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O autorce

Bc.Jana Trda

Vénuje se intenzivné dvéma hlavnim oblastem
vzdélavani. Jednim z nich je metodika a didaktika
vyuky. V této oblasti je to pfedevsim konzulta¢ni
¢innost pro lektory a vzdélavaci spole¢nosti a také
Skoleni lektor( a vedoucich lektor(i pro efektivni
zvladnuti této prace. Druha oblast je zamérena
ponékud jinym smérem — jedna se o zefektivnéni
personalnich a pracovnich procest ve spole¢nos-
tech. A to od diagnostiky problému pres vybér ¢i
méfeni zaméstnancll aZ po nastaveni feSeni. Spolupracuje s mnoha spo-
le¢nostmi, od vzdélavacich pfes vyrobni, obchodni i zaméfené na sluzby.
Volny ¢as vénuje rodiné, studiu, psani knih a divadelnich scénafl a obcas
historickému divadlu a Sermu (ted’ vdak méné, nez by chtéla).
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Uvod

Stéle vice zaméstnavatell soucasné doby zjistuje, Ze je nutnd péce o lidsky
potencidl. Investuji tedy do motivacnich systému, benefitd a také do dalsiho
vzdélavani svych spolupracovnikd ¢i zaméstnancu. S pfichodem grant(
z Evropské unie zacaly na rGizné Skoleni a kurzy své zaméstnance posilat
i firmy, které proskolovani pracovnik{ (zvldsté v takzvanych ,mékkych” do-
vednostech) povazovaly za zcela zbyte¢né investované finance.

Postupem casu vsak predstavitelé téchto ,neddvérivych” firem zjistili, ze
efektivita prdce zaméstnanc(, firemni kultura i dalsi dlilezité faktory v jejich
spolec¢nosti stoupaji pfimou Umérou v zavislosti na investicich do vzdéla-
vani pracovnikd. Zajem o $kolici agentury a tim i o lektory zacal prudce
stoupat. Na trhu touto poptavkou nastaval deficit zkusenych lektord. Skolit
pak zacali i lidé, ktefi nebyli pfipraveni. Zacali se ucit vlastnimi chybami
a takovy vyvoj je nejen dlouhy, ale i bolestivy. Mnoho lektor(i pak netspéch
odradil, coz je skoda. Lektor chce mit z prace nejen finan¢ni odménu, ale
také radost z Uspésného kurzu i predndsky. Potiebuje ke své praci zpétnou
vazbu od posluchaci. A proto vznikla tato kniha, aby vam ji od posluchact
pomahala ziskat.

Hodné stésti v lektorské prdci preje autorka.

Vazeni ¢tenari,

velmi mé potésily ohlasy na prvni vydani této knizky. Kromé pfijemného
pocitu z Uspéchu jsem také nad3ené registrovala, kolik lektort téma neusta-
[ého se zlep3ovani zajima. Mnoho z Vas mne kontaktovalo, diskutovali jsme
a fesili praktické zaleZitosti, coz je jeden z nejprijemnéjsich aspektl naseho
povolani. A proto, kdyZ nakladatelstvi Grada zacalo uvazovat o dalSim vy-
déni, rozhodli jsme se, Ze to bude vydani upravené. Doufam, ze Vam bude
nadale alespon trochu pomahat v praci.

Jana Trdad
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Kdo je lektor
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Lektor je ten, kdo se védomé podili na zménach pfistupd, znalosti a do-
vednosti. U¢i lidi pracovat ¢i uvazovat novym zptsobem, délat néco jinak.
Lektory jsou tak napfiklad ucitelé a skolitelé, ale také manazefi (mistry ne-
vyjimaje).

Nejjednodussi délenf lektoru je na dobré a $patné. Ale jak poznat dobré
od $patnych? Déleni je zaloZeno na subjektivnim hodnoceni. Kazdy z nas
ma jind méfitka, jak lektora hodnotit.

Jak odpovi vétsina lidi na otazku: Co je Ukolem lektora? Reknou prosté:
Naucit. Vypada to tedy, Ze dobry lektor je ten, ktery nauci. Kdyz zapatram
v paméti, pfipomenu si obdobi na zdkladni $kole, kde jsme méli pfisnou
pani ucitelku. Zaci se ji bali, déti ve tfidé mnohdy plakaly. Ob¢as nas i bila -
vlastné zaky doslova Sikanovala. Nejspi$ nebyla spravnou lektorkou, i kdyz
Cist, psat a pocitat umime.

