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Dobry den Vam piejeme, milé damy,

vitame Vas v e-learningu ,PRIPRAVA UCITELU NA ROLI
LEKTORU DVPP V OBLASTI PREDSKOLNIHO VZDELAVANI
ZAMERENEHO NA SKOLNi ZRALOST“, realizovaném vzdélavaci
spoleénosti Fakta s.r.o., Zd'ar nad Sazavou.
Je Vam k dispozici od zafi do prosince 2014.

Obsahuje:
e texty ke skolni zralosti
o test ke Skolni zralosti
e texty k lektorskym dovednostem
e osm volitelnych ukolu k lektorskym dovednostem
o test k lektorskym dovednostem

Doporuc¢ujeme Vam orientovat se podle OBSAHU, z néhoz vedou
prokliky ke vSem dil€im ¢astem.

V ramci lektorskych dovednosti jsme pro Vas prichystali osm
otevienych Ukoll, z nichz si, prosime, vyberte a splrite alespon Etyfi.
(Volitelné ukoly jsou vzdy oznaceny zluté.) Vybrané oteviené ukoly
muzete plnit kdykoli do prosince 2014, a to i jednotlivé.

Po cely ¢as (od zafi do prosince 2014) jsou Vam k dispozici Vasi

lektofri lektorskych dovednosti:

Beata Kynclova: beata.kynclova@seznam.cz; 775 144 543 ; Skype: beakyn
Libor Kyncl: liborkyncl@seznam.cz ; 774 140 766 ; Skype: liborkyncl

Kontaktujte nas s jakymkoli uspéchem, otazkou, nejasnosti.
Poskytneme Vam komentaie k lektorskym textovym materialiim,
nasmérujeme Vas pfi plnéni ukolu.

Spolupracujte i s dalSimi kolegynémi z letni Skoly.

Piejeme Vam hodné sil pfi studiu textd a invence pfi plnéni tkolu.

Zdravime Vas — vasi lektori
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Skolni zralost

1.Uvod

Program vzdélavani je zaméfen na Skolni zralost a moZnosti napravy v matei'ské Skole.

Zatatek Skolni dochézky je pro dit€ vyznamnou Zivotni udéalosti. Méni se zplisob zamé&stnani
a socidlni zafazeni d&tf. Skola klade velké naroky na t&lesnou a duSevni vyspélost ditéte. Neni
jednoduché pro dité rozlifovat hru a praci, vydrzet uréitou dobu sedét v lavici, chipat, co mu ucitel
povida, zapojit své rozumové a volni vlastnosti do vyudovaciho procesu a podfidit se $kolnim
normam. Po strance socialni, je to vstup do nového Zivotniho prostiedi a do SirSich kolektivi.

Zmény vyZaduji, aby dité bylo pFipraveno po strance télesné, rozumové citové a socialni.
Nedostatky v nékteré zcitovanych strinek souvisi s pozdé&jsimi Skolnimi nelspéchy a n&kdy i
duevnimi poruchami, vzniklymi v disledku dlouhodobého pietizeni. Vzhledem k t&mto nepfiznivym
okolnostem je nutné zabyvat se $kolni pfipravenosti s vyuZitim v&asné pedagogické diagnostiky a
cilené napravé v matetské Skole.

Skolni zralost hodnotime komplexng jako ur&itou Groveii oblasti rozumové, ktera se tyka
vnimani, mysleni, pozornosti, fe¢i a motoriky. V oblasti emociondlni jde o zvySeni emociondlni
stability a odolnosti vii¢i zat&Zovym momentiim. Zralost socidlni znamena rozlifovat riizné role /zak-
ucitel/, dokézat navazovat vztahy, dodrZovat normy chovdni urtené ulitelem a mit rozvinuté
komunika¢nf dovednosti.

Napravny proces je zaméfen na vedeni a reedukaci a poméhd k odstranéni obtizi danych

nepripravenosti nékteré z vyse citovanych oblasti $kolni pfipravenosti.

2. Zvlastnosti ditéte predSkolniho véku.

Predskolni obdobi od 3 do 6 roku je obdobim, ve kterém dochdzi k postupné diferenciaci a integraci
psychickych funkei. V socidlni oblasti navazuje kontakty s détmi stejného véku. Obdobi pfedikolni je
provézeno hrou jako dilezitého ¢initele psychického vyvoje ditéte.

Zmény v oblasti télesné mezi 5. aZz 7. rokem jsou provézeny ndpadnymi zménami postavy / riist
kongetin, obli¢ejové casti lebky a rozvoj svalstva/. Télesny rist doprovéazi zrani funkéni, které se
projevuje v motorice, rozviji se cilevédomé pohyby a ukony. Pro piedskolni obdobi je typicka
zvy$ena pohyblivost. Déti jsou v tomto obdobi v neustdlé &innosti, nevydrzi pfili§ dlouho sedét,
vyhledavaji ptileZitost k pohybové aktivité a se vim si hraji. ZvySend pohybova aktivita rozifuje styk
ditéte s okolim a tim ziskdva zkuZenosti a poznatky a zvySuje se firoveii obratnosti a ucelnosti pohybi.
Ke konci ptedikolniho obdobi pozorujeme zménu v pohyblivosti, dokaZze uréitou dobu sviij motoricky
neklid potladit a soustiedit se na zadany tkol. Je to v8ak spojeno se znaénym vypétim ville a projevy
snadné unavitelnosti.

Zmény v motorice a zdokonalené pohybové koordinace umoziiuje rozvoj jemné motoriky rukou.
Dovede jiz kreslit jednoduché obrazce, své vytvory dokdze zmen3ovat a zv&tSovat, coZ je ukazatelem

jeho motorické obratnosti pro vyuku psani ve skole.




Tyto schopnosti ukazuji i na zrani mozkovych center, které ¥idi pfesnou koordinaci svalti ruky a

predlokti. Zdokonaluje se souhra motoriky a &innosti' svali a my hovofime o vizuomotorické

koordinaci, jejiZ iroveii pozorujeme v kresb& ditéte.

Z detskyich kreseb ziskame informace o poznéani osobnosti ditéte, kde jde o:
uroveil rozumového vyvoje

znalostech ditéte, kterd se tykaji svého t&la, prostoru, ve kterém Zije /moje rodina/
emocionalité ditéte /strachy, obavy, uzkosti, radosti, pfani /

zprostiedkovani svéta kolem sebe v pfipadé, kdy nezvlada komunikaci s okolim

grafomotorice, viznomotorickych schopnostech a dovednostech.

Zmény v oblasti psychické pozniavame:

z vnimdni, které se vyClefiuje zcelkového emociondlniho prozivani, postupné se stava
samostatnym procesem a nabyva analyticky raz

ze zmén objemové a kvalitativni stranky paméti

z pozornosti, ktera se vyviji a zdokonaluje. ProdluZuje se trvini pozornosti a postupné se formuje
tmyslnéa pozornost, soustiedf se na ur¢ity pfedmeét a své chovani podfizuje pravidlim

z mysleni, které mé intuitivni a fantastickou povahu. Zpiisob logického uvaZovéni je podminéno
konkrétnosti a globalnosti détského pohledu na svét.

Zobeciiovani je nelplné a tim znesnadiiuje postihovadni vztahll mezi pojmy, jevy, vztahy /i
socidlnimi/. Piaget zahrnuje piedskolni v&k do stddia predoperaéniho my$leni. Jde o obdobi
nazorného mysleni, vazané na skuteéné predméty a dé&je

z Feci, kde se slovni zdsoba zvétuje a dit¢ postupng ovladd gramatickou stavbu jazyka. Ve
star§im predskolnim véku dovede v fedi vyjadtit pochopeni &asové posloupnosti. U fady déti se
mohou vyskytovat formélni nedostatky v fedi, kdy nedovedou sprdvné vyslovovat nékteré hlésky
/détska dyslalie/. Vagnerova /2000/ uvadi jako pFi¢iny nezralost motoriky mluvidel, kdy dité pfi
vyslovovéani nékterych hlasek nedokéZe jejich pohyby spravné korigovat. MiiZe jit o nezralost
sluchové diferenciace, nedostateéné jazykové zkuSenosti a chybé&jici zpétné vazby /korekce
dospélych/

z oblasti citi, kterd je pro v détském véku mimofadné vyznamnd, protoZe si dité¢ pamatuje a
piemysli o vécech a jevech, které jej citové zaujaly. Ke konci predikolnfho v&ku dochézi
k postupné stabilizaci citd, dité se jiz stdvda méné& vzrudivé, city jsou vyrovnangjsi a trvalejdi. Pri
vstupu do skoly md mit jiz spravnou miru sebedvéry a tim pi¥iméfenym zplisobem reagovat na
uspéchy a netspéchy. Rozvijejici fantazie vyvolavd u ditéte predskolntho v&ku situace, obavy,
strach, izkost. Prestdva se bat pfedmétt a jevil, které poznalo, mtize se v3ak obdvat nékterych
zivo€ichtl, predméti, situaci, které nezna. Produkty Zivé fantazie se objevuji i v détském lhani.
Predskolni obdobi pfindsi i zmény ve vy§§ich citech — mravnim citénim. Plsobeni piikazu je
zpoé&atku podminéno fyzickou piitomnosti toho, kdo je udéluje.

