Petr Kazik

RUKOVET DOBREHO

LEKTORA

Prakti R tpy
pro zacinajici i zkus pre-:l j




Upozorneéni pro ctenare
a uzivatele této knihy

Véechna prava vyhrazena. Zadna &ast této tis-
téné ¢i elektronické knihy nesmi byt reprodu-
kovana a Sifena v papirové, elektronickeé ci jiné

podobé bez predchoziho pisemného souhlasu
nakladatele. Neopravnéné uziti této knihy bude
trestné stihano.

Pouzivdni elektronické verze knihy je umoZnéno jen osobé,
kterd ji legdiné nabyla a jen pro jeji osobni a vnitini potieby
v rozsahu stanoveném autorskym zdkonem. Elektronickd
kniha je datovy soubor, ktery Ize uzivat pouze v takové forme,
vjaké jej Ize stdhnout s portdlu. Jakékoliv neoprdvnéné uziti
elektronické knihy nebo jeji ¢dsti, spocivajici napf. v kopiro-
vani, upravdch, prodeji, pronajimdni, pdjcovadni, sdélovdani
verejnosti nebo jakémkoliv druhu obchodovdni nebo neob-
chodniho Siteni je zakdzdno! Zejména je zakdzdna jakdkoliv
konverze datového souboru nebo extrakce cdsti nebo celého
textu, umistovdni textu na servery, ze kterych je moZno tento
soubor ddle stahovat, pfitom neni rozhodujici, kdo takovéto
sdileni umoznil. Je zakdzdno sdélovani idaji o uzivatelském
uctu jingym osobdm, zasahovdni do technickych prostredkd,
které chrdni elektronickou knihu, pripadné omezuji rozsah
jejiho uziti. UZivatel také neni oprdvnén jakkoliv testovat,
zkouset ¢i obchdzet technické zabezpeceni elektronické knihy.

e carRADA

Copyright © Grada Publishing, a.s.



Vénovdni:

Tuto knihu vénuji svym predchiidciim, vzorim a velkym uciteliim —
Evé Seinerové, Antonii Krdimarové, Anndm Béhmovym,

Vojtéchu Stucbartovi, Marcelu Kubdskovi a Davidu Gruberovi.
Viem svym kolegiim — lektoriim z AHRy. Dik za spoluprdci

Jané Soferové. Svoji skvélé manzelce a spolupracovnici

Dagmar Kazikové za vsechno. A svym pokracovateliim

Ondrovi a Martinovi.



Knihy edice Poradce pro praxi se vénuji nejriznéjsim tématim z oblasti
vedeni lidi a fizeni firem, marketingu a prodeje, rozvoje pracovnich,
komunikacnich a manazerskych dovednosti, vztah( v zaméstndni,
budovdni kariéry a rozvoje osobnosti. Edice je urcena jak profesiondlim
zfad odbornych pracovniki, manaZer( a podnikateld, ktefi si chtéji osvéZit
své védomosti a ovérit si v praxi nabyté znalosti, tak tém, ktefi se pfipravuji
na svou budouci profesi nebo zacinaji budovat viastni profesni kariéru.

Ing. Petr Kazik

Rukovét dobrého lektora
Praktické tipy a navody pro zacinajici i zkuSené prednasejici

Vydala Grada Publishing, a.s.

U Prihonu 22, Praha 7

tel.: +420 220 386 401, fax: +420 220 386 400
www.grada.cz

jako svou 3308. publikaci

Odpovédna redaktorka Mgr. Lucie Nassereddine Markova
Sazba Antonin Plicka

Pocet stran 112

Prvni vydani, Praha 2008

Vytiskla tiskdrna Rodomax-Print, s.r.o.

