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1 Projekt

Tato metodika vznikla v rdmci projektu Rizeni znalosti pomoci kvalifikovanych lektord
(registracni Cislo projektu CZ.1.07/3.2.02/05.0041) financovaného Evropskym socialnim
fondem v Ceské Republice v ramci operacniho programu Vzdélavani pro konkurenceschopnost.

Cilem metodiky je seznamit interni lektory s prlibéhem programu a predstavit vycet metod pro
praci internich lektord. Tyto metody budou nasledné probirany v e-learningovych a praktickych
kurzech. Vice o téchto kurzech se dozvite v nasleduijicich kapitolach.

Soucasti metodiky je i priblizeni nastroje pro testovani Urovné kompetenci internich lektord,
tzv. autodiagnostického testu, o kterém se také doctete dale.

2  Popis cilové skupiny

Cilovou skupinu projektu tvori lektofi dalSiho vzdélavani s pokrocilou znalosti prezentacnich
technik. Skupina lektord je sestavena z osob, které jiz maji zkuSenosti se vzdélavanim
dospélych. Do pilotovani budou vybrani lektofi, ktefi projevili zajem o vstup do projektu v ramci
dotaznikového Setfeni mezi firmami, které lektory samy maji a pouzivaji je pro dalsi vzdélavani
svych zaméstnanc(. Vsichni Gcastnici z fad cilové skupiny maji bydlisté na Uzemi Plzeriského
kraje.

3  Cile projektu

Hlavnim cilem projektu je podpofit rozvoj vzdélavaci nabidky v Plzenském kraji ve vztahu k
potfebam zaméstnavatelll v kraji a dale vytvorit uceleny blok aktivit, ktery umozni zvysit
kompetence pokrocilych lektorl dalSiho vzdélavani v Plzeriském kraji.

Klademe si také za cil umoznit stavajicim lektorlim zvySovani jejich lektorskych kompetenci a
zvySovani uplatnitelnosti na trhu prace. Celkovym vystupem projektu bude vytvoreny
vzdélavaci program lektord dalsiho vzdélavani.

Nasim zamérem je rozvijet klicové lektorské znalosti a dovednosti pokrocilych lektord a
usnadnit jim tak lektorskou a Skolitelskou praci.
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4 Proces vzdélavani

Pro Ucely projektu byl vytvoren uceleny blok rozvojovych aktivit. Tyto rozvojové aktivity jsou
vzajemné propojeny, cilené na sebe navazuji a provazeji Ucastnika vzdélavaciho programu
vSemi etapami profesniho rozvoje. Kazda cast a faze vzdélavani ma sva specifika a je ¢asové
ohranicena.

A. Priprava D. Studium D. Hodnoceni

Studium e-learningovych kurzi

Modul II. Modul III.
Pokrocilé uziti Osobnost

Hodnotici rozhovor
s odbornym lektorem

Metodika vzdélavani

_Modul 1.
Rec téla a

osobnostni lektora a prace
typologie s publikem

prace s hlasem

Hodnoceni
Kompetenéni model Modul V. spokojenosti
y:glﬂalxl Koucovani jako Gcastnikd

S metoda

naroénych rozvoje

situaci lektora el

potencialu lidi ;
Hodnoceni

efektu programu

Modul VI. zaméstnavateli
Prakticky nacvik vedeni kurz ucastnikd

Vyhodnoceni C. Podpora
kompetencia

identifikace povinnych SR
a voliteln%ch e-y Konzultace s Orpgoadn';‘z)ar!;:m
learningovych kurzt odbornymi od manaZera

projektu

Autodiagnosticky test

lektory

Rizeni znalosti pomoci kvalifikovanych lektor

Prvni fazi vzdélavaciho programu je nastudovani této metodiky, kterd seznami Gcastnika
vzdélavaciho programu se vSemi rozvojovymi aktivitami. Diky této metodice ziska Ucastnik
povédomi o naslednych vzdélavacich etapach, jejich prlbéhu a podminkach spinéni.
Metodika vzdélavani je prlvodcem celym rozvojovym procesem a Ucastnik zde nalezne
podrobné informace k dil¢im ¢astem vzdélavaciho programu. Dale v Metodice vzdélavani
Ucastnik nalezne rejstiik metod, které bude interni lektor pouzivat napfiklad pro praci se
skupinou nebo pfi ziskavani informaci od ucastnikd dalSiho vzdélavani.

Seznameni se s kompetencnim modelem je druhou fazi vzdélavaciho programu.
Kompetenéni model je inventaF klicovych kompetenci lektora. Ucastnik zde nalezne kompletni
vyCet veSkerych kompetenci, které jsou nezbytné pro Uspésné zvladnuti pozice interniho
lektora ve firmé. Kompetencni model je clenén do tematickych celkd a vétvi se
do 7 kompetencnich Grovni. Pro pracovni Ucely byl oznacen pojmem ,Kompetencni strom".