Pozdégji teprve dochdzi k identifikaci s rodi¢i a dal§imi autoritami. D&ti zadinaji rozliSovat spravna
a nespravnd jednani a vychdzi zanalogie drivEjSich situaci, které autority schvaluji nebo

neschvaluji.




Zmény v socialnim chovani poznidvime u déti ze zvySené potieby vyhledavat détskou spolecnost a
zajimat se o n&. Pii spoleCenskych hrach se uplatiiuje po strénce pohybové, uci se pfizptsobit své
jednani zajmiim ostatnich a potiebam skupinové spoluprace.

Ziskdva vetsi pocit samostatnosti a urité nezavislosti na péci rodiny. Objevuje se i zdjem pomoci
druhému pii spoleéné &innosti. Rozviji se prosocidini chovdni, které je spojeno s dosazenou Grovni
empatie a ovladani vlastni agresivity. Predpoklady prosocidlniho chovdni je podle Vagnerové/ 2000
/dano uspokojovanim détské potieby jistoty a bezpeéi, dosaZenou trovni kognitivnich kompetenci a
socialniho uleni. S urovni prosocidlniho chovani souvisi i ovladani agresivity déti. Postupné

socializaci se sniZzuje fyzicka agrese a u starsich déti jde spiSe o agresi verbalni.

3 PFiciny $kolni nezralosti a jeji disledky
Pri¢iny &kolni nezralosti rozdé&luje Vagnerova /2005 / do t¥i skupin znevyhodnéni, kterymi je
psychosocidlni, sociokulturni a zdravotni handicap.

Znevyhodnéni psychosocidlni je vyvoldno problémy vychézejici zrozpadu rodiny
/pFedrozvodovymi a porozvodovymi konflikty/, kdy dité ztraci pocit jistoty a bezpeci. Do této skupiny
patti i necitlivé chovani rodigii k ditéti vlivem domaciho ndsili, citové deprivované a tyran€.

Sociokulturni znevyhodnéni je zpisobené odli¥nou socializaci /komunika¢ni problémy, jiny
styl, hodnoty Zivota a napf. i pfijeti autorit/.

Zdravotni handicap zplsobuji snizenou 3kolni vykonnost déti, limitované predpoklady
k ugeni vlivem mentalni poruchy, omezeni vlivem smyslového a pohybového onemocnéni. Na $kolni
vykon maji vliv i chronickd onemocn&ni napt. u alergikt, astmatikl. Skolni zat€Zové momenty
vyvolavaji nasledn& i psychosomatické potize jako jsou napf.: bolesti hlavy, bficha a zvySena
unavnost. Poruchy a onemocnéni CNS zplisobujf poruchy hybnosti, a feci.

Zmény v citovém proZzivani, v poznivacich funkcich paméti, percepce, pozornosti, zpracovani
informaci. Problémem jsou i zmé&ny v oblasti chovani u hyperaktivnich déti, které maji potize
v sebeovladani a tim vznikaji u nich vazné adaptaéni t€zkosti. Pfi¢inou koln{ nezralostf je i menidini
postizeni. Schopnost ueni je narusena rigiditou, stereotypii, ulpivinim, my§lenim, niz8i irovni fe¢i po

formalni i obsahové strance, poruchou sebeovladéni emoci a opoZdénym vyvojem socializace.

Diisledky $kolni nezralosti

Piedtasngé a nevhodn& zafazené dit€¢ do Skoly se projevuje disledky vyukovymi a
zdravotnimi. Pro dit¢ po v3ech strankéch zralé, je vstup do Zkoly zmé&nou, na kterou se musi
adaptovat. Vyulovaci proces je pfizplisoben détem priimé&rnym a tim je do jisté miry tvrdy pro déti
s projevy nezralosti. U€itelé se snazi individudlnim pfistupem s podplimym programem napravy
pomahat nezralym détem. Dusledky vyukové se tykaji dosaZeni vyukového cile a vytvofeni
pozitivniho vztahu ke vzdélani. Pocateéni zijem o 8kolu je u nezralych déti vystiidin nezdjmem a
misty aZ k negativnimu postoji. Zaporny postoj k ugeni se velmi t&Zce méni, kdyZz dit& chodi do koly
s pocitem, Ze price je t&zka a nezajimava. Navédzani kladného vztahu ke §kole v prvnich letech $kolni
dochazky podstatné determinuje prdci na celé roky. Dité nezralé po strdnce rozumové nesta¢i

spolupracovat v tempu s ostatnimi, protoZe je schopnost ueni narusena.

—



Neptiznivym vlivem jsou nedostatky koncentraci pozornosti, diléi oslabeni fe&i a paméti. U nezralych
d&tl v oblasti percepce zrakové a sluchové jsou obtiZe ve vyuce ¢teni a psani. Déti s podprimérné
rozvinutou grafomotorikou a vizudlné — motorickou koordinaci proZivaji netspéch v pocateénim
psani.

Déti s projevy nadmérmé Zivosti a neklidu maji potiZe se v dostate¢né mife soustfedit na
préaci, jsou rozptylovany riiznymi podngty z okoli, nedokdZi vyvinout silf na dokoneni prace a své
nezdary kompenzuji zlobenim a Safkovanim. Celkové emoé¢ni ladéni je nevyrovnané, projevuji
zvySenou drazdivost, maji sklon k projeviim zlosti a neadekvatnimu reagovéani na podnéty. Opacnym
problémem jsou déti napadné pomalé, na podndty reaguji po deldich latencich, nestali v tempu
s ostatnimi splnit zadanou praci. Casové limitované tikoly jim nevyhovuji, pokud nemohou pracovat
s prodlouZenym ¢asem na zadané prace, prozivaji netisp&ch.

Nezralost v oblasti citové se projevuje citovou vzrugivosti, litostivosti, podrazdénosti, popudlivosti a
piehnanou néladovosti. Silné tlaky ze strany 3koly a rodi¢l, nepochopeni a neporozuméni
zvlagtnostem t&chto d&ti mohou u nich vyvolat strachy, obavy a nékdy i uzkostné reagovani.

Se zdravoinimi diisledky se setkavaji rodi¢e a lékafi, ktefi zjidt'uji vlivem psychické zat€ze zhor3eni
napt.: alergickych onemocnéni, psychického astmatu, pozoruji psychosomaticky navozené bolesti

bficha, hlavy, projevy chronické inavy a vy&erpanosti.

4. Diléf pedagogicka diagnostika

Zdznamové archy k pedagogické diagnostice se tykaji:

- sebeobsluhy, hrubé a jemné motoriky, laterality, trovni grafomotoriky

- kognitivniho rozvoje /barvy, figura a pozadi, zrakové rozliSovani, zrakova analyza a syntéza,
zrakova pamét, vedeni o¢nich pohybll na Fadcich, Grovni fe€i, vnimini prostoru a dasu,
sluchového rozlidovéni, sluchové paméti, sluchové analyzy a syntézy, vnimani rytmu, piediselné
matematické predstavy/ '

- emocionalné socidlnich dovednosti /navazovani vztahtl, fedeni konfliktd, spolupracujici chovéni,

ptijeti autority dospg&lého, schopnost sebeovladani a pribéh adaptace/.

K pozndni irovné motoriky vyuZijeme napodobu piedvedenych pohybli. Dit¢ napodobuje piesné

prvni pfedvedené pohyby.

1. Levaruka: opakované a rychle sttidat p&st- dlai s dotykem desky stolu
Prava ruka: opakované a rychle stiidat pést-dlafl a dotykat se desky stolu
Prava ruka: opakované a rychle se dotykat palce 2,3,4,5 prstu a zpét
Leva ruka: opakovang a rychle se dotykat palce 2,3,4,5 prstu a zpét
Levd noha: v sed& se opakovang dotykat podlahy patou, $pickou a chodidlem.
Prava noha: v sed& a opakované se dotykat podlahy patou, $pickou, chodidlem

Jazyk: rychle kmitat jazykem mezi koutky tst.

2 = o W e e

Obé ruce: jednu ruku sev¥it v pést, druhd ruka mé natdhnuté prsty u sebe. Polohy jedné a
druhé ruky rychle stiidat a dotykat se desky stolu.

Hodnotime pohotové a spravné reakce — ano, napadné pomalé, se zaménou pohybt jako —ne.




K posouzeni laterality vyuZijeme pozorovéni -ditdte pifi spontanni a motivovanych &innostech a

upfesnime vy3etienim v poradné /PPP,SPC/. Vysledkem budou 3. typy laterality:

lateralita souhlasna- znamend, Ze vedouci ruka i oko jsou shodné, bud’ obé& pravé, nebo levé
lateralita neuréitd znamen4, Ze vedouci ruka, oko nebo oboji jsou nevyhranéné

lateralita zk¥iZzend znamend, Ze vedouci ruka a oko jsou opaéné.

