikach, prednasi na konfe-
rencich nebo je moderuje.

Lektoruje predevsim prezentacni dovednosti a lektorské dovednosti, o nichz je ko-
neckoncti celd tato kniha. Pfednasi didaktické predmeéty a discipliny souvisejici s mo-
dernimi technologiemi na Katedfe andragogiky a persondlniho fizeni Filozofické fa-
kulty Univerzity Karlovy, ale nejvice ¢asu vénuje ptipravé a realizaci kurza pravé pro
firmy a podniky.

Vice informaci o autorovi naleznete na webu www.tomaslanger.cz.
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Uvod pro praktiky

Vazeni Ctenafi,

at uz jste vzdélavateli, ktefi svou lektorskou drahu teprve zac¢inaji, nebo
pokrocilejsimi lektory s fadou zkusenosti, tato kniha je urcena pravé vam.
Stejné tak i ucitelim stfednich a vysokych skol vzdélavajicich dospélé nebo
moderatortim akci - i ti v ni naleznou fadu napadu pro svou praci. Zkratka
a dobre: kniha, kterou pravé otevirate, by méla slouzit jako zékladni zdroj
pro viechny, ktefi vzdélavaji, uci ¢i rozvijeji dospélé. A je jedno, zda pro
jejich praci, zabavu a pouceni nebo obc¢anské povinnosti.

Mozna si fikate, pro¢ ¢ist dalsi knihu na téma lektorskych dovednosti,
kdyz uz na trhu existuje nékolik podobnych. Diivod je jednoduchy - pub-
likaci, ktera by zahrnula cely komplex zékladi lektorské ¢innosti do dvou
stovek stran, dosud nenajdete. Nadto je kniha urcena jako vychozi zdroj
zéjemctim o slozeni zkousky z profesni kvalifikace Lektor dalsiho vzdélava-
ni. Tuto kvalifikaci je mozné si nechat ovéfit v rdmci tzv. Narodni soustavy
kvalifikaci specializovanou zkouskou. K uspéchu nestaci jen dobra lektor-
ska praxe, ale i zaklady didaktického procesu, terminologie a predev§im
metodika, jak dospélé vzdélavat. A presné tyto informace v praktické po-
dobé predkladam ctenafi na nasledujicich strankach.

Cely text je roz¢lenén do ¢tyf klicovych kapitol, které vas provedou struk-
turou didaktického procesu. Na ivod si nejprve vymezime, kdo je to lektor,
jaké dalsi profese jsou s touto ¢innosti spojeny a které role lektor v pribéhu
vyuky zastava. Podivame se na to, jaké kompetence by moderni lektor mél
mit a kde je muze ziskat. Soucasti dobrého dojmu je i vzhled a tprava ze-
vnéjsku, proto si mizete precist inspirativni doporuceni pro vase lektorska
vystoupeni.

Druha kapitola vas provede procesem pripravy vyuky. Zjistite, jaké fak-
tory maji vliv na efektivni priibéh vzdélavani a spokojenost ti¢astniku. Za-
méfime se na znalost cilové skupiny, cild vzdélavani a kompetenci, déle na
nalezitosti obsahu a specifické pozadavky na vyukové prostory, véetné jejich
vybaveni didaktickou technikou a u¢ebnimi pomutckami.
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Treti kapitola predstavi postup vyuky po jednotlivych krocich. Zacneme
tim, na co nezapomenout jesté daleko pred prvni minutou kurzu, jak kurz
dobrte zahdjit a zaujmout jeho ucastniky, povime si, k ¢emu je dobré pred-
stavovani. Seznamime se s vlastnim didaktickym procesem, jeho klicovymi
prvky i zpisoby, jak cely kurz ukondit.

Posledni, ¢tvrta kapitola je nejobsahlejsi. Vénuje se totiz podstaté lektor-
ské prace - formdm a metodam vzdélavani. Nezapomind ani na didaktické
zasady, které tvori zaklad uspéchu lektora a jsou vyuzitelné prakticky pti
kazdém kurzu. Metod vzdélavani je nepfeberné mnozstvi, vénovat se bu-
deme nejprve tém tradi¢nim, osvédcenym, jako je prednaska, brainwriting
¢i skupinova prace. Doplnime je i modernimi lektorskymi postupy, které
mohou okofenit vase vzdélavaci akce. A kone¢né se budeme vénovat i nej-
modernéjs$im trendiim, tedy digitdlnimu vzdélavani.

Zavér jsem pojal trochu netradi¢né. Kvalitni lektor totiz dobre vi, Ze kaz-
da praxe je spojena i s urcitou teorii, proto se v samotném finéle této knihy
zaméfim na nékteré teoretické aspekty lektorské prace.

