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Tento manual byl vytvofen coby pomucka pro
DIVERZITA PRO OZP lektory, ktefi Sifi vystupy projektu Diverzita pro
OZP, registratni Cislo CZ.1.04/5.1.01/12.00069,
OP LZZ. Jejich uUkolem je kontaktovat
zaméstnavatele,  poskytovat jim  potfebné
informace a presvédcovat je, aby zaméstnavali lidi
s hendikepem.

K formam, které pfitom budou lektofi vyuzivat,
patfi pfedevSim seminafe a workshopy. Manual proto obsahuje vybrana témata,
ktera jim tuto Cinnost usnadni. Soucasti manualu je také videoprogram, ktery
upozorfiuje na Casté lektorské chyby a poskytuje naméty, jak postupovat spravné.

VITAME VAS

©

1. UCENi DOSPELYCH

1.1 JAK SE LIDE UCI

Cil
» obeznamit se s rozdily ve zpusobech ziskavani a zpracovavani novych
poznatkl a zkuSenosti.

Stejné tak, jak rlzni jsou lidé, razny je i jejich pfistup k informacim, jimiz je
zahlcuje okolni svét i to, jak je vstfebavaiji, zpracovavaji, pamatuji si je i vybavuji a
vyuzivaji v praxi. Kazdy z nas ma svuj specificky styl u€eni. Nékomu vyhovuije,
kdyz nové informace spojuje s tim, co uz zna, co je pro néj bézné a hmatatelné, co
souvisi s jeno zkuSenosti. Nové véci si osvojuje s chuti zejména, kdyz ma jasno
v tom, jak Ize nabytych poznatkd prakticky vyuzit. Pro jiné jsou moznost novych
poznatkll promptné vyuzit, opora v realité ¢i pfedchazejici zkuSenost nepodstatné.
Dulezité jsou nové moznosti, které pfichazejici informace obsahuji, vztahy di
vyznamy, vytvareni smysluplnych celk(l. Proto upfednostiuji predstaveni tématu
,zesiroka“, v riznych souvislostech. U¢ime se cely zivot, kazdy z nas po cely zivot
preferuje urcité ucebni styly. Rozdily jsou zpusobeny celou Fadou faktor( napf.
vrozenymi dispozicemi, vychovou, vzdélavanim, védomostmi, dovednostmi a
navyky rozvinutymi nejen ucCenim, ale i Zivotnimi a pracovnimi zkuSenostmi,
osobnostnimi faktory, socialnimi faktory.

O tom, jak se lidé uci, existuje fada teorii. VycCet jednotlivych styld by byl velmi
obsahly. Povédomi o jejich existenci je vSak z hlediska praxe dulezité. Pro

3
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Skolitele, lektora, trenéra Ci ucitele je dobré védét, co jednotlivé styly obnaseji a jak
je lze pfi praci zohlednit. UmoZznuje to proces osvojovani novych védomosti
zpestfit, obohatit i zefektivnit. Na druhé strané znalost vlastniho stylu, jeho vyhod a
nevyhod, mize lidem uceni usnadnit.

Teorie zkuSenostniho u€eni, na kterém soudobé moderné pojimané vzdélavani
Casto stavi, vychazi z poznatkt psycholog P. Honeyho a A. Mumforda a rozliSuje
Ctyfi uCebni styly. Kazdy z nich se orientuje vyrazné na jednu fazi u¢ebniho cyklu,
ktery bude dale popsan. Dotaznik testujici individualni ucebni styl je k dispozici na
www. mamenato.cz.

Aktivni styl u€eni

Jeho nositelé jsou otevieni vSemu novému, maji radi nové zazitky, jsou otevieni
novym myslenkam a nadSené je pfijimaji. Prakticka aplikace novinek je vS$ak
nebavi a rychle ztraceji zajem. Jsou to lidé, ktefi jsou pfedevSim aktivni, rovnou
néco udélaji, a teprve pak pfemysleji o nasledcich. Jsou odvazni, nevahaji
riskovat. Radi navazuji kontakty, spolupracuji s jinymi, ale zarovenn maji sklon

stavét se do popredi, vynikat.

Aktivisté se udi

Nejlépe
v situacich, kdy

Nejméné,
pfipadné i negativné reaguiji,
v situacich, kdy

@]

ziskavaji nové zkusenosti a musi resit
neobvyklé ukoly

jde o momentalni problémy, které je
tfeba vyresit vtymové praci, ovSem
v soutézi s ostatnimi

panuje atmosféra vzruSeni, zmén a
rdznorodosti

jsou v evidentné v popfedi (vedou
schuzi &i diskusi, prezentuji)

je mozné rozvinout nové myslenky Ci
napady bez ohledu na strukturu a
zavedené metody

maji pFilezitost ,do néCeho se pustit*

maji pouze pasivni roli (pfednasky,
instruktaze apod.)

vystupuji jako pozorovatelé

musi zpracovat spoustu nesouvislych
udaji, provést rozbor a dospét
k zavérim

musi pracovat individualné a sami
(Cist, psat v izolaci od ostatnich)
Celi ,teoretickym® vyrokim,
vysveétlovani pfi€in néceho

se véci dost opakuji (repetice stejné
dovednosti)

dostanou pfesné pokyny, jez je tfeba
doslova dodrzet

musi projevit peclivost a dusledné
véci dofesit

napr.

Tento styl odpovida v u€¢ebnim cyklu stadiu ,konkrétni zkusenosti.
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Reflektujici styl u¢eni

Jeho nositelé davaji pfednost odstupu (fyzickému i psychologickému), zkoumani
problematiky z rdznych uhla, pfemysSleni. Radi shromazduji udaje a studuji
vSechny dostupné informace, aby mohli dospét k podlozenym zavérum. Radi

pozoruji ostatni a naslouchaiji jejich nazorim dfive, nez vyslovi nazor vlastni.

Pfemyslivci se uci

Nejlépe
v situacich, kdy

Nejméné,
pripadné i negativné reaguiji,
v situacich, kdy

mohou nebo musi sledovat, co se | o jsou nuceni vystoupit do popredi
déje, pfemysSlet o tom a zvazovat| o musi jednat, aniz maji dost Casu na
celkovy vyznam planovani akce

maji ¢as na rozmysSlenou a mentalni | 0 jsou nuceni reagovat ihned, myslet
zpracovani informaci, nez se sami ,Za pochodu®

vyjadfi 0 maji kdispozici neuplné udaje, na
mohou véci dikladné a systematicky jejichz  zakladé je tfreba dojit
prostudovat k zavérim

maji ¢as na reflexi a zvazeni celé véci | 0 jsou okolnostmi nuceni pracovat

pfipravuji peclivé rozbory Ci obsazneé

zpravy

se jim umozni vyména nazorl
s jinymi lidmi v pevné daném ramci
bez rizika, Ze se stane néco

neoCekavaného (struktura debaty)
mohou klidné dospét k zavériim nebo
ucinit rozhodnuti bez ohledu na
néjaké terminy

neporadné a ,fezat zatacky“

Tento styl odpovida v ucebnim cyklu stadiu ,reflexe”.
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Teoreticky styl u€eni
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Jeho nositelé sva pozorovani pretvareji do komplexnich a logicky promysSlenych
teorii. Problém pfitom zvaZzZuji postupné, krok za krokem. Jsou to vétSinou
perfekcionisté, ktefi trvaji na tom, aby véci zapadaly do racionalniho schématu.
Byvaji odtaziti, analyzu provadéji s odstupem od pfedmétu zkoumani; osobni
nazor spise potlaci, v jejich vystupovani se neprojevuji emoce.

Teoretici se uci

Nejlépe
v situacich, kdy

Nejméné,
pripadné i negativné reaguiji,
v situacich, kdy

je v8e soucasti néjakého systému,
modelu ¢&i teorie

mohou metodicky zkoumat spojeni a
pomér mezi jednotlivymi myslenkami,
udalostmi €i situacemi

mohou podrobit kritice metodologii,
logiku véci Ci vychozi pfedpoklady
musi podat vysoce intelektualni
vykon, napf. pfi analyze a hodnoceni
problematiky s naslednymi obecné
platnymi zavéry

pracuji v pevné danych podminkach
a prostredi s jasnym cilem

jsou jim predkladany zajimavé
myslenky a koncepce bez ohledu na
to, zda jsou okamzité pouzitelné

nejsou zfejmé zadné souvislosti
anebo ucel

musi Celit emocim a pocitim

neni dan pevny ramec a neni se ¢eho
chytit, panuje nejistota a zmatek

se od nich vyzaduje rozhodnuti Ci

akce, aniz se mohou opfit o
zavedené metody, principy nebo
koncepce

pred sebou maji celou fadu moznosti,
navzajem se vylucujicich technik Ci
metod, které nemohou Ffadné
posoudit

maji pochyby o spravnosti pouzitych
metod

se citi byt na jiné viné nez ostatni
uCastnici (napf. kdyz jsou ve
spole¢nosti velkého poctu aktivistd)

Tento styl odpovida v u¢ebnim cyklu stadiu ,zobecnéni a konceptualizace®.
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Pragmaticky styl u€eni

Jeho nositelé radi zkouSeji a prakticky ovéfuji rizné véci, a co nejrychleji je
uvadeéji do zivota. Hledaji koncepcéni feSeni, jez Ize uplatnit v jejich praci nebo
zivoté. Neradi chodi kolem horké kaSe. Maji sklon k netrpélivosti, a proto
nesnaseji dlouhé diskutovani. Jsou prakti¢ti a vécni, ale ob&as podceniuji Sirsi

souvislosti.

Pragmatici se uCi

Nejlépe
v situacich, kdy

Nejméné,
pripadné i negativné reaguiji,
v situacich, kdy

existuje  jasna  spojitost mezi
problematikou a skuteCnym
problémem z praxe

je jim pfedveden zpusob, jakym lIze
postupovat, a jeho vyhody

maji moznost sami si vyzkouset nové
techniky pod vedenim odbornika,
ktery jim poskytuje zpétnou vazbu
uvidi model, ktery si mohou osvoijit,
pfipadné zivé pfiklady a ilustrace
Z praxe

dostanou do ruky nastroje, které
mohou okamzité pfi praci uplatnit
mohou ihned uplatnit v praxi to, co se
pravé naucili

se mohou soustifedit na praktickou
stranku véci, jako napf. formulaci
akéniho planu nebo poskytovani rad
ostatnim

to, co se ucCi, podle nich nema
bezprostiedni praktické pouziti

jim ucitelé pfipadaji odtrzeni od zivota
neexistuji jasné smérnice

citi, Zze se pohybuji v kruhu, misto
dopredu

néco nejde provést kvilli prekazkam
firemniho, organizacniho,
manazerského nebo osobniho razu
neni pfimo vidét odména za usili,
napf. lepSi znamky, povyseni apod.

Tento styl odpovida v ucebnim cyklu stadiu jednani.

Prestoze mame tendenci urcité styly preferovat, u kazdého Clovéka se projevuji
prvky vSech Ctyf uCebnich styl(. Lidé, ktefi se uli efektivné, vyuzivaji svych
pfirozenych sklonu, ale zaroven i vhodnych elementu styll, které jim tak vlastni
nejsou. Nikdo neni obéti svého pfedurCeni. Kazdy ma potencial osvojovat si nové
znalosti, ucit se jinymi zpUsoby.

Snahou kvalitniho Skolitele by mélo byt navodit takové ulebni situace, které
k tomu poskytnou pfilezitost.
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1.2 PRINCIPY EFEKTIVNIHO UCENI

Cil

> pfibliZit soudobé vzdélavaci trendy a principy efektivniho uceni.

Vzdélavani dospélych nebyva samoucelné. VétSinou je zaméreno profesné a je
spojeno s osobnim rozvojem. Jeho cilem je naplnit realné vzdélavaci potfeby.
Souvisi s konkrétnimi ukoly, které maji byt zvladnuty.

Neni mozné, aby to byl pasivni proces, kdy lektor, ktery vi vS8echno nejlépe, pouze
néco pfednasi a ucastnici mu naslouchaji (nebo také Castéji nenaslouchaiji).
Stejné tak by to nemél byt ani stale uzivanéjsi e-learning ¢ CBT (Computer Based
Training), které jsou sice vybornymi prostfedky sebevzdélavani, ale osobni kontakt
a sdileni zkuSenosti s lektorem i ostatnimi ucastniky chybi.