V dalsi fazi nasleduje autodiagnosticky on-line test, ktery absolvuje kazdy ucastnik
vzdélavaciho programu nebo zajemce o zhodnoceni vlastnich kompetenci pokrocilého lektora.
Autodiagnosticky test oznacuje diagnosticky nastroj, kterym si lektor mdZe sam otestovat a
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vygenerovat vystup tykajici se diagnostiky pokrocilych lektorskych znalosti. Po vypInéni
Autodiagnostického testu formou on-line dostane ucastnik vzdélavaciho programu vystup,
ktery urci, které kokrétni rozvojové nastroje (e-learningové kurzy) ma povinné absolvovat a
které jsou mu pouze doporucené.

Ctvrta faze zahrnuje absolvovani e-learningovych kurzi. Pro tcely projektu bylo vytvoreno
9 e-learningovych kurzd, které jsou sdruzené do 3 tematickych okruhd:

« Specifika pfipravy a vedeni kurzd
« Osobnost lektora a kontakt s Ucastniky
+ Inovativni metody vzdélavani

Délka jednotlivych e-learningovych kurzl okolo 2 hodin. Soucasti e-learningovych kurzl je
prezentace s audiokomentarem, doporucend literatura a zavérecny kviz, jehoz splnéni je
podminkou k UspéSnému absolvovani daného e-learnigového kurzu. Cilem e-learningovych
kurzd je teoreticka pfiprava Ucastnikl pro praktické kurzy.

Na e-learningové kurzy navazuje dalsi faze obsahujici praktické kurzy. Tyto praktické kurzy
jsou prezencniho charakteru a jsou povinné pro vSechny Ucastniky vzdélavaciho programu.
Praktické kurzy probihaji v redlném case a misté za fyzické Ucasti UcCastnikl a odborného
lektora spolecnosti Top Lektofi. Realizuji se v 5ti modulech a kazdy modul trva 1 skolici den.
Praktické kurzy rozvijeji teoreticky zaklad z e-learningovych kurzl s dalSim tréninkem kli¢ovych
lektorskych dovednosti.

Posledni fazi je sedmy modul, ktery je praktickym nacvikem vedeni kurzu. Ucastnici si
ziskané znalosti a dovednosti ovéfi formou samostatného vedeni kurzu. V rdmci toho si procvici
pripravu obsahu, zajisti si a ovéri zdroje, pfipravi prezentaci a pripadné zajisti audiovizualni
podptrné prvky. Pribéh kurzu, ktery Gcastnik povede, bude nahravan. Vedeni kurzu bude
probihat za Gcasti skutecnych Ucastnikl — zaméstnancl zapojenych podnikd. Soucasti vedeni
kurzu je i zpétny rozbor vystoupeni Gcastnikd s vedoucim tutorem (odbornym lektorem), ktery
s jednotlivymi Gcastniky probere jejich silné a slabé stranky a da doporuceni pro dalsi rozvoj.

V dalSich kapitolach se budeme podrobnéji vénovat vybranym fazim programu.

© Top Lektori.cz s.r.o. 6



5 Provazanost vzdélavaciho programu
s kompetencnim modelem

5.1 CO JE KOMPETENCNi MODEL

Kompetencéni model je urcitou mapou, ktera reflektuje klicové kompetence interniho lektora,
jez jsou nezbytné pro Uspésné zvladnuti pozice interniho lektora ve firmé.

Kompetenéni model neni vystupem tohoto projektu, nebot’ vznikl jiz dfive jako nastroj pro
komplexni diagnostiku a vzdélavani lektord. Jedna se o zadsadni nastroj pro firmy
zaméstnavajici interni lektory i pro interni lektory samotné. Slouzi k tomu, aby si at’ uz
zacinajici nebo zkuseny lektor uvédomil a posoudil, které z klicovych ¢i dil¢ich kompetenci
interniho lektora ovlada a které oblasti by mél dale rozvijet.

5.2 JAK S KOMPETENCNIM MODELEM PRACOVAT

Kompetencni model mdze slouzit k 2 Gcellm:

1) zékladni informace o kompetencich - kompetencni model poskytuje informace o potrebnych
znalostech, které jsou nutné pro zvladnuti pracovni pozice interniho lektora

2) provazani s e-learningovymi kurzy — e-learningové kurzy jsou provazané s jednou i vice
klicovymi kompetencemi a vystupem z autodiagnostického testu je mimo jiné doporuceni pro
absolvovani urcitych e-learningovych kurzd. V kompetencnim modelu naleznou zajemci Ci
Ucastnici rozvojového programu informaci, ktery e-learningovy kurz spada tematicky do které
klicové kompetence.

V dalSich kapitolach naleznete vycet kompetenci a na né navazujicich e-learningovych a
praktickych kurzd.

© Top Lektori.cz s.r.o. 7



5.3 KOMPETENCNI STROM

Kompetencéni model znazorfiujeme jako kompetencni strom se tfemi zakladnimi vétvemi, které
se dale déli.