P¥i nejasnostech provadime simultinni kreslenf kruhu a &tverce ob&ma rukama nejednou.

Pii nacviku kresleni a rozvijeni grafickych dovednosti si v§imame:

5

Jak dité sedi /lokty maji byt symetricky opfené o desku stolu/

Jjakou polohu ma sesir /levak ma mit segit naklon&ny doprava, pravy roh sefitu sméfuje dolu/

Jak drzi tuzku /ftuzka je pridrzovana palcem a ukazovagkem a sméfuje zpét, pfiblizné k rameni,
prsty ztstavaji pod linkou

Jjak vidi na napsany text /pti psani posouva ruku po papiie tak, aby vidél na cely text psani na
radku/

jak provadi uvolfiovact cviky /viz. ptiloha/

. Naméty pro rozvoj motoriky, percepce a Feci a socidlnich dovednosti

K rozvoji hrubé a jemné motoriky vyuZijeme:

pohybova cvigeni, kde provadime mévani dlani, cviceni dlani a pésti, tvorime sestavy z dlani,
sestavy z prstl, mavame prsty, provadime krouZeni prstil a tvofeni sestav z prstli

téidéni a lepeni pfirodnich materialil

vystiihujeme z papiru podle pfedkresleného tvaru, dim, strom, pes...

vlepujeme &asti barevného papiru do pfedkresleného obrazku

vytrhdvadme z papiru jednoduché pfedméty jako je vajicko, jablko, hruska, diim

navlékdme riizné materidly /i pfirodni jako jsou stébla slamy/

pracujeme s modelovaci hmotou a tvofime drobné pfedméty

vyuZijeme prstové barvy k vybarvovini i volné kresb®, postupn piechdzime k vodovym a
temperovym barvam

vyrabime si razitka z brambor, korku a tvoifme obrézky, sestavujeme ornament

ze stejné dlouhych diivek /paratek/ sestavujeme riizné tvary

skladame rozstithané obrazky napf. z pohlednic, vyuZivame puzzle

hrajeme si se stavebnicemi /lego ,merkur/

vybarvujeme jednodussi ,,mandaly*

hrajeme si s masdznimi mi¢ky, které mackdme, preddvame z jedné do druhé ruky, koulime si je

dlani, loktem po podloZce, pfedavame si je mezi prsty.

B ———



K rozvoji slovni zdsoby : vysvétlujeme obsah slov a spojujeme je s ndzorem. Vypravujeme, co se dgje

na obrézku. Ttidime slova podle zku3enosti nafadi, nadobi, hraéky, ovoce, zvifata, geometrické tvary
apod. Pracujeme se slovy tak, ¥e u dvojic vyhleddvame spoletné a rozdilné znaky /pracujeme
s nazorem/. Tvofime nadfazené pojmy a protiklady.

Regime situace: ,,Co ud&las kdyz“, ,,Co by se stalo, kdyby...“. Pfedvadime situace s verbdlnim

doprovodem.

K posouzeni vyslovnosti vyuZijeme béasnicku:
Letadlo leti nad fekou, pied sebou cestu dalekou.
Romének, Sarka, Zofinka shliZeji na zem s okynka.
Lod’ dole zda se mali¢ka jak papirova lodicka.
Rozvijime, upeviiujeme porozumeni feéi /pokyniim, instrukcim/ détem tak, Ze:
- pfedkladame pfedméty /rediné, na obrazcich/ s pokynem ukaZ: pejska, auticko...
- predkladdme pfedméty s pokynem: ukaz s ¢im si hrajeme, co si oblékédme do dedté...
- ukaieme nékolik pfedmétii, pojmenujeme je, po krdtké dobé se dotazujeme: ukaz auticko,

kocicku, zidlicku...

Rozvijime slovni zasobu a verbalni pohotovost

- trpélivé vysvétlujeme obsah slov a spojujeme je s ndzorem /Co to je pes? Co o ném vis?/

- jmenujeme predméty podle barev, tvaru, materidlu a uziti

- jmenuj véci ze stejného materidlu: ze dfeva, z kovu, z papiru, z plastu, z textilu

- tfidime slova podle zkuenosti: moje hracky, co mame v kuchyni, koupelné, obyvacim
pokoji, v dilné u tatinka, na zahradé, co délam doma, co ndm roste na zahradce, co rad
déldm, co déla maminka po navratu z prace...

- ukazujeme obrazek / i redlnou éinnost/znazornujici uréitou pohybovou aktivitu a ptame se:
Co déld Hanicka? /ji, ¢e$e se, umyva si ruce, uklizl hragky.../

- vyhleddvdme na obrazcich véci podle pouziti

- ptédme se, ¢im se vyznamy slov li$i a co maji spoleéné

- cviéime vypravéni podle obrazku

- dokon¢ujeme vypravénim zndmou pohadku

- vypravime pfibéh, ktery jsme slyseli

- vyhleddvdme a jmenujeme slova, kterd jsou k uréitému pojmu podiazena: do clend rodiny
patfi ..., dopravnimi prostredky jsou..., do ndbytku patfi... do ovoce patfi...,do hragek patii...

- kné&kolika sloviim hledame slova nadfazend: Kladivo, hiebiky pilka patfi do naradi. Pejsek,

kocicka, myska jsou zvifata

K rozvoji zrakového vnimdni vyuzivame stavebnice s pfedlohou, pracujeme s rozstithanymi obrazky,

dokreslujeme obrazky podle zadaného vzoru. Nacviéujeme vnimani télesného schématu.
Dokreslujeme ¢ésti, které chybi na obrazcich. Porovnavame obrazky a hleddme rozdily mezi nimi.

Spojujeme tvary, které jsou stejné.

— —




K ndcviku levo-pravého pohybu oél vyuzijeme sledovani cesty v bludisti, spojujeme &arou cestu od
jednoho obrazku k druhému. V souboru obrazku vyhledavame: odlisny obrazek ve skupiné stejnych,
uréeny tvar ve skupiné tvarl podobnych, hleddme dvojice stejnych obrazki v souboru jinych dvojic.

Do nécviku zrakového vnimani patii i rozvijeni zrakové paméti, kdy kreslime a modelujeme tvar nebo

obrazek, ktery jsme détem na kratkou dobu ukdzali, pojmenovavame, co jsme vidéli na kratce
exponovaném obrdzku /postiehujeme/, vyuzijeme i Kimovy hry, Pexeso a pocitatové programy

Dyscom.

Ttidéni pfedméth podle tvaru, barev, materialil
Zrakova diferenciace
- uréi, ¢im se obrazky li%f a co maji spole¢né
- vtadé obrazki najdi ten, ktery je shodny s pfedlohou
- najdi dvojice se stejnymi obrazky
- dokongi fadu obrazkl
- zakresli ¢ary do sité podle vzoru
Zrakova analyza syntéza
- skladani rozstéthanych obrazkt
- skladani kostek s obrazky
- dokreslovani obrazkl
- stavebnice s predlohou
RozliSovani
- vyhledavani pfedmétl na pozadi
- rozliSovani inverznich obrazkl
Zrakova pamét
- kresleni zapamatovanych obrazkh
- Pexeso
Cviceni oénich pohybti
- jmenovani pfedmé&ti zleva doprava

- pokladdani obrazkd zleva doprava podle piedlohy

Prostorova orientace

- Manipulace s predméty /Auto jede dopiedu. dozadu.... PoloZ panenku na pravy horni roh
stolu.../

- Déti podle pokyn( utitelky udélaji dva kroky dopfedu...

- Knakreslenému obrazku domu déti prikladaji kocicku dopredu, dozadu,...

- Bludisté

Pravoleva orientace

-Urcovani pravé a levé strané na vlastnim téle /ukaZ pravou ruku, levé kolinko...
-Urcovani pravé a levé strany v prostoru /Jmenuj pfedméty na pravé strané.../

-Pokladej na levou stranu stolu auti¢ko
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-Pokladej na plochu rozdélenou na &tyfi ¢asti nakresleny obrazek

-Domaluj podle pokyn( ptlené obrazky

K rozvoji sluchového vnimdni za¢indme s naslouchanim zvukd, které poznavédme, urCujeme i

intenzitu zvuku a kratkou melodii, sledujeme pohadku a otdzkami si ovéfujeme poznavani obsahu.
Roztleskdvame slovo na slabiky, véty na slova /vyuZijeme rozpotitadla, rymovacky/, zpocatku
uréujeme prvni slabiku ve slové.

Pomoci skupiny obréazku vyhleddvame ty, které za&inaji na danou hlasku. K 3estému roku dokazi déti

postupné rozlidovat i dvojice umélych stejnych a nestejnych slov /ted-tad, bad-bad/.