Tradiéni model udeni:

lektor/ obsah / ugivo ucastnik / zak

trenér/ > =

Skolitel/

lektor

V souCasné dobé se v u€eni dospélych praktikuje prolinani rdznych klasickych i
modernich metod, co je vSak zasadné odlisné, je role vyucujiciho. Vychazi se z
predpokladu, Zze se ucCastnik sam chce rozvijet a ucit, a roli lektora je ho
podporovat, usmérnovat a radit:

obsah / ucdivo “ ucdastnik / zak

lektor/ trenér/
Skolitel / ucitel
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Autorem velmi znamého modelu popisujiciho, jak nabyvat poznatkl a ucit se
efektivné, a propagatorem tzv. zkusenostniho uceni je profesor Dr. David A. Kolb.
(O konceptu zkuSenostniho u€eni se zminoval jiz Aristoteles. Ve 20. stoleti jsou
pro jeho oziveni zasadni prace Johna Deweyho, C.G.Junga, Williama Jamese a
zkuSenost, odborné vefejnosti predstavil vroce 1984. Kolbova teorie vychazi
z jeho vlastni ucitelské praxe. Po dokonceni vlastnich studii za¢al vyuCovat na
obchodni Skole, ale odezva studentll ho neuspokojovala. Proto hledal cesty, jak
ucinit vyuku zajimaveéjsi. Dospél k rozhodnuti nezacCinat vyuku teorii, ale zazitkem
(skupinovym cvi€enim, pfipadovou studii apod.). Jeho vlastni zkuSenost se tedy
stala zakladem jeho teorie.

Kolbdv model, ktery ma tvar jakési spiraly, rozliSuje 4 faze u€ebniho cyklu.

Dr. David A. Kolb, absolvent oboru socialni
psychologie Harvardské univerzity, autor celé Ffady
védeckych publikaci, pUsobi v sou€asné dobé jako
profesor organizacniho chovani na manazerské Skole
pfi Case Western Reserve University v Clevelandu.
Vroce 1981 =zalozil organizaci Experience Based
Learning Systems, Inc, ktera se vénuje vyzkumu a
rozvoji v oblasti zkuSenostniho uceni.

Prvni fazi je urCita konkrétni zkuSenost,
zazitek. Néco se pfihodilo, Clovék néco

prozil, néco pfitom citil, zaregistroval o kelite
néjakou skute¢nost ... Mohl si také i ~ kgﬂé‘;ﬁg&
uvédomit, Ze né&co nevi, neumi, pocituje | === s == === = S - === ===~
Voo L pocittl o Pidnznén ' oztior

néjaky konkrétni nedostatek. s

) ohlédnuti @

; i gl Y
Pomocné otazky: ' zhodnecen ;

Jak to délam?
Jak to znam / umim / zvladam?

Druhou fazi je reflexe, pfemys$leni nad tim, co se odehralo, zhodnoceni prozitku
(zkuSenosti) z rdznych uhld pohledu. Zdrojem uzite€né reflexe mohou byt nejen
vlastni postfehy uciciho se, ale i zpétna vazba, komentafe okoli, poznatky
naCerpané z teorie, odbornych pramenu a mnohé dalSi. Jedna se o tzv. ,nejlepsi
praxi“. Napf. pfeCtu si knihu, odkoukam, jak to déla kolega, navstivim seminar
apod.

Pomocna otazka:
Jak to délaji nejlepsi?



e ” OPERACNI PROGRAM  PODPORUJEME
ovopsky | %, ¢ ﬁ LIDSKE ZDROJE VA$| BUDOUCNOST
- fond v GR EVROPSKA UNIE A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz
Treti fazi predstavuje zobecnéni a konceptualizace. V tomto stadiu by mélo dojit
k zobecnéni predchoziho a rozSifeni vlastniho poznani. UCici se jedinec v tomto
okamziku formuluje hypotézy, vypracovava plan, kterym se bude dale fidit,

stanovuje si zasady, zabyva se postupy k odstranéni diagnostikovaného
nedostatku. Ziskava tim kontrolu a pfehled nad dalSim pribéhem uceni.

Pomocné otazky:
Jak to budu délat?
Jak to, co jsem se dozvédél, uplatnim v praxi?

Ctvrtou fazi je jednani, akce, testovani zavérti, spravnost predchozi faze je
oveérovana v praxi. UCebni cyklus se zavrSuje, ale souCasné vytvari predpoklad
pro dalSi u€eni. Lze vyhodnotit, co se dafi a co nikoliv.

Pomocna otazka:
Jak to nyni umim?

Kolbovy prizkumy dokazuji, ze vyuCovaci styl Skolitell / lektort / uciteld Castou
znacné miry koresponduje s u€ebnim stylem, ktery oni sami preferuji. Méli by vSak
respektovat, ze studenti upfednostnuji i styly jiné. K efektivnimu uceni dochazi
tehdy, jestlize u€ebni proces postupné vyuzije vSechny Ctyfi zpusoby.

Kolblv cyklus pfedstavuje dynamicky proces, do kterého Ize vstoupit v kterékoliv
fazi. Novy cyklus zacCina dalSi aktivitou a vyuzZiva poznatky ziskané v cyklu
predesiém. (V praxi se jednotliva stadia u€ebniho cyklu do jisté miry prolinaji.)

10
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1.3 SKUPINOVE UCENI
Cil

» seznamit se s vyhodami a nevyhodami této formy uceni.

Schéma 1

Znazornéna schémata zobrazuji rozdil mezi tradiCnim pojetim
uceni (Schéma 1), kdy interakce probihaji pfevazné meazi
vyuCujicim (lektorem, ucitelem) a jeho posluchaci (u€astniky

workshopu, zaky) a ucenim skupinovym
(Schéma 2). Je patrné, Ze pocet interakci je
mnohonasobné vyssi, protoZe se vSichni uci od sebe navzajem.
Skupinové uceni neni pro vzdélavani a vyuku dospélych ni¢im
typickym a vyjimeénym. Clovék je élenem fady skupin po cely
Zivot, jsou to pravé skupiny, které usmérnuji jeho socializaci
(zaClenovani do spolecnosti), kazdy se v nich uc¢i odmala.

Schéma 2

Workshopy souvisejici s timto projektem budou skupinového uceni vyuzivat; je proto
dulezité védét, jaké vyhody ma skupinové cviCeni oproti ueni individualnimu i jak je
pfipravit a realizovat tak, aby pfineslo kyZzeny vysledek a mélo zadouci efekt.

Vyhody uéeni ve skupiné a skupinovych cvi€eni

0 skupinové cviceni nabizi ucCastnikim situace, které jim pfinesou konkrétni
zazitek/zkuSenost, jehoz prostfednictvim se uci

o0 skupinové cviCeni poskytuje zkuSenost, kterou vSichni ucCastnici sdileji
spole¢né

0 skupina poskytuje jednotlivci zpétnou vazbu
0 skupina poskytuje jednotlivci pocit bezpecCi a uspokojuje jeho socialni potieby

o0 skupinové cviCeni umoznuje aktivni zapojeni vSech ucastnikll, snadnéji se
udrzi jejich pozornost i motivace

O skupinové cviCeni vytvari pfilezitost pro uplatiovani interpersonalnich
dovednosti

0 skupina stira rozdily ve vstupnim chovani jednotlivcu
11
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o0 lektor nevede vyklad, ale pIni spiSe roli kou€e, coz mu umoznuje skupinu
pozorovat, klast otazky a poskytovat zpétnou vazbu

skupina dospéje (obvykle) k cili snadnégji/rychleji nez jednotlivec
Clenové skupiny do ni vnaseji SirSi zakladnu védomosti, dovednosti
skupina vygeneruje vice napadl nez jednotlivec (synergicky efekt)

skupina snadnéji nez jednotlivec objevi chybu nebo ,slepou cestu”

O O O o o

spolupodileni se na Cinnosti skupiny umocriuje ztotoznéni se s vystupy jejich
aktivit

Nevyhody uéeni ve skupiné a skupinovych cvic¢eni

uspéch této formy uceni je do zna&né miry zavisly na individualité ucastnikl
muze chybét adekvatni koordinace a organizace

hrozi nebezpeci, Ze se na ukor druhych prosadi pouze dominantni jedinci
néktefi jedinci se nezapoji v dostateCné mife a pouze se ,povezou”
individualni nazor/ napad/ zpUsob feseni mlze byt skupinou ,pfevalcovan®

skupina snadnéji dospéje k predéasnym zavérim

0O O 0O o o o o

poznatky, které si uCastnik ze skupinového cviCeni odnasi, zavisi do znacné
miry na jeho zangazZovanosti a schopnosti nalézt souvislost mezi zkuSenosti
nabytou béhem cviCeni a realitou (schopnost aplikovat specifickou zkuSenost
na obecné principy)

0 Ucastnici mohou skupinova cvieni pojimat jako zadbavu a relaxaci, a nikoliv
jako metodu, ktera jim pomaha se ucit

o vysledky skupinového cvi€eni mohou byt u kazdé skupiny jiné, nelze je vzdy
presné odhadnout

12
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2. PREZENTACE

2.1 PROC? CO? KOMU? JAK?

Cil

» obeznamit se s tim, jak efektivné naplanovat, sestavit a realizovat prezentaci.

Schopnost pfedavat informace stru¢né, jasné a srozumitelné patfi bezesporu mezi
pfedpokladem zakladnim. Neméné dulezity je vSak i zplUsob, jak jej posluchaclim
predstavit. Vyznamnou roli sehrava osobni element — postoj, mimika, gestikulace,
hlas..., protoZe cilem sdélovani, zejména v souvislosti stimto projektem, je
posluchace presveédcit.

Mnoho lidi umi dobfe a pfesvédCivé hovofit ve znamém prostredi, napf. na
pracovisti nebo mezi pfateli. Vystoupeni v cizim prostfedi pfed neznamymi lidmi
v8ak pusobi potize i zkuSenym lidem. Objevuje se nejistota, tréma, méné
nenucené pohyby a chovani. To vSechno je zcela pfirozené. VSe navic muze
zkomplikovat technika, kterou vétSinou vyuzivame, abychom vlastni obsah
prezentace (sled informaci a argument() umocnili také vizualné.

Kazdy cClovék, ktery si chysta néjakou prezentaci a hodla s ni zapusobit na
publikum, si musi nejdfive polozit a zodpovédét nékolik kliCcovych otazek. Urcité
k nim patfi: Proc? Co? Komu? Jak?

Proc?

Hned na zacCatku je dobré uvédomit si, co je cilem prezentace, eho ma byt
dosazeno. Konkrétni odpovéd na otazku ,Pro&?* neboli ,Ceho se ma prezentaci
dosahnout? vlastni pfipravu usnadnuje. Jasné stanoveny a ovéfitelny cil je
logickym pocateCnim bodem; soucCasné urCuje prostfedky, které budou pfi
prezentaci vyuzity.

Pfi prezentaci, jejimz cilem je posluchacCe informovat, nejde o zménu chovani
nebo postoju. Pfednasi se o faktech a cilem muze byt, aby si je zapamatovali,
osvojili, pfijali za své a pouZzivali v praxi.

PFi prezentaci, jejimz ucelem je presvédCit, o zménu pristupul, nazoru, postoji Ci
chovani jde. Pfesvédcit posluchae znamena upoutat je nejen racionalné, ale také
emocionalné — vyburcovat, nadchnout, ziskat. Soulad mezi fakty a pocity je velmi
dulezity. PfesvédCovat znamena predevsim predkladat pouzitelna feseni.
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Co?

Ruku v ruce s odpovédi na otazku ,Pro¢?“ jde otazka ,Co?“ Cili na jaké téma se
bude hovofit. Kazdého Clovéka zajima nejvice to, co mu muize pfinést bud
prospéch, nebo potésSeni. Prospéch je zpravidla spojen s zivobytim, zaméstnanim
Ci profesnim Zivotem, proto hodné lidi nasloucha tém prezentacim, z nichz se
muze poucit a ziskané informace vyuzit v praxi. Pfikladem takovych akci jsou
pracovni jednani, vzdélavani, Skoleni, seminare, workshopy, konference, veletrhy
a vystavy. To této kategorie patfi i planované workshopy spojené s projektem
Diverzita pro OZP.

Jiné prezentace jsou zdrojem, ktery pfispiva k obohaceni bézného Zivota, k
zabavé, uvolnéni a rozSifeni nepracovnich védomosti. Pfikladem jsou vefejné
pfednasky, pfedvadéni novych vyrobkl, spoleCenské akce (vernisaze), vystavy a
trhy se specializovanym zaméfenim.

O tom, jak obsah uspofadat je pojednano dale.
Komu?

Kdo je muj posluchacd? Prezentujiciho musi zajimat, ke komu bude hovofit. Mél by
sveé posluchace, které hodla o néCem presvédcit, pfedat jim informace, védomosti,
upozornit je na souvislosti i na nedostatky, vyvolat reakci k ttmatu, co nejlépe
znat nebo alespon odhadnout. Aby bylo mozné na lidi u¢inné pusobit, je nezbytné
je do urcité miry poznat.