Na nasledujicim obrazku mizete vidét podobu kompetencniho stromu se zakladnim délenim
do 7mi kompetenci.
I1. SPECIFICKE KOMPETENCE

3. Kompetence zvladani obtiZnych situaci 4. Kompetence seberizenilektora

2Zvladani narocnych situaci Rizeni stresu
2Zvladani konfliktd Rizeni a organizace casu
Manipulace

Sebeprezentace

‘ ’ Sebepoznani a sebereflexe

I. MEKKE KOMPETENCE Q'

1. Komunikaéni kompetence
- Verbalni komunikace

- Neverbalni komunikace

- Rétorika

&8 111 ODBORNE KOMPETENCE

5. Kompetence vzdélavani

a organizace vzdélévaciho obsahu
Vzdélavani dospélych

Vzdélavaci proces

2. Prezentacni kompetence

Pfiprava a realizace prezentace
Nazornost v prezentaci

6. Metody a formy pro préci s a€astniky
Metody
Formy

7. Prace technickymi prostiedky

Volba vhodného prezentacniho SW
Volba média/technického prezentacniho prostfedku

Podrobné rozpracovany kompetencni model naleznete na www.internilektori.cz.

54 VYCET KOMPETENCi A JEJICH PROPOJENi S E-LEARNINGOVYMI
A PRAKTICKYMI KURZY

Kompetencni model je funkéné propojen s dalSimi vzdélavacimi fazemi — e-learningovymi a
praktickymi kurzy. Zde naleznete vycet e-learningovych a praktickych kurz{, jak se promitaji
v ramci kompetencniho modelu:

I. MEKKE KOMPETENCE
1. Komunikacni kompetence
> Navazujici e-learningové kurzy:
- e-kurz €. 1.3 Interaktivni techniky vzdélavani
- e-kurz €. 2.1 Ziskavani a udrzovani kontaktu s Ucastniky
- e-kurz €. 2.2 Osobnostni typologie v praci lektora
e-kurz €. 2.3 Zdolavani komunikacnich bariér
> Navazujici praktické kurzy:
- modul & I. Rec téla a prace s hlasem
- modul ¢. II. Pokrocilé uziti osobnostni typologie
- modul . III. Osobnost lektora a prace s publikem

© Top Lektori.cz s.r.o. 8



2. Prezentacni kompetence
> Navazujici e-learningové kurzy:
- e-kurz €. 1.3 Interaktivni techniky vzdélavani
- e-kurz €. 2.1 Ziskavani a udrzovani kontaktu s Ucastniky
> Navazuijici praktické kurzy:
- modul ¢. III. Osobnost lektora a prace s publikem

II. SPECIFICKE KOMPETENCE
3. Kompetence zvladani obtiznych situaci lektora
> Navazujici e-learningovy kurz:
- e-kurz €. 2.3 Zdolavani komunikacnich bariér
> Navazuijici prakticky kurz:
- modul ¢. III. Osobnost lektora a prace s publikem

4. Kompetence seberizeni lektora
> Navazuijici e-learningovy kurz:
- e-kurz €. 2.1 Ziskavani a udrzovani kontaktu s Ucastniky
- e-kurz €. 2.2 Osobnostni typologie v praci lektora
> Navazuijici praktické kurzy:
- modul ¢. II. Pokrodilé uziti osobnostni typologie

III. ODBORNE KOMPETENCE

5. Kompetence vzdélavani a organizace vzdélavaciho obsahu
> Navazujici e-learningové kurzy:
- e-kurz ¢. 1.1 Piprava skoleni

6. Metody a formy pro praci s ucastniky
> Navazujici e-learningové kurzy:
- e-kurz €. 1.3 Interaktivni techniky vzdélavani
- e-kurz €. 3.3 Koucing a mentoring
> Navazujici praktické kurzy:
- modul ¢. III. Osobnost lektora a prace s publikem
- modul ¢. V. Koucovani jako metoda rozvoje potencidlu lidi

7. Prace technickymi prostredky
> Navazujici e-learningové kurzy:
- e-kurz ¢. 1.3 Vizualni pomdcky
- e-kurz €. 3.1 E-learning
- e-kurz €. 3.2 Webinare
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6  Autodiagnosticky test

6.1 STRUCNY POPIS AUTODIAGNOSTICKEHO TESTU

Pri pripravé autodiagnostického testu jsme vychazeli z vytvoreného kompetencniho modelu,
tedy z klicovych kompetenci, které by mél kazdy interni lektor ovladat. Autodiagnosticky test
se sklada ze diagnostiky lektorskych znalosti.

Autodiagnosticky test se realizuje pomoci samostatného on-line testu.

Hlavnim cilem autodiagnostického testu je ziskat informaci o dilCich lektorskych znalostech,
které se promitaji do dalSich fazi vzdélavaciho programu. Zde dostane Ucastnik informaci, které
e-learningové kurzy jsou pro né€j povinné a které nepovinné.