K sluchové paméti vyuzijeme ¥ikadla, basni¢ky, uéime se i sloviim pisniek a opakujeme vety z vice

slov.
Naslouchani
- Poznavani pfedmétl podle zvuku /kli¢e, mackani papird.../
- Urcovani délky tont
- Urcovani intenzity zvuka
- Poznavani pisni¢ek podle melodie
- Poslech vypravéni
Cviceni sluchové paméti
- Zapamatovani si slov, &islic, vét
- Rozvijeni vét /Vlak houka. Vlak houka na nadrazi/
- Zapamatovani melodie
Sluchova diferenciace /rozlisovani/
- Uréujeme stejnd a nestejna uméla slova /bad-bed, ted-ted,kap-kep,tlap-tlap...
Sluchovéa analyza asyntéza
- Uréovani poctu slov ve vété
- Tvofeni vét ze zadanych slov
- Rozklad slov na slabiky
- Poznani prvni hldsky ve slovech /vylovujeme zfetelng, vyhledavani slov na danou hlasku

— s nazorem.

K rozvoji matematickych predstav se vénujeme tiidénim pfedméti do skupin napi.: podle tvaru,

barev, materialu, velikosti, pouziti. Vyhleddvime odlisné prvky ve skuping stejnych, uréeny tvar ve
skuping podobnych, dopliiujeme &asti do celku. Postupné upeviiujeme rovnost /identitu/ s ndzorem
tak, e déti doplituji pfedkresleny tvar, ve kterém je urcity pocet jednoduchych prvki /Earek, koleCek/,
do tvaru prazdného. Pomoci ndzoru procviujeme napf. pojmy maly-velky, lehky-tézky, nahofe-dole,
prvni-posledni, vpravo-vlevo, pod-nad, ¢eho je vice, &eho je méng. Pfifazujeme pocet predmétii
k vyslovenému ¢&islu v prvni desitce. Napodobujeme jednoduché, predkreslené tvary do sité.
Matematické pojmy a vztahy se rozviji postupn v ptedskolnim véku a to v souvislosti s vyvojem feti,

motoriky, percepce, paméti a my$leni.
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Déti se seznamuji prostfednictvim hry s pfedméty ve svém okoli, u¢i se poznavat jejich velikost,

mnoZzstvi, tvary pfedm&tl a pozici v prostoru. Timto zplsobem vznikaj{ pfed¢iselné pedstavy.

Ve tietim roce poznavaji:

- tf¥idénim pfedmétd / tvar, barva, velikost/

- umisténim pfedmé&tl v prostoru /na, nad, pod, za, pfed, nizko, vysoko/
- smérovani pfedmétl /dopfedu, dozadu, nahoru, dolu/

- velikost pfedméth /dlouhy, kratky/

- vaha predmétl / lehky, tézky/

Ve &tvrtém roce poznavaji:

- tfidénim pfedmétd jejich vyuziti / kolobézka — na ni jezdim, hrni¢ek-je na piti.../
- umisténi pfedméta v prostoru /daleko, blizko, mezi /

- smérovani pfedmétl /vedle, za mne, pfede mne/

- velikost pfedmétd /maly-mensi, velky-vétsi, silny-slaby/

- véha pfedméta /lehky-lehdi, tézky-tézsi, stejny/

- pocatky uréovani ¢asu /dlouho —déle/

- poznavéni geometrickych tvar( /koule, kruh, kostky/

V patém roce poznavaiji:

- tfidénim pfedmétl ze zkudenosti /véci ze dieva, kovu, z papiru, moje hracky, co mame
v kuchyni.../
- umistovani pfedmétl v prostoru /vpravo, vlevo, vpfedu, vzadu.../

rox
I

- velikost pfedmétd /maly-mensi-nejmensi, velky-vétdi-nejvétsi, Siroky, dlouhy/
- vahu predmeétl v praktickych ¢innostech, kdy néco pfidavaji, odebiraji

- uréovani ¢asu frano, vecer, odpoledne, dnes, viera, zitra/

- sestavuje geometrické tvary /¢tverec, trojuhelnik/

- pfifazujeme k &islim 1-6 pocet predmétl

V Sestém roce poznavaiji:

- tfidénim pfedmétd nadfazené pojmy /ovoce, zelenina, dopravni prostfedky, nabytek.../

- umistovani predmétl v prostoru / doleva, doprava, do stfedu, pfede mne, napravo od,
nalevo od, uvniti, na okraji na konci/

- méfeni velkosti pfedmétd /délka , vyska, Sitka/

- vaha predmétli pomoci kyvadlové vahy

- pocatky uréovani objemu

- urcovani ¢asu /dlouho-déle, rychle —pomalu, nyni-potom, nazvy dnd, ro¢nich obdobi,
pozorovani hodin/

- seznameni se zdkladnimi geometrickymi tvary/kruh, obdélnik, ¢tverec, trojuhelnik/

- pfifazujeme k Cislu 1-10 pocet predmét(




K rozvijeni socidinich dovednosti vyuZijeme cviceni a hry, které rozviji vcitovani, adekvatni

sebeprosazovani, spolupréci, feieni problémti a zdravé sebepojeti. Socidlné-psychologicky tic¢inek
maji rytmické, pohybové a uvolfiovaci techniky, hrani roli a pantomima, vytvarné techniky, skupinové

techniky v rdmci komunitniho kruhu a relaxaéni cviéeni.

Kontrolni otazky:
1. Cim se vyznaduje pfipravenost ditéte na vstup do Zkoly?
a/diferencovanosti a integraci poznavacich funkeci
b/vyjadiovanim ve vétach

c/ptizplisobivosti prostiedi

2. Jaké problémy mohou mit déti $kolsky nezralé po vstupu do Skoly?
a/pomalost pfi pInéni Gkold
b/meklid

c/psychosomatické potize

3. Jaké zmény nastavaji v psychické oblasti u $kolsky zralého ditéte?
a/analytické vnimani, ndzorné mysleni, imyslna pozornost
b/spravna vyslovnost

¢/plnéni prikazi i bez piitomnosti autorit

4. Cim se vyznatuji zm&ny v socialnim chovéni?
a/rad si hraje
b/zdjem o spole¢né aktivity

c/respektovani zakladnich pravidel

5. Jakou zmé&nu pozorujeme v ¢innostech jemné motorickych?
a/vysttihuje, lepi, modeluje
b/napodobuje pfedlohu

¢/spravné drzi tuzku

6. Jaké jsou pfi¢iny §kolni nezralosti?
a/nenavitévuje MS
b/zdravotn{ a socialni handicap

c/lateralita
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7. Jak nejlépe rozvijime slovni zasobu?
a/tfidime slova podle zkuSenosti
b/vypravujeme dg&j
c/prohlizime si knizky

8. Jak nejlépe mizeme prispét k rozvoji sluchového vnimani?
a/provadime sluchovou analyzu a syntézu
b/opakujeme véty

c/u¢ime se rymovacky

9. Jak rozvijime pted¢iselné predstavy deti?
a/nacvicéujeme &iselnou fadu do 10
b/opisujeme zékladni &islice

¢/tfidime pfedméty, umistujeme je v prostoru, provadime méfeni a vaZeni

Spravné odpovédi:
1a, 2¢, 3a, 4b, 5b, 6b, 7a, 8a, 9¢c

Pouzita literatura:

Bednafova,l.: Pedéiselné predstavy, Dys-Centrum Praha 2005

Bednétova, J: Zrakové vnimani. Opticka diferenciace 1,Dys — Centrum Praha 2005

Bednafova, J.: Diagnostika ditéte pfedikolniho véku,Computer Press, 2007

Bednatova,J., Smardova,V.: Rozvoj grafomotoriky, Computer Press 2006

Cerna,M. a kolektiv: Lehké mozkové dysfunkce, UK Praha-nakladatelstvi
Karolinum ,1999

Henek,T.: Hrou pfipravujeme na §kolu,SPN, 1975
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Jirasek,J., Tich4,V.:Psychologicka hlediska pied3kolnich prohlidek,SZN, 1968
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Milota, Zelinova: Hry pro rozvoj emoci a komunikace, Portal ,200

Michalovd,Z.: Rozvoj poéetnich piedstav I, Tobias, 2001

Madrova,E.: U¢ime se hrou, Prace, 1995
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4. OBLECENI LEKTORKY

Pokud se chystame lektorsky vést seminar formalnéjsiho razu, mely bychom dbat rad etikety:

.Pro Zeny jsou do zameéstnani pfi jednani s klienty nevhodné: Saty vypasované tésné na télo,
hluboké vystfihy, minisukné, sukné pytlovittho nebo kolovitého stfihu, dzZiny, Saty s dzkymi
raminky &i dokonce bez raminek, tricka, zvlasté kdyz odhaluji pas, lesklé nebo prisvitné materialy,
odévy z kiZze nebo koZenek, volné kalhoty, kalhoty bederniho stfihu, sandaly. Stejn& pusobi
vystiedni stiihy nebo barvy obleéeni." (Spadek, s. 109)

... Zena v manazerské pozici by méla davat prfednost tradi¢nim konzervativhim barvam: &erné,
bilé, lososové, bézové, bledémodré apodobné. Duvod pro stfizlivé a elegantni oble€eni je ziejmy:
klient by se mél soustredit na prezentaci, a cokoli, co by odvadélo jeho pozornost od
tématu, je nezadouci. Zena by neméla svym od&vem vzbuzovat podezieni, Ze chce ziskat klienta
svou atraktivitou, namisto hodnotnou nabidkou.“ (Spadek, s. 109)