Mé&l by znat napf.:

pro€ jsou prezentované informace pro posluchace dulezité

skupinovou pfislusnost

prostfedi, ve kterém se pohybuji

vék

zaméfeni, zivotni styl

povolani/ profesni oblast

dosavadni urover védomosti o tématu, znalost pfislusnych pojma, co bude

vhodné vysvétlit, co bude mozné vypustit

vyznavaneé hodnoty

0 ocCekavané reakce na projev, aktivita, pasivita, hadavost,
pfizniva/nepfizniva reakce

o motivaci - pohnutky posluchacu, jejich potfeby

0 zdabrany a pfedsudky

O OO O O 0 Oo

o
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vystoupeni uspésnéjsi. Neni to vzdy jednoduché. Stava se, ze posluchadi jsou z
riznych pracovnich a spole€enskych vrstev, néktefi o tématu védi hodné, druzi
skoro nic. Rozdily je nutné brat v Uvahu a pfizpUsobit tomuto zjisténi urcité Casti
projevu. Neni-li prezentujici schopen informace o posluchacich ziskat sam, mél
by pozadat o pomoc n&koho, kdo je n&jakym zpusobem zna. Cim dulezit&jsi je
prezentace, tim vice informaci o posluchacich je dobré pfedem mit.

Jak? . . )
e Rekni jim, co jim Feknes.

Jasné, srozumitelné a v souladu s timto = \

doporucenim: e Rekni jim to.

Krok 1 - Uvod e Rekni jim, cos jim Fekl.

(cca 10% celkového Casu prezentace)

Hned v uvodu, ktery by mél okamzité upoutat, se doporuCuje nastinit prehled
dlouho akce potrva. Seznameni uc€astnikl se strukturou a ¢asovanim je signalem,
Ze je feCnik dobfe pfipraven. Posluchadi maji moznost zorientovat se a upfesnit
sva oCekavani. Neopominutelnou soucasti je samoziejmé to, ze se prezentujici
predstavi.

Je znamou skutecnosti, Zze kazdy, kdo pfedstupuje pfed publikum, ma jen nékolik
desitek vtefin k tomu, aby pfitomné zaujal. Ti si okamzité vytvareji na mluvciho
nazor. Ten pozdegji ve své mysli méni jen neochotné, i kdyz by po slabSim Uvodu
byla prezentace Spi¢kova.

Uvod prezentace a v8e, co mu bezprostfedné predchazi, je proto rozhodujici pro
to, jaky bude vysledek. DoporuCuje se nékolik zasad, které pfiznivou atmosféru
pomohou navodit:

o0 Pred zahajenim prezentace mlze fecnik pozdravit nékteré osoby, s
nékym prohodit par slov. Je to vhodné i pro snizeni trémy a eliminovani
nervozity.

o0 VSechny pomuacky a materialy jsou solidné pfipraveny. Pfed vlastnim
projevem je vhodné zkontrolovat jejich uplnost, funkénost i rozmisténi.

o Pfirozeny, klidny a jisty pfichod pfed publikum, nikoli zaujeti "obranné"
pozice za bariérou (napf. stolem).

0 Rozvazny pohled smérem k posluchacim, pfipadné vyhledani oéniho
kontaktu s nékym, kdo uz je pfipraven naslouchat a mize fecnikovi
vytvofit opérny bod pro zahajeni.

0 Podle situace muze feCnik chvili klidné stat s rukama podél téla, zatim
nemluvi a pozoruje publikum.

15



socilni
fond v CR EVROPSKA UNIE

T ” OPERACNI PROGRAM  PODPORUJEME
oveopsky | %, ,* ﬁ LIDSKE ZDROJE VAS$I BUDOUCNOST
[~ 4

A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

Ve vhodném okamziku, kdy se posluchaci ztiSi, se feCnik nadechne a
prezentaci zahaji bud tradi¢né privitanim a oslovenim lidi, nebo vyuZzije
néktery z trik, napf. vhodnou anekdotu, fe€nickou, tfeba i provokativni,
otazku, Sokujici prohlaseni, pfekvapivou, zajimavou informaci, pusobivy
obrazek, ,uderny“ slogan ... Moznosti se nabizi fada, pouZity trik by
mél zapadat do kontextu a souviset s feCnikem, tématem prezentace,
posluchaci nebo danou situaci.

Reénik muaze pfipomenout, pro¢ je povolanou osobou k prezentaci
tématu, odvola se na svou odbornost, zkusenosti nebo poznatky.
Udrzovat kontakt o€ima podle okolnosti se vSemi posluchaci.

Brzy po uvodnich slovech muze feénik vyuzit tabuli/flip k pisemnému
zaznamu tématu, svého jména, cild, programu, ¢asl, otazek k
zamysleni.

Co by fe€nik v uvodu projevu délat nemél:

O O O O

pfehnané se omlouvat z jakychkoliv davodu

pouzit véty, v nichz jsou slovesa i slova v zaporném vyznamu
hyfit humorem a vtipem, pokud posluchace nezna

pFehanét gesta, rychlost feci, chuzi apod.

Krok 2 — Rozvinuti

Samotny obsah je nejrozsahlejSi Casti prezentace, z hlediska Casu predstavuje
cca 80 %. PFi samotné pfipravé vystoupeni se zacCina pravé obsahem. Teprve
potom se pfidava uvod a zaver.

At uz jde o informovani nebo pfesvédcCovani, je zapotiebi
obsah prezentace usporadat do kompaktnich bloku. Bez

logické struktury to mozna bude zabavna ,show®, ale ne
informacni udalost. Nikoliv vyjimecnymi chybami je

| zahlceni posluchacl kvantem informaci, preskakovanim
od jednoho dulleZitého a zajimavého tématu k druhému,
] v8e s dobrym umyslem, aby byl poskytovany obraz co

nejpresnéjsi. Vysledkem takového informacniho pretlaku

je tapani, zmatek nebo vypnuti, kdy posluchaci upiné

prestanou vnimat. Je dobré ctit zasadu, ze ,méné muze

byt vice®.

Pfi sestavovani obsahu je dobré si nacrtnout, co vSechno by mohlo byt pfi

prezentaci sdéleno. Vystavba prezentace zaclina tedy

brainstormingem, kdy je dobré zapsat si vSechny -
identifikované obsahnout. Jisté jsou zde naméty jednak '

pfinosné a jednak ,pouze“ zajimavé. Je proto vhodné M

spontanné pfichazejici ideje. Bylo by v8ak nerealné vse
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odlisit ty informace, které by v prezentaci byt mohly a které mély. Pokud jesté stale
kvantum informaci pfesahuje Casovy prostor, ktery je k dispozici, nasleduje dalSi
redukce. Fakta Ci argumenty, které by zaznit mély, se omezi na ty, které
v prezentaci obsazeny byt musi. To tvofi zaklad obsahu.
Kazda prezentace ma vedle roviny obsahové také rovinu vztahovou a oba aspekty

jsou neoddélitelné spjaty. Je to prave rovina vztahova, ktera notné ovliviiuje to, jak
bude pfijiman, vniman a interpretovan obsah.

Krok 3
(cca 10% celkového €asu prezentace)

OsvédcCuje se oznamit, Ze se prezentace blizi ke konci, pozornost u¢astnikl se tim
zvySi. Stejné tak jako v uvodu, také na zavér by mél zaznit pfehled hlavnich,
nejdalezitéjSich bodu. Rekapituluje se zejména to, co si maji posluchadi
zapamatovat. Zavér by mél byt kratky, a pfitom plsobivy. Idealni je posluchace do
finalniho shrnuti alespon Castecné zapojit. Pokud se rozvine diskuze, méla by byt
vécna a predevSim kontrolovana. Dlouha diskuze sice nasvédCuje, Ze téma
ucastniky zaujalo, ale mulze ohrozit cil prezentace, muze zahluSit sdélené
poselstvi. Posledni slovo v diskuzi musi mit prezentujici. V samotném finale se

doporucuje u€astnikim podékovat.

K otazce ,Jak?“ patfi i dalsi doporuceni. Pro pfehlednost jsou rozélenéna do
samostatnych bloku.

2.2 PRIPRAVA PODKLADU

Cil
» ujasnit si, jak se lze na prezentaci pfipravit.

Kazdy, kdo prezentuje Castéji, si Casem vybere formu pfipravy podkladl, ktera mu,
samoziejmé s ohledem na posluchace, vyhovuje nejlépe.
K uzivanym patfi:
o0 doslovny text prezentace, pokud je nutna preciznost vyjadfovani
klicova hesla s dil¢imi texty, definicemi a citacemi
osnova s nazvy kapitol a pfilezitostné poznamky
zmensSené kopie promitanych slidu s vysvétlujicimi komentafi a odkazy
prezentaCni matice s pfehlednym uspofadanim pro kazdou kapitolu, napf.:
= odborna ¢ast s prezentovanymi mysSlenkami a tvrzenimi
» dukazy a odkazy
= pfiklady, podobnosti, zkuSenosti, Cisla
= pomucky — slidy, modely, nakresy
= poznamky — odboceni, pauzy
= trvani kapitoly

O O O O
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Podklady pro prezentaci Ize podle situace doplnit o pomucky, napf. pracovni listy,
nazorné ukazky konkrétnich pfedmétu, vykresy, fotografie, videa apod.

2.3 PREZENTACNi PROSTREDKY

Cil
» seznamit se s vyhodami i uskalimi vybranych prezentacnich médii.

Médii, ktera pomahaiji dorucit posluchadim poselstvi, existuje v souCasné dobé
mnoho, pfiCemz kazdé znich ma své plusy i minusy. Nejpouzivané&jSimi
pomocniky jsou datovy projektor a tradiCni flipchart. Oba prezentujiciho pouze
podporuji, nikoliv nahrazuiji.

Nevyhodou prvniho je, ze je prezentujici vydan na milost technice; projektor a
s nim propojeny notebook obcCas selhavaji. Zapojeni techniky v neznamém
prostfedi muze pusobit problémy. Je dulezité dostavit se v predstihu, vSe pfedem
odzkousSet. Vyplaci se mit s sebou vlastni prodluzovaci Snuru.

Na kvalitu prezentace ma vliv projekéni sténa. Odstup nejvzdalenéjSiho
pozorovatele od ni by nemél prekrocCit ¢tyfnasobek Sifky promitaného obrazu;
nejblizSi divak by mél sedét ve vzdalenosti nejméné jeden a pul krat vétsSi nez je
Sifka obrazu. Je zahodno si ovéfit, zda jsou v prezentacni mistnosti regulovatelné
svételné podminky. Mistnost by méla byt stejné tak jasna i temna, jak to vyzaduje
prubéh akce.

PFiprava slidi v PowerPointu by méla respektovat urcita pravidla. Jejich cilem je
oslovit dal8i smysly uc€astnikd, a tim umocnit vnimani toho, co je sdélovano, ale
soucasné maji za ukol podpofit samotného fe€nika.

Prvnim pravidlem je citelnost. Je nutno zvolit dostate€nou velikost pisma, druh
pisma (vhodné je bezpatkové pismo napf. Arial, Verdana, Tahoma), jeho barvu,
barvu pozadi nebo Sablonu. Pfihodné je zvolit barvy tak, aby ,korespondovaly®
s mistnosti, kde se prezentace odehrava. Pro svétlou mistnost jsou vhodné svétlé
barvy pozadi, pro tmavou naopak. Kontrastnimi barvami by pak mél byt
zvyraznén prislusny text. Pozadi nesmi byt pfehnané atraktivni (napf. fotografie).
Ma byt nenapadné, feCnika podporujici. VSe musi byt pro divaky pohodiné,
vSichni musi vSe precist z jakéhokoliv mista. Je dulezité pfedem to zkontrolovat.

Pravidlem druhym je prehlednost. Do slidd rozhodné nepatfi kompletni véty,
vSechny pfesné a zcela vyCerpavajici informace nebo definice, které Fecnik
predcita. DoporucCuje se dodrzovat rozloZzeni maximalné 5 x 5 tj. 5 slov na fadku a
nejvySe 5 fadkld na jednom slidu. Pozor na zahlceni obrazky, grafy, tabulkami ¢i
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animacemi. Preferovan je telegraficky styl, stru¢nost, zachytné body, umérenost a
logické usporadani korespondujici pochopitelné s tim, co je sdélovano ustné.
Pozornost u€astniki pomahaji udrzovat zajimavé efekty, které prezentalni
program nabizi. Text se nemusi pouze staticky objevit, ale mlize se napf.
postupné odkryvat i "naskakat" na své misto. Divak tak vyCkava, co se kde
objevi. | zde plati zasada umérenosti. Mnoho efektd najednou také muize odradit
(mnohdy to pak vyvolava dojem, Ze se pfednasejici s prezentaCnim programem
teprve ucil pracovat a zkouSel si, co vSe dokaze).

Dataprojektor by nemél svitit po celou dobu, ostré svétlo je pro u€astniky unavné.
Ve chvilich, kdy neni nezbytné promitat, se CoCka prekryje.

Pfi prezentovani ve vétSich velkych salech se vétSinou pouziva mikrofon. Idealni
je mikrofon, ktery Ize upevnit na odév, aby ruce zlstaly volné. Je nutné pfedem
odzkouSet, jak se zafizeni ovlada i regulovat hlasitost.