Knihu jsem se snazil napsat tak, aby vas bavila. Poznate to nejen na gra-
fické podobé texttl, obrazki a naviga¢nich ikon, ale i na fadé tipt pro vasi
praci nebo otazek a tikold, které jesté vice prohloubi znalosti ziskané cetbou.
A pokud vas nékteré téma zaujalo vice, na konci kazdé kapitoly najdete
i komentované odkazy na dalsi zdroje.

Pevné véfim, ze vam tato kniha pfinese mnoho uzite¢nych navodu a tipt
pro lektorskou préci a vasim studentiim diky tomu smysluplné a efektivné
straveny cas ve vasem kurzu.

Tomas Langer



| Lektor ajeho role
ve vzdelavani dospélych

V této kapitole se dozvite:

« Kdo je lektor a jaké ukoly ve vzdélavani dospélych zastava.
Jaké jsou kompetence lektora a jak mUze své kompetence rozvijet.
Co délat pro to, abychom zaujali i vzhledem a Upravou zevnéjsku.

- Kdo je tutor, trenér, facilitator, moderator a jaké dalsi specifické role miZe lektor
zastavat.

13
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Odborné
kompetence

1.1 Kdo je lektor ve vzdélavani dospélych

Pojdme se na uvod zamyslet nad tim, co viibec slovo lektor znamena. Obec-
né je lektorem vzdélavatel dospélych pusobici v oblasti dal§iho vzdélavani.
Ptivodné byl sice tento pojem uzivan pro externiho univerzitniho uitele,
dnes v$ak uz lektora najdeme spise v kurzech, na $kolenich a dals$ich vzdéla-
vacich akcich pro dospélé. Pojem lektor ma takeé odlisit formalni vzdélavani
na $kolach od dalsiho vzdélavani.

Vyraz lektor se ¢asto uziva pro popis celé fady osob, kazda z nich se
nicméné zabyva tak trochu jinou ¢innosti. Co je tedy vSem spolecné?
Predevs$im:

« zdjem na ziskani novych ¢i roz$ifeni stavajicich znalosti ¢i dovednosti

u svych studentt;

« zmény v jejich postojich, mys$leni, pfistupech k vnimani a hodnoceni
svéta kolem nich;

« snaha o praktické uplatnéni uvedenych moznosti v osobnim, pracovnim
¢i spolecenském Zivoté.

Uvedené body se tykaji pfedev$im obsahu vzdélavani, lektor viak zajistuje

i fadu dalich ukoli:

o pripravu vzdélavaci akce;

o realizaci vzdélavani: fizeni vzdélavaciho procesu po strance odborné,
didaktické, organiza¢ni ¢i dokumentaéni;

« evaluaci (hodnoceni) vzdélavaci akce a jeji efektivity.

Kompetence lektora

K tomu, jak by mél vypadat ,,dobry lektor®, se budeme v této knize dostavat
postupné. Nyni si uvedme, které zakladni kompetence by kazdému lekto-
rovi mély byt vlastni (srov. Dvordkova, Langer, 2012, s. 5-7):

« Odborné: Tykaji se oboru c¢innosti, kterym se zabyvate — oboru, ktery
jako lektor prednasite, jako trenér procvicujete, v némz jako konzultant
¢i poradce radite klientim. Odborné kompetence muzete ziskat pro-
stfednictvim v§eobecného, odborného a daldiho profesniho vzdélavani
a samoziejmé také praxi pti vykonu ¢innosti. Odborné kompetence lek-
tora vyzaduji stalou a pribéznou aktualizaci v souladu s vyvojem dané-
ho oboru. Vasi studenti by vas nikdy neméli nachytat na neaktualnosti
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informaci. Nezapomente také, Ze jako lektor musite mit mezioborovy
presah, tedy nejen tizké znalosti, ale také znalosti $irSiho kontextu svého
oboru.

o Metodické (nékdy také didaktické ¢i andragogické): Jde o cely komplex
znalosti a dovednosti, diky nimz zvlddnete dosahnout cilti vzdélavani
co nejefektivnéji. To predpoklada znalost a zvladani pfipravy obsahu
vzdélavani, didaktickych zasad, forem a metod vyuky, schopnost vyuziti
ucebnich pomicek a didaktické techniky. Ale také dovednosti v oblasti
efektivni komunikace a spoluprace, motivace a aktivizace studentt ¢i fe-
$eni problém a konfliktnich situaci. Souc¢asti metodickych kompetenci
byvaji rovnéz rétorické a komunika¢ni kompetence, a to v oblasti verbal-
ni i neverbalni komunikace.

« Osobnostni: Aby byl vycet kompletni, je potieba zahrnout do pozadavka
na kompetence lektora také jeho osobnostni charakteristiky. Mezi nimi
hraje prim zajem o studenty a jejich potfeby, schopnost empatie, trpéli-
vosti a tolerance, pozitivni mysleni, smysl pro spravedlnost, dislednost
a rozhodnost, dale schopnost kreativity, flexibility ¢i tolik oceniovany
smysl pro humor.

