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Predmluva

Vizeni Ctenafi,

kdyz mi bylo osmndct let, zacala jsem s moderovanim vefejnych akei, pfednd-
Sela jsem poezii, pak jsem dvandct let ucila a po nékolikaleté pauze diky praci
v business sféfe jsem zacala lektorovat na volné noze. Pied publikem tedy stojim
celkem dvacet devét let.

Tato kniha je produktem mych zkusSenosti, omylt, chyb i pozndni, k nimz
jsem se dopracovala.

Snad vdm, keeff jste na zacdtku své lektorské kariéry, pomiize 1épe a rychleji
zvlddnout tskali riznych typt vzdéldvacich akei a vyhnout se zbyte¢nym kom-
plikacim a ,kiksam®.

A vis, mé kolegy a kolegyné, lektory-seniory (nikoli vékem, ale zku$enosti),
tieba pobavi nebo zaujme nékterym bodem, tématem ¢i souvislosti.

Publikaci jsem strukturovala tak, jak je strukturovdn proces price se zakdz-
kou — od uvédoméni si, zda tuto zakdzku mohu pfijmout, pfes nutné piipravné
kroky a vlastni realizaci akce az po vystupy pro zadavatele a tcastniky a déle po
evalua¢ni a icetni uzavieni akce.

Ur¢ité vdm neujde, ze moje publikace zcela postradd dvahy o historii riiznych
pedagogickych smért, o rozmanitych stylech uc¢eni nebo didaktickych zajima-
vostech. Omlouvdm se v§em, které jsem tim zklamala, ale jsem svym bytostnym
zalozenim praktik, a proto je knizka praktickym uZivatelskym manudlem.

Mym zdmérem bylo popsat, co to znamend, jestlize v riznych formuldfich
do kolonky povoldni napiSete — lektor.

Jelikoz jde o povoldni, které mnoho lidi provozuje jako osoba samostatné
vydéle¢né ¢innd, pridala jsem do knihy i krdtkou kapitolu o dilezitych aspek-
tech samostatného lektorského podnikdni. Pro interni lektory firem a instituci
je to nad rdmec jejich potfeby, ale tieba bude né¢im zajimavd i pro né.

Neddvno jsme se dostali v debaté s kolegy-lektory k otdzce, ¢im se citi byt nej-
vice — lektorem, konzultantem, kouc¢em, facilitditorem, supervizorem nebo ¢im?
A j jsem si uvédomila, Ze pfes nejriznéjsi vylety do jinych oblasti vzdélavéni
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jsem, byla jsem a chci byt — lektorem, ucitelem. Zcela souhlasim se slovy z kni-
hy Harukiho Murakamiho:

»Zjistila jsem, Ze mdm vétsi trpélivost s ostatnimi nez sama se sebou a ze jim taky
vic net sobé dovedu na viem odkryvat ty lepst stranky. Jsem prosté takovd. Skrtdtko,
0 které se zapaluji ostatni. Ale mné to vyhovuje. Viibec mi to nevadi. A radsi budu
prvotiidni Skridtko nez druhovadd sirka.“ (Haruki Murakami: Norské dievo)

Midm tuto prici rdda, véfim, ze ji vykondvidm srdcem, a doufdm, Ze to z této
knihy vycitite i vy, jeji Ctendfi.

A jestli se mi podaii nadchnout nékoho z vés, abyste rozmnozili nase lektor-
ské fady, pak splnila svaj ucel.

Jesté chci pfipojit dousku jako vysvétleni. V celé publikaci pouzivim pro
zjednoduseni jednu verzi pojmt — lektor, konzultant, kou¢ atd. Plati pro
muze-lektory i pro zeny-lektorky.

Doufdm, Ze se tim nikoho z ¢tendft nedotknu. Pfi¢téte to prosim mé autor-
ské pohodlnosti a snaze o jednoduchost.