Prezentace v PowerPointu fecnika podporuje, ale nenahrazuje. Oslovuje
feCnikova slova. Na druhé strané slidy pfipravené v PowerPointu neslouzi
lektorovi jako podklad k predéitani. Ugastnici &ist umi, navic rychleji neZ text
schopen nahlas precist lektor. Smyslem slidi je lektorova slova dokreslovat.
Vyjimku pfestavuji slidy obsahujici nadpisy, vysvétlivky, pfehled probiranych bodu
apod. V tomto pfipadé se ma vse precist, a to doslovné, aby pozornost ucastniku
nebyla odvadéna tim, Ze porovnavaji, zda je napsany text a mluvené slovo
identické.

Lektor pfi prezentaci stoji Celem k divakim, nikoliv otoCeny k projekeni sténé.
Vhodna je pozice pobliz stfedu prostoru, ktery ma dispozici. Pokud potiebuje do
promitanych slidi zasahovat, mél by na né pohodiné dosahnout. Zasahy je
nejlepSi provadét zleva (z pohledu posluchacu). Vlevo zacgina text, cteme zleva
doprava, zleva vychazeji osy grafl, je to tedy nejpfirozenéjsi smér. K zasahum
(navadéni pohledll ucastnikl) se nemaji pouzivat ukazovatka, ale paze, ruce.
Gesta mohou byt vyraznéjsi, dlan je oteviena, otoCena k ucastnikim. Pozor na
rozvinéni projekéniho platna. VztyCeny ukazovacek neni na misté, stejné tak
,2drapovita“ ruka nebo ruka se sevienymi prsty, ktera prekryje zaCatek textu. Pokud
se lektor neobejde bez ukazovatka, vyhodné je svételné nebo laserové. Nesmi
vSak byt pouzito k oznacovani (vyvolavani) ucastnik(, pozor na oslhovani
ucastniku, byt bezdécné.

Obsluhu notebooku nebo dalkového ovladace by mél provadét sam lektor.

Tradiénim prezentacnim prostfedkem je rovnéz flipchart. Je to médium, které
vétSinou vstupuje do hry az v prubéhu akce, at uz si lektor flipchartové listy
pfedem CastecCné pripravi a postupné dotvafi nebo je produkuje rovnou na misté.
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Navic je to pomocnik, ktery mize vytrhnout trn z paty, kdyz selze technika.
Flipchart vizualné podporuje verbalni projev, urychluje komunikaci a pfispiva ke
spravnému chapani prezentovaného obsahu. Slouzi pfedevSim k zachyceni
zakladnich bodl a informaci, ¢imz napomaha k pfehlednosti prfednaseného
tématu.

Vyznamnou roli sehrava flipchart pfi interakci s publikem, protoze podporuje
aktivni zapojeni ucastnikl. Zaznamenavaji se na né&j napady, poznamky Ci
komentare, které se objevi béhem diskuze. S jeho pomoci Ize skupinovou praci
snadnéji ,kocCirovat“. Velikou vyhodou je, ze vytvorené flipchartové listy lze
vyvésovat po mistnosti, odvolavat se na né a fixovat jimi feCené.

Pro uzivani flipchartu plati stejna pravidla jako pfi prezentacich v PowerPointu —
Citelnost a prehlednost. Nesmi byt pfeplnén textem a hyfit vSemi barvami.
DoporuCuje se barva hlavni a vedlejSi (Cerna, modra, zelena) a Cervena pro
zvyraznovani. Funkéni fixy jsou pochopitelné nezbytné.

Pfi prezentovani za pomoci flipchartu a zapisovani na néj je vhodné stat vedle négj,
pravak po prave strané, levak po levé. Pfi vlastnim zapisu se nemluvi. Nejprve se
zapiSe poznamka, poté se feCnik otoCi k posluchatlm a komentuje nebo
vysvétluje. To, Ze se nehovofi, plati i pro chvile, kdy se flipchartem manipuluje.

Pfed akci je dobré flipchart odzkouSet — jak se s nim zachazi, jak se vyménuji a
otaceji listy, nastavuje vySka apod. - je dobré provéfit, je-li jich dostatecny pocet.

Tipy na praci s flipchartem:

Klasicky zapis

vetsi nadpis / téma, souvisejici body
zvyraznéné odrazkami, naplanované
rozvrzeni plochy

Zakryta hesla

prfedem  pripraveny  text  zakryty
papirovymi  prouZky, které  jsou
v prubéhu reci odstrariovany postupné
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_Tahak

Mok

tuzkou ,neviditelne“ vepsané zachytné
body, definice, ¢iselné tudaje apod.

Jemné nakresy

tuzkou lehce vyznacene tvary, které se
pozdéji obtahnou; nejprve kreslit,
potom komentovat

Flipchartové listy Ize v uCebné vyvésit a dale s nimi pracovat. Zajimavé
naméty na nich zachycené je vhodné si pro dalsi praci vyfotit.

2.4 VIZUALIZACE

Cil
» poznat zakladni principy vizualizace.

Vizualizaci se rozumi pfevadéni mysSlenek do obrazové podoby. Dlvod je
Ze Clovék vizualné vnima z okolniho svéta asi tfikrat tolik informaci jako vSemi
ostatnimi smysly dohromady.

Na tomto misté je také vhodné pfipomenout rlizny zplsob prace mozkovych
hemisfér. Leva hemisféra funguje systematicky a je organizovana verbalné.
Pracuje tedy se slovy, Cisly, abstraktnimi symboly (napf. matematickymi
znaménky apod.). Je exaktni a analyticka. Pfi feSeni problému zkouma detaily a
vyvozuje logické zavéry. Prava hemisféra funguje neverbalné, tedy bez pouziti
slov. Déje se to pomoci raznych obrazovych a pocitovych vjeml. Souvislosti
rozpoznava a problémy feSi intuitivné, vhledem, kreativné, Casto zdanlivé
nelogicky a pfesto spravné. Efektivni prezentovani tedy vyzaduje text i obraz.

Cilem vizualizace je:
o Cinit zajimavéjSim, zdramatizovat, pobavit, zaujmout
0 podpofit vyklad Ci vysvétlovani, objasnit, ilustrovat pojmy
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ozivit, zvyraznit, zduraznit, pfitdhnout a udrzovat pozornost
stimulovat, vyzyvat ke spolupraci
Setfit Cas
upeviovat védomosti, pomahat paméti

O O O O

Tipy: symboly, alegorie, kresbi¢ky, obrazky, grafy, tabulky, diagramy, nacrty,
schémata, kliparty, fotografie, video vstupy, vzorky apod.

Prezentujici, ktery vizualni pomUcky pouziva, pUsobi jistéji, profesionalnéji a jeho
prezentace je ve svém dopadu efektivnéjsi. | zde plati pfislovi ,VSeho moc Skodi*.
Vizualizace ma byt cilena, ma podporovat vyznamna sdéleni, nikoliv kazdy
element prezentace.

3. KOMUNIKACE

3.1 VERBALNI VYJADROVANI

Cil

» seznamit se s tim, co zvySuje kvalitu verbalniho projevu.

Predpokladem kvalitni prezentace je nejen znalost vécného obsahu, ale i verbalni
vyjadfovani. Zakladem je srozumitelna a pfesvédciva mluva. Srozumitelnost feci,
tedy kvalita pfenosu smérem k posluchadi, se odviji od nékolika faktoru. Patfi
k nim spisovna vyslovnost, ¢lenéni feci, modulace a zpUsob prednesu.

0 Spisovna vyslovnost

Ustni projevy na vefejnosti maji mit spisovnou podobu, i kdyZz se tato obecna
zasada Casto porusuje. Pro spravnou vyslovnost existuji tzv. ortoepicka pravidla,
ktera stanovuji, jak spravné vyslovovat vSechny casti feCi - samohlasky,
souhlasky, slabiky a slova. Vyslovnost je hodné ovlivnéna krajem, kde lidé ziji, a
také soudobou ,moderni“ nedbalosti v feéi. Casté jsou potize pfi vyslovovani
cizich a pfevzatych slov. Re¢nik by si mél jejich vyslovnost pfedem ovéfit.

o Clenéni fedi

Re& ma mit urdity rytmus a &lenéni, aby nepusobila jednotvarné a nepiehledné.
Doporucuje se hovofit v kratSich a jasnych vétach bez slozitého rozvijeni vétnymi
Cleny. Pfihodné jsou slovni celky s péti az deseti slovy, které jsou v souladu s
dychanim a pauzami.
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o Modulace

Toto je odborny termin pro upravovani a obménu feci, aby pusobila zazivné a
neunavovala jednotvarnosti. RozliSujeme zde Ctyfi pojmy:
» dynamiku, kterd znamena hlasitost fe€i a durazy na potfebnych
mistech,
» intonaci, tj. klesani a stoupani hlasu, napf. na zacatku ¢i na konci véty,
= tempo feci, urcité ¢asti projevu vyZzaduji zpomalit, jiné zrychlit,
= barvu hlasu, je charakteristicka pro kazdého jednotlivce.

Pro nacvik srozumitelné feci jsou urleny tzv. podpurné Cinnosti, které pouzivaji
zpévaci a moderatofi k rozhybani mluvidel. Patfi sem napfiklad:

= Dechova cvi€eni - jejich uCelem je posilovat kapacitu plic a ekonomicky
pracovat s vydechem. Lze si vyzkouSet cviCeni, kdy se na jeden
nadech snazime preCist co nejdelSi ¢ast textu nebo jiné cviceni, kdy
prednasime v pfedklonu.

= Artikulaéni cvi€eni - slouzi k procviceni svalu kolem ust, aby byly
ohebnéjsi a Iépe se slovum pfizplsobovaly. Nékteré jsme si vyzkouseli.
Zde jsou dalSi, vyzkousSejme si: ,Chvatavam rad k laskam v dalkach. V
lese zeleném leZel mékce jezevec s jelenem. Ctyfi Lizy misi divny syry
v bilych dizich.*

= Jazykova cviceni - rozcviCuji jazyk, zuby a usta, a snizuji tak sklony k
prefeknuti. Napf.: Pfed potokem pét kopek konopi, za potokem pét
kopek konopi. Osus si, Saso, $os! Sel pstros s pstrosici a pstrosicaty.

Srozumitelnost si Ize snadno ovéfit pofizenim zaznamu nebo zpétnou vazbou od
davéryhodné osoby.

K verbalnimu vyjadfovani patfi i tato doporuceni:
= Vyhybat se sluvku ,ja“, zejména je-li cilem prezentace presvédcit.
Doporucuje se, pokud je to mozné, pfeformulovat sdéleni do pozice ,vy*“.
Priklad: namisto ,Ukazu vam...” pouzit ,Zde vidite ...
= Spojovat pozici prezentujiciho s uzitkem pro posluchace.
Priklad: , To ma pro vas vyhodu ... To vam umozni ..."

o0 Obohaceni prezentovaného obsahu

Existuje fada moznosti, jak projev ozivit: citaty, pfirovnani, pfibéhy, zkuSenosti,
Ciselné a jiné udaje, kresby, grafy a dalsi.
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3.2 NEVERBALNi KOMUNIKACE

Cil

» obeznamit se se zakladnimi prvky ,lektorské“ nonverbalni komunikace.

Je nepochybné, Ze spravné pronesena slova dokazou zapuUsobit na posluchace a
ovlivnit jeho minéni. AvSak kromé promysleného a pfipraveného obsahu
vystoupeni (prezentace, workshopu, seminafe atd.) je nesmirné dulezita i dalSi
slozka komunikace — mimoslovni. Podle nékterych vyzkumu jsou neverbalni
signaly daleko vyznamné&jSi nez verbalni slozka komunikace. Zejména jsou-li lidé
na pochybach, vénuji vétSi pozornost neverbalni sloZce a vice se na ni spoléhaji.

0 Drzeni téla a pohyb

Télo se ma drzet zpfima s hlavou vzhuru, sou¢asné vSak uvolnéné. Vaha se ma
rovhomérné rozlozZit na obé& nohy. Pozor na rychlejsSi pfenaseni vahy z nohy na
nohu, takovy houpavy pohyb pusobi rusivé. Totéz plati pro nervdzni preslapovani
Ci bezcilné popochazeni. To vSak neznamena, Ze pokud projev trva delSi dobu,
musi feCnik jen nehybné stat na misté. Naopak, mél by vyuzit prostoru kolem
sebe klidnou chdzi. Ur€itym novym postojem, naklonem téla, mirnym rozkroCenim
a prikroCenim muaze zdlraznit dilezité body ve svém projevu. Kromé& pohybu
samotného je nékdy vhodné zaujmout pozici vedle stolu, u tabule nebo pobliz
posluchacl. Posledni uvedené vzbuzuje pocit blizkosti, posluchac je vice ,vtazen*.
Pozor v8ak na tésnou vzdalenost nebo dokonce ,okupovani“ osobniho prostoru
ucastniku. Pozor také na zkfizené nohy.