ODBORNE

OSOBNOSTNI

Obr. 1.1 Kompetence lektora

Jako dobry lektor byste méli naplnit vSechny uvedené kompetence
(viz obr. 1.1), které tak budou idedlné v rovnovaze. Mistrovstvi v jedné
kompetenci nemtze nikdy nahradit nedostate¢nost v jiné. V bézném zi-
voté vSak casto miizeme vidét lektora, ktery je sice $pickovym odbornikem
na dané téma, ale nedokaze je vysvétlit tak, aby je pochopili i jeho studen-
ti (nedostatek v metodickych kompetencich). Nepochopeni studentti pak
vede k roz¢ileni lektora a vzniku negativni atmosféry pfi vyuce (nedostatek
v osobnostnich kompetencich).

Metodické
kompetence

Osobnostni
kompetence
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Dlouhodoba
pfiprava

Pokud jste spickovymi odborniky a chybi vam spise jen metodické kom-
petence, miiZete své znalosti a dovednosti kromé studia této knihy rozsiit
i navstévou nékterého kurzu pro lektory. Vybirejte si predevsim takové
kurzy, v nichZ je vétsina casu vénovdna rozvoji vasich dovednosti prak-
tickymi aktivitami, zkousenim si jednotlivych metod a jejich rozborem.
Teoreticky orientovany kurz miiZete nahradit literaturou, praxi viak jen
Cetbou neziskdte. Vybirejte si kurz od seriézniho dodavatele a preferujte
renomované lektory.

Pokuste se nyni zamyslet nad situacemi, kdy jste byli u¢astniky vzdélavaciho pro-
cesu v dospélosti, a sestavte seznam deseti zakladnich znak( Spatného lektora.
Zkratka TOP 10 katastrofického lektora.

Jak jsme si uvedli, mtizeme nalézt mnoho cest, jak jednotlivé kompetence
ziskat. S vyjimkou osobnostnich kompetenci, které jsou vlastni zalezitosti
osobnosti ¢lovéka, ziskavame kompetence predevsim pFipravou lektora.
Rozlisit mizeme dlouhodobou a kratkodobou ptipravu (srov. Trda, 2011,
s. 16-17).

Dlouhodoba piiprava zahrnuje:

o Formalni vzdélani: ziskané v systému skol. Vétsina lektort takto ziskava
vzdélani v oboru (svou odbornost — napt. elektro, stavebnictvi, ekonomi-
ka), nikoliv metodické kompetence pro vzdélavani.

o Utast v kurzech: tedy dalsi vzdélavéni lektorti, nékdy nazyvané jako
»Skoleni skoliteld“ ¢i programy ,train the trainers®

 Péci o psychickou a fyzickou kondici: zejména trénink asertivity, zvla-
déani problémovych ucastnika a konfliktnich situaci. Co se tyce fyzické
kondice, lektor mnohdy pfednasi ¢i trénuje nékolik hodin jen s kratkymi
prestavkami - jde tedy o profesi namahavou zejména pro zada, nohy
a samozfejmé také hlasivky.
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« SdruZovani v asociacich: asociace a profesni sdruzeni zajistuji pro své
¢leny fadu vzdélavacich aktivit, seminafa ¢i konferenci, stejné tak jako
publikaci a metodik, pripadné moznosti setkat se a diskutovat spole¢na
témata.

Pokud mate zdjem se rozvijet diky sdruzovini s dalsimi lidmi a institu-
cemi, sledujte Asociaci instituci vzdéldvani dospélych CR (www.aivd.cz)
a jeji aktivity orientované na lektory nebo Ceskou andragogickou spolec-
nost (www.candrs.cz).

« Dalsi aktivity: publika¢ni ¢innost v ¢asopisech ¢i elektronickych mé-
diich, supervizni ¢innost (dohled nad méné zkuSenymi kolegy, naslechy
v hodinach) apod.

Pokuste se vyhledat na internetu alespon pét kurz(, které vam jako lektorovi mo-
hou rozsifit metodické kompetence. VyuZijte napfiklad databazi kurz( na portélu
Edumenu.cz.

Oproti dlouhodobé ptipravé zahrnuje kratkodoba pfiprava predevsim vasi
¢innost pri pripravé konkrétni vzdélavaci aktivity. Navodem pro vas mohou
byt tyto otazky:

« Koho budu ucit?

o Co mam ucastniky vzdélavani naucit?

o Proc to chtéji/musi umét?

o Jaké metody, pomiicky a techniku pouziji?

O pripravé lektora na vyuku pojedname podrobnéji v samostatné kapitole.