Olga Medlikovi
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Co je ndplni vasi role, jestlize vds zadavatel oslovi s tim, ze by potfeboval,
abyste mu lektorovali nebo koucovali ¢i tieba vedli supervizi?

Leckdy jsou ocekdvdni klienta/zadavatele a ¢lovéka, ktery je realizdtorem
vzdéldvaci akee, rozdilnd. Proto uvddim podrobnéjsi popis toho, co jednotlivé
role vzdélavatele obsahuiji.

> 1.1 Popis roli vzdélavatele

Konzultant/poradce

Konzultant (odbornik na véc) pracuje s klientem na konkrétni zdlezitosti,
vysvétluje, zodpovidd dotazy, poskytuje ndvody k dal$im krokam, uvddi best
practice, ptiklady z oboru, doporu¢uje zmény apod.

Jde o ¢cloveka s praktickymi zkusenostmi, vyse vzdéldni casto nehraje klico-
vou roli. Konzultant je nékdy i ,nakoupen® k feseni redlného problému — ve
firmé ¢i v organizaci pracuje delsi dobu na vyclenéném tkolu nebo spolupracu-
je s internim tymem; jeho role kon¢i podle rozsahu smlouvy napf. po splnéni
domluveného cile nebo po zavedeni zmény atd.

Lektor

Lektor u¢i a preddva teoretické znalosti a pfipadné i praktické dovednosti podle
domluvené zakdzky.

Ocekdvi se u ného vysokoskolské vzdéldni a znalost andragogiky. Rovnéz se
od lektora ¢ekd vseobecny prehled a schopnost sir$tho vnimdni celé problema-
tiky; casto jde o lidi znalé vice obort. Nékdy lektor pouze predndsi, jindy je
soucdsti zakdzky i prakticky trénink.
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Kouc

Koucovat ptivodné znamenalo ptipravovat ke zkouskdm, trénovat, cvidit. Dnes
je tento pojem chdpdn jako zptisob komunikace a prace s lidmi, pomoci né¢hoz
rychleji a lépe nachdzeji feSeni rtiznych situaci, prekondvaji pracovni problé-
my a zajistuji sviij profesiondlni rozvoj, nez tomu bylo u klasickych $kolicich
a vzdéldvacich postupti. Kou¢ vede svého klienta pomoci cilenych a strukturo-
vanych otdzek, aby si sdm koucovany rozebral svou situaci, nasel a vybral feseni,
a vétsinou ho i provézi na cesté realizace daného feseni. Neradi, neuéi, pouze
sméruje koucovaného k vysledku.

U koucée nerozhoduje vzdéldni, ale musi mit potiebny vycvik v koucovacich
dovednostech. Rozsah tohoto vycviku je razny, vétsinou jde o nékolik let.

Mentor/tutor

Mentor/tutor dozird na sluzebné mladsi osoby, vede je a zapracovavd, protoze
sdm je osobou vékove ¢i sluzebné starsi. Je to vyhodné pro rychlé zatazeni do
slozitého systému. Mentor uvddi svého svéfence do filozofie firmy, procesti
a souvislosti.

Dalsi moznosti, kterd se vice uplatiiuje v zahranidi, je ta, Ze mentor a jeho
mentee (viz slovnik) spolupracuji delsi dobu, bézné i n¢kolik mésicia. Mentor
je velmi zkuseny, erudovany clovek s vysokymi standardy chovdni a mordlni-
mi hodnotami hodnymi ndsledovdni. Oba spolu trévi ¢as pracovni i osobni,
mentee odpozorovava jedndni, chovdni, ndvyky a projevy svého mentora. Byt
mentorem je povazovdno za velmi ¢estnou roli.

Tutor je starsi, zkuSenéjsi osoba, kterd juniorovi pomédha s adaptaci v novém
prostiedi i s procesem uceni. U nds se v soucasné dobé¢ tento pojem pouzivd
i pro vzdélavatele v distanénim vzdéldvani, zvldsté v e-learningu — oznacduje zde
¢lovéka, ktery sdm neudi, ale pomdha studentiim. Na vysokych skolach plni
funkci tutort star$i studenti nebo mladsi ucitelé.

