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E-LEARNINGOVÉ KURZY: 
 

Měkké dovedností interního lektora; 
 

1. Zahájení a ukončení akce 

• Interaktivní formy představování se 
• Metody seznámení se se skupinou 
• Jak ukončit kurz 

Předpokládaná délka kurzu bude cca 3 hodiny. 
 

2. Výkladovo-ilustrativní metody 

• Výhody a nevýhody výkladovo-ilustrativních metod 
• Přednáška – užití, příprava, zpracování, struktura 
• Demonstrace 

Předpokládaná délka kurzu bude cca 2 hodiny. 
 

3. Dialogické metody 

• Výukový rozhovor 
• Heuristický rozhovor 
• Brainstorming 
• Metoda 6-3-5 
• Brainwraiting a myšlenkové mapy 

Předpokládaná délka kurzu bude cca 3,5 hodiny. 
 

4. Práce s publikem - způsoby komunikace s publikem 

• Neverbální komunikace a její aspekty 
• Vzbuzení zájmu 
• Prezentace před „nepřátelským“ publikem 

Předpokládaná délka kurzu bude cca 3 hodiny. 
 

5. Prezentační dovednosti s využitím didaktických pomůcek 

•  Zásady přípravy výukové prezentace 
• Jak efektivně využívat flipchart? 
• Jak efektivně využívat diaprojektor? 
• Vizualizér 

Předpokládaná délka kurzu bude cca 3 hodiny. 
 

6. Řízení času a řízení stresu 

• Řízení času v průběhu vzdělávací akce 
• Zásady time managementu v rámci vzdělávacích aktivit 
• Vnímání času trenéra 



 

• Vnímání času účastníků 
• Řízení stresu 
• Vznik stresových situací během výuky 
• Techniky práce se stresem u účastníků 
• Trenér a stres 
• Jak efektivně využívat diaprojektor? 

 

Zákonitosti vzdělávání dospělých; 
 

7. Specifika vzdělávání dospělých 

• Zásada zapojování účastníků 
• Zásada názornosti 
• Zásada praktičnosti 
• Zásada systematičnosti 
• Zásady práce s dospělými 
• Psychologická motivace k učení 

Předpokládaná délka kurzu bude cca 2,5 hodiny. 
 

8. Různé metody vzdělávání; volba vhodné metody v závislosti na: 

• Velikosti a charakteru cílové skupiny 
• Časové náročnosti tématu 
• Logické náročnosti tématu 
• Udržení pozornosti posluchačů 

Předpokládaná délka kurzu bude cca 2,5 hodiny. 
 

9. Příprava struktury kurzu 

• Kdo? Komu budu prezentovat? 
• Proč? Cíle, kterých chci dosáhnout 
• Co? Co vše chci sdělit účastníkům  
• Jak? Jaké techniky a jaké dovednosti použiji pro prezentaci  
• Místo? Kde budeme prezentaci realizovat? 

Předpokládaná délka kurzu bude cca 3,5 hodiny. 
 

10. Způsoby hodnocení vzdělávání 

• Bariéry při hodnocení vzdělávání 
• Evaluační metody vhodné pro lektory 
• Evaluační metody vhodné pro účastníky 
• Evaluační metody vhodné pro použité didaktické metody 

Předpokládaná délka kurzu bude cca 2 hodiny. 
 

11. Základy autorského práva pro lektory 

• Autorský zákon 



 

• Ochrana duševního vlastnictví 
• Licence k předmětům duševního vlastnictví 
• Ochranné známky 

Předpokládaná délka kurzu bude cca 2,5 hodiny. 
 
 

Příprava podkladových materiálů pro školení: 
 

1. Struktura prezentace a doporučení pro čitelnou prezentaci  

• Programy využitelné pro prezentování 
• Jak si rozvrhnout prezentaci - strukturování obsahové části 
• Zahájení, hlavní body, přechody, závěr  
• Strukturování textu 
• Doporučení pro čitelnou prezentaci  
• Doporučení pro práci s pozadím a popředím prezentace 
• Doporučení pro práci s obrázky, diagramy, tabulkami, grafy, textem, videem a 

zvukem 
Předpokládaná délka kurzu bude cca 2 hodiny. 

 
 

2. Prostředí MS PowerPoint, práce se snímkem 

• Vložení, úprava a skrytí snímku 
• Vytváření osnovy 
• Rozložení 
• Formát snímku 

Předpokládaná délka kurzu bude cca 3 hodiny. 
 

3. Formátování, vkládání objektů 

• Vkládání dat a grafů z prostředí MS Excel 
• Vkládání obrázků 
• Vkládání videa 

Předpokládaná délka kurzu bude cca 3 hodiny. 
 

4. Tvorba předloh a šablon 

• Co je šablona? 
• Co je předloha? 
• Použití šablony v prezentaci 
• Rozdíl mezi šablonou a motivem 

Předpokládaná délka kurzu bude cca 3,5 hodiny. 
  



 

 

5. Animace a média, možnosti tisku 

• Vlastní animace 
• Předdefinované animace 
• Tisk snímků 
• Tisk podkladů 
• Tisk poznámek 

Předpokládaná délka kurzu bude cca 3 hodiny. 

6. Doporučení pro čitelnou prezentaci  

• Velikost písma 
• Množství textu 
• Využití barev 

Předpokládaná délka kurzu bude cca 2 hodiny. 
 

 

PRAKTICKÉ KURZY: 
 

Modul I. Prezentační a komunikační dovednosti lektora – 2 dny 

• Využití neverbální komunikace v praxi 
• Psychologická příprava 
• Práce s hlasem 
• Struktura prezentace 
• Práce s publikem 
• Praktický nácvik na kameru a zpětná vazba lektora 

 

Modul II. Zákonitosti vzdělávání dospělých – 1 den 
 

• Osobnost lektora a zásady lektorského přístupu 
• Seznámení se specifiky vzdělávání dospělých 
• Různé metody vzdělávání 
• Jak k nim přistoupit?  
• trénink, workshop, odborný seminář apod. 

 

Modul III. Interaktivní techniky vzdělávání – 1 den 

• Metody zahájení akce 
• Výkladovo-ilustrativní metody 
• Dialogické metody 
• Metody řešení problému 
• hodné metody zakončení vzdělávací akce 

 



 

Modul IV. MS PowerPoint – 2 dny 

• Prostředí MS PowerPoint, práce se snímkem 
• Formátování, vkládání objektů 
• Tvorba předloh a šablon 
• Animace a média, možnost tisku 
• Doporučení pro čitelnou prezentaci 

 
 

Modul V. Příprava programu a hodnocení vzdělávání – 1 den 

• Příprava struktury kurzu, příprava programu 
• Příprava materiálů – praktický nácvik 
• Způsoby hodnocení vzdělávání, hodnocení účastníků, umění přijmout hodnocení od 

účastníků 
 

Modul VI. Pokročilé prezentační dovednosti – 1 den 

• Prezentace před náročným publikem 
• Prezentační dovednosti s využitím didaktických pomůcek 

 

Praktický nácvik vedení kurzů  

• Účastníci si získané znalosti ověří formou samostatné přípravy obsahu, zajištění a 
ověření zdrojů, přípravy prezentace a audiovizuální podpory a konečně auditovaných 
náslechů jednotlivých výkonů. Auditované náslechy budou probíhat za účasti 
skutečných účastníků – zaměstnanců zapojených podniků a odborných lektorů. 

 

 

 

 

 

 

 