Autodiagnosticky test obsahuje celkem 72 otazek. Otazky testu jsou orientovany na objektivni
hodnoceni odbornych lektorskych znalosti Ucastnika. Ucastnik si vybira z variant nabizenych
odpovédi. Spravna odpovéd’ mlze byt volba jedné ¢i vice odpovédi.

Vzorova otazka z testu
Proxemika oznacuje:

a) vzdalenost pri komunikaci
b) kontaktni chovani
¢) oznacovani hranic viastniho prostoru

6.2 VYSTUP Z AUTODIAGNOSTICKEHO TESTU

Po ukonceni testovani se data vyhodnoti a vystup se odesila Gcastnikovi na e-mail.

Vystupem znalostni diagnostiky bude % hodnoceni Grovné Ucastnika v ramci naslednych  e-
learningovych kurz{ a doporuceni, které e-learningové kurzy musi Ucastnik povinné absolvovat
véetné zavérecného kvizu a které e-learningové kurzy jsou pro néj nepovinné.

K vystupu z autodiagnostickému testu ma pristup pouze Ucastnik vzdélavaciho programu a
realizacni tym Top Lektofi.cz.
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7  E-learningové kurzy

7.1 CO JE TO E-LEARNINGOVY KURZ

E-learning je zkratka pro electronic learning - elektronické vzdélavani a jako pojem se zacal v
literature pouzivat koncem osmdesatych let. Jedna se o vzdélavaci proces, vyuzivajici
informacni a komunikacni technologie k tvorbé kurzd, k distribuci studijniho obsahu,
komunikaci mezi studenty a pedagogy a k fizeni studia.

E-learning zde chapeme predevSim jako efektivni vyuZivani informacnich technologii ve
vzdélavacim procesu. E-learningovy kurz mlize Gcastnik absolvovat od okamziku, kdy mu bude
v systému zpfristupnén.

Kazdy e-learningovy kurz v ramci vzdélavaciho programu pro interni lektory obsahuje
nasledujici prvky:

« prezentaci s audiokomentarem

» prezentaci s komentarem v pdf

« doporucenou literaturu

« zavérecny kviz

« profil odborného lektora, ktery vytvoril e-learningovy kurz

« kontaktni udaje s moznosti elektronické konzultace obsahu e-learningového kurzu i
technickych problém(

Délka jednotlivych e-learningovych kurzd je primérné 2 hodiny.

© Top Lektori.cz s.r.o. 11



Zde je uvedena tabulka jednotlivych e-learningovych kurzd sloucenych do 3 tematickych ¢asti:

Specifika pripravy a Osobnost lektora a
vedeni kurzi: kontakt s icastniky:

7. Ziskavani a udrzovani

to [FT{EIERTE BT kontaktu s Ucastniky

2. Vizualni pomQcky 8. p_sobnostm typologie v
praci lektora

3. Interaktivni techniky 9. Zdolavani komunikacnich

vzdélavani bariér

Cilem e-learningovych kurz({ je teoreticka ptiprava Ucastnikd.

7.2 OBSAH E-LEARNINGOVYCH KURZU

Inovativni metody
vzdélavani:

12. E-learning

13. Webinare

14. Koucing a mentoring

Podrobny popis obsahd e-learningovych kurzli naleznete v pfiloze €. 1 tohoto dokumentu.

7.3 ZAVERECNY KViZz

Zavéretny kviz mlze Ucastnik vzdélavaciho programu realizovat bezprostfedné po skonceni
daného e-learningového kurzu, ¢i s Casovym odstupem. Jednotlivé zavérecné kvizy se

tematicky vztahuji k danym e-learningovym kurzim.

Kazdy zavérecny kviz ma priblizné 20-30 otazek a podminkou pro spinéni je 75% Uspésnost.
Pokud bude Ucastnik v zavérecném kvizu nelspésny, ma dalsi 2 moznosti opakovani kvizu.

© Top Lektori.cz s.r.o.
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8 Praktické kurzy

8.1 CO JE TO PRAKTICKY KURZ

Prakticky kurz v tomto pojeti je prezencni kurz, ktery rozviji teoreticky zaklad
e-learningovych kurz a lektorské dovednosti prostfednictvim praktickych nacvikd pod
vedenim odbornych lektord.

Realizuji se v 5ti modulech a v rozsahu 1 skoliciho dne (1 den = 8 hodin po 45 minutach) na
kazdy modul. Celkem ma vzdélavaci program 5 Skolicich dnd. Praktické kurzy probihaji pro
celou skupinu Ucastnikd projektu.

8.2 SEZNAM PRAKTICKYCH KURZU

Zde uvadime vycet praktickych kurz{. Jejich osnovy naleznete v pfiloze €. 2 tohoto dokumentu.