Rezecka 1164, Nové Mésto n. Metuji

© Grada Publishing, a.s., 2008
Cover Photo © profimedia.cz

ISBN 978-80-247-2453-9 (tisténa verze)
ISBN 978-80-247-6522-8 (elektronicka verze ve formatu PDF)
© Grada Publishing, a.s. 2011


ZJA
Text napsaný psacím strojem
ISBN  978-80-247-6522-8

ZJA
Text napsaný psacím strojem

ZJA
Text napsaný psacím strojem

ZJA
Text napsaný psacím strojem

ZJA
Text napsaný psacím strojem

ZJA
Text napsaný psacím strojem

ZJA
Text napsaný psacím strojem
© Grada Publishing, a.s. 2011

ZJA
Text napsaný psacím strojem

ZJA
Text napsaný psacím strojem
(tištěná verze)

ZJA
Text napsaný psacím strojem

ZJA
Text napsaný psacím strojem
(elektronická verze ve formátu PDF)

ZJA
Text napsaný psacím strojem

ZJA
Text napsaný psacím strojem

ZJA
Text napsaný psacím strojem


Obsah

O autorovi

Rekli o knize

Uvod

1. kapitola

Priprava skoleni
1.1 Koho mame pred sebou?
1.2 Kdo nam fekne, co chtéji?
1.3 Jak ur¢ime, co potrebu;ji?

2. kapitola
Tvorba vzdélavaciho planu
2.1 Uzite¢na struktura — cyklus zkusenostniho uceni .........coececvsveenncees
2.1.1 Jakto bézné déldme?
2.1.2 Jakd je nejlepsi praxe?
2.1.3 Jak to budeme délat?

2.1.4 Jak ndm to jde?

3. kapitola
Ucebni styly
3.1 Prozij
3.2 Pochop
3.3 Pozoruj
3.4 Priklady
3.5 Interaktivni techniky
3.5.1 Testy ve vyulovacim procesu
3.5.2 Obrdceniroli
3.5.3 Modelovd situace
3.5.4 Pripadovd studie
3.5.5 Brainstorming
3.5.6 Skupinovd diskuze
3.6 Postup pro tvorbu scénare

4. kapitola
Nez skutecné za¢neme

17
19
20
21

27
30
31
32
33
33

39
41
42
42
42
43
43
45
45
46
48
49
52

57

Yesqo



4.1 Uprava prostiedi

59

4.1.1 Rozestavéni stolt

4.2 Didakticka pfiprava

4.2.1 Flipchart

4.2.2 Dataprojektor a PC

4.2.3 Kamera, videorekordér a televize

5. kapitola
Kouzlo dobrého zacatku

5.1 Komunikacni dovednosti

5.1.1 Verbdini komunikace

5.1.2 NeverbdlIni komunikace

5.1.3 Paraverbdlni komunikace

5.2 Efektivni prezentace lektora

5.2.1 Struktura efektivni prezentace

5.3 Sladéni - vykrocit spole¢né v jednom sméru
5.4 Kouzlo a zrada otézek

59
62
62
63
64

69
71
71
72
73
73
74
77
78

6. kapitola
Ceho jsme dosahli

6.1 Pfistup k hodnoceni

6.2 Realizace hodnoceni

6.2.1 Formuldr k hodnoceni lektorem

6.2.2 Formuldr k sebehodnoceni ucastnika
6.2.3 Struktura pozitivniho hodnoceni

6.2.4 Zpusoby provedeni hodnoceni

6.2.5 Co mdme hodnotit?

7. kapitola
Jak to vyuzijeme

7.1 Systémy individualniho rozvoje

7.2 Nejlepsi teorie je dobra praxe

7.2.1 Benchmarking
7.2.2 Koucovdni

8. kapitola

Rekapitulace - ovéreni vlastniho stylu
8.1 Nejcastéjsi nesikovnosti a manyry

Zaveér

Literatura

81
83
83
83
84
85
86
89

91
93
95
95
95

99
101

105
107



O autorovi

Ing. Petr Kazik

Petr Kazik se vénuje pedagogické a lektorské ¢in-
nosti. PfestoZe vystudoval ekonomii a pllku své-
ho profesniho Zivota vykonaval rdzné manazer-
ské funkce v oblasti obchodu, marketingu a TOP
managementu, neustdle se vénoval vzdélavani.
V pocatcich to byla externi vyuka ekonomie na
stfednich $koldch a ttiletd zkusenost ve funkci fe-
ditele vyssi odborné Skoly zahrani¢niho obchodu
a cestovniho ruchu.

| kdyzZ se jeSté na par let vratil k fizeni obchodu a marketingu, jeho dalsi
cesta sméfovala pred deseti lety k zaloZeni vlastni vzdélavaci spolec¢nosti
AHRA. Se svou spolecnosti plsobil ve vice nez dvou stech vyznamnych
firmach CR.