Byt dobry lektor tedy neznamend jen umét naucit lidi néco nového.
Lektor musi zvldadat mnoho dalSich, neméné dilezitych ukolG: naplnit cile
kurzu, motivovat, vtdhnout Ucastniky do skoleni, naucit je aplikovat teorii
do praxe, zhodnotit objektivné jejich vykon, podavat jim zpétnou vazbu
a mnohé dalsi. Dobry lektor u¢i mimo jiné i tak, aby vzdélavani lidi bavilo
a aby se sami chtéli zlep3ovat.

Z toho vyplyva, Ze ti $patni sice vzdélavaiji, ale jejich svéfence to nebavi.
Pfipadné je to tfeba i bavi, ale nic nového se nedozvédi. Nebo se néco nauci,
ale nemohou to pouzit v praxi. No¢ni mara pro Gcastniky kurzu je pak lektor,
ktery nenaudi a jesté jim znechuti ucivo.

Pro ty z vas, ktefi chtéji byt dobrymi lektory nebo jimi jiZ jsou, jsem na-
psala tuto knihu. Chci vdm v ni zprostfedkovat rady, ke kterym jsem se za
|éta praxe dopracovala ¢i je ziskala od kolegu a Ucastniku. Vérim, ze kazdy
v ni najde néco, co mu pomUze v nelehkém, ale ddlezitém udélu lektora.

Tém, ktefi nechtéji patfit mezi dobré lektory, ¢i se dokonce chtéji zaradit
mezi ty Spatné, mam také nékolik rad. Abyste nemuseli ¢ist celou knihu
a prevadét ji v opak, dalsi podkapitola vam nabizi stru¢né shrnuti. Budete-li
se podle téchto rad fidit, stanete se snadno a rychle Spatnym lektorem.

”

1.1 Rady pro ty, ktefi chtéji byt Spatni lektori
Vzhled neboli image Spatného lektora
(jde to snadno, zkuste takto zacit)

» Naprosto se odlisujte od svych posluchact - nejlépe o nékolik Urovni.
Chodi-li v dzinach a triku, vezméte si oblek od Bosse ¢i robu od Versa-
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ceho. Prijdou-li v oblecich a kostymcich, zkuste usmudlané, vytahané
triko a oSoupané manzestraky.

» Oprasujte si zidli bilym hedvabnym kapesnikem, pfebirejte zpracované
ukoly v bilé rukavici, otfete si ndpadné ruku, pokud se vas nékdo dotkne.
Nebo si naopak parkrat utfete nos do rukavu.

» Pouzivejte tézky, nepfijemny parfém.

» Zkuste si nékolik dni v 1été neménit kosili a nepouzivat deodorant - to
urcité zapUsobi.

Obsah sdéleni (to uz chce trochu nacvicit a lidi opravdu ignorovat)

» Sdélujte jim to, co uz ddvno znaji. Rozhodné se jich neptejte, jaké maji
v dané problematice znalosti a zkusenosti. Pokud uz tuto chybu udélate,
jednoduse neberte jejich vyjadieni v ivahu.

» Nebo se naopak peclivé vyptejte na jejich znalosti a zkusenosti. Potom
se vsak snazte mluvit tak, aby vdm nerozuméli. Doporucuiji i toho nej-
vzdélanégjsiho ¢lovéka v dané véci potopit, ukdzat mu, Ze vy jediny i
jedind tomu rozumite a oni vdm nesahaji ani po kotniky.

» Pouzivejte hodné cizich slov a nesrozumitelnych slozenin. Skvélé jsou
zkratky, které nevysvétlite. Hlavné v hojném mnozstvi.

Prace s lidmi (hodné tézké, nastésti to mnoho
lektor( kazi samo od sebe)

» Pokud chcete byt opravdu, ale opravdu $patny lektor, nesmite mit rad
¢i radda lidi. To je hodné dulezité - zkuste si je pfed spanim osklivit.