,Zeny povazuji za business dress pifedevdim kostym. Ten vypada velmi elegantné, seriézné a
poskytuje moznost odloZit sako a pracovat jen v halence. | kalhotovy kostym je uz v Evropé zcela
rovnocenny kostymu se sukni. Kostym je vhodny také proto, Ze napliiuje poZzadavek, aby damsky
business odév byl vzdy vrstveny... Kratky rukav, ktery odhaluje paZe, je vhodny u Zen do
Ctyficitky, v pozdéjsim véku je lépe rukav prodlouzit k lokti. Pradlo by nemélo byt viditelne, proto
nejsou vhodné prihledné materialy nebo pradlo tak kontrastnich barev, Ze prosvita i pres Saty
nebo halenku. Ani rozepnuté knoflicky na halence by nemély odhalovat spodni vrstvu obleceni.
Pokud si Zena chce vzit Saty, mély by mit Uzkou fazénu (pouzdrové 3aty), ale nemély by pfilis
obepinat t&lo. Saty by mély mit velmi stfizlivy dekolt a pfim&fenou délku. Rozparek ma byt
decentni, ne provokujici. Ktomu boty na vy38im nebo stfedné vysokém podpatku. Pii...
pfednasce... by Zena méla mit puncochy i v nejvétsich vedrech, stejné jako muz své sako.”
(Spacek, s. 108-109)

,Casual dress pro Zeny predstavuje sukni nebo kalhoty a tricko nebo halenku, svetfik, znackové
dziny. Ani pfi neformalnim obleCeni si do zaméstnani Zena nevezme tricko, které odhaluje pas,
Sortky nebo pfili§ kratkou sukni.“ (Spadek, s. 109)

Obvykle se minimalni délka sukné ,méfi* vsedg, tak Ze sukné saha na $ifku dlané nad kolena..."
(Spacek, s. 109)

Doplriky by nasi vizaz mély doplfiovat, ne ji dominovat. Parfémy volime radé&ji lehci. | liCeni by
mélo byt méné napadné, slouzi spide jen ke zvyraznéni oéi a rysl tvare.

Zdroj:

SPACEK, L. Nova velké kniha etikety. Praha: Mlada fronta, 2008. 328 s. ISBN 978-80-204-1954-5.




5. HODNOTY LEKTORA

Nejcastéji se mezi ucastniky kursl objevu;ji tyto poZzadavky na lektora: (Medlikova, s. 29-30)

Lektor je:

Zdroj:

CITELNY - uvadi zdroje, z nichz &erpal; chova se podie principt, které propaguije; jasné
vysvétluje

KOMPETENTNI - piijima pouze zakazku, na kterou sta&i, ma zkusenosti, umi udit,
stfida techniky a zpUsoby prace s lidmi

ZODPOVEDNY - pouziva zp&tnou vazbu, upravuje podie jejich vysledkd svou praci,
pfizpUsobuje téma potfebam skupiny...

VEROHODNY - dodrzuije sliby, uvadi realné a doloZitelné piiklady, pouziva ovéritelna
data, dotahuje véci do konce...

AUTENTICKY — umi projevit emoce, bezprostfedné reaguje na podnét

DISKRETNI - nevynasi ze skupiny, co se v ni d&lo; informace poskytuje pouze se
souhlasem tech, jichz se tykaiji

PROJEVUJE ZAJEM - pta se, diskutuje a podporuje diskusi, pted vzdélavaci akci
si zjisti podrobné informace o skupiné, jednotlivcich...; pouziva i neverbalni projevy
zajmu...

MA PARTNERSKY PRISTUP - respektuje pravo jedincii na odmitnuti odpovédi

¢i aktivity, pracuje se souhlasem skupiny — a pokud jej nema, aktivitu upravuje nebo rusi,
akceptuje jiny nazor...

STALE NA SOBE PRACUJE - ¢te, navitévuje vzd&lavaci akce, spolupracuje

se zajimavymi kolegy &i partnery, vyuziva staze...

MEDLIKOVA, O. Lektorské dovednosti. Manuél tspésného lektora. 1. vyd. Praha: Grada 2010.

176 s.

ISBN 978-80-247-3236-7.




DESATERO
KVALITNIHO LEKTORA

1. Kvalitni lektor je vidy ¢estny ve vztahu k zaméstnavateli,
zadavateli i a¢astnikim vzdélavani. Dodrzuje eticky kodex
a dalSi dohodnuta pravidla.

2. Je respektovanou osobnosti, odbornikem s komplexnimi
a aktualnimi poznatky v oboru, ve kterém piisobi.

3. Dél4 svou praci rad a vnima ji jako poslani. Je vstricny
a pratelsky, trpélivy a empaticky. M4 autoritu, povzbuzuje a vede
ucastniky, je predvidavy, kreativni a schopny improvizace.

4. Neustale aktualizuje své lektorské a odborné kompetence, iCastni se
vzdélavacich a rozvojovych akei, studuje odborné zdroje, popr. sam
publikuje.

5. PFijima supervizi své prace jako cestu ke kvalit¢.

6. Analyzuje a respektuje poti‘eby Kklienta v ramci své odbornosti
a zadani. Dosahuje cili, které se zavazal naplnit.

7. DokaZe provést klienta procesem pripravy, realizace a evaluace
vzdélavaciho procesu.

8. Zn4 Sirokou $kilu metod a technik vzdélavani a vyuziva je
s ohledem na obsah a cile vzdélavani i cilovou skupinu.

9. Je schopen tymové spoluprace.

10. Si¥i a podporuje dobré jméno instituce svou profesionalitou,
chovanim a vystupovanim.

Zdroj: Asociace instituci vzdélavani dospelych CR, o.s.
Dostupné z:
http://www.aivd.cz/sites/default/files/desatera_tisk.pdf
[cit. 2014-04-05]




6. STRUKTURA A SOUCASTI PREZENTACE

A) STRUKTURA PREZENTACE: uvod - vlastni obsah — zavér

e Uvod (REKNU POSLUCHACUM, CO REKNU) slouZi k navdzani kontaktu s publikem.
(Béhem prvnich 5 minut si posluchaéi zpravidla utvofi nazor na toho, kdo prezentuje — zda
je zaujme a ma jim co fici.), vysvétleni zaméru, sdéleni cile, vysvetleni obsahu, struktury,
participace Ucastnikl, ¢asu prezentace.

o Obsah (REKNU TO) — prezentator sd&luje, co povaZuje za dllezité, a vizualizuje to.

e Zavér (REKNU, CO JSEM REKL) prezentace ma byt struény, jasny, plsobivy. Plati, Ze
pfijemci informaci si nejlépe zapamatuji, co slySeli na zacatku a na konci. Proto ma
v zavéru zaznit zopakovani zaméru prezentace, cile, kratké shrnuti hlavnich bodd
prezentace a co z ni vyplyva pro posluchace. Prostor pro zavéreéné otazky, poskytnuti
zpétné vazby, podékovani.

B) CO ZNAMENA ROVNICE P = Ex3K

(prezentace = emoce x (kredit x kontakt x kontrast)

Pokud se chystate na prezentaci, mizete postupovat podle této rovnice.

EMOCE: Jak chcete, aby se vasi posluchaci pfi Vasem vystupu citili? Ma to byt motivace,
povzbuzeni, pohoda, stres...? Pro Uspéch prezentace je dileZité pouZzivat kromé logickych a
racionalnich argumentl(l také emocionalni diikazy a pfiklady ¢i zkuSenosti z praxe. Posluchaci totiz
velmi rychle zapominaji fakta - o to déle si v8ak dovedou vybavit dojmy a pocity, které v nich
prezentace zanechala.

KREDIT: Jste pro prezentaci tohoto tématu ta spravna csoba? Potfebujete posluchace piesvedcit
o své davéryhodnosti. Mate na to nékolik prvnich minut svého vystoupeni. SnaZte se proto byt v
jejich o¢ich tim, kdo jim pfedloZi pravdivé a uZite€né informace a mys$lenky.

KONTAKT: Potiebujeme navazat s Ucastniky akce kontakt a spojeni. Dame jim najevo, Ze se o né
zajimame a jsme zde kvdli nim a pro né. Formulujme proto véty v prvni a druhé osob& mnozného
gisla. Zaméime se ve svém vystupu na pfinos pro Ucastniky, zdliraznéme jej nejlépe jiz v Gvodu
sve prezentace.

KONTRAST: V ¢em se vaSe vzdélavaci akce li§i od ostatnich? V ¢em je vase osobni odliSnost?
Snazme se jako feénik vypracovat si osobity zplsob projevu, kterym se odlis§ime od ostatnich. (To
je dulezité napfiklad pfi fe¢nickém vystoupeni v ramci celodenniho seminafe - a pfed vami jiz
hovorilo nékolik prezentatort. V takovém pfipadé je dobré pfipravit si originalni predstaveni,
pomucky nebo otazky, kterymi vzbudime pozornost publika a zistaneme trvaleji v jeho paméti.