Modul I. Modul II. Modul III.
Re¢ téla a prace Pokrocilé uziti Osobnost lektora
s hlasem osobnostni typologie a prace s publikem
(1 den) (1 den) (1 den)

Program Rizeni znalosti
pomoci kvalifikovanych

lektorti
Modul IV. Modul V.
Struktura Zvladani naroénych Koucovani jako metoda
praktickych kurzd situaci lektora rozvoje potencialu lidi

(1 den) (1 den)
(5 dnli + zévérecné vedeni

kurzu)

————

Modul VI.
Prakticky nacvik vedeni kurzu (samotné vedeni kurzu zavérem)
(cca 2 hodiny/ucastnik)

«  Modul I. Ret téla a prace s hlasem

« Modul II. Pokrocilé uziti osobnostni typologie

*  Modul III. Osobnost lektora a prace s publikem

« Modul IV. Zvladani narocnych situaci lektora

* Modul V. Koucovani jako metoda rozvoje potencialu lidi
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8.3 Ukonceni vzdélavaciho programu

Na konci celého vzdélavaciho programu si Ucastnici budou ovérovat ziskané znalosti a
dovednosti vedenim samostatného kurzu v ramci modulu VI. Prakticky nacvik vedeni
kurzu. Soucasti bude samostatna priprava obsahové Casti, zajisténi a ovéreni zdrojl, pfiprava
prezentace a audiovizualni podpory.

Zavérecné kurzy probéhnou idedlné v domovské firmé Gcastnikl/internich lektord za Ucasti
zaméstnanclt domovské firmy. Téma ukazkového kurzu si voli kazdy Gcastnik sam.

ZavéreCny ukazkovy kurz by mél byt v rozsahu celodenniho ¢i plldenniho Skoleni, minimalné
vSak jeden skolici blok v délce 1,5 hodiny. Bude zaznamenan na kameru a videozaznam na
DVD nosici bude slouzit k rozboru Gcastnika kurzu a odbornému tutorovi.

Hodnoceni a zpétnou vazbu odborného tutora dostava Ucastnik jak v pisemné podobég, tak i
formou hodnoticiho rozhovoru lektora — odborného tutora s Ucastnikem.

© Top Lektori.cz s.r.o. 14



9 Soupis metod kvalifikovaného lektora pro praci

s ucastniky kurzu

V priibéhu celého vzdélavaciho programu (v rdmci e-learningovych a praktickych kurzl) se

Ucastnik seznami s nastroji a metodami pro praci s aktéry svych kurz a Skoleni.

Zde naleznete inventar takovychto nastrojli a metod.

9.1 Skupinové metody

— Prednaska

— Seminar

—  Skoleni

— Trénink

— Workshop

—  Skupinovy koucing

— Dalsi vzdélavaci akce

9.2 Individualni metody

— Koucing
» Metoda ucinnych otazek
= Aktivni naslouchani
» Zpétna vazba pti koucingu
» Metoda Results Coaching Systems
» Metoda GROW
— Mentoring

9.3 Metody pripravy kurzu

Metody analyzy Skolicich potreb

Metoda pripravy scénare kurzu

Metody prace s prezentacnimi nastroji
Metody psychologické pripravy na lektorovani

© Top Lektori.cz s.r.o.
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9.4 Specifické metody kurzu

— Pripadové studie
— Modelové situace
— Simulace
— Herni metody
— Metody feSeni problém(
» Brainstorming
= Brainwriting
» Inscenacni metoda

9.5 Dilci lektorské metody

— Metody komunikace

— Psychodiagnostické metody pro lektory

— Metody poskytovani zpétné vazby

— Metody zahajeni kurzu

— Metody udrzeni pozornosti GCastnikd kurzu
— Metody naslouchani

— Metody prace se stresem

9.6 Vzdélavaci metody nové generace

— ICT nastroje

- LMS

— E-learning

— Webinare

— Online skoleni

— Blended learning
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10 Zaver

Dékujeme za pozornost, kterou jste vénovali metodice programu pro rozvoj internich lektord.
Nyni Vas budou cekat zajimavéjsi faze programu jako diagnostické testovani, absolvovani e-
learnignovych &i praktickych kurzl. A pevné véfime, Ze nas cil, pomoci Vam, internim lektorlim
ve Vasem rozvoji, se povede splinit.
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11

Priloha ¢. 1: Podrobné obsahy e-learningovych
kurzu

1.Specifika prfipravy a vedeni kurzi

1.1 Priprava skoleni
- Analyza tréninkovych potieb

Pozadavky managementu
Potreby cilové skupiny
Spojeni pozadavkl a potieb, vybér priorit, promitnuti do obsahu a forem vzdélavani

- Identifikace cilové skupiny

Zjistovani charakteristik cilové skupiny

Skladba skupiny

Pracovni pozice Ucastnik{

Stavajici znalosti, dovednosti a zkuSenosti Gcastnékl
Jaka je motivace Ucastnik(

Jaké jsou pozadavky zadavatele kurzu

ZpUsoby zjist'ovani popisu cilové skupiny

- Stanoveni cili a sestaveni obsahu

Jaky je cil

Jakeé otazky si klast ve vztahu k cili kurzu

Jak prizpdsobit obsah cili kurzu

SMART/SMARTER cile

Sestaveni obsahu s vazbou na informace, znalosti a dovednosti
ZpUsoby osvojovani poznatkd