V poslednich letech se prevazné vénuje vzdélavani dalsich lektorl —
certifikdt za absolvovani jeho lektorskych kurzi ziskalo jiz vice nez 200 lek-
torl. Pedagogické aktivity dosly k napInéni ve funkci prorektora Ostravské
univerzity.
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Rekli o knize

Tuto knizku si musite precist
... ikdyz tfeba nejste a ani nehodlate byt profesionélnim lektorem vzdélava-
ni dospélych na plny Gvazek. Pro¢? Pro¢ se vam to bude ndramné hodit?

Vsichni potfebujeme komunikovat. Aspor obcas prezentovat, pravi-
delné pak néco fici na poradé, kazdou chvilku néco vyjednat - telefonicky,
osobné, mezi ¢tyfma ¢i vice ocima...

Lektor vzdélavani dospélych md v tomto sméru jednu z nejtéZsich pozic.
Skoleni, seminare, tréninky uz ddvno nebyvaji dvouhodinové, ale celodenni.
Nejméné jeden cely den. To pro lektora znamend byt nejméné Sest hodin
naprosto ve stfehu. Hrat divadlo jednoho herce. Stfidat to s dirigovanim
orchestru Gcastnik(, z nichz oviem kazdy sebevédomé citi, ze pravé on ma
prévo si porucit, co a jak se bude hrat. A kazdy ma milion jinych starosti,
které vy coby lektor musite prebit uzite¢nosti a poutavosti toho, co pred-
vadite a co je nechéte predvadét. Nemate nad ucastniky zaddnou jinou moc
nez moc své odbornosti, slusnosti... a vicholného komunika¢niho uméni,
které vas provéfi snad jako zadnou jinou profesi.

Kdo tedy obstoji v profesi lektora vzdélavani dospélych, ten obstoji v dr-
tivé vétsiné komunikacnich situaci jinde.

Soucasny univerzitni prorektor pan Petr Kazik zde v pribéhu minulych
let skvéle obstal na druhou. Nejen Ze se tomuto uméni sdm mistrné naucil,
ale naucil se téz predavat je jinym. Pfi pfedévani mnohokrét narazil na ne-
Svary zacinajicich i pokrocilejsich lektord. M je zmapovany snad jako nikdo
jiny v nasi zemi. PiSe o nich v této publikaci jasné, srozumitelné, vystizné,
bez snobského naduzivani odbornych termind. ,Chovejte se k frekventan-
tm kurzu tak a tak... a oni zareaguji presné takto..., protoze takova uz je
lidska povaha a jeji zakladni zékonitosti.” Rozhodné se mam na fadé mist
¢im inspirovat i j4, byt po odvedeni vice nez 850 autorskych kurz...

Byvaly student ekonomické fakulty Petr Kazik — pfed vice nez dvaceti
lety — byl U¢astnikem jednoho z mych prvnich kurzd s ndzvem Racionalni
Cteni a techniky dusevni prace. A to Ucastnikem velmi vnimavym. Ostatni
v jeho kurzu se hlavné starali o to, jak se zlepsit ve svém ¢tenaiském vy-
konu. To on také - ale k tomu i néco navic. Pamatuji si pfesné jeho slova,
ze minimalné stejné jako dovednosti prace s informacemi ho zajimala
sta psychologie” v kurzu. Vrtalo mu uz tehdy hlavou, pro¢ nékterd vy-
uka a néktery ucitel své studenty ohromné bavi (ac se ve vyuce zaroven
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Rukovét dobrého lektora

tvrdé pracuje) a jiny ptiserné nudi (i kdyz hodné vi a pokousi se tfreba
i o legracky).