Rizeny a kontrolovany pohyb G&inn& pomaha odbouravat napéti.
0 Gestikulace

Gesta jsou vyznamnym komunika¢nim kanalem. Spravné vyuzivani paZzi je snad
jesté pusobivéjsi a ucinnéjSi nez pohyb. Lektor by mél myslet na to, co s rukama
déla. Snazit se ma o pfirozené pohyby rukou, ale zaroven si uvédomovat, ze
spoustu toho, co fekne usty, mize gestem podtrhnout. Ke gestikulaci Ize vyuzivat
jednu ruku, silngjsi naboj v sobé& nese pouziti obou rukou. Cim jsou ruce vy$e nad
télem nebo vice pred télem, tim silngjSi duraz je na feCené véty kladen. Stejné tak
velky pohyb - machnuti pazi v uritém momentu ma vyrazny podpurny ucinek.

Zakladni postoj je ten, kdy paze visi volné podél téla, které posléze prechazeji
v Zzivou gestikulaci. Ta je signalem jistoty, prostor okolo lektora ,jakoby“ se
zvétSuje. Soucasné usmérnuje pohledl ucastnikd, podporuji slova, napomahaiji
pochopeni sdélovaného obsahu. Ale pozor! Také v pfipadé gestikulace plati, Zze
méneé je vice. Pfi snaze zdlraznit kazdé slovo by posluchadi zacali vénovat vice
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pozornosti lektorové ,gymnastice” nez tomu, co jim sdéluje slovy. Ke gestum patfi
také polohy pazi. Pfirozenou pozici jsou uvolnéné ruce vlozené do sebe (mozny je
lehky dotek palcl) tésné nad urovni pasu, pfiCemz predlokti jsou rovnobé&zné
s podlahou. K poloham pazi a rukou, které projev prezentujiciho nepodporuji a
predstavuji spiSe rusiveé prvky, patfi napf.

» paze zkfizené na prsou - vyvolavaji dojem bariéry vuci ucastnikiim

» paze schované za zady - pfipominaji poucovatelsky postoj

= paze zkfizené pred télem (,fikovy list“) - pusobi dojmem bojacnosti

» ruce v kapsach kalhot — lehce nevkusny, nedbaly postoj, po delSi dobé
pusobi nevhodné jako projev nezdvofilosti, pohrdani, nadfazenosti,
poucovani nebo dokonce jako signal, Ze lektor ma a chce néco skryvat

= ruce nervozné (kieCovité) zaklesnuté pred sebou (,prosebnik®) — signalizuji
nejistotu

* ruce mirné predpazené s uvolnénymi dlanémi otoCenymi smérem k zemi —
signalizuji ochablost, beznadéj

» ruce v bok maji ¢lovéka opticky zvétsit, podobné jako kdyZ zvifata jezi srst;
je to gesto expanze, soutézivosti, prfedvadéni, sebejistoty; radoby
nonSalantni, ve skutecnosti nadfazené, mozna i trochu agresivni gesto

= paze bezmocné ,rozhozené® podél téla s dlanémi obracenymi k publiku —
signalizuji bezradnost

» ukazovani prstem nebo tuzkou na ucastniky — pfipominaji nepfijemné
Skolni ,moresy*

= Skrabani se na hlave, pazi - nesvédcCi o sebeovladani feCnika

»  pichajici“ ukazovacky smérem k uc€astnikim mohou vyvolavat nepfijemné
pocity

» ruce ,ve stfiSce” jsou typické pro sebevédomé jedince, signalizuji
dominanci, autoritativnost; ucastniky stavi do podfizené pozice.

o Mimika

K mimickym projevim fecnika patfi pohyby hlavou a pohyby svall v obliceji.
Prezentaci podpofi pfirozeny vyraz v obliCeji, stfidany podle vhodnosti situace
ob&asnych usmévem. Usmév plisobi sympaticky, navozuje pozitivni mysleni a
vztah. Uginné je také vyjadfovat zaujeti, které se v obligeji velice dobfe pozna.
PosluchaCi ziskavaji presvédCeni, ze si feCnik pevné stoji za svym slovem.
Pohyby hlavy doprovazeji mluvené slovo. Pusobivé jsou pohyby hlavou stfidavé k
riznym posluchacim.

o Kontakt o€ima

Kontakt mezi o€ima fecnika a posluchacl otevirda komunikacni kanal a posiluje
nejenom vazbu mezi témito osobami, ale zarovenn umocnuje silu projevu. Pokud
by se hovofrici soustavné dival do zemé, na tabuli nebo tfeba do stén a vyhybal se
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konkrétnim pohledim do oci a oima pouze ,bloudil’, brzy by vznikl dojem, ze
feCnik nehovofi upfimné, nebo Ze neni o svych slovech pfesveédcen.

O¢ni kontakt Ize jen doporucit, ovéem s upozornénim: nedivat se pfiliS dlouho do
oCi jednomu posluchaci, mohlo by mu to byt nepfijemné. O¢&ni kontakt v rozmezi
jedné vtefiny az tfi vtefin je optimalni. O¢ni kontakt ma byt rozdélovan mezi
ucastniky rovhomérné.

K neverbalnim slozkam projevu se Casto fadi uprava zevnéjSku, to znamena, jak
je feCnik obleCen, ostfihan, jakou ma obuv a dalSi naleZitosti. Lidi |Iépe obleCené

Vv,

Obleceni je také prvni véc, podle které je Clovék zarfazovan do socialnich skupin.

Poznamka:

Vynaseni obecnych rad tykajicich se mimoslovni komunikace v tréninkovych
navodech muze byt zavadéjici. PFi interpretaci neverbalnich projevi Ize u rliznych
autorl najit i dost podstatné rozdily. Vzdy je nutné mit na paméti, ze jejich
vyznamy jsou predevsim zavislé na kontextu a konkrétni situaci. Obecné rady a
doporuceni je tedy zapotiebi brat s jistou rezervou. Popsanym gestum a pozicim
neni tfeba vyhybat se za kazdou cenu nebo je za kazdou cenu védomé
vyhledavat. LektorGv projev ma byt pfijemny a pfirozeny. Lektor se nesmi
zameérfovat jen sam na sebe. Dulezité je vnimat, jakou neverbalni zpétnou vazbu
vysilaji u€astnici. Jejich projevy mnohé napovi a podle toho Ize korigovat vlastni
vystupovani.

4. UCEBNI TECHNIKY

4.1 BRAINSTORMING

Cil

» seznamit se s touto technikou.

Klasicky  brainstorming  (brain=  mozek, storm=  boufe),
predstaveny verejnosti poprvé v roce 1939, je spojen se jménem
Alexe Faickney Osborna. Volné se preklada jako boufe nebo
burza napadud. Jde o skupinové kreativni mysleni, béhem néhoz
se usiluie o uvolnéni tvaréiho a oprosténi se od zazitych
mysSlenkovych postupu. Nosnou ideou je vzajemna inspirace, tedy
predpoklad, ze lidé ve skupiné, na zakladé podnétlu ostatnich,
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vymysli vice, nez by vymysleli jednotlivé. NejCastéji se vyuziva pfi hledani
optimalnich postupt &i feSeni problému.

Skupinu vétSinou vede moderator. Na zacCatku je pfesné a jasné formulovana
otazka a cil, k némuz je tfeba se dobrat. Poté u€astnici produkuji co nejvétsi pocet
moznych feSeni, ktera se zapisuji na flipchart, moderacni kartiCky a podobné.
Moderator fidi pribéh a snazi se tym vyprovokovat k co nejvétsi aktivité. Takové
sezeni by mélo trvat 30 — 40 minut, maximalné 1 hodinu. Pozitivni naladéni a
dobra nalada k divergentnimu (rozbihavému) mysleni pfispivaiji.

K pravidlim brainstormingu patfi:
= Zakaz kritiky

Racionalni korekce, kritika ¢i hodnoceni, at' uz ze strany zu€astnénych,
nebo ze strany moderatora je zakazana. | jejich sebemensi naznak
muze znamenat ,uzavieni stavidel. Kriticka faze - posuzovani
materialu vzeslého z brainstormingu - probiha az posléze.

=  Uvolnéni fantazie

| zdanlivé nejhloupéjSi a nejméné akceptovatelné napady mohou byt
vychodiskem pro mnoho dalSich napadl realnych. Pfi brainstormingu
neplati Zadna tabu, vSe je dovoleno.

= Kvantita nad kvalitou

Je lhostejné, zda napady maji nebo nemaji hodnotu. Podstatné je
mnozstvi, ze kterého se nakonec bude vybirat, nikoli kvalita.

= VSichni jsme si rovni

Neexistuje dobry nebo Spatny napad, stejné tak neexistuje lepSi nebo
horSi ucCastnik. PFi brainstormingu jsou si vSichni rovni. NadSeni se
pfenasSi na vSechny ucastniky, vyvola se zdrava soutéZivost a
odbouravaji se stereotypni postupy.

Brainstorming je technika, ktera se na workshopech a seminafich Casto pouziva
ke sbéru informaci a dat nutnych kfeSeni problém( nebo vztahujicich se
k zadanému tématu, pfi shrnovani zavérd, vyctech charakteristik i hledani
postupu apod.

PFi pouziti brainstormingu se zapisuji naméty ucastniku tak, jak je vyslovuji. Pokud
ma lektor potiebu je preformulovat, musi to u€astnici odsouhlasit. Pfispévky
uastniki nesmi nabyt transformované, malo srozumitelné podoby. Pfi
pFeformulovavani muze dochazet k chybam.

Nejvhodnéjsi vizualizaéni pomuckou je flipchart.
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4.2 VEDENI DISKUZE

Cil

> seznamit se s touto technikou.

Diskuze pouzivana na workshopech a seminafich je jina nez diskuze vyvolana
k feSeni problém0 nebo rozhodovani. Podstatou techniky v naSem pojeti je, Ze se
ucastnici neuCi a nedozvidaji informace pouze od lektora, nybrz od sebe
navzajem. Jde o organizovanou vymeénu nazorl a napadl, o vzajemné sdileni
zkuSenosti, vyjadfovani nazori a namétu, které se tykaji urcité problematiky,
ziskavani reakci, souhlasu €i nesouhlasu. Neni pfitom nezbytné nutné dosahnout
néjakého feSeni nebo zavéru, dulezity je v tomto pfipadé samotny proces.

Aby byla diskuze efektivni, musi mit vSichni uCastnici moznost se projevit.
Optimalni pocet u€astniku diskuze, aby nedochazelo k dominanci nékolika jedincl
a naopak, aby byl dostatek uzite€nych podnétd, je 8 — 12 osob.

Ukolem lektora je diskuzi ,ko&irovat” tak, aby byla dynamicka, stimulujici, efektivni
a aby ucastnikim ucit se navzajem umoznila. To je ukol velmi naroény. Lektor
musi mit jasno v tom, ¢eho chce diskuzi dosahnout. Proto musi mit pfipravenou
strukturu a predevSim klicové otazky, které podnécuji premysleni, vyjasnuji
problémy a sou€asné stimuluji aktivitu. Musi mit pfedstavu o tom, kdo jsou
ucastnici a jaké védomosti jsou ve skupiné zastoupeny. Obsah diskuze vSak nema
pod kontrolou tak, jako u prezentace nebo vykladu. Detaily obsahu vytvareji
uCastnici. Proto musi byt lektor flexibilni a pfizpusobovat se aktualnimu vyvoji tak,
aby v8e zapadalo do celkového kontextu. Na konci diskuze ma probé&hnout
sumarizace prispévkl a dosazenych zaveér(. Lektor Ucastnikim za naméty i
participaci podékuje.

Jednim z hlavnich problému této techniky je €as, odhadnout jej pfedem je totiz
nesnadné. Efektivni diskuze pochopitelné vyzaduje dostatek Casu, ale je dobré

v s

stanovit Casovy limit. Nejvhodnéjsi vizualizani pomuckou je flipchart.

UZiteCné zasady:
* byt nestranny
» otazky adresovat v§em ucastnikim
» podporovat skupinu a povzbuzovat ji k aktivité, nutit ji pfemyslet
» poskytovat €as k premysleni
= pozorné naslouchat
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zajistit, aby se prfispévky ucCastnikl vztahovaly ke kliCovym otazkam
(neodklonit se od tématu)

sumarizovat pfispévky a zaznamenavat hlavni body

nebyt stfedem pozornosti, ale Clenem skupiny

byt pfipraven naucit se tolik, co ostatni

4.3 SKUPINOVE CVICENI

Cil

» seznamit se zasadami skupinovych cviceni.

Skupinové cviCeni ma byt ur€itym druhem simulace nebo analogie situaci, které
mohou nastat v pracovnim zivoté. PFfi spravné volbé cviCeni je pravdépodobné, Ze
si uCastnici prozitek a souvisejici praktickou zkuSenost zapamatuji ucinnégji, nez
kdyby pouze poslouchali prezentaci. Jsou zdrojem spole¢nych zkuSenosti, aktivni
participace a praxe. Kazdy ze zuc€astnénych ma urcité védomosti, dovednosti,
nazory, postoj, zkuSenosti, které do plnéni spole¢ného ukolu pfinasi a sdili se
s ostatnimi. UCeni se v tomto pfipadé nezacina odvijet od teorie, ale od zkuSenosti,
kterou cviCeni pfindsi. Na nich se pak buduji zasady, i principy Ci teorie a
nasledujici zadouci aplikace v praxi

Skupinové cvieni neni samoucelnou zalezitosti, neslouzi ani k pobaveni u€astnikd,
ani k vyplnéni ¢asu. Musi mit jasny cil souvisejici s vyukovym cilem.