Zdroj:
KACHLOVA, J. — HAJDOVA, J. Prezentaéni a komunikaéni dovednosti. Ostrava: OA a VOS
socialni, 2011.




JAK SI TAKE MOHU JAKO LEKTOR USNADNIT ZIVOT

NEVERBALNiIMI PROSTREDKY

- 8 publlkem udrzuji o€ni kontakt

- pouZivam vstficna gesta, mam pfijemny vyraz tvare

- pohlidam vhodny zpusob usazeni pro v§echny

- ohlidam si vlastni gestikulaci, postoje a pozice viéi t€astnikiim
- vénuiji jednotliveiim i skupiné ¢as na pfemysleni

- zavedu mluvici pfedmét (hovofi pouze ten, kdo jej ma v ruce)

- pofizuji srozumitelny a &itelny zapis mluveného

VERBALNIMI PROSTREDKY

- aktivné nasloucham, parafrazuji, vypichnu podstatu nééi promluvy

- pfizpUsobim se verbalnimu a neverbalnimu projevu Uéastnikl

- pfizpGsobim se paraverbalnimu projevu G¢astnikl (upravim hlasitost, rychlost feci, pomlky)
- zrcadleni — pojmenovavam to, co Gc¢astnici fikaji nebo jinak sdéluji

- rekapituluji, co prave probiha

- kladu otazky, projevuji pozornost, zajem (pfitakanim...)

- podékuji za odpoved

- cilené nékomu poskytuji feénicky prostor s cilem udrzet rovnovahu

KONKRETNIMI TECHNIKAMI

BUMERANG - vraceni otazky

ucastnik: , Jak by se v takové situaci mél zachovat ucitel?*

lektor: , To je spravna otazka. Co si o tom mysli ostatni?“

Ugastnik zde chce dostat hotovy, odborné spravny navod na fe$eni konkrétni situace. PouZitim
bumerangu dava lektor prostor ostatnim. Ti si poznatky, na které pfisli sami, |épe zapamatuji a
snadnéji je uplatni pristé.

PARAFRAZOVANI - orientace v situaci

ucastnik: ,No, a pak uz se nam nechtélo dal...”

lektor: ,Rozumim tomu dobre, Ze jste se shodli na tom, Ze dal uz nepujdete?”

Lektor pouZil shrnujici poznamku, kterou se snazi znovu, ale jinak formulovat pravé vyic¢enou
informaci. Zaroven tak udrZuje nediskutujici ¢leny skupiny ,v obraze", schopné kdykoli se do
diskuse zapojit.

POVZBUZOVANI

lektor:,\V/§iml jsem si, jak boufiivé jste kladli otazky. Které otazky jste zformulovala vy, Evo?*“
Povzbuzovani mize byt zaméfené na celou skupinu, ¢astéji je adresované jedinci, obvykle
uzaviengj§imu. Pozor ale, aby tato naSe pozornost nevypadala natlakoveé.

SOUHLAS MiSTO OBRANY

ucastnik: , Tento text se pro vyuZiti metody Parové éteni nehodi.”

lektor: ,Mate pravdu, nékdy je nalezeni vhodného textu ¢asové naroéna Cinnost. Ted se vSak
radéji soustiedme na celkovou analyzu prabéhu jednotlivych ¢innosti béhem metody.”

Toto je piiklad na profesionalné zvladnutou kritiku. Lektor s u€astnikem souhlasil a vzapéti obratil
pozornost véech smérem ke skute&né naplni programu.

Zdroj:
REITMAYEROVA, E. - BROUMOVA, E. Cilena zpétna vazba. 2. vyd. Praha: Portal, 2012, 176 s.
ISBN 978-80-262-0222-6.




ZAKLADNI PRAVIDLA PREZENTACE

A) SLOVO — NASTROJ PREZENTACE

OMEZUJME: POUZIJME:
nevim nemohl byste ; zjistim to muizete, prosim, udélat
potize neslo by pouzit ; miZeme pouzit zaleZitosti k feSeni
ale podivam se nato ; podivam se na to dnes
my vam dame mUZete udélat pouze; obdrzite, ziskate = mate mozZnost

B) SEDM ZACHRANNYCH PASU

Mluvte vice v pozitivnich tvarech.

Sdélujte, co je nebo bude.

Vyhnéte se neuréitym vyjadfenim.

Hovoite se zaméfenim na cilového posluchace.
ZdUraznéte klicova slova.

Své promluvy dynamizujte.

Pracujte s motivaénimi slovy.

C) RUSITELE PREZENTACE
AKTIVNI:

Mluvka — rad mluvi, rad se posloucha

Drbna — uvadi nepravdivé Udaje

Recyklator myslenek — opakuje jiz fe¢ené

Vsevéd — vnucuje své teze (je dominantni)

Agresor — napada ¢leny skupiny

Brouk Pytlik — snaZi se rozesmat (znalec?)
Pochybova& — zpochybriuje vysledky a praci skupiny

PASIVNI:

> Vil — ¢asty pohyb na misté (psychomotoricky neklid)
> Nezajmista — ¢lovék s minimem projev
» QOdpadlik — zcela mimo téma, nelze ho namotivovat

CO S ,,NARUSITELEM“?

Akceptovat jeho poZzadavek (je malo sly$et...)

Napf. parafrazovanim se ubezpecit, Ze jeho projev chapete spravné
Pfipomenout pravidla

Vyuziti neverbalni komunikace (pohyb, o€ni kontakt, dotek...)

Nepfimy zasah (obecné konstatovani)

Osobni pohovor b&hem pauzy (zeptat se na divody jeho chovani)

Primy zasah se zapojenim ostatnich (rozhodnuti o procesu pfenecham skuping)

pa I

YV VVVVYY

T T B M T AR S

Zdroj: seminaf Dany Svobodové; 2012.




STRUKTURA VZDELAVACI AKCE

Pro strukturu lektorské vzdélavaci akce neexistuje Zadné dogma. Nasledny text popisuje moznou
strukturu seminare.

1. Uvodni ritualy
e POP(E) — pozdrav-osloveni-predstaveni (o organizatorovi, o mém profesnim zaméfeni
a kvalifikaci)
e Seznameni élenli skupiny — nejlépe piitazlivym, hravym zptsobem (Pozor, uz téch
seznamovani pravdépodobné absolvovali v ramci DVPP hodné.)
e Zvefejnéni vizualizovaného programu
Predstaveni programu, metod prace; budou dostavat textové opory; jak bude naloZeno
s nato€enym videomaterialem...
Informace o tom, zda, kdy a jak bude probihat diskuse
Informace o tom, jak budou ovéfovany vysledky akce
Domluva oslovovani
Domluva pravidel prace

2. Uvolnéni
e Ledolamka podle situace a stavu skupiny (popf. videosekvence, dramaticka ukazka...)

3. Znalost
e Seznameni G8astnikl s celkovym ramcem tématu, souvislost s jejich praktickymi
potfebami

Popis, jak budeme propojovat teoretické informace s nacviky dovednosti

Kolik bodli bude mit teoreticky blok

Pfednes informaci

Zapis/vizualizace klicovych informaci

Shrnuti zakladnich prvki teoretické ¢asti, pfinosu pro t¢astniky, motivace pro nasledny
nacvik

4. Dovednost (mizZeme ji nacviGovat hned v ,teoretické ¢asti‘, mizeme na to mit zvlastni blok)
e Popis oéekavaného dovednostniho vystupu (co se bude dit, pro€ a k cemu)

ZdUraznéni vyhod pofizeni zaznamu — pofizujeme-li jej

Trénink dovednosti individualng, ve dvojicich, skupinkach, spole¢né — dobré je stfidani

Nékolikanasobna zpétna vazba — od Ucastnikd, od lektora, sebereflexe GCastnika

Otazky... formulujme velmi citlivé; silné zp&tnovazebni vyroky Gc¢astnika-kolegy

pieformulujme do nezrafiujici podoby




i

Trénink (mdzZe byt i propojeny s blokem dovednosti)
e Popis oéekavaného tréninkového vystupu (co se bude dit, pro¢ a k emu)
e Mel by byt propojeny zaznam natoceny kamerou a zpétna vazba k nému
e Muze mit prvky drilu — nékolikeré opakovani situace, dokud se neprojevi zména

6. Ovéreni
e Vysvétleni, jak budou ovéfovany vysledky akce (soulad s Uvodnimi ritualy)
e Lze pouzit soutéz, kviz, test, strukturovanou diskusi, rizné formy zpétné vazby

7. Shrnuti
e Zavérecneé shrnuti kliovych bodl — nejpohodinéji to jde s pomoci ,vizuali“
e Propojime kliGové body s osobnim/pracovnim Zivotem ucastnikl
e Upozornéni Gcastnikl, co je jesté pred nimi (vypInéni formulait, rozhovor
s objednavatelem, plan osobniho rozvoje, navazujici seminare...)

o

. Ritualy

Zavérecna ledolamka (ritudl louceni, vtip, promitnuti fotek z akce...)
Podékovani za praci a spolupraci, ocenéni

Rozdani osvédéeni, upominkovych pfedmétu. ..