- Struktura kurzu

Priprava
Uvodni ¢ast
Stat’
Diskuze
Zaveér

- Priprava scénare

Tvorba minutového scénare

Urceni optimalni formy vzdélavani pro zpracovany minutovy scénar

Zvoleni metod vzdélavani k jednotlivym ¢astem scénare

Zvoleni adekvatnich didaktickych pom{cek, informacni zdroje a dalsi pfipadné
materialné-technické zazemi k jednotlivym Castem scénare
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1.2 Vizualni pomiicky
- Uloha vizualizace a p¥inos vizualnich a technickych pomiicek
- Jednotlivé druhy vizualnich a technickych pomticek a prace s nimy:
* Flipchart
— Jak efektivné vyuzivat flipchart?
— Kdy vyuzivat flipchart — v jakych formach vyuky se flipchart hodi
— Zasady vizualizace sdélovaného na flipchart
* Prace s daraprojektorem
— Jak by méla vypadat prezentace pro dataprojektor
— Technicka specifika dataprojektoru

= Dalsi vizualni pom{cky — diaprojektor, interaktivni tabule apod.

» Druhy prezentacnich nastrojti
— Vybér prezentacniho nastroje — nejuzivanéjsi druhy prezentacnich
nastrojd
— MS Powerpoint a dalsi

»  Uziti videozaznam(
» Prace s kamerou
— Pravidla prace s kamerou
— Podavani zpétné vazby pri praci s kamerou
= UcCebni pomdcky a handouty — k ¢emu slouZi, jak je pFipravit a jak s nimi pracovat
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1.3 Interaktivni techniky vzdélavani
- Typy vzdélavacich akci a moznost vyuziti interaktivnich technik
» Prednaska

=  Seminar

= Skoleni

»  Trénink

= Workshop

» DalSi vzdélavaci akce

- Aktivizacni prvky
» Jak Ize aktivizovat ucastniky
= Plsobeni na levou hemisféru
» Ice-breaker
* Vtip a emocionalita
= Historky, priklady
* Problémové a herni techniky

- Dalsi druhy aktivit
» Pripadové studie
= Modelové situace
» Simulace
» Metody feSeni problémd — brainstorming, inscenacni metoda apod.

- Prace se skupinou a skupinové diskuze
= Priklady skupinovych metod
= Skupinové procesy
» Prace se skupinou a jeji dynamikou
» Zasady skupinové diskuze

- Poskytovani a prijimani zpétné vazby
=  Smysl a Ucel zpétné vazby
» Chyby pfi poskytovani a prijimani zpétné vazby
= Jak uspésné poskytnout zpétnou vazbu — zasady a postupy
» Zasady prijimani zpétné vazby
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2. Osobnost lektora a kontakt s ucastniky

2.1 Ziskavani a udrzovani kontaktu s icastniky
- Psychologicka priprava na prezentaci a lektorovani

= Proc je psychologicka priprava ddlezita

= Motivace

= Emoce

= Lewin, Dewey, Piaget, Kolb

= Kolblv cyklus

= Rosenthalllv efekt

» Aha zazitek

= Typologie ucastnikl

= Ucici se zéna

*  Propojeni mozkovych hemisfér

- Eliminace stresu, korekce neverbalniho chovani, pozitivni naladéni
= (o je stres
= Stresory lektora
» Eliminace lektorského stresu pred kurzem
» Pozitivni komunikace
= Korekce neverbalniho chovani
= Osobni stit
= Sebereflexe — lektorsky denik
» Relaxace (Jacobsonova progresivni relexace, Autogenni trénink,...)

- Klicova faze zahajeni kurzu, ziskani divéry
*  Prvni dojem
» Struktura zahajeni kurzu
» Ritudly pred samotnym prednasenim
» UZivatelsky komfort Ucastnik{

- Tipy a triky pro udrzeni pozornosti a pozitivniho naladéni ucastniki kurzu
» Boj proti nudé
= Cidténi prostoru
= Unava posluchacd
= Dalsi tipy
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2.2 Osobnostni typologie v praci lektora
- Psychodiagnostika a osobnostni typologie v lektorské praxi
* Co je psychodiagnostika a kde ji mlizeme v lektorské praxi vyuzit

- Varianty osobnostnich typologii a dil¢ich osobnostnich typt
» Hippokratova typologie
= Eysenkova typologie
= Kretschmerova typologie
* Barevna typologie
» Jungova typologie
= Typologie dle MBTI
= Typologie dle Davida Kierseye
» Typologie skupinovych roli dle Schindlera
= Typologie skupinovych roli dle Belbina
= Typologie dle Luscherova testu
» DalSi mozné typologie

- Komunikacni styly
» Pasivni komunikacni styl
= Agresivni komunikacni styl
= Asertivni komunikacni styl
= Manipulativni komunikacni styl
= Dalsi mozné typy komunikacnich styll