Zasady realizace skupinovych cvi€eni

Faze pripravy

pfedem se dobfe se cvicenim seznamit, modifikovat je podle cilové skupiny,
pokud ho vymysli sam lektor, dobfe je promyslet

uvédomit si jasné, eho se ma dosahnou (ocekavany vysledek)

zajistit potfebné prostory

rezervovat nutny ¢as

pFipravit veSkeré pom(icky, materialy

pfedem mit jasno, jak bude vedena diskuze nebo review a jak bude
hodnocen vysledek

Faze realizace

po zadani cviceni si ovéfit, zda mu vSichni rozumi

pokud se pfi cvieni vyskytuji pozorovatelé z fad uc€astnikd, ujistit se, ze
rozumi svému ukolu i tomu, Ze se do procesu nebudou zapojovat

prubéh cviCeni neznamena pro lektora oddech, béhem cvi€eni pozoruje
situaci a zapisuje si dulezité postfehy a naméty k dalSimu pouziti
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do pribéhu cvi€eni lektor zasahuje pouze, je-li to nutné
hlidat pribéh cviceni i Cas
lektor si musi byt védom toho, Ze i on se pfitom uci

Faze hodnoceni

rozbor / hodnoceni je nedilnou a z hlediska procesu uc€eni nejpodstatnéjsi
soucasti; nikdy je nepodcenit

vést skupinu vhodné volenymi otazkami

analyzovat zkuSenosti

snazit se, aby skupina zobecnovala nabyté zkuSenosti a aplikovala je do
praxe

po ukonceni cviCeni rekapitulovat a hodnotit i z pohledu lektora
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5. LEKTOR JAKSEPATRI

Cil

> identifikovat chyby a ujasnit si zasady spravného r T

[

vedeni workshopu.

Videoprogram, ktery byl pro projekt Diverzita pro OZP
vytvofen, zaznamenava pribéh imaginarniho workshopu.
Je rozdélen do osmi sekvenci. Doporueny zpUsob pouziti
videoprogramu je zastavit jej po kazdé sekvenci,
analyzovat lektorovo pocinani a evidovat chyby, kterych se
dopustil. Jednotlivé chyby na to rozebrat, uvédomit si a
predstavit spravny postup. K tomu je uréen doplnujici text.
Ten se do jisté miry shoduje s tim, co v Manualu lektora jiz =
uvedeno bylo na jinych mistech, &astedné jsou vak zde i |
dalSi doplnujici a podstatné informace.

SEKVENCE 1

8.52

Chyby:
= Pozdni pfichod

= Nezmapované podminky konani workshopu
= Nemistna neformalnost

= Nevhodny odév

= Chaos na pracovnim stole

= [gnorovani pfichozich

= Nezvladnuta technika

= Projevy vlastni bezradnosti

Pozdni pfichod

Dostavit se vCas je samoziejmosti. Neznamena to vSak vstoupit do ucebny osm
minut pfedtim, nez ma samotna akce zacit, jak tomu bylo v pfipadé naseho
lektora. Pokud jiZ lektor prostfedi nezna, ma pfijit s dostateCnym predstihem tj. asi
hodinu pfedem, aby vSe stihl fadné pfipravit a zkontrolovat, pfipadné zafridit.
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Nezmapované podminky konani workshopu

Idedlni je, kdyz se lektor s mistem konani akce pfedem podrobné seznami: ovéri
si, jak se tam dostane; zda tam, pokud cestuje autem, Ize parkovat v dobé&, kdy
ovlada mistni technika; kde je projekéni plocha a vyhovuje-li to vzhledem
k ustaveni mistnosti a svételnym podminkam; zda neni vhodné prestavét stoly a
zidle jinym zpusobem; zda je v ucebné flipchart a jaky typ, zorientovat se
v budové, zjistit, kde je WC, bufet atd. Mistnost musi byt dostateCné osvétlena,
mit moznost vétrani & klimatizace a nemél by byt sly$et hluk zvengi. U&astnici by
méli mit dostatek prostoru pro psani i odlozeni manual( apod. a také misto pro
odsunuti Zidle. Pokud to vSechno lektor ovéfené nema, je nutné byt na misté
s dostateCnym predstihem.

Nemistna neformalnost

Kazda akce ma vedle roviny obsahové také rovinu vztahovou, oba aspekty jsou
neoddélitelné spjaty a oba se podili na vysledku. Je to pravé rovina vztahova,
ktera notné ovliviiuje to, jak bude pfijiman, vniman a interpretovan obsah.
K budovani vztahl neformalni rozhovor s u€astniky samoziejmé patfi. Pred
zahajenim akce se doporucuje pozdravit se s uCastniky, prohodit s nékterymi par
slov. Pomaha to i pfi odbouravani pfirozené trémy a eliminovani nervozity.
V naSem pfipadé je komunikace vedena nevhodné. Lektor zpochybnuje svou
vérohodnost. Uz pfi vstupu do mistnosti ma mit na paméti, Ze na lidi pusobi. Na
vytvofeni prvniho dojmu ma cca minutu. Prvni dojem, pokud byl rozpacity jako
v tomto pfipadé, pfetrvava nadale a jen téZce se pfekonava.

Nevhodny odév

K neverbalnim sloZzkam projevu patfi image lektora, to znamena zevnéjSek - jak je
obleCen, ostfihan, upraven, jakou ma obuv a dalSi naleZitosti. V nasem pfipadé
lektor zvolil sice pohodinég, ale situaci neodpovidajici oble€eni. Volba odévu ma
vychazet ze znalosti skupiny u€astnikd, pro které je akce porfadana. Doporucuje
se, aby byl lektor obleCen a néco malo ,lépe” a néco malo formalnéji nez ti, se
kterymi bude pracovat.
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Chaos na pracovnim stole

Prvotni rozpacity dojem z lektorova pfichodu je umocnén pfekotnym vytahovanim
véci z taSky (otazkou je i nakolik zbyte€nych) a jejich rozmistovanim, kam se
namane. Lektor ma pfijit na akci vybaven vsSim, co bude potfebovat, nikoliv vSim,
co se mu nékdy muze hodit. Ma védét, kde potfebny material nalezne a ma jej
ulozit tak, aby ho mél po ruce a soucasné ,uhledné&“ a organizované.
Z vytvofeného chaosu vétsina lidi vyvodi, Ze i lektor bude chaoticky, a zaénou o
jeho odbornosti pochybovat.

Ignorovani pfichozich

Lektor, pfestoze je zaneprazdnén pfipravou, ktera méla byt dokonCena pred
pfichodem ucastnikl, ma vénovat pozornost lidem, ktefi pfichazeji a
pfinejmensim opétovat jejich pozdravy.

Nezvladnuta technika

Lektor, pokud si nepfinese vlastni pfistroje, je vydan na milost mistni technice.
Jeji zapojeni v neznamém prostfedi muze plsobit problémy. Propojeni projektoru
a notebooku obcgas selhava. Je dulezité dostavit se v predstihu, vSe predem
odzkouS$et. Vyplaci se mit s sebou vlastni prodluzovaci $itru. Pokud musi lektor
pozadat o pomoc, mél by to byt nékdo z mistnich organizatori akce, nikoliv
ucastnici. A pokud to pfece jen ucastnici jsou, ma lektor o pomoc pozadat
vhodnym zpUsobem.

Projevy vlastni bezradnosti

Lektor se dostal do potizi, které si zplUsobil zanedbanou pfipravou. Jeho hlasita
samomluva dojem nepfipravenosti a bezradnosti jesté vice podtrhuje. Mél by se
vystfihat formulaci a vét, které devalvuji jeho samotného, jeho poselstvi,
technické pomlcky atp.
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SEKVENCE 2

9.12

Chyby:
= Pozdni zacatek

= Upoutavani pozornosti
= Nonverbalni prohfesky
= Cizi slova

Pozdni zacatek

Opozdény zacCatek je signalem toho, ze €¢asovy harmonogram nebude dodrzen.
Program se budto protahne, coz mize u€astnikim narusit jejich dalsi plany, nebo
bude ochuzen. Je to Spatny zaCatek vzdélavaci akce a lektor by se ho rozhodné
mél vystfihat.

Upoutavani pozornosti

Lektor se snazil upoutat pozornost nevhodnym zplisobem. Klepani nebo dokonce
napominani u€astnikl mu na respektu nepfida. Snad az pfili§ to evokuje mozna
nepfijemné vzpominky ze Skolnich let. Lektor ma akci zahgjit tim, Zze klidné,
pfirozené a jisté predstoupi pfed ucCastniky. Znamena to, Zze se vyhne ,obranné"
pozici za bariérou (napf. stolem). Podle situace mulze chvili klidné stat s rukama
volné podél téla, zatim nemluvit a pozorovat. Pak rozvazné na ucastniky
pohlédne, pfipadné vyhleda ocCniho kontakt s nékym, kdo uz je pfipraven
naslouchat a maze mu vytvofit pro zahajeni opérny bod. Zaijisti si tim pozornost.
Teprve pak za¢ne hovofit.
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Nonverbalni prohiesky

Kromé& promysSleného a pfipraveného obsahu je dulezitd i dalSi slozka
komunikace — mimoslovni. V naSem pfipadé se lektor dopustil hned nékolika
nonverbalnich prohfeSkd. Patfi k nim zejména nevhodné usazeni za stolem. To
spolu s otevienym notebookem vytvofilo hned v uvodu workshopu mezi nim a
uCastniky fyzickou bariéru. Zplsob usazeni (,rozvaleni se na zidli“) pusobil
frivolné, coz podtrhl jeSté gestem s rukama za hlavou. Toto dominantni gesto Ize
prelozit ,Panem situace jsem tady ja“ a mohlo byt vnimano jako pfilisna
sebejistota a nadfazenost. Gesta jsou vyznamnym komunikaénim kanalem.
Spravné vyuzivani pazi a rukou je proto velmi dulezité. Lektor mal myslet na to,
co s nimi déla. Snazit se ma o pfirozené pohyby a uvédomovat si, Ze spoustu

T

toho, co fekne usty, jeho gesta ,podtrhuji®.

Spravné tipy

Pouzivani cizich slov

Pouzivani cizich slov patfi k béznym lektorskym chybam. Lektor je v naSem
pfipadé odbornik na problematiku diverzity a na toto téma pofada workshop.
NemuUze vSak automaticky predpokladat, Ze souvisejici terminologie je pro
ucastniky jasna a srozumitelna. Pokud cizi slova a odborné terminy hodla
pouzivat, musi je v uvodu vysvétlit.
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SEKVENCE 3

9.20

Chyby:
= Nonverbalni prohfesky

= Samochvala

= Harmonogram workshopu

= QObsah workshopu

= Ocekavani ucastniku

= Anglicismy

= Parazitni slovo

* Nezvladnuty uvod workshopu
= Nemistné Zertovani

Nonverbalni prohifesky

O vyznamu gest i o tom, zZe je lektor ma mit pod kontrolou, bylo pojednano
v pfedchazejici sekvenci. | v této sekvenci se lektor dopustil nékolika chyb. Paze
zkfizené na prsou vytvareji bariéru vuci u€astnikim, jde o uzaviené gesto, které
pusobi odmitavym dojmem. ,Pichajici“ ukazovacky smérem k ucastnikim mohou
vyvolavat nepfijemné pocity. Ruce ,ve stfiSce” jsou typické pro sebevédomé
jedince, signalizuji dominanci, autoritativnost. Ugastniky stavi do podFizené

pozice. Pfi nadmérném pouzivani mohou negativné ovlivnit celkovou atmosféru.

Samochvala

Lektor musi hned v uvodu uc€astniky zaujmout, ale pfislovi ,Samochvala smrdi“ je
v tomto pfipadé trefné, protozZe to, co pfedvedl, bylo pfehnané a neopodstatnéné.
Na druhé strané je vhodné, kdyz lektor na uvod pfipomene, pro¢€ je povolanou
osobou k prezentaci tématu &i vedeni workshopu. Odvola se na svou odbornost,
zkuSenosti nebo poznatky. Jeho sdéleni ma znit pfirozené sebejisté, avSak bez
jakékoliv nabubfelosti.