» Dobre také funguje, pokud z Gcastnikd délate hlupaky: napriklad pokla-
déte otézky tak, aby spravné nepochopili, na co se vlastné ptéte. Také je
muzete vyvolat, kdyZ jasné vidite, ze nedavaji pozor, zesmésnovat je...
Moznosti je nepreberné.

» Za zadnych okolnosti své svéfence nechvalte a nepovzbuzujte je. Ani
naznakem!

» Nezapojujte Ucastniky do vyuky — prosté je ignorujte, jako by tam ani
nebyli.

» Nenaslouchejte jim! NesnaZte se jim pfizplsobovat, to je opravdu velka
chyba.

» Rozhodné nepouzivejte zpétnou vazbu - nezjistujte, jak vyklad cha-
pou, jestli chtéji néco vysvétlit... Neptejte se jich, jak se jim libila vyuka.
Urcité nepouzivejte Zadné hodnotici formulare, dotazniky a podobné.
Nekomentujte jejich snahy o zapojeni, jejich znalosti. Pokud uz musite
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»

hodnotit, nejlépe tak, aby to bylo nesrozumitelné, nebo dokonce ne-
spravedlivé. Idedlni je, kdyz se nedovédi, jak dopadli.

Velmi $patna je empatie. Pokud nechcete byt dobrym lektorem a trpite
empatii, velmi vam to ztizi situaci. SnaZte se ji v sobé potlacit. Nevsimejte
si ji. Trestejte se za ni!

Prezentacni dovednosti (zkuste se nékdy inspirovat
na prednaskach vysokych skol nebo poradach managementu)

»
»

»
»

»
»

»

»
»
»
»
»
»

»

Mluvte potichu.

Otécejte se k publiku zady - zkuste pfi mluveni psét na tabuli nebo na
flipchart (nejlépe necitelné).

Nedivejte se na Gcastniky!

Neintonujte, mluvte hodné rychle. Vyborny je také prednes ,uspavace
hadd” - monoténni mluva tlumenym hlasem.

Sed'te za stolem zahledéni do papir(. Idealni je celou prednasku ist.
Rozhodné se nepokousejte o Zddnou strukturu textu. Mluvte ,paté pres
devaté” - ¢im zmatenéji, tim lépe.

Urcité nepouzivejte zadnou vizualizaci. Pokud uz chcete promitnout
obrazek ¢i nakreslit graf, tak jen tak, aby to bylo necitelné, rozmazané,
nepochopitelné.

Pretahujte prestavky, nedodrzujte domluvené casy.

Vypustte pfipravu na vyuku.

Nepoustéjte Ucastniky ke slovu - nejlepsi je monolog.

Mluvte mimo téma, rozpovidejte se o sobé — o tom, jak jste genidlni.
Poucujte — nejlépe se vztycenym ukazovackem.

Nepfipoustéjte zadné priklady, pfibéhy a pomucky, které by mohly po-
sluchac¢lim pomoci pochopit dané téma.

Budte prosté nesnesitelni.

Doufam, Ze tyto rady nikdy nepouZijete a kazdy z vas, kdo Ctete tuto

knihu, chce byt dobrym lektorem. Je hodné prednasejicich, ktefi se nechtgji
zlepsovat - tieba proto, Ze jsou pfesvédceni o své kvalité, pfipadné jim na
posluchacich a jejich praci nezélezi. Je velmi snadné mezi takovymi lidmi
vyniknout. Tato publikace je zde proto, aby vdm pomohla.
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Dobry zacatek
udava tempo
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2.1 Jak se pripravit

Priprava je pro lektora velmi dulezitd a nebudu prehdnét, kdyz feknu, ze je
podstatou Uspéchu. Rozdélim ji pro pfehlednost na dlouhodobou a krat-
kodobou.

2.1.1 Dlouhodoba priprava

Sem patfi vzdélani (znalost oboru i lektorské dovednosti), psychicka a fy-
zickd kondice, metodicka ptiprava a dalsi faktory.