»Délte se 0 svou zkusenost. Je to cesta, jak dosdhnout nesmrtelnosti.

Dalajlama
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Supervizor

Supervizor vykondvéd dozor, kontrolu, dohled nad drovni price jednotlivee,
tymu nebo instituce, pomdhd fesit komplikované situace, radi, ddvd zpétnou
vazbu. Sleduje vybrané parametry ve vazbé na dfive nadefinované cile, plnéni
téchto cilt, ndstroje jejich plnéni a efektivitu téchto néstroju.

V rdmci neziskové sféry zastdvaji funkei supervizort vétsinou psychologové
a jde o externi spoluprdci, v business oblasti byvaji supervizofi naopak vétsinou
internimi zaméstnanci firem. Mira jejich vzdéldni je riznorodd, firmy je povét-
sinou ddle trénuji v kurzech socidlnich dovednosti a price s lidmi.

Facilitator

Facilitdtor je odbornik na proces a pracuje s klienty na zptsobech, jak vyfesit
obtiznou zdlezitost. Uzivd interaktivni techniky, fizené otdzky, diskusi. Pied-
pokladem uspésné facilitace je, ze Gcastnici spolu komunikuji a maji zdjem na
vysledku. Facilitace je typickd pro firemni procesy.

Facilititor neradi vécné, obsahové, ale pomdhd klientim drzet se stanove-
ného cile a najit feseni v redlném case. Tato aktivita je pouzivand pro prici se
skupinou, facilitdtor je zodpovédny za to, ze vznikne vysledek.

Pro uspés$ny vykon préce facilitdtora je dobré projit vycvikem, minimdlné
v oblasti préce se skupinou, feSeni obtiznych situaci a price s tymem, idedlné
absolvovat cely vycvik ve facilitaci.

Mediator

Medidtor je odbornik na proces a vétsinou i na véc samu a pracuje s klienty na
fedeni opravdu spornych zdleZitosti. Casto je posledni moznosti pted soudnim
fizenim, u nds napf. pfi ob¢anskoprévnich sporech, a nejednou i pfi partner-
skych sporech.

Strany spolu bud nekomunikuji viibec, nebo velmi kontroverzné ¢i spora-
dicky, prvnim tkolem medidtora je tudiz obnovit nebo zefektivnit vzdjemnou
komunikaci. Pracuje se na nékolik etap, zédleZitost se fesi postupné.
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Medidtory byvaji bézné psychologové, nékdy i préavnici. Vidy je tfeba absolvo-
vat vycvik v mediaci, jehoZ rozsah je v mésicich az letech. V posledni dobé¢ je me-
diace v Ceské republice na vzestupu, stile vice lidi sluzeb medidtort vyuziva.

DOPORUCENI

Jestlize vas zadavatel/klient oslovil, abyste pro ného realizovali vzdélavaci akci, vzdy
si ujasnéte, co ma byt cilem akce a jakd ma byt vase role. | v andragogice existuji
maodni viny, a tak se mze stat, Ze vas zadavatel oslovi s tim, Ze po vas chce, abyste
se stali kou¢em néjaké osoby, ale vy v pribéhu rozhovoru zjistite, Ze po vas ve sku-

tecnosti Zada poradenstvi!

»Moudry je ten, kdo znd spise uziteéné véci nez mnoho véci.“
Aischylos

Tato kapitola nabizi rizné moznosti a role, které vzdélavatel miiZe piijimat.
Nisledné se zaméfime na osobu vzdélavatele, jeho chovéni, projev i dovednosti.
Protoze pojem vzdélavatel je ponékud krkolomny, budu pro zjednoduseni déle
pouzivat pojmy lektor a lektorské dovednosti, pficemz ndsledujici informace,
doporuceni a rady jsou prenositelné na vétsinu z vyse uvedenych roli.