Rozlouceni, rukoupodani

Vy¢&kani, az se u€astnici sbali a odejdou

Ve struktufe prednasky nenajdeme dovednostni a tréninkovou ¢ast, Casto ani ovéfeni.

Workshop se pfednostné orientuje na praktické ginnosti, neni tam &ast znalostni.

Zdroj:

MEDLIKOVA, O. Lektorské dovednosti. Manual ispésného lektora. 1. vyd. Praha: Grada, 2010.
176 s. ISBN 978-80-247-3236-7.




7. NEVERBALNI KOMUNIKACE LEKTORA

Vizualni kontakt

Lektor se potiebuje divat na Uc¢astniky vzdélavaci akce tak diisledné&, aby kazdy z nich mél dojem,
Zze mluvi pravé na néj a pro ného. U mensi skupiny, cca do 25 u&astnikll, Ize tohoto dojmu
dosahnout tak, Ze se pfi hovoru lektor chvili diva do o€i konkrétnimu Ucastnikovi a pak se posune
dal. ,Jestlize pfednasite pro plny sal, pfejizdéjte pomalu o€ima po zadnich fadach, pak po
Uhlopfi¢ce pies cely sal k pfednim fadam, které rovnéz pomalu o€ima ,projedete”. Pusobi to
osobné a kontaktné.” (Medlikova, s. 22)

Pokud se lektor potiebuje zamyslet nebo si napf. malinko odpocinout, miize se podivat do svych
materialll nebo na promitanou prezentaci. Rozhodné by se nemél divat nad hlavy posluchaclt —

vypada to nadrazeng, povysene.

Mimika
Z lektorského pohledu je nejdllezit€jsi usmév (je to pfijemny nastroj komunikace a zaroven
pomaha lektorovi uvolnit obli¢ej) a naklon hlavy na stranu (signalizujeme tim zajem, zapojeni se).

Postoj a pohyb

Mira pohybu a aktivity souvisi s lektorovou osobnosti (napf. introvert — extrovert) i mirou jeho
zkusenosti (zacatecnici byvaji spiSe strnulejsi, popf. ,t€kaji, zkudeny lektor své pohyby cilené
stfida — stoji, sedi, chodi mezi u€astniky...

e Stujte, kdyZ potiebujete mit ,vladu nad procesem” — chcete vidét na zadni fady, U€astnici
se bavi a nedavaji pozor, lidé debatuji nebo pracuji ve skupinkach, u€astnici se mezi sebou
hadaiji...

e Sed'te, kdyz potfebujete uklidnit lidi &i uvolnit atmosféru — chcete, aby lidé zacali diskutovat,
mate zajem, aby vas vnimali jako ,jednoho z nas“, potfebujete posilit tvaréi proces ve
skupiné... (Medlikova, s. 23)

Gestika

Lektorovi museji byt vidét ruce. Pokud nevi, ,kam s rukama®, je kinesteticky smérovany, mél by
mit v ruce néco, co mu je ,spoji“ - zemnici prvek. (fix, ovlada¢ dataprojektoru, textovy material,
mikrofon...) S timto pfedmétem se nesmi hrat.

Lektor by nemél mit ruce v kapsach, ani jednu.

Lektor by nemél mit ruce zkfizené pred pfirozenim (jedna ruka drzi druhou za zapésti, prst...)
— je to signal lektorovy nejistoty a mlze odvadét u¢astnikovu vizualni pozornost.

Ruce, kterymi lektor drzi n&jaky material, stojan s mikrofonem..., nemaiji byt v Grovni hrudniku —
vytvari se tak bariéra mezi lektorem a ucastniky.

Proxemika — prace s prostorem

Lektor se pohybuje tak, aby na né&j bylo dobfe vidét ze v§ech stran obsazeného prostoru.

Béhem prezentace lektor nechodi do bezprostredni blizkosti téastnik(.

Béhem skupinové prace lektor pfichazi ke skupinam tak, aby byl vidén, v opaéném pfipadé svdj

piichod ke skupiné verbalné popisuje - ne prili§ nahlas, aby skupinu z prace nevyrusil. (,Jdu ted

ke skupiné pracujici na tématu motivace, stoupnu si za vas, at' si mGzu piecist, co uz mate na flipu
napsané...”)




Béhem skupinové prace lektor stoji a zpovzdali skupinu/y pozoruje, popf. si déla poznamky. Je-
li bezprostiedné u skupiny, doporucuje se, aby se predklonil éi povolil nohy v kolenou — mél by
totiz mit oci ve vySce oci ¢lenl skupiny.

Pokud se lektor vyda uliékou k zadnim Fadam publika, mél by se divat S$ikmo doprava ¢i Sikmo
doleva — pfimy pohled v linii jeho chiize by mohl byt zadnimi fadami vhiman jako agresivni.

Paralingvistika — prace s hlasem
Lektor potfebuje dlouhy dech a znély hlas. Doporucuje se stfedni hlasova poloha s obCasnym
zesilenim &i ztiSenim, prohloubenim & mirnym zvysenim hlasu.

V lektorové projevu je velice dilezita prace s pauzou.
,Devatero vyhor pauzy

e Posluchaéi zpozorni.
Lektor si odpoc€ine.
Posluchadi se zamysli nad tim, co bylo feceno.
Vznikne dramatické napéti.
Lektor si srovna myslenky.
Je to ozdoba projevu.
Vznikne pfirozeny pfedél mezi tématy.
Posluchaci se ukazni, prestanou se bavit.
Lektor se chopi iniciativy.” (Medlikova, s. 25)

Pozor na ¢asté chyby lektorské neverbalni komunikace:

d klopi zrak d podupava si nohou d pohupuje se
d hrbise d upravuje si ucet d hraje si s tuzkou,
d mraci se ¢ hleda slova brylemi...
¢ mne siruce d vypada lhostejné
¢ prechazi pfilis d tvafi se odmitavé
rychle d okusuje si dolni ret
Zdroj:

MEDLIKOVA, O. Lektorské dovednosti. Manual ispésného lektora. 1. vyd. Praha:
Grada, 2010. 176 s. ISBN 978-80-247-3236-7.




8. PRUZKUM TRHU

VOLITELNY UKOL:

Udélejte si maly lektorsky priuzkum:

a) Zjistéte, ktera témata predskolniho vzdélavani zaméreného na skolni
zralost jsou v soucasné nabidce vzdélavacich spoleénosti Vaseho
regionu.

b) Zjistéte, ktera témata seminaii predskolniho vzdélavani zaméreného na
skolni zralost by uvitali ucitelé ve Vasem regionu nejvice.

c) Zjisténé vysledky sepiste a poslete na adresu liborkyncl@seznam.cz.
(Dokument ve formatu Word. Nazev dokumentu: 8-prijmeni-jmeno)

(Vas ukol bude zpfistupnén pro ostatni ucitelky zapojené v projektu na serveru
www.uschovna.cz .)




9. ANOTACE VZDELAVACI AKCE

Anotace vzdélavaci akce by méla obsahovat tyto zakladni informace:
- Nazev vzdélavaci akce
- Cile
- Formy prace
- Program (pokud mozno i detailnéji rozpracovany po 1 — 2 hodinach)
- Komu je akce uréena
- Kdo ji bude lektorovat + stru¢na informace o ném
- Jaky je hodinovy rozsah akce (mysli se tim vyuéovaci hodiny)

VOLITELNY UKOL:

Pokud jiz mate alespoii jedno téma, pro néz jste pripravena lektorsky vést
vzdélavaci akci:

a) Najdéte si pro sebe na internetu priklady anotaci na akce DVPP.

b) Sepiste anotaci pro svoji vzdélavaci akci na alespoin 6 vyucovacich
hodin.

c) Vytvorte ,lektorskou verzi“ svého zivotopisu.

d) Nabidnéte svij produkt aspon jedné vzdélavaci organizaci/agenture.

e) Ukoly b-c poslete na adresu liborkyncl@seznam.cz.
(Dokument ve formatu Word. Nazev dokumentu: 9-prijmeni-jmeno)

(Vas dakol bude zpristupnén pro ostatni ucitelky zapojené v projektu na serveru
www.uschovna.cz .)

|
|
|
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10. CO DELAT, KDYZ SE NA NAS
I'JCASTN!K’VZDELAVACI AKCE
OBRATI S PROBLEMEM

Shriime zakladni zasady prace lektora v takové situaci:

Dobie pozorujme: uz kdyZ se udastnik hlasi o slovo, pfichazi k nam, lze pozorovat, jak se asi citi, jakou
ma naladu, lze vytrénovat zachyceni celé jeho neverbalni komunikace (gesta, posazeni, mimiku,...) jesté
pied samotnym slovnim sdélenim.

Dej me najevo, Ze nas problém zajimé: verbalné, popt. tim, Ze si vy¢lenime pro toto téma a
tohoto ¢loveka svij Cas.

