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Vénovani

Tuto knihu vénuji vSem, kteti se mnou dvacet let hledali cestu kvalitniho
rozvoje lidského potencidlu. Je skvélé, Ze uz je vis tolik, Ze neni mozné
vSechny vyjmenovat. Ale nase spolecné tispéchy a omyly tady najdete. ..
Diky vam tato kniha miize pomoci nasim novym kolegiim.

Specidlni diky Ddse, Mirkovi, Lence a Sdrce za pomoc a podporu.

Ondrovi a Martinovi za to, Ze mé ndsleduji.
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O autorovi

Ing. Petr Kazik

Autor se vénuje pedagogické a lektorské ¢innosti.
Prestoze vystudoval ekonomii a polovinu svého pro-
fesniho Zivota vykonaval rtizné manazerské funkce
v oblasti obchodu, marketingu a top managementu
(finalista soutéze ,,Manazer roku 2014%), neustale se
zabyval i vzdéldvanim. V pocitcich to byla externi
vyuka ekonomie na stfednich $kolach a tfiletd zkuse-

nost ve funkci feditele VOS Goodwill, zaméfené na
zahrani¢ni obchod a cestovni ruch. V soucasné dobé ptisobi na Fakulté
socialnich studii Ostravské univerzity.

Pred dvaceti lety zalozil vzdélavaci a poradenskou spole¢nost AHRA.
Psobil jako konzultant a lektor ve vice nez dvou stovkach vyznamnych
spole¢nosti v CR.

V poslednich letech se prevazné vénuje problematice kvality vzdélavani.
Je autorem publikaci a kurzti zamérenych na vzdélavani lektort dalsiho
vzdélavani - certifikat za absolvovani jeho lektorskych kurzii ziskalo jiz
vice nez pét set lektort. Je viceprezidentem pro kvalitu Asociace instituci
vzdélavani dospélych CR. Pracoval v nékolika projektech MSMT zaméte-
nych na kvalitu a rozvoj vzdélavani.






Predmluva

VaZeni Ctenari,

pred delsi dobou jsem byl vyzvan svymi zaky - lektory dalsiho vzdéla-
vani, ktefi se mnou spolupracovali nebo prosli mym kurzem lektorskych
dovednosti, abych napsal knizku, ke které by se mohli vracet a nachazet
v ni rady pro zvy$eni kvality svych kurzii. Protoze v té dobé na trhu Zddna
podobna kniha nebyla, napsal jsem Rukoveét dobrého lektora. Dékuji tou-
to cestou véem, ktefi se nechali mou knihou inspirovat a realizuji skvélé
kurzy. Dnes je situace vyrazné jind. Na trhu je hodné kvalitnich publikaci
a kurzii ur¢enych pro profesionalni lektory. Své snazeni o zkvalitnéni lek-
torské prace jsem plné realizoval béhem spoluprace na tvorbé profesni
kvalifikace ,,Lektor dal$iho vzdélavani® Narodni soustavy povolani. Kdo se
podiva na hodnotici kritéria zkousky lektora v Narodni soustavé povolani,
najde tam odraz Rukovéti. Profesionalni lektofi maji mnoho moznosti, jak
svou kvalitu zlepSovat a ovétovat.

Situace v rozvoji lidi v organizacich se v poslednich letech dramatic-
ky méni. Podle riznych vyzkumt je profesiondlnich lektori asi 150 000.
Ovsem dnes se v organizacich staraji o rozvoj lidi manazefi specialisté
(interni lektofi), kterych je odhadem ttikrat vic' a jejichz pocet stale na-
ristd. Tito lidé jsou velkymi odborniky ve své specializaci, ale protoze se
lektorovani vénuji pouze okrajové, nemaji prilis Sanci stat se stejnymi od-
borniky na lektorské dovednosti. Na zakladé mé zkusenosti i realizované-
ho vyzkumu pouzivaji pro rozvoj svych kolegt vétsinou nejméné efektiv-
ni vzdélavaci metodu, a to vyklad. Jiné metody a didaktické postupy jim
nejsou prili§ znamy. A neni divu. Sami moc osobnich vzort a prikladii
nepotkali. I kdyz absolvuji kurzy lektorskych dovednosti nebo vykonaji

1 MUZIK, Jaroslav. Rizeni vzdéldvaciho procesu: andragogickd didaktika. Praha:
Wolters Kluwer Ceska republika, 2010, s. 220. ISBN 978-80-7357-581-6.
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zkousku lektora dal$iho vzdélavani, kviili malé frekvenci vlastnich Skoleni
a nedostatku ¢asu na pripravu nemaji Sanci si efektivni metody zafixovat,
a proto zase sklouznou k bezpe¢nému, ale naprosto neefektivnimu vykla-
du. Takové vzdélavani ovsem nebavi ucastniky ani lektory.

Tato kniha ma pomoci tém, kteti chtéji délat tuto skvélou ¢innost jinak.
Snazil jsem se vybrat ze své 25leté praxe lektora a z diskusi se stovkami
kolegti postupy a navody, jak to délat efektivné (a dokonce i efektné). Pri-
vodcem vam bude vas fiktivni kolega Ferda Pytlik, ktery se trapi mnohymi
potiZemi, jez jsem mezi vimi zaznamenal. Ferda bude pokorné hledat ces-
tu k efektivnimu vzdélavani a necha si poradit osvédcené postupy, pouzije
predstavené Sablony, vzory a priklady. Pokud v jeho problémech najdete
podobnost ¢isté nahodnou, zkuste to stejné jako on.