- Rozeznavani hlavnich charakteristik riiznych komunikacnich styli a
osobnostnich typli
= Rozeznavani hlavnich charakteristik u pasivniho, agresivniho, sertivniho a
manipulativniho komunikacniho typu
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2.3 Zdolavani komunikacnich bariér
- Druhy komunikace a komunikacni styly
» Pasivni komunikacni styl
= Agresivni komunikacni styl
= Asertivni komunikacni styl
= Manipulativni komunikacni styl

- Socialni vnimani ? postoje, predsudky, stereotypy,fizeni dojmu, halo efekt,
projekce, interkulturni vnimani

- Chyby a nedorozuméni ve vzajemném vnimani ucastnikli komunikace
» Predjimame
= Cteme mezi fadky
= Myslime za komunikacniho partnera
» Netikdme, co si myslime
* Vedeme dva monology - nenaslouchame
= Nemluvime o totozné véci
= Nemame stejné vstupni informace

- Moznosti prekodovani komunikacniho stylu
= Rikdme, co si myslime
» UjiStujeme se, Ze je slySeno to, co je receno
» Nastolujeme porozumeéni

- Jak vznikaji komunikacni bariéry
» Interni komunikacni bariéry
» Externi komunikacni bariéry

- Pravidla a tipy, jak komunikacni bariéry ispésné prekonavat
= Naslouchani
» Parafrazovani
» Pozitivni pristup
= Koncentrace
= Zajem o komunikacniho partnera
» Boj s predsudky a stereotypy
= Volba vhodného komunikac¢niho prostoru
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3. Inovativni metody vzdélavani

3.1 Obecna cast na téma e-learning

Definice a moznosti vyuziti e-learningu

» Definice e-learningu.

» Technické prostfedky pro provoz a pouZzivani e-learningu.

= Mozné vyuziti e-learningu v rliznych typech vzdélavani a jejich specifika.

* Vyhody a nevyhody e-learningu.

» Specifika vyuziti e-learningu pfi vyuce a lektorské cinnosti.

= VyuZiti e-learningu pfi osvojovani informaci z pohledu Gcastnikd vzdélavani a pfi
kontrole osvojeni uciva v rliznych formach vzdélavani.

Etické otazky e-learningu (elektronické podvadéni, autorska prava,

licencovani vyukovych zdrojii, eticka pravidla komunikace nebo zachovani

soukromi frekventantti apod.)

= Tvorba vyukovych material( vzhledem k Autorskému zakonu.

» Vkladani a odkazovani na cizich autorskych déj v ramci e-learningového kurzu.

» Moznosti zabezpeceni e-learningu v souvislosti se zpfistupfiovanim autorskych dél.

» Sprava uzivatell v souvislosti se zakonem na Ochranu osobnich Gdajd.

= Moznosti LMS systém{ pro zabranéni podvodlm pfi ovérovani znalosti (Jak zajistit,
aby Ucastnici vzdélavani nepodvadéli?).

ICT nastroje, Learning Management System a dalsi technické moznosti
e-learningu

» Predstaveni e-learningového systému.

= Nastroje pro tvorbu obsahu e-learningového kurzu.

» Role uzivatell LMS systému.

» Moznosti e-learningového systému z pohledu lektora a Ucastnika vzdélavani.

Druhy uzivanych multimedialnich prvki a interaktivnich nastrojii uzivanych

v e-learningu

*= Tvorba obsahu e-learningu.

= Tvorba interaktivnich nastrojl v e-learningu.

= Integrace multimedialnich prvk{ vytvofenych v externich systémech do e-
learningovych kurzd.

Zpétna vazba

= Tvorba testl, diskuznich for v rdmci LMS.

= Sledovani aktivit uzivateld z pohledu lektora a spravce systému.
= Ankety, Ukoly, evaluacni dotazniky.
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3.2 Webinare
- ZpGsoby vyuziti webinard a online skoleni
=  Webinar vs. online Skoleni - rozdily
= Kdy a kde je vhodné vyuziti webinarl
» Kdy a kde je vhodné online Skoleni
= Je vhodny webinar pro vSechny?

- Proces pripravy a realizace webinare
* Pro koho webinar pripravuiji
» Co chci sdélit
» Proc chci realizovat webinar
= Jak spravné stanovit cile a o¢ekavani
= Kde bude webinaf probihat

- Jak vytvorit interaktivni online prezentace a jeji odliSnosti od bézné prezentace

» Jednoznacnost
=  Srozumitelnost
» Zpétna vazba

- Organizace a vlastniho priibéh webinare (strukturovani obsahu, délka akce,
prestavky apod.)