Od té doby urazil Petr ohromny kus cesty. Jisté ma i na to, aby v oboru,
0 némz je tato knizka, zazafil i na mezinarodni trovni.

David Gruber

zakladatel profese nezavislého lektora
v Ceskoslovensku
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Cesta je snazsi, kdyz mate dobrého privodce...

Znate ten pocit, kdyz skonci film, jdete dom( z kina a pofad premyslite nad
tim, co jste vidéli? Mohl to byt vymysleny pfibéh, presto ve vés zanechal
urcitou ,stopu”. Ubéhne nékolik hodin, dni, moznd i mésic, ale ve vas porad
z(stava silny zazitek, na ktery nemuzete jen tak zapomenout?

Je hodné pravdépodobné, Ze se podobné budete citit po precteni
této knihy. Je to jednoduchy a srozumitelny privodce nejen pro lektory
z povolani. Cte se jednim dechem. Hudebni priimysl| by takové dilo nazval
The best of”.

Jednotlivé kapitoly jsou peclivé vybrané a provérené zakladni kameny,
které vdm pomohou k vybudovéni vlastniho lektorského uméni, efektiv-
néjsiho systému vzdélavani nebo prosté jenom k pochopeni souvislosti,
osvézeni znalosti a zasazeni Utrzkd do 3irsiho kontextu.

Trochu podezfivdm autora, Ze se jakymsi pokoutnym zplsobem zmoc-
nil mého tajného lektorského deni¢ku. Pozménil jméno a profesi a pou-
zil zapisky jako inspiraci pro ,Pfihody Ferdy Pytlika” — odbornika z praxe
a zacinajiciho lektora, jehoz ptibéh se proliné celou knihou a diky kterému
snadno a lidsky pochopite, pro¢ je probirané téma dilezité a co viechno
muze ovlivnit.

At uz pujdete jakymkoli smérem, méjte tohoto privodce pfiruce. Usnad-
ni vam cestu a nedovoli ztratit se.

Jana Schattauerova

vedouci vzdélavani a rozvoje
Plzensky Prazdroj, a.s.

1
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Ani tézka, ani objemn4, zato v3ak opravdu hutnd. Pfesné tato slova mne
napadla poté, co jsem docetla knihu, kterou pravé drzite v ruce. Na sto
stranach je v ni k nalezeni vie, co mlze lektordm, ale také napf. uciteliim
pomoci uspét. Uspét v tom, Ze budou spokojeni Ucastnici jejich kurz(, ale
také oni sami, protoze dobie odvedena prace prinasi radost.

Jste ¢lovék, ktery na poli ,lektorovani” teprve zacina? Sdhnéte po nil
Usnadni vam Zivot. Jste ¢lovék, ktery stejné jako ja uz na tomto poli leccos
prozil a povazuje se po letech praxe za zkuseného? Ani vy nevéhejte. Mit
takto prehledny a vtipné podany navod v kostce je vzdycky dobré.

To, ze pan Kazik neni pouze fundovany teoretik, ale praktik ,par excellen-
ce”, chci dokreslit silnym zazitkem z promoce student@ Ostravské univerzity,
kterou vedl| a kde své navody také pouzil. Nikdy jsem nezazila prezenta¢né
tak dobré, pozitivni a motivujici poselstvi, se kterym vyslal mladé ucitele
do Zivota a praxe.