Kratkodobd
pfiprava
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1.2 Vzhled a uprava zevnéjsku

Vétsina lektord vénuje mnoho c¢asu pripravé vzdélavaci akce po odborné
a metodické strance, ale zapomind pritom na sebe sama. Mnozi z vas si
zkousi i prvni dojem, formuluji ,,spravné motivacni véty, trénuji pozitivni
vyraz v tvari, ale nevsimnou si neladiciho opasku, $patné uvazané kravaty
¢i $pinavych bot. Mozna se to jevi jako nepodstatny detail, ale to nejspise
jen vam - ucastnici si téchto zdanlivych malickosti v§imnou vzdy (srov.
Langer, 2015, s. 8-9).

Odév

Neni snadné podat jednoduchy navod, ,jak na to", a to z mnoha davod.
Predné pro kazdé pohlavi plati jind doporuceni, ta se navic lisi podle typu
kurzi, ro¢niho obdobi, véku lektora ¢i dokonce podle aktualni mody. Ac-
koliv se jiz doba i moda uvolnily, stale plati, ze jako muz i zena byste méli
byt obleceni ve stylu odpovidajicim vasi cilové skupiné. Je nesmysl vzit si
oblek na svarecsky kurz, stejné jako montérky na kurz pro top management.
Zkuste se nejprve sami zamyslet nad skladbou a stylem ucastnikii a pak
zvolit odpovidajici odév.

Pokud si nejste jisti tim, jak budou ticastnici obleceni a co je v dané firmé
vhodné, jednoduse se poradte s poradatelem akce, ktery vi nejlépe, co se
pro ten ktery kurz, prostredi a cilovou skupinu hodi.

Az na nékolik vyjimek se nikdy nespletete, pokud jako muz zvolite tmavé
kalhoty klasického stfihu ¢i jednobarevné tmavé jeansy bez vyraznych do-
pliku (seprani, dér ¢i vzori), k nim pak kosili a vhodné sako sportovniho
stiihu. Zeny neudélaji chybu v kostymu kalhotovém nebo se sukni s vhod-
né sladénou halenkou ¢i v $atech. Na rozdil od minulosti se neni tfeba
bat barev, pokud je vSak umite dobfe sladit. Fidnim kombinacim ¢erné,
bilé a $edé jiz nastésti odzvonilo. Pozor viak dejte na prili§ vyrazné barvy
avzory na obleceni, mohou odpoutévat pozornost od tématu a byt sttedem
zajmu ucastnika.
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Obuv a dalsi dopliky

« Boty: vzdy je sladte s odévem. I zde se formalnost zménila v lezérnost,
muzete tedy kombinovat dfive nemyslitelné prvky, ¢inte tak ovsem s roz-
vahou. Rozhodné v$ak jako muzi dbejte na sladéni bot s opaskem. K bo-
tam pak logicky patfi ponozky (u Zen puncochy), které by v idealnim
pripadé mély ladit s barvou obuvi: k hnédym botam vzdy hnédé ponozky,
k tmavsim barvam cerné. Pokud nedavate hodiny tenisu, na bilé ponozky
zapomente uplné.

Barvu obuvi sladte s odévem a doplriky. Zena by méla pi volbé podpatkii
a platformy preferovat pohodlnost, aby se mohla plné sousttedit na vyuku
a nerozptylovat se. Podpatky mohou navic ptisobit rusivé v pripadé, Ze
v ucebné neni koberec. U muzii podobné piisobi boty, jejichZ podrdzka na
podlaze neprijemné vrZe nebo klape.

 Taska (aktovka, kabelka): volte radéji jednobarevné a méné vyrazné
modely, které budou ladit s vasim outfitem, doplni jej a podtrhnou.

« Opasek: opasek je povinnou soucasti panského odévu a volitelnym do-
plitkem odévu zen. Kli¢ové je barevné sladéni, ale nezapomente ani na
kvalitu materidlu (o$oupany opasek rovnou vyhodte).

Pamatujte také na optimadlni délku opasku. Ten by mél byt podle dopo-
ruceni zapnuty vZdy na tieti dirku. Navic vétsinu opaskii si miiZete sami
doma jednoduse zkrdtit na poZadovanou velikost.

« Sperky: vlektorské profesi se $perky piili§ nedoporucuji, nebot odvadéji
pozornost vzhledem, barvou a mnohdy i vydavanymi zvuky. Je vhodné;jsi
upoutat tématem neZ o sebe cinkajicimi naramky a nahrdelniky.

 Spona do kravaty: pokud si obléknete kravatu, nikdy nezapomernte na
sponu. Ta pridrzuje kravatu u kosile tak, aby se pfi pohybu téla nenakla-
néla na strany. Sponu volte decentni, jednobarevnou (zpravidla v barvé
stfibrného ¢i zlatého kovu).

Sponu umistéte priblizné uprostred délky kravaty. Spona by nikdy neméla
byt delsi nez sitka kravaty.
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