SHRNUTI

V" Vyzkousejte si, kterd role vdm vyhovuje.

<

Neberte zakdzky, ve keerych byste $li ,,proti sobé®.
v" Pied jakoukoliv vzdéldvaci akcf si se zadavatelem projdéte jeho oceka-
van{ a vyjasnéte si, co po vds bude chtit.



Jsem lektor aneb
Hlavni kompetence
lektora

Kli¢ové body kapitoly:
m Obraz lektora, lektorskd image
m Kompetence lektora

m Hodnoty lektora
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Co ocekavd klient ¢i zadavatel zakdzky, kdyz si pozve lektora? Kompetentni
osobu, idedlné¢ s praxi, se schopnosti zaujmout lidi a nauit je potfebné
penzum znalosti ¢i dovednosti a navic — osobnost.

Tedy nékoho, kdo nejen znd a umi, ale také bude na lidi pozitivné pisobit,
zvlddne ,problémdre®, pomuze prosadit myslenku. Nékoho s charismatem, kdo
zanechd v posluchaéich silnou stopu.

Lektor k tomu potfebuje znalost véci, schopnost ucit a aplikovat psycholo-
gické poucky v praxi a také dobrou image (viz obrézek 2.1).

ZPUSOBILOST
V OBORU

PEDAGOGICKA .
ZPUSOBILOST ZPUSOBILOST

V PSYCHOLOGII

Obr. 2.1 Lekrorské zpiisobilosti
»Priimérny ucitel vyprdavi. Dobry ulitel vysvétluje.

Viborny ucitel ukazuje. Nejlepsi ucitel inspiruje.
W. A. Ward

> 2.1 Obrazlektora

Nejdfive se zaméfime na image — obraz lektora.

Co posiluje image lektora?
¢ (Qdbornost a kvalifikace;

¢ informovanost — v oboru i vSeobecni;
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respekt k ndzoru druhého;

angazovani se a pomoc;

diskrétnost;

spolehlivost;

dotahovani véci do konce;

schopnost pracovat s emocemi — vlastnimi i skupiny;
minimum predsudki;

schopnost pamatovat si jména a osoby;

zdrzeni se vefejné kritiky — tcastnika, kolegt apod.;
zdvotilost;

take;

jasné vyjadfrovani;

dobrd pfipravenost;

osobni disciplina;

vlastni Zivot v souladu s deklarovanymi hodnotami;
vhodny vzhled a vystupovéni;

schopnost adekvdtné se chovat i v neé¢ekanych situacich;
jednota slov a ¢iny

ochrana soukromi druhych i svého vlastniho;
schopnost respektovat bariéry druhych — ndbozenské, socidlni, finan¢ni

apod.

Co naopak poskozuje image lektora?

Piima4 lez;

nesplnéné sliby;

vytahovdni se;

manipulace s lidmi;

chaoticky pfistup a chaotickd préce;

neschopnost ochrdnit skupinu pfed rusenim, agresi a dal$imi negativnimi
vlivy;

ptili§ osobni, sexistické, rasové zabarvené nebo jinak nevhodné pozndmbky;
opakované narusovdni prostorovych zén druhé osobys;

tnik citlivych informaci;

obleden{ vyrazné neodpovidajici situaci;

neupravené vlasy (lupy) a nehty (loupajici se lak na nehtech u zen);
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* zanedbané zuby;

* nezdravid plet;

* $pinavé ¢i nevhodné boty;

* nepfijemny dech;

* télesny pach nebo piilisné mnozstvi parfému;
* piti alkoholu pfi vzdéldvaci akei.

Do vybérového fizeni na dodavatele vzdélavani se zadavatelské firmé prihlasilo sest
vzdélavacich firem a agentur a nékolik samostatnych lektor(.
Probéhlo prvni kolo pohovort a do druhého kola bylo pozvano celkem pét subjekt(,
aby ukazaly zplsob prace.