Lektorovani je velkd psychicka zatéz pro viechny lektory, i pro ty, ktefi
svou praci délaji rddi. Nezapominejme proto na ,dobijeni baterek” - sta-
novme si relaxa¢ni program s pravidelnym odreagovanim. Idedlni relaxaci
pro lektora je aktivni odpocinek. Stejné jako na psychiku ma lektorovani
velké naroky téZ na fyzickou kondici — i kdyZ se to na prvni pohled nezda.
Ale pokud nosite kazdy den flipchart, materidly pro Ucastniky, papiry a dalsi
pomucky, télesna unava se ¢asem zac¢ne projevovat. A pokud lektor neni
sedavy ucitelsky typ (coZ je mimochodem pro pozornost posluchacl na-
prosta katastrofal), cely den stoji a prochazi mezi icastniky, a tudiz musi mit
i fyzicky potencial. Jednou se pokusim spocitat pocet kilometrd za vyuku -
rozhodné to nebude malo!

Nepodcenujte lektorské vzdélavani. Znam hodné prednasejicich, ktefi
jsou Spicky ve svém oboru, ale kdyZ chtéji pfedat své znalosti a dovednosti
déle, jsou jejich hodiny nezdzivné, ba dokonce nudné. Pfenos inspirace
a zkusenosti je minimalni, prosté nulovy. Oviem na druhé strané zndm
lektory, ktefi se v.daném oboru pohybovali pouze okrajové, a jejich kurzy
daly lidem mnoho a pomohli vychovat odborniky na vysoké urovni. Ne
kazdy fotbalovy trenér Uspésnych tyma byl sam Spickovym fotbalistou.

Stejné je to i v oblasti lektorovani. Doporucuji véem lektordm, aby se
pravidelné zucastnovali $koleni a kurz{, kde jim bude poskytnuta sebere-
flexe, zhodnoceni od ostatnich a kde také budou mit moznost porovnat
své metody s metodami svych kolegl. Velkym ptinosem je ziskani novych
poznatkd a inspirace, které mohou ve své vyuce aplikovat.

2.1.2 Kratkodoba priprava

Jednad se o bezprostfedni pfipravu pred kurzem. Ve chvili, kdy znédme téma
kurzu a cilovou skupinu, se za¢neme pfipravovat na konkrétni kurz (nebo
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predndsku). Dulezity je pro lektora pocet Gcastnik(, dale mistnost, ve které
bude pracovat, a cas, ktery na kurz (vyuku) ma k dispozici. Podle téchto
aspektl pak voli nejen rozsah a obsah, ale také techniky, které pouzije.

Pokud budeme stejné téma prednaset jednou deseti lidem a podruhé
stovce posluchacd, zvolime pokazdé jiny zptsob vyuky a z toho plynouci
pfipravy.

Do kratkodobé ptipravy patfi:

» Priprava k tématu:

Koho budu ucit? Jaka je cilové skupina — co umi, jak jsou motivovani,
kolik jich je apod.

Co je mdm naucit? Nejen obecné téma, ale konkrétni pozadavky,
které zadavatel na kurz ma.

Proc¢ to chtéji umét? Co vedlo zadavatele k tomuto kurzu?

Jaké metody a techniky k tomu pouziji?

» Prlprava psychicka a fyzicka:

Pripravit si ,krizové scéndre” — G¢astnici kurzu nebudou hravi, nebo
budou naopak hravi moc, absolvovali jiz podobny kurz, znaji ¢i viibec
neznaji probiranou latku.

Byt v pohodé - dostatek spanku pred vyukou (nepfipravovat se dlou-
ho do noci), Zddné tézké jidlo a piti, naplanovat si odpocinek apod.
Vzhled - co si vzit na sebe, at se pfili§ neodliSujeme aj.

» Ostatni:

Zkontrolovat, zda je v3e pfipraveno a v poradku (fix, ktery pfestane
uprostred prednasky psat ¢i malo testl pro posluchace vas zarucené
znervozni).

Kde budu ucit? Najdéte si na mapé presné misto, zjistéte pfipadné
objizdky (je velmi nepfijemné hned na zacatek dorazit se zpozdénim).
Pripravte si ¢islo na kontaktni osobu zadavatele i pfipadného spravce
budovy, kde bude vyuka probihat.