- Vyhody, rizika a problémy a zplisoby jejich Feseni

* Vyhody a nevyhody webinare a online Skoleni oproti klasickému skoleni
» Jak fesit technické problémy
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3.3 Koucing a mentoring
- Metody koucingu a koucovaci pristup
» Co je koucink a kdy se vyplati jej pouzit
» Transak¢ni koucovani
» Transformacni koucovani
= Koucink vs. koucovaci styl vedeni vs. koucovaci pristup
» Cil a jeho podoba - SMART
= Co brani Uspésnému koucovani — bariéry na strané klienta a kouce
» Metoda ucinnych otazek
= Metoda dle RESULTS COACHING SYSTEMS
= Metoda GROW
= Pomlcky koucovani ( ,sezrat slona“, tady a ted, jehla v kupce sena, viiné buftd)

- Koucing z pohledu kouce a klienta
= Zasady Uspésné spoluprace pro kouce
» Eticky kodex kouce
» Zasady Uspésné spoluprace pro klienta

- Individualni a skupinovy koucing
= Zakonitosti individualniho koucinku
= Zakonitosti skupinového koucinku

- Co je to mentoring a jeho vyuziti ve rozvoji zaméstnanci a vzdélavani dospélych
= Objasnéni pojmd mentorink, mentor, mentee
= Kdy se mentorink pouziva a jak funguje
= Jak se nastavuje spoluprace — pravidla mentorinku
» Vztah mentor-mentee
= Interni mentorink — vyhody a nevyhody
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12 Priloha ¢. 2: Obsahy praktickych kurzi

Modul I. Re¢ téla a prace s hlasem
« Druhy neverbalni komunikace
« Co sdéluje reci téla lektor a co Ucastnici kurzu
« Specifika verbalni komunikace
« Technika reci ? hlasitost, vyska tonu, rychlost feci a barva hlasu
« Moznosti prace s hlasem, rétorické rozcvicky

Modul II. Pokrocilé uziti osobnostni typologie
+ Praktické seznameni se s osobnostni typologii a komunikacni styly
« Dominantni rysy kazdého osobnostniho typu
+ Specifika jednani s rliznymi osobnostnimi typy
« Lektorovani s ohledem na osobnostni typologii
« Kilicova role sebepoznani a identifikace osobnostniho stylu lektora pro Uspésné
vedeni kurzu

Modul II1. Osobnost lektora a prace s publikem
» Osobnost lektora, image a profesionalni vystupovani lektora
« Jak zaujmout, udrZet pozornost Ucastnikd,
« Komunikacni techniky - kladeni otazek, naslouchani, parafrazovani
« Odstranovani bariér, kladeni otazek, zapojeni auditora
« Jak rozvijet efektivni vztah k Gcastniklm tréninku/prezentace
« Rizeni diskuze

« Reakce na obtizné dotazy, vyrusovani, zvladani namitek, reSeni nenadalych situaci

» Presvédciva argumentace a pohotové reakce

Modul IV. Zvladani narocnych situaci lektora
« 2vladani obtiznych situaci na kurzu
» Typologie komplikovaného publika
» Prace s neprijemnymi otazkami
«  Zvladani namitek Ucastnikd
«  Reseni konfliktnich situaci
« Prace s manipulaci

Modul V. Koucovani jako metoda rozvoje potencialu lidi
« Koucovaci otazky
« Koucovani jednotlivce a tymu
» Cile Koucovani
« Zakladni metody koucovani
« Ceho se pii koucovani vyvarovat
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13 Priloha ¢. 3: Vzor autodiagnostického testu

Dobry den,

prave jste si spustil/a Autodiagnosticky test.

V tomto testu budete odpovidat na 72 otazek, tykajici se lektorskych znalosti. U nékterych
otazek je tfeba odpovidat jednou i vice variantami odpovédi.

Vystup z celého Autodiagnostického testu obdrzite po absolvovani autodiagnostického testu.

Na Vas e-mail Vam zasleme autodiagnosticky vystup s doporucenimi. K témto datlim budete
mit pFistup pouze Vy a realizacni tym Top Lektori, ktery Vase vysledky pfipravi.

Formular pro zapsani vysledk( testu naleznete za testem.
O pristup do on-line verze testu pozadejte na adrese e-learning@toplektori.cz.

Prejeme prijemné straveny cas!
Realizacni tym Top Lektofi

1. Proxemika oznacuje:
a) vzdalenost pfi komunikaci
b) kontaktni chovani
¢) oznacovani hranic vlastniho prostoru

2. Co nepatri mezi charakteristiky reflexe:
a) vyména nazor( s lidmi, ktefi maji obdobné proZitky
b) udi vidét jednani a jeho plisobeni prostiednictvim proZzitkd
¢) davani dobrych rad
d) fizeny proces hodnoceni programu
e) kontrola toho, co se ucastnici naucili
f) proces zpracovani Udajd s pfihlédnutim k tomu, co se uz udalo

3. Technika ,sendvic" pri podavani zpétné vazby znamena:

a) poskytovani 180° zpétné vazby formou nadrizeny, kolega, podrizeny
b) poskytovani zpétné vazby v poradi pozitivni, negativni, pozitivni informace
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