Agentura X vybrala jako svého zastupce lektora, ktery mél vysokou odbornou kva-
lifikaci. Lektorska hodina probéhla dobie - ale zadavatel agenturu nevybral!

Pro¢?
Lektor pry nebyl vybérové komisi sympaticky. Pfi praci chodil velmi blizko sedicich

ucastniku, dotykal se jejich ramen, hovoril pfilis nahlas, az moc,,poletoval” po mist-

nosti, prosté byl ,néjak pfilis”! (Citovano z odpovédi predsedkyné vybérové komise.)

V rdmci image je podstatnou slozkou lektorské prace dobrd neverbdlni komuni-
kace. Jeji jednotlivé slozky jsou dobfe zndmé, takze se v dal$im vykladu omezim
na to, co v rdmci nich mize pomoci zvyraznit lektorovu image.

Vizualni kontakt

Divejte se na lidi. Ale disledné. Nejlepsi vizudlni kontakt je takovy, kdy kazdy
z nich ma dojem, Ze mluvite pravé pro ného.

Nejsndze tohoto dojmu dosdhnete tim, ze budete vzdy chvili hovofit a divat
se pii tom do o¢i jednotlivému ¢loveéku a pak se zase posunete déle. Toto je
mozné, méte-li skupinu pfiblizné do pétadvaceti lidi. Jestlize prednésite pro
plny sdl, prejizdéjte pomalu o¢ima po zadnich faddch, pak Ghlopfi¢né pres cely
sal k pfednim faddm, které rovnéz pomalu oc¢ima , projedete®. Pisobi to osobné
a kontakné.
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Kdyz si potfebujete odpocinout nebo se zamyslet, podivejte se do materialt
nebo na plétno, kde bézi PowerPoint. Nikdy se nedivejte nad hlavy poslucha-
¢t — vypaddte pak nadfazené a povysené!

UPOZORNENI
Néktefi mluvéi maji ve zvyku hodné zvedat hlavu a jakoby vystrkovat bradu

dopfedu. Je to velmi nebezpecny navyk, vytvaii dojem povysenosti a nezajmul!

Mimika

Obsahuje veskeré prvky ,price s obli¢ejem®. Lektorsky daleZité jsou ndsledu-

jict:

¢ Usmév — je nejen pijemnym nistrojem komunikace, ale také pomahd uvol-
nit oblicej.

* Néklon hlavy na stranu — signalizuje zdjem, vnimdni, zapojeni se.

* Obcas ,udélat o¢i“— zvednéte obodi, zvétsite tim oblast odi a zdroven se hlava
vysunuje mirné kupfedu (to vSechno dohromady!). Signdl je velmi komplex-
ni, zdraziuje mluvené slovo, zvysuje intenzitu vaseho projevu.

Postoj a pohyb

Najdéte si ,,svij“ pfirozeny rezim — mira pohybu a aktivity vychdzi z osobnosti
(napt. rozdil introvert a extrovert) a z miry zkusenosti (za¢dte¢nik je strnulejsi,
nebo naopak ,,t¢kd“, zkuseny mluvei pohyby cilené sttidd — chvili stoji, pak si
sedne, poté zase chodi mezi posluchaci atd.). Nésledujici doporucenti je vyzkou-

Sené:

* Stijte, kdyz potiebujete mit ,,vlddu nad procesem® — chcete vidét na zadni
fady, Gcastnici se bavi a neddvaji pozor, lidé debatuji nebo pracuji ve skupin-
kich, ucastnici se mezi sebou hddaji. ..

* Sedte, kdyz potiebujete uklidnit lidi ¢i uvolnit atmosféru — chceete, aby lidé
zadali diskutovat, mdte zdjem, aby vds vnimali jako ,jjednoho z nis®, potiebu-
jete posilit tvirci proces ve skupiné...
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