Na skoleni byste méli dorazit minimalné pll hodiny pred za¢atkem.
Pokud si nejste jisti, zda bez problému dorazite, radéji i o hodinu.
Je tfeba pfipravit mistnost, materidly pro Ucastniky, nachystat flipy,
vyzkouset techniku apod. (jesté se mi snad nestalo, aby u¢ebna byla
pfipravena pfesné podle mych pfedstav — vzdy je co upravovat :-) ).
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2.1.3 Lektorsky kufiik

Pracuji jako lektor uz nékolik let a ¢asem jsem si uvédomila, ze v posledni
dobé casto a opakované potiebuji urcité pomcky, a to bez vyjimky na
kazdém tréninku ¢i Skoleni. Vytvarela jsem si tedy jejich zadsobu a pfed
Skolenim se zacala podle potieby pfipravovat. Byly to vétsinou ndzky, fixy,
lepitka apod. Po ukonceni $koleni jsem je opét vybalila a bézné doma vy-
uzivala. Ale obcas se stavalo, Ze jsem se pfipravovala na skoleni ve spéchu
a nékterou z pom(icek zapomnéla doma. Zadna sice neni tak dtlezita, aby
vyrazné ovlivnila Uspésny prabéh kurzu, ale rozhodné negativné ovlivnily
mUj pocit pfipravenosti a pohodli na skoleni. Proto jsem se rozhodla, Ze
tyto pomuUcky nastalo ulozim do zvlastniho kuffiku a budu si je nechavat
v kufru auta. Takto mam jistotu, ze mi nebude zaddna pomucka na skoleni
chybét.

A tak vznikl mUj ,lektorsky” kuftik. Jako obal m{iZe poslouzit velky kos-
meticky kuffik, kufr na naradi ¢i manazersky kufr, do kterého se viechny
potfebné pomlcky pohodIné vejdou. Pokud si chcete tohoto uzite¢ného
pomocnika pofidit, mohu vam poradit zakladni seznam véci, které by v ném
nemély chybét (¢asem si ho urcité pfizplsobite vlastnim potifebam).

Obsah kufriku:

» kancelaiské potreby:

— barevné samolepici papirky (na zjistovani ocekéavani, vepisovani na-
zor(Q Ucastnik( apod.),

- dvoje nlizky,

- lektorské fixy na flip i white board,

- voskovky,

- pastelky,

- nékolik ,levnych” propisek — ob¢as nemaji propisku Gcastnici, obcas
se zatoula i lektorovi,

- nékolik obycejnych tuzek,

- guma,

— ofrezavatko,

- nozik,

- lepici paska,

- maly konik i s naplni,

- kancelarské sponky,

- lepici guma,

- karti¢ky z tvrdého papiru (na hry, shrnuti, losovani).
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» osobni potreby:
- papirové kapesniky,
- zvykacky,
- velky hrnek (ve skolicich mistnostech jsou obvykle k dispozici pouze
malé kdvové a na ¢aj nevhodné. Navic se da pouzit i jako nddoba pfi
losovani).

» motivacni potieby:
- razitko s poduskou a razitkovaci barvou,
— balicek bonbond,
- drobné odmény (malé dievéné lepici figurky, které se davaji na da-
re¢ky apod.).

» ostatni:

méfidlo ¢asu (napf. stopky, ja pouzivdm presypaci hodiny),
- zvonecek (jako signal pfi ubéhnuti stanoveného casu),

- pexeso (na rozlosovani dvojic),

— kvarteto (na rozlosovani ¢tvefic),

- hraci kostky - rozlosovani pofadi apod.,

- vlh¢ené ubrousky na utfeni rukou ¢i stolu.

» léky:

- pro osobni potiebu a pfipadné pro Gcastniky. Nej¢asté&ji jsou zadany
Iéky proti bolesti (hlavy apod.), na péleni zahy a nevolnost (napfiklad
po probdélé noci). V pfipadé prozitkovych kurzd (outdoord, indoort)
je tfeba samoziejmé mit plné vybavenou Iékdrni¢ku a vhodny je
i chladici spre;j.

Kromé univerzalniho lektorského kuffiku mam také jednu univerzaini
lektorskou slozku (Sanon), kde mam zasobu véci, které se daji pouzit na
vétsiné kurza.

Obsah slozky:

» kancelarské papiry,

» tvrdé papiry,

» barevné papiry,

»» seznam a popis univerzalnich (pouzitelnych u vice témat) energizer(,
her a testa.
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