Mam velké prani: At je vam knizka skute¢nou rukovéti, jednoduchou
navodnou pomuckou, s jejiz pomoci budete jednoduse a efektivné tvo-
Fit a realizovat rozvojové aktivity. A at jsou po jejich absolvovani nadseni
v8ichni Gcastnici a diky tomu i vy... Prace ucitele je nadhernd, protoze lid-
sky potencidl je nekonecny, ale ne vSichni jej umi vyuzit. KdyzZ jim v tom
pomiizete, budou si vasi praci cenit nadevse. Takova prace ma totiz smysl
pro obé¢ strany.

Petr Kazik
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Misto uvodu

Nejcastéjsi neSikovnosti a manyry

Prectéte si situace uvedené v nasledujicim testu. Bohuzel se s nimi ¢as od
¢asu u lektorti setkavame. Pokud se ve vasi praci nevyskytuji, jste sku-
tenymi profesiondly a tato kniha pro vas bude pouhym pripomenutim
zndmého. Vy ostatni naleznete v ni i v dalsi citované literatufe dostatek
inspirace k jejich odstranéni. Nasim cilem bude spole¢né rozvijet lektorské
zptisobilosti v nejkrasnéj$im femesle — ve vzdélavani lidi.

TEST LEKTORSKYCH NEDUHU

Popis neduhu Ano | Ne

1. | Pfiprava z minulého skoleni staci.

2. | Vim, jaci budouy, s takovou skupinou jsem jiz pracoval.

3. | Nepoznadil jsem si testy a materidly pouzité v minulém
kurzu.

4. | Nepoznacil jsem si, co se mi nepodafilo stihnout.

5. | Nevzal jsem si hodnoceni skupiny minulého kurzu.

Je to nékolikata repriza. Pfiprava neni nutna.

Nedomluvili jsme se na stylu obleceni.

® | N]o

Nedomluvili jsme se na formé oslovovani.

9. | Ptdm se na ocekavania lidé nevédi, co jsem si pro né pfipravil.

10. | Neur¢ili jsme si na pocatku pravidla hry.

11. | Nereaguji na vyrusovani a nepozornost.

12. | Nezabranil jsem zapnuti notebooka.

13. | Uc¢ime se v mistnosti bez oken.
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14. | Nevim, zda Ize mistnost zatemnit a dobfe osvétlit.

15. | Nevyzkousel jsem si veSkerou techniku.

16. | Nevim, zda je z kazdého mista vidét.

17. | Projektor celou dobu vyuky sviti.

18. | Lidé budou sledovat dlouhou dobu urcity bod, ale nesedi
k nému celem.

19. | Nevim, jestli mé vichni dobfe slysi.

20. | Nevim, jestli je vée dobfe viditelné.

21. | Nevétram kazdou prestavku.

22. | Nezkontroloval jsem jidelni¢ek (po svickové se neda
vnimat!).

23. | Vzorném uhlu Gcastnik( se nachazi rusivy prvek (stolek
s jidlem zaujme mnohdy vice nez lektor).

24. | Neovétuji si dosazené posuny Urovné.

25. | Nemotivuiji.

26. | Neocenim kazdou dobrou odpovéd.

27. | Nekladu jednoznacné a presné otazky.

28. | Nezapojuji rovnomérné viechny tGcastniky.

29. | Ukazuji lidem, v ¢em jsou jejich nedostatky.

30. | Nefeknu pfed kazdym blokem, jaky je jeho smysl - cil.

31. | Nenutim lidi po kazdém bloku jasné definovat, v ¢em vidi
pouzitelnost.

32. | Nehliddm si, zda jsou v3ichni na spravné strané
v materialech.

33. | Vedu rozsahlé diskuse, kdyz je zajem.

34. | Jsem hodné osobni.

35. | Nepodavam zpétnou vazbu.

36. | Neprojevuji nadseni.
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37. | Nemam skupinu v oblibé.

38. | Jsem uztrochu vyhofely, ale pomoci rutiny to zvladnu.

39. | Lidé jsou pasivni a neoceni, co jim ¢lovék nabizi.

40. | Uspéch ucastnikd je zasluha lektora. Netspéch je jejich
neschopnost.

Soucet

V tomto testu je diilezita snaha o co nejvétsi objektivitu. Pokud si nejste

jisti, zda uvedené manyry mate ¢i ne, pozadejte o hodnoceni nékterého ze

svych kolegti ¢i ti¢astnikid kurzu. Cim obséhlejsi bude vzorek hodnotiteld,

tim objektivnéjsi bude vysledek.

Pocet ANO

Vyjadreni

Do 5

Patfite mezi velmi schopné lektory. Téch nékolik nedostatkd
snadno odstranite. Gratulujeme!

V této kategorii je mnoho lektord. Zalezi pouze na vas, zda chce-
te pokrotit o Groven vyse, mezi ty lepsi. Ceka vés dost prace, ale
urcité je ve vasich silach ji zvladnout a postoupit v lektorskych
dovednostech.

16-25

Je pfed vami jesté dlouha cesta a hodné dfiny. Ale jak se fika:
,Zadny u¢eny z nebe nespadl|!“ Pokud se do zlepSovani pofadné
oprete, pozadate zkusenéjsi lektory o pomoc a radu, zcela jisté se
vam to podafi.

Nad 26

S nejvétsi pravdépodobnosti vas prace lektora pfilis netési. Vse
sice neni Uplné ztraceno, ale cesta bude trnita. Pokud chcete

u této prace vytrvat, zkuste pro zacatek kvalitni kurz lektorskych
dovednosti. Hlavné se nevzdavejte a vytrvejte.