Harmonogram workshopu

,Ceka nas vyborné dopoledne a jesté lepsi odpoledne” je velmi neurgité tvrzeni.
Seznameni uc€astnik(l se strukturou a ¢asovanim je signalem, Ze je lektor dobfe
pfipraven. U&astnici maji moZnost zorientovat se a upfesnit si své dal$i plany. Po
uvodnich slovech muaze lektor vyuzit tabuli/flipchart k pisemnému zaznamu
tématu, svého jména, cill, programu, ¢asovani. Doporucuje se mit pro tento ucel
pripraveny flipchartovy list nebo slide, ktery se promitne. Alternativou je natiStény
harmonogram, ktery obdrzi kazdy uéastnik. Casto byva souéasti pracovnich
sesSitd / materiald, které se ucastnikim na zacatku predavaji.
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Obsah workshopu

Plati totéZz, co u chyby pfedchozi, nestaCi konstatovat ,Program bude velmi
napéchovany.“ Je dulezité nastinit obsah workshopu, uvést jednotliva témata i
cile, kterych ma byt dosazeno. U&astnici maji moznost zorientovat se a upfesnit si
sva oCekavani. V naSem prfipadé jsme namisto konkrétniho obsahu byli svédky
pfehanéni na strané jedné a zastraSovani ucastnikl na strané druhé.

Ocekavani ucastniku

Lektor se zachoval neprofesionalné, kdyz sam, navic direktivné, formuloval
oCekavani ucastnik(l. Lektor musi mit jasno vtom, zda ucastnici oCekavaiji
skute¢né to, s &im on pfichazi. Prvnim krokem mulze byt zmapovani jejich
oCekavani prfedem, kdy jim v pfedstihu zaSle dotaznik tykajici se jejich potreb.
Vysledky mohou poslouZzit jako zakladni voditko pfi ladéni programu. Presto je
dilezité, v8e si na zacatku ovéfit, protoze mohlo dojit k diskrepancim pfi chapani
otazek i interpretaci odpovédi. Nez vSak lektor ke zmapovani aktualniho stavu
pristoupi, musi u€astniky podrobné seznamit s cili akce i s tim, co uzite€ného jim
participace na ni muze pfinést. Nasledujici otazka maze znit napf.: Jaky je vas
osobni cil, ktery ma tato akce naplnit? Co si z absolvovani tohoto workshopu

vvvvvv

Anglicismy

Angli¢tina je sice ,cool* a je nejdilezitgjSim svétovym jazykem, ale
~prospikovavat® projev anglicismy za kazdou cenu ,cool“ rozhodné neni. Prestiz
lektora se tim nezvySi. Néktefi ucastnici mu nebudou rozumét, jiné tim dokonce
popudi. Pouzivat se ma kultivovana materstina ve spisovné podobé.

Parazitni slovo

Spousta lidi, a stava se to i zkuSenym lektorim, aniz si to uvédomuje, pouziva ve
svém projevu opakované parazitni slova jako ,vlastné, v podstaté, jakoby*. V nasi
ukazce Slo o sllivko ,takze“. Je-li jejich frekvence vys$Si, odpoutava pozornost
ucastniki a muze jim byt nepfijemna nebo i smésna. Soustfeduji se pak jen na
to, kdy zase parazitni slivko zazni. Nezfidka je zacnou dokonce poditat.
Obdobnym neSvarem je pouzivani fonace -“eeh”. Vyvarovat se téchto projevu
neni tak uplné jednoduché. Pokud si fe¢nik parazitni slivko uvédomi, snazi se
mu uporné vyhnout. Soustfedi se na to, aby je nepouzival, ale kdykoli znovu
zazni, jeho sebevédomi je negativné ovlivnéno a vznika jakysi zaCarovany kruh.
Jednou z moznosti, jak tomu predejit, je nahrat a poslechnout si svlj projev.
Nedostatky se daji tréninkem odstranit. Kazdy lektor ma kazdopadné trvale
rozvijet a kultivovat svou aktivni i pasivni slovni zasobu.
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Uvod workshopu

Uvod vzdélavaci akce mize obnaset i nékteré dal$i nezbytné organizaéni nebo
administrativni ukony. Patfi k nim proskoleni o bezpecCnosti, prezencni listiny,
potvrzeni o prevzeti vyukovych material(, podepsani souhlasu s fotografovanim,
video ¢&i audio nahravkami, objednani néjakého druhu jidla na spole¢ny obéd,
zaleZitosti tykajici se obcerstveni béhem akce a podobné. Lektor ma mit vSe
potfebné zmapované i pfipravené a nedopustit, aby vtomto sméru doslo
k chaosu. Patfi k tomu i rizné pomucky v&etné flipchartu pfipraveného k prvnimu
zapisu (v nasi ukazce je prvni list zaplnén poznamkami, které se vztahuji k upiné
jinému podniku) a zorientovani u¢astnikd v budové (mistni WC, moznost zakoupit
si obCerstveni, nouzovy vychod, automat na kavu €i mineralky apod.).

Nemistné Zertovani

Inteligentni humor i zafazovani vhodnych anekdot je na misté. Pfispivaji
k pozitivni atmosféfe i dobré naladé. Jiz bylo zminéno, jak dulezita pro
oboustrannou spokojenost je rovina vztahova. AvSak hyfit humorem a vtipem,
ktery pobavi snad jen samotného lektora hned na pocatku ve chvilich, kdy se s
uCastniky teprve ,otukava“ a seznamuje, vhodny neni. V Gvodu workshopu,
zejména takovych, které jsou delSi nez jeden den, se doporuCuje zafazeni tzv.
.ledolamky®. Ledolamka neboli ,cebreaker® je zahfivaci aktivita, ktera ma
napomoci tomu, aby byl pfekonan pocatecni ostych €i obavy, aby se skupina
sblizila, aby se ucCastnici seznamili a snadné&ji navazali kontakty a aby byl
pozitivné nastartovan spolecné traveny den.
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SEKVENCE 4

8.52

Chyby:

= Presvétlena projekeni plocha

= Preplnény slide

= Miuveni zady k u€astnikim

= Vyvolavani

= Neoslovovani jménem

= Upozornovani na neznalost tématu
= Nerovnomérny o¢ni kontakt

= Zapis na flipchart

= Nonverbalni prohfedek

Presvétlena projekcni plocha

Na kvalitu prezentace ma vliv projekCni sténa, ktera je v naSem pfipadé znacné
presvétlena. Nejen, Ze je zobrazeny text necitelny, ale prebytecna intenzita svétla
je nepohodina a unavna pro zrak uc€astniku i lektora. Situaci navic komplikuje to,
Ze do oken mistnosti, kde se workshop odehrava, sviti slunce. Je zahodno si
oveéfrit, jak Ize svételné podminky regulovat, a promyslet, na kterou sténu se ma
promitat. Mistnost ma byt stejné tak jasna i temna, jak to vyZaduje prubéh akce.

Spravny tip

DIVERZITA PRO OZP

VITAME VAS

Preplnény slide

Prvnim pravidlem pfi pfipravé slida je citelnost. Je nutno zvolit dostateCnou
velikost, druh pisma, jeho barvu, barvu pozadi nebo Sablonu. Pfihodné je zvolit
barvy tak, aby ,korespondovaly“ s mistnosti, kde se prezentace odehrava. Pro
svétlou mistnost jsou vhodné svétlé barvy pozadi, pro tmavou naopak.
Kontrastnimi barvami ma byt zvyraznén pfislusny text. Pravidlem druhym je
prehlednost. Do slidi rozhodné nepatfi kompletni véty, vSechny presné a zcela
vyCerpavajici informace nebo definice. DoporuCuje se dodrzovat rozlozeni
maximalné 5 x 5 tj. 5 slov na fadku a nejvyse 5 fadkd na jednom slidu. Preferovan
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je telegraficky styl, stru¢nost, zachytné body, umérenost a logické uspofadani
korespondujici pochopitelné s tim, co je sdélovano ustné. VSe musi byt pro
divaky pohodiné, vSichni musi text pfecist z jakéhokoliv mista. Je dulezité pfedem
to zkontrolovat.

Mluveni zady k ucastnikiim

Slidy pfipravené v PowerPointu neslouzi lektorovi jako podklad k pfedcitani.
Ugastnici &ist umi, navic rychleji nez je text schopen nahlas predist lektor.
Smyslem slida je lektorova slova dokreslovat. Vyjimku pFestavuiji slidy obsahujici
nadpisy, vysvétlivky, pfehled probiranych bodu apod. V tomto pfipadé se vSe
preCist ma, a to doslovné, aby pozornost uc¢astniki nebyla odvadéna tim, ze
porovnavaiji, zda jsou text a mluvené slovo identické. Lektor pfi prezentovani slidd
stoji ¢elem k uCastnikim, nikoliv otoeny k projekéni sténé. Vhodna je pozice
nékde uprostied prostoru, ktery ma dispozici. Potfebuje-li ukazovat, déje se tak
Zleva. Vyjimkou, pfi niz se muze k projekéni ploSe pootocit a hovofit k ni, jsou
situace, kdy se lektor stava soucasti skupiny a spolu s ni promitany slide pozoruje
a komentuje. V tomto pfipadé se v8ak postavi na bok, blize k u¢astnikim, nikoliv
doprostfed. Nikdy nemluvi, kdyz je k posluchatim otoeny zady. Totéz
samoziejmeé plati i pro praci s flipchartem.

Spravné tipy

DIVERZITA
DIVERZITA PRO OZP PRO 0ZP

VITAME VAS

©

Vyvolavani

Lektor avizoval, Zze workshop bude interaktivni. Ale to, co predvedl, pfipomina
Skolni vyvolavani nadavkem k tématu, které je pro ucastniky nové. Lektor, taze-li
se, musi UCastnikim poskytnout ¢as na prfemysleni, zformulovani myslenek a
nékterym i k nalezeni kuraze nahlas vyslovit svUj nazor nebo odpovédét na
otazku. Naprosto nepfipustné je vyvolavani laserovym ukazovatkem, jak tomu
bylo v nasi ukazce.

Oslovovani

Vsichni uCastnici pfed sebou maji jmenovky. Jejich vyroba nebyla samoucelna.
Jsou na nich jména ucastnikl v té podobé, jak si pfeji byt béhem workshopu
oslovovani. Lektor to musi respektovat (rovina vztahova, takt).
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Upozornovani na neznalost tématu

Shazovacny pfistup, pichlavé poznamky, upozorfiovani na neznalost tématu,
zddrazriovani vlastni odbornosti, zkratka cokoliv, z ¢eho CiSi despekt, neni na
misté, ani kdyby Slo o oblast, ve které se u€astnici workshopu orientuji, natozpak
v pfipadé, Zze je to pro né néco uplné nového. Takt, tolerance, empatie,
pochopeni, schopnost motivovat a povzbuzovat — to v8e jsou prvky, které
lektorska prace obnasi.

Nerovnomérny ocni kontakt

O¢ni kontakt otevirda komunikacni kanal a posiluje nejenom vazbu mezi témito
osobami, ale zaroven umocriuje silu projevu. Pokud by se lektor soustavné dival
do zemé, na flipchart nebo tfeba do stén, vyhybal se konkrétnim pohledim do o¢i
a oCima pouze ,bloudil®, brzy by vznikl dojem, Ze nehovofi upfimné&, nebo ze neni
o svych slovech presvédCen. Oc¢ni kontakt je dulezity, ovSem s upozornénim:
nedivat se pfili§ dlouho do oCi jedné osobé. Muze ji to byt nepfijemné, jak tomu
bylo v nasem pfipadé. Navic se lektor zaméfil na ucastnici, ktera predtim
nedokazala odpovédét. Mozné pfedchazejici nepfijemné pocity tim nejspiSe jen
umocnil. O¢ni kontakt v rozmezi jedné vtefiny az tfi vtefin je optimalni. Musi byt
rozdélovan mezi u€astniky rovhomeérné.

Zapis na flipchart

Flipchart vizualné podporuje verbalni projev, urychluje komunikaci a pfispiva ke
spravnému chapani prezentovaného obsahu. Slouzi prfedevSim k zachyceni
zakladnich bodd a informaci, ¢imz napomaha k prehlednosti prednaseného
tématu. S jeho pomoci Ize skupinovou praci snadnéji ,kocirovat‘. Vyhodou
flipchartu je, Ze vytvorené listy Ize vyvéSovat po mistnosti, odvolavat se na né a
fixovat jimi FeCené. PFi zapisovani je vhodné stat vedle flipchartu, pravak po pravé
strané, levak po levé. Pfi vlastnim zapisu se nemluvi. Nejprve se zapiSe
poznamka, poté se lektor oto€i k posluchacim a komentuje nebo vysvétluje. To,
Ze nehovori, plati i pro chvile, kdy s flipchartem manipuluje. Zapis musi byt Citelny
pro kazdého ucastnika.

Spravné tipy
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Nonverbalni prohfeSek

Za nonverbalni prohfeSek spojeny s touto sekvenci Ize povazovat lektorovu ruku
v bok po vétdinu Casu, kdy hovofil. Ruce v bok maji ¢lovéka opticky zvétsit,
podobné jako kdyz zvifata jezi srst; je to gesto expanze, soutézZivosti, pfedvadeéni,
sebejistoty. Radoby non$alantni, ve skuteCnosti nadfazené, mozna i trochu
agresivni gesto.

