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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



Misto uvodu

Nejcastéjsi neSikovnosti a manyry

1

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 profesionaly 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

Priprava z minulého skoleni staci.

2. | Vim, jaci budou, 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.

6. | Jeto nékolikatd repriza. Pfiprava neni nutna.

7. | Nedomluvili jsme se na stylu obleceni.

8. | Nedomluvili jsme se na formé oslovovani.

9. | Ptdm se na ocekdvania lidé nevédi, co jsem si pro né pfipravil.
10. | Neurcili jsme si na pocatku pravidla hry.

11. | Nereaguji na vyruovani a nepozornost.
12. | Nezabranil jsem zapnuti notebookd.
13. | Ucime 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.







15

Zaciname otazkami
koho, co, proc...

V této kapitole najdete odpovédi na otézky:

v Kdo je dilezity pro zadani rozvojové aktivity?

v Co je pozadovano od efektivniho rozvoje?

v Proc je potieba lidi rozvijet? Jaky to ma mit pfinos?

v Jaksladit pozadavky a potreby vSech ucastnikd rozvoje?

v Koho mam pred sebou? S jakymi motivy Ucastnici prichazeji?

@ Pfihody Ferdy Pytlika

Ferda Pytlik se vZdy hldsil o slovo. Uz od mala. Ziistalo mu to... Je od-
bornikem na svou prdci a déld ji jiz patndct let. UZ zacal trosku propadat
stereotypu a nudé. Z toho ho vytrhl jeho $éf. Obrdtil se na néj s Zddosti,
aby si ptipravil skoleni o hlavnich cinnostech jejich divize pro zaméstnan-
ce nové koupené dcetiné spolecnosti. Provoz znd podrobné. Pfipravil si
precizni prezentaci s popisem klicovych procesti. Dokonce udélal i fotky
svym novym mobilem, takZe vse bude krdsné popisné. Prichystal si pres
padesdt obrdzkii - stranek v PowerPointu. Védel, Ze je problematika slozi-
td, a proto ji chtél vysvétlit velmi podrobné. Predpoklddal, Ze se jednd o ce-
lodenni skoleni. Za den se to nedd stihnout, ale ,,ono se uvidi‘. Rano pred
prezentaci se dozvédel, Ze md k dispozici pouze dvé hodiny. Dalsi cas uz se
budou tilastnici vénovat jinym problémiim. Pytlik si tedy ekl, Ze to rychle
prolitne. Mluvil velmi strucné. Obrdzek sttidal obrdzek. Nastésti se nikdo
na nic neptal, ale i tak se dostal ani ne do piilky prezentace. Slibil, Ze
zbytek posle a pripadné zdjemciim dovysvétli mailem... Na poradé dostal
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misto pochvaly od $éfa vycinéno. Pry se s ticastniky skoleni sesel feditel
a ptal se jich na obsah kurzu. Zaméstnanci toho moc nevédéli a stézovali
si, Ze to pro né byla ztrdta éasu. V éem udélal Ferda chybu?

Tato kapitola je logickym prvnim krokem pfi pfipravé na lektorskou praci.
Vétsina lektort firemniho vzdélavani i profesionalt fesi jako prvni otaz-
ku obsah $koleni. S tim je ale nejmensi problém. Jsou to specialisté, od-
bornici, ktefi obsahovou stranku zvladaji excelentné. Opravdovy problém
spociva v naplnéni smysluplnosti rozvoje. Kapitola napovi, jak mit vzdy
spokojené ucastniky.

1.1 Trocha rad z oblasti teorie

1.1.1 Kdo je dulezity pro zadani rozvojové aktivity?

Ve firemnim vzdélavani je velmi komplikované jednozna¢né definovat,
co je potteba rozvijet, a dosdhnout tak uspokojivych vysledk pro vsech-
ny zainteresované. Nejednoznacnost je dana tim, kdo vSechno formuluje
(anebo by mél formulovat) pozadavky na smysl rozvoje lidi a zadani roz-
vojové aktivity (dale RA). Uplné nejhorst je situace u ,,zakonnych“ $kolen.
Ta se prece musi uskutecnit! Ale pro¢? V ¢em je u cilové skupiny v soucas-
né dobé vniman nejvétsi nedostatek? Jak moc nas tento stav ohrozuje? Co
muzeme ziskat pfipadnym zlepsenim? Jak si ovéfime, Zze zména nastala?
Pokud se nekladou otazky a nehledaji se odpovédi, vznika velké nebez-
peci naprosté formalnosti. To je pfesné stav, proti némuz chce tato kniha
bojovat. Kdyz takové aktivity nebudeme realizovat, vSichni usSetfi nemalé
prostredky. Kromé financi? pro firmy jde hlavné o ¢as vSech zac¢astnénych,
a tedy o produktivitu, ve které nejsme dostate¢né konkurenceschopni.?
Pojdme se vratit ke zminénym otdzkdm. Kdo na né musi umét nejlé-
pe odpovédét? Urcité primy nadfizeny ucastniki RA. Pokud je ve firmé

2 Vypocet primérnych nakladti na pracovnika.
3 Eurostat.
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vzdélavani vioimano jako soucast fizeni, pak prece sta¢i nahlédnout do po-
znamek k hodnoceni zaméstnancii a nutnost jejich rozvoje a jeho zacileni
jsou jasné. Pomocnymi zdroji mohou byt informace z aktualnich tspéchti
firmy, ty by se mély rozsirovat. Také zpravy o aktualnich problémech, ty by
se mély eliminovat. Dal$im zadavatelem pozadavki na RA je personalista,
ktery dba na sladéni tématu kurzu s dlouhodobym planem rozvoje, jenz vy-
chazi z personalni strategie. Velmi duleziti jsou i predstavitelé top manage-
mentu. Ti vétSinou dbaji na efektivitu a miru pfidané ¢i ztracené hodnoty.
Vzdyt vzdélavani kromé primych nakladt vytvari i ty nepfimé - spojené
s nepfitomnosti vzdélavanych na pracovisti a s vyssi mirou jejich vytiZeni,
coz prinasi kratkodobé snizeni jejich vykonnosti. Je nutné najit vychodisko
z tohoto propletence a sladit vSechny pozadavky, motivy a potieby.