PhDr. Eva Mickova
senior konzultantka RPIC ViP, s.r.0.,
externi vysokoskolska lektorka

Jsem typickd zena, kterd necte ndvody u ni¢eho a nikdy, protoze to povazuiji
za ztratu ¢asu. Tenhle ndvod jsem ale Cetla fadek po fadku a za ztratu casu
to urcité nepovazuji. Za kazdym fadkem jsem vidéla zkusenost, promys-
lenost a snahu ukdzat cestu jinym. V knizce jsem nasla ucitelskou praxi,
zkusenost z firemniho svéta i osobity postoj autora ke vzdélavani v tom

Spolupracuji s Petrem uz patndct let a vim, kolik prace je skryto za kaz-
dou strankou této knizky. Kolik se za tim skryva ptibéh lidi, které svym
lektorskym umem ovlivnil a posunul na cesté k jejich osobni kariére. Potésilo
mé, Ze se mu podafilo do knihy pfenést nejen ty dobré, ale i ty Spatné zku-
Senosti, které provazi praxi lektora. Oboji je pro ¢tenare dllezité, z obojiho
mUze Cerpat do své kazdodenni prace v oblasti vzdélavani.

Radka Sugkova

vykonna feditelka spole¢nosti AHRA,
¢lenka predstavenstva

Ceské spole¢nosti pro rozvoj lidskych
zdroju
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Rukovéti vznikd standard dobrého lektora a viem vnimavym a ,vzdélavatel-
nym” se otvira pfilezitost na tomto zakladu stavét. Rukovét ma i tu nepostra-
datelnou vyhodu, Ze pfi v3i své univerzalnosti respektuje stfedoevropské
podminky.

Jesté jednu poznamku: vzdélavatelé obvykle argumentuji tim, Ze ukaza-
tel na Radhost ukazuje cestu, ale sdm na Radhost nechodi. Petr Kazik s ndmi
tentokrat na Radhost vyrazil — tyto véci umim a délam je takto! Zkuste to
taky. Dodam, Ze Petrdv navod vypadd jednoduse (jako viechno, co délaji
mistfi), ale zase tak UplIné jednoduché to neni.

Rukovét dobrého lektora si prectéte. Dostanete chut vyrazit na Radhost.

Martin Wiederman
feditel ndkupu
LOBB Banska Bystrica a.s.

Z)UY O 12y
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Uvod

Mili ¢tenafi, kolegové, vzdélavatelé.

Jedna z definic vzdélavani fika, ze vzdélavani je proces, kdy zlepSenim zna-
losti a rozvojem dovednosti dosahujeme u vzdélavanych zménu chovani.
Pokud se nad definici zamyslime, pak musime dojit k jednozna¢nému za-
véru. Vsichni jsme tu a tam uciteli, lektory, tutory, vzdélavateli ¢i jak se na-
zveme. Kazdy z nas chce obcas ¢i denné zménit chovani lidi ve svém okoli.
J& se o vzdélavani pokousim jiz dvacet let.

Sel jsem cestou z nejhloupéjsich. Cestou pokust a omyld, protoZe jsem
byl v tomto oboru nevzdélany. Na pocatku jsem naplrioval beze zbytku
pravidlo ,kdo to neumi, tak to u¢i”. Trosku jsem umél to, co jsem ucil. Ale
samotné uceni? To byl velky problém. Mozna jsem mél smulu, ale najit
dobré piiklady mezi uciteli v dobé, kdy jsem studoval, bylo obtizné. Cest
vyjimkam, které zminim v jiné casti této knihy.

Prosel jsem lopotnou cestou, kdy jsem se pomalu staval z lidového
vypravéce ucitelem. Takovym, ktery citi zodpovédnost za to, co jeho Z4ci
umi. Uvédomuiji si, Ze tispéchy ve studiu jsou dany talentem a praci zaku.
NeuUspéchy jdou na vrub neschopnosti ucitele. Pfijimadm denné tuto svou
neschopnost a snazim se ji postupné zmensovat.

Dlouho jsem bral u¢eni pouze jako dopInék své profesni kariéry. Pozdéji
se toto bajecné povoléni stalo mou profesi. Na za¢atku cesty jsem nenasel
ani dobrou literaturu, kterd by mi pomohla zmensit miru pokust a omyl(.

Posledni roky jsem se intenzivné vénoval tréninku trenér(, lektord. Bé-
hem téchto kurzl jsem zjistoval, Ze nejzadanéjsi jsou techniky, které jsem
musel ve své lektorské praxi sdm pouzivat.