Spravné tipy
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SEKVENCE 5

11.10

Chyby:
= Nonverbalni prohfesek

= Neposkytovani prostoru u¢astnikiim
= Narus$eni intimni zény

Nonverbalni prohieSek

Lezérni postoj, ruce v kapsach. Ruce v kapsach mohou ucastnici vnimat jako
projev nezdvofilosti, pohrdani, nadfazenosti, pouCovani nebo dokonce jako
signal, Ze lektor ma a chce néco skryvat. Kromé toho ruce v kapsach kalhot
vytvareji bariéru. Mnohem lepsi je dlané ukazovat, natacet k u€astnikim. Budou
to vnimat jako znamku otevienosti, pfistupnosti, spoluprace.

Neposkytovani prostoru uc¢astnikim

Lektor v uvodu avizoval interaktivni formu workshopu a Cetné diskuze. Z toho Ize
usoudit, Ze jeho zamérem bylo podnitit aktivitu u€astnikl, samostatné premysleni
a vyvozovani zavérl. V naSem pfipadé vSak zcela ignoruje jejich snahu zapojit se
a spolupracovat. Pouziva metodu ,pseudodotaz(®, kdy si sam odpovida na
otazky, které sméroval do pléna, navic je ¢te z manualu. Jde o pouhopouhy
vyklad namisto slibované tvir&i diskuze. Pro Uucastniky je to demotivuijici.

Narus$eni intimni zony

Obecné rozliSujeme intimni prostor (nejmensi vzdalenost cca 45 cm), osobni
prostor, spoleCensky prostor a vefejny prostor (vice jak cca 3,7 metru). Cizi
Clovék je tolerovan ve vSech prostorech, kromé intimniho. Do intimniho prostoru
se maji Sanci dostat pouze nasi blizci &i pfibuzni, anebo nepfitel, ktery tak ucini
nasilim. Tak byl, jak je zfejmé z nonverbalnich projevl uc€astnice, jejiz osobni
prostor byl okupovan, v nasem pfipadé vniman lektor.

Spravné tipy
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SEKVENCE 6

13.35

Chyby:
= Neztlumeny mobilni telefon a soukromy hovor

= Neobratna manipulace s flipchartem
= Necditelny fix

= Popfeni principu brainstormingu

= Casovy skluz

Neztlumeny mobilni telefon a soukromy hovor

Na pocatku kazdé skupinové akce je dobré stanovit pravidla, ktera budou vSichni
respektovat. Patfi k nim i vypnuté nebo alespor ztlumené mobily, a pokud nékdo
z nezbytnych duvodu telefonat vyfidit musi, odejde z mistnosti. To plati jak pro
ucastniky, tak zejména pro lektora.

Neobratna manipulace s flipchartem

Existuji rdzné druhy flipcharti a kazdy funguje trochu jinak. Je proto dulezité ho
pred akci odzkousSet — jak se s nim zachazi, jaké dirkovani pouzivané listy maji,
jak se vymeénuji a otaceji, jak se nastavuje vySka apod., aby nedochazelo
k pfedvedenym neobratnostem a obtézovani ucastniku.

Necitelny fix

Pro uzivani flipchartu plati stejna pravidla jako pfi prezentacich v PowerPointu —
Citelnost a pFehlednost. Nesmi byt pfeplnén textem a hyfit vS8emi barvami.
DoporuCuje se barva hlavni a vedlejSi (Cerna, modra, zelend) a Cervena pro
zvyraznovani. Funkéni, dobfe viditelné fixy jsou pochopitelné nezbytné.

Popfeni principu brainstormingu

Brainstorming je technikou, pouzivanou ke sbéru informaci a dat nutnych k feSeni
problému nebo vztahujicich se k zadanému tématu. Na workshopech se bézné
pouziva pfi shrnovani zavéru, vyctech charakteristik &i hledani postupt apod. P¥i
pouziti této techniky se zapisuji naméty u€astniku tak, jak je vyslovuji. Pokud ma
lektor potfebu je pfeformulovat, musi to uc€astnici odsouhlasit. V nasem prikladé
se na flipchartu objevily puvodni pfispévky ve zcela transformované, malo
srozumitelné podobé. Pfi preformulovavani doslo dokonce k podstatné chybé
(namisto firemni kultury se v zapise objevila firemni struktura). Vyi€ené napady je
zakazano kritizovat, hodnotit nebo dokonce zamitat.
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Casovy skluz

Nas lektor se do Casoveho skluzu dostal vlastni vinou hned na zacatku, ale
k takové situaci maze dojit, i kdyz je uvod nacasovan presné. ObCas se tomu
nevyhne ani velmi zkuSeny lektor. Nékteré aktivity nebo diskuze se nékdy
neCekané protahnou a najednou je lektor pfekvapeny, jak malo ¢asu mu zbyva.
Zahustovat atmosféru poukazem na €asovou tisenn nema smysl. Vede to jen ke
zvySeni nervozity na obou stranach. Aby k takovym situacim nedochazelo,
vyplaci se mit zpracovany tzv. minutovy scénar, ve kterém je uvedeno, co se
bude odehravat, co k tomu lektor potfebuje a kolik Casu to zabere. Pomaha
lektorovi Fidit proces efektivné a umoznuje mu rychle reagovat na zmeény.
ZkuSeny lektor je schopen pribézné posuzovat material a mnozstvi zbyvajiciho
Casu, vybirat podstatné a vypoustét informace, které nejsou nezbytné.
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SEKVENCE 7

15.41

Chyby:
= Nonverbalni prohfedek

» Rozdélovani u€astniku do stejnych skupin
= Plytvani Casem

= Nerovnomérné rozdélovani pozornosti

= Spatné svételné podminky

= Direktivni ur€ovani roli

= Nevhodné oslovovani u€astniku

= Nepohodiné pfedavani pomucek

= Stresovani u€astniku

Nonverbalni prohfesek

Dlouhodoby postoj s rukama v bok. O tomto gestu je pojednano u stejného
prohfeSku v Sekvenci 4. Je to gesto rozpinavé, prostor okupuijici, lektor by v této
pozici nemél dlouho setrvat.

Rozdélovani u€astnikl do skupin

Neni vhodné rozdélovat ucastniky do stale stejnych skupin. Duvodu pro
prostfidavani pfi plnéni raznych Ukold je cela fada: oziveni, rozvoj
interpersonalnich vztahl, rozdilné interakce mezi jedinci, zména dynamiky,
moznost projevit se a uplatnit své know how Ci dovednosti. Existuje fada
moznosti, jak skupiny kombinovat.

Plytvani asem

Lektor, pfestoze si je védom €asového skluzu, coz opakované zduraziuje, ztraci
¢as mnohonasobnym vysvétlovanim terminu hendikep i jeho nepodstatnou
vizualizaci. Praktické pfiklady jsou pfi vysvétlovani pojmua dllezité a pomahaiji jim
porozumét, ale lektor v naSem pfipadé pfipominal lidového vypravéce, ktery nevi,
kdy skoncit. Pomohl by jiz dfive zminény minutovy scénar a také pfipravené
pomucky (flipchartové listy, na které maji skupiny zaznamenat vysledky své
prace).

Rozdélovani pozornosti

Lektor pfi mluveni i zadavani ukolu preferoval pouze jedno kfidlo ucastniku, ke
drunému byl vétSinu Casu otoCen zady. Rozdélovani pozornosti musi byt
rovnomeérné, lektor na to musi dbat.
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Spatné svételné podminky

Svételné podminky sehravaji dulezitou roli. Je zapotfebi brat v tvahu, Ze se
v pribéhu dne méni a je zapotfebi je regulovat. Nasi UCastnici jsou oslnéni
nizkym odpolednim sluncem, coz je nepfijemné a pro jejich oCi nezdravé. Navic
je zhorSena viditelnost jiz tak malo kontrastni projekéni plochy. Stacilo by
zatahnout Zaluzie a vypnout nebo zakryt projektor.

Direktivni uréovani roli

Stejné tak, jako se ma stfidat sloZeni skupin, maji se uc€astnici prostfidat ve svych
rolich. Lektor zde roli vedouciho ve dvou skupinach direktivné urcil, zatimco treti
skupiné poskytl moznost volby. Bud mél postupovat stejné u vSech skupin (svou
volbu mohl zduvodnit napf. tim, Zze si vybrany u€astnik jesté roli vedouciho
nevyzkousel) nebo ponechat volnou ruku v§em skupinam.

Oslovovani ucastniku

Jak jiz bylo pojednano v Sekvenci 4, pfi oslovovani U€astniki pomahaji lektorovi
jmenovky. Neni pfijatelné, aby na konci pracovniho dne stale oslovoval u€astniky
jako néjakého neznamého Clovéka na ulici. Dobrym pomocnikem, pokud lektor na
jmenovky nevidi a nechce pouzit bryle, je pfipravit si jmenny zasedaci pofadek a
mit jej po ruce.

Pfedavani pomucek

Jak pfi zadavani ukoll, tak pfi predavani pomicek musi lektor navazat océni
kontakt a hovofit k pfijemctiim svého sdéleni, nikoliv byt otoeny k jinym lidem.
Nejenze to je neslusné, ale pro doty¢ného i osobné nepfijemné, protoze takové
chovani vzbuzuje dojem nezajmu Ci prehlizeni.

Stresovani ucéastniku

Stresovani ucastnikll je namisté pouze, je-li to soucasti u€ebniho zameéru.
V naSem pripadé vhodné nebylo, lektor tim - snad bezdé&né - feSil vlastni Casovy
skluz. Situaci to nepomuze, naopak, vykon se pravdépodobné zhorsi.
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SEKVENCE 8

16.23

Chyby:

= Zpozdéni

= Podléhani Casove tisni

= Miziva rekapitulace

= Zadny prostor pro otazky uéastnik(l a diskuzi
= Ddlezité informace sdélované ustné

= Chybéjici evaluace

= Odbyta prezentace v PowerPointu

Zpozdéni

Planovany harmonogram nedodrzen, zpozdéni, casovy skluz — vS§e mohlo pfispét
k naru$eni odpolednich plana ucastnikl, odchazeni z akce pred jejim ukonéenim,
rozladé a celkové neuspokojivému pocitu. ReSeni viz pojednani v predchozich
sekvencich.

Podléhani ¢asové tisni

Cely zavér snad zajimavého a uzite€ného workshopu byl bohuzel uspéchany.
Lektor podlehl Casové tisni a dopustil se fady chyb. Tempo jeho feli bylo
prekotné, zanikla i doposud zfetelna dynamika jeho projevu. Oboji je nutné si
uhlidat az do samotného konce.

Miziva rekapitulace

Stejné tak jako v uvodu, kdy se nastifiuje, co ucastniky Ceka, také na zavér ma
témat, zavérl. ldealni je uc€astniky do finalniho shrnuti zapojit. Rekapituluje se
zejména to, co si maji zapamatovat a co realné vyuZiji v praxi. Nejlepsi je vyzvat
je k zapisu, a pak pozadat, aby se o své naméty podélili s ostatnimi. Mohou se
tim vzajemné inspirovat.

Zadny prostor pro otazky a zavéreénou diskuzi

Na konci workshopu ma byt rezervovan prostor pro pfipadné otazky. Pokud se
rozvine diskuze, musi byt vécna a predevSim kontrolovana. Posledni slovo
v diskuzi ma mit lektor.
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Dulezité informace sdélované ustné

Zavér ma byt kratky a pusobivy. Pokud jsou pfitom u€astnikiim sdélovany dulezité
informace (v naSem pfipadé internetové adresy), maji byt v pisemné podobé bud
na flipchartu, na slidu nebo nakopirované pro kazdého ucastnika.

Chybéjici evaluace

Na konci vzdélavaci akce je zapotiebi si ovéfit, zda se neminula ucCinkem a
ucastnici si do Zivota a své praxe skute€né néco odnaseji. V nasem pfipadé Slo o
workshop prevazné informativné motiva¢niho razu, takze prezkouSeni uchazecu,
pfi kterém by zaznamenali svlj pokrok, nebylo potfebné. Evaluace se vsak
zdaleka netyka pouze ucCastnikl. Lektor si ma ovéfit, zda oCekavani ucastniki
byla naplnéna a vyzadat si zpétnou vazbu ke svému vykonu. Pro tento ucel ma
mit pfipraveny hodnotici dotaznik.

Odbyta prezentace v PowerPointu

Lektorova prezentace v PowerPointu obsah workshopu pfili§ nepodpofila. Od
rana byl promitan stale stejny slide, ktery se k dale diskutovanym tématium
nevztahoval, a tudiZz neplnil Zadny ucel. Svétlo trvale spusténého projektoru
pouze unavovalo. Pfi pfipravé prezentace je nutné védeét, co je jejim cilem, jaky
ucel ma splnit, komu je ur€ena, ceho ma byt dosazeno a podle toho se zafridit.
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