A samozfejmé nezapomenme na samotné tcastniky. Pokud jim neni
jasny smysl vzdélavani, budou k RA pristupovat kdyz ne nepratelsky, tak
aspon pasivné. To je pro lektora velmi tézka pozice, kdy se potencial ra-
dostné prace méni v traumatizujici muka. Nejlépe se u¢ime to, co nas bavi,
co potfebujeme a chceme! Tu zku$enost ma kazdy, takze zbyva jediné:
jenom to pro ty ucastniky najit!

Obr. 1.1 Schéma stran zainteresovanych v systému rozvoje potencidlu lidi
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Dtilezité je zapojit do pripravy vSechny vyse zminéné, které prehledné za-
chycuje obr. 1.1. Bude ndro¢né od nich pozadavky ziskat a nasledné je
sladit, ale bez toho neni mozné realizovat efektivni RA. Pokud se ndm to

povede, snizime riziko nespokojenosti a zvy$ime moznost ziskani pozado-
vanych zmén v kvalité kompetenci lidi.

1.1.2 Coje pozadovano?

Vime, koho oslovit. Ted je nutné zamérit se na jiz dfive polozené otazky.
Nez to udélame v konkrétnim prikladu, je dalezité vyjasnit si zdkladni
pojmy. Co ma byt vysledkem vzdélavani‘? Definic najdete urcité mnoho,
kdyz se nad nimi ale zamyslite, uz od Sokrata vS§echny sméfuji k tomu, aby
vysledkem vzdélavani byla zména chovani ¢lovéka. Kdyz jde zaméstnanec
na $koleni bezpec¢nosti prace, chceme, aby ve svém chovani eliminoval ri-
zika. K tomu potiebuje znat predpisy a normy. Ty by potom mél umét béz-
né pouzivat v konkrétnich situacich ve svém pracovnim prostiedi. Kurz
chce ovlivnit i miru zodpovédnosti zaméstnance. Kdyz si lidé uvédomi, co
hrozi, stanou se obezfetnéj$imi. Pozadavek tedy je, at je clovék kompetent-
ni - zpusobily chovat se bezpe¢né.

Pojem kompetence miizeme definovat také jako jedine¢nou schopnost
clovéka tspésné jednat a dale rozvijet sviij potencial na zakladé integrova-
ného souboru vlastnich zdroji, a to v konkrétnim kontextu rznych ukoli
a zivotnich situaci, spojeném s moznosti a ochotou (motivaci) rozhodovat
a nést za sva rozhodnuti odpovédnost.” K nazornému pochopeni vyuzije-
me schéma na obr. 1.2.6

Co tedy mtizeme béhem RA ovlivnit? Ur¢ité troven znalosti. Pozor, to
neznamena predani informaci! Znalost je nutné z informaci vytvorit (vice
v kapitole 7). Nez se tak stane, je nutné si ovéfit, na jaké drovni uz je ucast-
nici maji. Nejvétsi chybou je ucit to, co silidé mysli, Ze znaji. Vétsinou je to

4 VETESKA, Jaroslav. Prehled andragogiky: tivod do studia vzdéldvini a uceni
se dospélych. Praha: Portdl, 2016, s. 290. ISBN 978-80-262-1026-9.

5 VETESKA, Jaroslav, TURECKIOVA, Michaela. Kompetence ve vzdéldvdni.
Praha: Grada, 2008, s. 27. ISBN 978-80-247-1770-8.

6 VETESKA, Jaroslav, TURECKIOVA, Michaela. Kompetence ve vzdéldvdni.
Praha: Grada, 2008, s. 32. ISBN 978-80-247-1770-8.
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chovani

znalosti

dovednosti > :
zkusenosti

schopnosti - motivy - hodnoty,
dusevni, rozumové postoje, zajmy, potieby

Obr. 1.2 Schéma kompetence

sice jen jejich domnénka, ale i ta sta¢i k okamzité ztraté pozornosti. Pokud

si ovéfime skute¢nou roven znalosti ucastniki a oni si ji uvédomi, mame

$anci se presné trefit do jejich potreb. Efektivitu RA znazornuje obr. 1.3.
Co vam to pfipomina? Ve varianté A vidite prednasku Ferdy Pytlika

v v/

z uvodu této kapitoly. Véfime, Ze vétSina z vas zkuSené dokaze vybrat to

PyrRA Efektivita R.A.?

Na Skoleni mame k dispozici 4 hodiny! (vZdy 20 % toho co potiebujeme)

A) Amatér probira od A po Z, ale stihne se dostat pouze k H... (efektivni pouze 38 minut)

[ >t |

0% H 100 %

B) Tradiéni pfistup = vybrat jen to dilezité (z pohledu lektora). To se nékdy miji s

potiebou téastniku... (efektivni pouze 102 minut)
1 hod. 1,5 hod. 1,5 hod.

N g <> = p—

0% 100 %

C) Inovace - uime pouze prokazanou potfebnost (nutna evaluace pied realizaci R.A.)
EFEKTIVNICH JE 240 MIN!!!
48 min 48 min 48 min 48 min 48 min

ot t >+

0% 100 %

UCME TO, CO JE SKUTECNA POTREBA!

www.a-hr

Obr. 1.3 Efektivita RA
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