Mnohé nejsou popsény ani v odborné literatufe, které je jiz dnes dost.
Proto si myslim, Ze mnou sepsané postupy vdm mohou vasi vzdélavaci praci
usnadnit. Ur¢ité vdm viem doporucuji nastudovat literaturu zminénou v této
knize ¢ijinde. Berte mou knizku jako jednoduchy a zjednoduseny névod, jak
se vyhnout nejvétsim uskalim vzdéldvéani. Snad se stane opravdu rukovéti,
kucharkou, jednoduchym navodem, ktery vdm umozni udélat chyb méné,
nez jsem jich udélal ja.

Neznam lepsi pocit, nez kdyz skon¢i kurz a lidé spokojené odchazeji.
Snad jediné jesté herci maji okamzitou zpétnou vazbu a vi, Ze dnes se to
povedlo a potlesk byl viely. Ktery herec vdéak mé moznost hrat sdm a tfeba

15
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Rukovét dobrého lektora

i desetihodinové predstaveni? V tomto je role vzdélavatele jesté zajimavéjsi.
Uzivejte si ty nddherné chvile. Myslete v3ak pfi nich na to, Ze je nutné se cely
zivot ucit tomu, jak dobfe udit.

16



Priprava skoleni

V této kapitole se dozvite:

» Co a proc skolit?
» Jak analyzovat cilové skupiny, tedy ucastniky?
» Jaké metodiky pouzit pro stanoveni vzdélavacich potreb?

» Jak postupovat pfi méreni Urovné znalosti a dovednosti
Ucastnika?

17



Tato prvni kapitola je i logickym prvnim krokem pfi pfipravé na lektorskou
préci. NeZ za¢neme uvazovat o tom, co budeme ucit, méli bychom védét,
co vlastné chtéji lidé, ktefi na nas vzdélavaci program pfijdou. Oni jsou
ti daleziti a jim by se mél program pfizpUsobit. Na druhou stranu mame
zadany i cile, kterych musime dosahnout. V této kapitole se dozvime, jak
tyto dva pohledy sladit.

1.1 Koho mame pied sebou?

V oblasti celozivotniho vzdélavani je velmi komplikované jednoznacéné de-
finovat, co je potieba 3kolit. Nejednoznacnost je dana tim, kdo viechno
formuluje pozadavky na obsah a formu vzdélavani.

Jedny pozadavky pfichazeji od zadavateld, jichz mGze byt i nékolik.
Predevsim pFimy nadfizeny téch, ktefi se maji vzdélavat, by mél nejlépe
formulovat konkrétni pozadavky na rozvoj potencidlu svych lidi.

Dalsim zadavatelem je personalista, ktery dba na sladéni tématu kurzu
s dlouhodobym pldnem rozvoje, ktery vychdzi z persondini strategie.

Velmi dUlezity je i pfedstavitel TOP managementu. Ten vétsinou dba
na efektivitu a miru pfidané, ¢i ztracené hodnoty. Vzdyt vzdélavani, kromé
pfimych naklad{, vytvafi i ty nepfimé — spojené s nepfitomnosti vzdéla-
vanych na pracovisti a jejich vy3si mirou vytizeni, coz pfinasi kratkodobé
snizeni jejich vykonnosti.

Je nutné najit z tohoto propletence vychodisko a sladit viechny poza-
davky, motivy a potieby.

Dulezité je zapojit viechny vyse zminéné do pfipravy vzdélavani. Pokud
se to povede, snizime riziko nespokojenosti a zvysime moznost ziskat poza-
dované zmény v kvalité znalosti, dovednosti a kompetenci lidi.

Hlavni zasady:

» Skolit to, co zékaznik chce.
» Skolit to, co zakaznik potiebuje.

Ne vzdy musi byt tyto dva pohledy v souladu, a je tedy nutné je pofadné
promyslet. Samozfejmé, mize nastat varianta, Ze zakaznik chce presné to,
co potfebuje. To je vzacny, ale velmi pfiznivy stav. V pfipadé nesouladu je
nutné dobrou komunikaci zdkaznikovy pozadavky ovlivnit.
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Skolme to, co pfinese efekt, ktery bude méfitelny — mizeme pak doka-
zat, o co lepsi jsou vysledky po $koleni, nez byly pfed nim. Skolme to, co
klient chce - at uz na to pfiSel sdm, nebo s nasi pomoci. Abychom mohli
dobfe pochopit, CO klient chce, méli bychom védét, PROC to chce. Kdyz
budeme védét PROC, mGizeme mnohem lépe korigovat pfipadné nesrov-
nalosti v obsahu kurzu a naplnit mnohem Iépe klientovo CO.

0 Pokud dédme lidem to, co chtéji, a pfinese to vysledky,
budou spokojeni.

1.2 Kdo nam fekne, co chtégji?

0 CO a PROC 3kolit vyplyva hlavné ze skuteénosti,
KOHO budeme 3kolit.

Musime dobte znét cilovou skupinu, tedy koho budeme 3kolit. Je dllezité
védét presny pocet Ucastnik(, jejich profesni pozici, sloZzeni (muzi/zeny)
apod. Lektor by mél mit zadané téma, obsah $koleni i koho bude 3kolit.

Témat je vétsinou formulovdno mnoho, a velmi obecné. Je nezbytné
pfivést zadavatele k formulovani vnimanych nedostatk(. Je nutné rozlisit,
zda se jedna o nedostatky v Urovni znalosti.

Na znalosti je idedIni kombinovat systém samostudia s propracovanym
systémem evaluace — zkouseni. Pfipadné u specializovanych ¢i ndro¢nych
znalosti je vhodné studium v rdmci odbornych kurzd.

Pokud jsou nedostatky v Urovni dovednosti ¢i postoj, je optimdalnim
[ékem systém interaktivniho skupinového vzdélavani.

Nez lektor usedne k samotné pfipravé vzdélavaciho programu, potfe-
buje co nejlépe znat Uroveri cilové skupiny. K tomu, co se ma zlepsit, se
vétsinou vyjadfuje vice lidi. Zadavatele je mozné rozdélit do tfi skupin.
Prvni jsou personalisté, t¢ém musi to, co déldme, zapadnout do perso-
ndlnich strategii. Pak to jsou pfimi nad¥izeni Ucastnik(. Ti by méli hlavné
chtit védét, jak jim pomuizeme zefektivnit jejich praci s lidmi. Posledni jsou
samotni ucastnici, kterych se viak casto nikdo nepta.
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Pro zadavatele je mnohdy obtizné definovat aktualni stav i Groven
zmény. Kritéria a méfitka kvality znalosti, pracovnich dovednosti a klico-
vych kompetenci pracovnik( ve vétsiné firem zcela chybi. Dilezité je viak
pohled téchto skupin zjistit a sladit. To je pfilezitost pro uméni lektora, aby
tato kritéria pomohl definovat. Pfipravuje si tak nesporné dlikazy o mire
uspésnosti své prace.

1.3 Jak urcime, co potirebuiji?

Vnimejme vzdélavéni jako proces. Definice procesu fikd, Ze na jedné strané
mame vstupy a ty urcitou ¢innosti pfeméniujeme na vystupy. To, co je ve
vystupech pfidanou hodnotou, je vnimano jako efekt, pfinos, zisk.

Pokud mohu dolozit Uroven zmény mezi vstupem — Urovni pfed pro-
cesem vzdélavani a vystupem — zménou Urovné po procesu, je vyhrano.
Zmizi tak ze vzdélavani vykiiky, Ze je to k nicemu, Ze se to nedd méfit, Zze
to nepfinasi zadnou hodnotu. Musi ji pfindset! Dokonce je mozné hodnotu
kapitalizovat, ale o tom pozdéji. Ted se pouze soustiedme na nékolik za-
kladnich ndstroju pro zjisténi Urovné.

Zacnéme jednoduchym dotaznikem se zakladnimi otdzkami, na které
odpovédi vsichni zadavatelé i Ucastnici.
Piiklad

- Jaké jsou silné stranky vicastnikii vzdéldvini, co se tématu tyce?
- Vem vidite naméty na zlepsSeni?

vvvvvv

- Jak byl lektor tispésny?
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Rukovét dobrého lektora

Priloha ¢. 1 Pfiklad analytického dotazniku

Nazev kurzu | Obchodnidovednosti | Lektor Ferda Pytlik

Jméno Pozice personalista

vedouci

obchodni zastupce

Téma Aktudlni stav Pozadovany stav
znalosti a dovednosti | znalosti a dovednosti

Domluveni schiizky

Ziskani pozornosti

Domluveni a schvaleni
programu schiizky

Prezentace

Aktivni naslouchani

Analyza situace

Vyjednani ceny

Zdolani namitek

Uzavieni kontraktu

Jaka dalsi dilezita témata vas pro toto
Skoleni napadaji?

Mé silné stranky v obchodnim jednani

Co chci zlepsit v obchodnim jednani

Co ocekavam od skoleni
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Pfesto, Ze se jedna o jednouché sebehodnoceni Ucastnikl a jejich pfi-
mych nadfizenych, mnohdy jde o vybornou techniku pro pfesné definovani
vzdélavacich potieb.

Dalsi G¢innou technikou je systém méfeni, béhem néhoz se pomoci
ndastroju (testl, modelovych situaci a ptipadovych studii) zmapuje Groven
znalosti, pracovnich dovednosti a kompetenci budoucich tuc¢astnikd vzdé-
lavéani. KdyZ méfeni otevird a uzavira proces vzdélavani, je mozné presné
stanovit, k jakym pokrokdm u Gc¢astnik( doslo.

@ Piihody Ferdy Pytlika: Koho mam pied sebou?

Dovolte mi, abych se prfedstavil. Jsem Ferdinand Pytlik. Dostal jsem se do
stfedniho véku. Pro3el jsem mnoha profesemi. Ve viech jsem hlavné pro-
daval a nékoho ¢i néco fidil. Reknu vam, je to ale honicka.

Nedavno pfisla nabidka, abych se o své bohaté zkusenosti podélil s ob-
chodniky firmy svého kamarada. Povazoval jsem to za zajimavou vyzvu. Uz
dfive mé napadlo, Ze bych mohl své zkusenosti nékomu predat. Zatim to bylo
pouze pfi zaucovani zacinajicich kolegU. Treba by byla pfileZitost se chytnout
jako trenér ¢i kouc. Pry berou dobré penize a urcité se tolik nehoni...

Kamardd feditel mé pozédal, at poradim jeho pracovniklim, jak délat
obchod moderné a efektivné. Pochvalil mé, Ze jsem docela tspésny a délam
v super firmé, tak at jim poradim.

Doma jsem se usadil, vytahl z knihovny nejlepsi dvé knihy, které jsem
hital, kdyZ jsem zacinal, a zacal pracovat na osnové kurzu.

Co bych tak ja chtél na podobném kurzu slyset? Co by mi pomohlo? Hla-
vou se mi honily otézky a v knizkach jsem nachazel vhodné nazvy kapitol,
které se stavaly osnovou kurzu. Pfipravé jsem vénoval nékolik vecer a citil
jsem se velmi dobfe pfipraveny.

Zaméfil jsem se na viechno, co je pro obchodnika velmi dulezité: jak
dohodnout schlizku, jak ziskat pozornost, jak domluvit program jednani,
jak vyjednat cenu a zdolat ndmitky a jak uzavfit kontrakt. | chytré knizky
o tom podobné psaly.

Vzpomnél jsem si na spoustu pfibéhd z praxe mé i mych kolegt. Zpra-
coval jsem si hezkou prezentaci. Tu na zacatku ucastnikiim rozdam. Pro-
gram si vyzadal feditel, at ma néco v ruce pfi projednavani terminu skoleni
s obchodniky.
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