Nebagatelizujme: tastnici seminaiti dost &asto napfed voli zastupny problém, aby si vyzkouseli naSe
reakce, nasi divéryhodnost. Teprve, kdyz se presvédéi, Ze mame pochopeni, pak za¢nou mluvit o mnohem

wEwr

zavaznéjsich tématech.

Ucastnika kursu emoc¢né prijimejme: jde o to nebyt za kazdou cenu v roli lektora, ale téZ sam
sebou, ¢lovékem. Nemusime s ucastnikem akce souhlasit, a pfesto ho miZzeme chépat.

Maximalné podporme rozhovor: nechime ucastnika akce nerusené vypravét. To Ze, své negativni
pocity zatne formulovat slovy, je nejjednodussi psychoterapie.

Nemoralizujme: dospély ¢lovek sam dobie vi, co se ma a co ne. Pokud by to nevédél, pak by nevznikl
vnitini konflikt a ani cely problém.

Nesnazme se 0 nemozné, napiiklad pomoct v kazdém piipade. I my mame své limity.

Nebojme se piiznat, Ze néco nevime nebo s tim neméme zkusenosti. Je to pfirozené.

Zdroj: Manudl ke kursu zvldddni konflikinich situaci: OBRATNA KOMUNIKACE V KONFLIKTNICH
SITUACICH. (projekt Podpora systému a rozmanitych forem dal§iho vzdéldvdni vedoucich a pedagogickych
pracovnikii §kol a §kolskych zarizeni — Liberecky kraj. 2010)




PROBLEMOVE CHOVANI LIDI

Faktord, pro¢ si lidé nerozumi, je mnoho. Zastavaji naptiklad jiné hodnoty, maji jiné potfeby a zajmy, jsou
jiného, nebo 1 stejného temperamentu, maji mampulatwm sklony... nebo tieba jen vyhodnotili verbalni ¢i
neverbalni projev jinak nez jeho ptvodce.

1. DOMINANTNI A SUBMISIVNI CHOVANI

Dominance je ,,sklon ovladat druhé provazeny vysokym stupném egocentrického sebeprosazovani.
(Hartl, Hartlov4, s. 119) MiZe souviset s pfemirou sebevédomi.

Submisivita je ,tendence jedince podfizovat se, nechat se vést, ovladat.“ (Hartl, Hartlovd, s. 574)
MiiZe souviset s obecné nizkym sebevédomim nebo téz s momentalni Zivotni situaci jedince.

2. PASIVNI CHOVANI

,Pasivita je slabost, zavislost a Gstupnost v chovani vi¢i jinym, zejména agresivnim jedincim.
Pasivni ¢lovék se snazi vyhnout konfliktim, radéji ustoupi, i kdyZ vi, Ze ma pravo prosadit svou. Na
viné muaZe byt i niZ8i sebevédomi, né€kdy nékdy pouze trapny pocit z hadky, z hlasitého jednani,
z prosazovani sebe sama a svych zajmu (piece se nebudu hadat kvili takové véci). Pasivni jedinec
netrva na svych pravech, a kdyZ ano, tak velmi nenapadné... Pasivni jedinec zistava pasivnim, i kdyz
podlehne manipulovani.© (Mikulastik, s. 94) Typicka je pro néj nerozhodnost.

- vymyslime vymluvy

- vyhybame se situacim/lidem

- nedavame najevo sva piani, pocity, nesouhlas

- pfijimame myslenky druhych, pfestoze s nimi nesouhlasime
- pfijimame piani jinych lidi jako svoji povinnost

- vyhybame se povinnostem

- feSeni problému odkladame

- ospravedliiujeme své chovani

3. AGRESIVNI CHOVANI

Agresivita je ,,zamémé poskozovani jinych lidi a zvitat, ni¢eni véci. Mlze se také projevovat jako
>

prosazovani se na tkor jinych, odmitani potieb, pociti a pfesvédéeni druhych.” (Mikulastik, s. 131)

Agresivita miize byt fyzicka, psychickd, emocionalni.

Agresivita miZe byt projevem dominance, nebo také dusledkem frustrace, bolesti, rozporii ve vztazich.

Pri¢iny agresivity mohou byt:
- Biologické: poskozeni hypotalamu a jeho hormonalni Cinnosti, jez fidi projevy agresivity;
mozkové nadory; alkohol a psychotropni latky

- Psychické: temperamentovy typ ¢loveéka, pocity ménécennosti (agresivita je ma kompenzovat).

- Socidlni: narusené vztahy vrodin€; neuspokojované emocni potieby a vztahy; vyrazné
autoritativni typ rodicovské vychovy, vysoka mira kontroly, vysoké rodiCovské poZadavky,
naduZivani trestli, men$i mira komunikace a emocnich kontakti v détstvi, které se projevi az
v dospélosti.

- panovacné hlasové projevy

ztotozniujeme osoby s problémem
- ironizujeme, sarkasmus

- kiik, hrub4 slova a vulgarismy
- degradujeme druhé

- fyzické napadani

- zevSeobectiujeme

prosazujeme zajem bez opravnéni

skademe do feti




Je dobré védét, Ze agresivni lidé ,,maji tendenci opustit, alespoil na pifechodnou dobu, své agresivni
chovani, pokud jsou konfrontovani se zpétnou vazbou svého chovani, pokud se snimi o jejich
chovani hovofi, hledaji se divody, pokud jsou dotazovani na svoji agresivitu.” (Mikulastik, s. 94)

4. MANIPULATIVNI CHOVANI (= druh agrese)

Manipulace je ,,védomé nebo i bezdétné (nevédomé) pouZiti jistych zpisobl jednani..., jejichz
cilem je pfimét jiné osoby k tomu, aby proti své villi a eventudlng i proti svym zajmim pfijaly
stanoviska a argumenty, které jsou jim piedkladany.” (Mikulastik, s. 94)

Manipulativni chovani je opakem chovani asertivniho.

»Mezi prostfedky manipulace mizeme zahrnout vyhroZovani, kritiku, posméch, vyvolani pocitu
provinilosti, pfedstirani bezmocnosti, ovliviiovani toku informaci.” (Zorkova, s. 65)

Na pracovi$ti se miZze manipulace projevovat jako lobbing (systematicky, cilevédomy, opakovany
utok na osobu, miniméalné jednou tydné).

,,Déleni manipulativniho chovani podle E.L. Shorstorma:

e Diktator — tvrdé prosazuje své nazory a zajmy; vyuziva vhodné€ vybrané citace

e ChudaCek — zdiraziiuje své nedostatky, svou neschopnost a zéavislost na vés; naznaluje, Ze
pokud mu nepomuiZete, jste odpovédni za jeho netspéch...

e Podtaf — rad by néleho doséhl, ale vZdy je néjaka piekazka, ktera brani tomu, aby toho dosahl.

e Biedtan — pfedstird naprostou zavislost na vas; bez vas by ni¢eho nedosahl, vie chce délat
s vami (mini tim, Ze vSe budete délat za ngj).

e Drstidk — ma tendenci vechny ukficet, piekiicet.

e Obgtavec — je nejhodnéjdi, nejlaskavéjsi, viechno déla pro jiné, pro jejich dobro, nic pro sebe-
tak ma pravo uritych vysad (Tak Ze byste mi to né&jak vratili...?)

e Posledni spravedlivy — vyvolavd u jinych pocit viny; on je tim nejpovolangj$im soudit,
kritizovat, kontrolovat.

e Paternalista — sdm vi, co je nejlepsi, a to také udéla. Ty, které si vyvolil, chrani pfed vSemi vlivy,
které by mohly zménit jejich zamery.

e Mafian — tvafi se jako ochrana; ovSem néco za néco.” (Mikulastik, s. 94)

Neni vhodné branit se agresivité agresivitou.

Dobfe funguje obrana asertivnim fe¢ovym jednanim, napt. strategie zaseknuté gramofonové desky,
uméni fikat ne, kladeni zpfesiiujicich otdzek, pfedstirini neporozumeéni, ignorovani manipulace,
ozna¢enim manipulatorova projevu za manipulaci, udélame v rozhovoru piestavku a v ni predlozime
vlastni ndzor...

Zdroje:

HARTL,{PV; ﬁARTLOVA, H. Psychologicky slovnik. Praha: Portal, 2004.

MIKULAS’TIK, M. Komunikacni dovednosti v praxi. Praha: Grada, 2003, 361 s. ISBN 978-80-247-2339-6
ZORKOVA, J. Jedndni s problematickymi typy osob. Orlova: Obchodni akademie, 2007, 79 s. ISBN 978-
80-87113-77-6.




OBTIZNE SITUACE A JEJICH RESENI

1. UCASTNICI JSOU PASIVNI, MALO SE ANGAZUJI

zapojite interaktivni techniky (hry, soutéZze, kvizy...)

- rusite alfa stav — unavu, nesoustfed&nost — pomoci vtipu, zmény stylu prace, ob&erstventi, pouZiti
multimédii

- pohrozite tlakem ¢asu a vykonu (,,Mame pouze hodinu na vyfeSeni tif bodi.*)

- slibite odmé&nu, ktera je adekvétni skupiné (sladkost, pfekvapeni, zdbavna Cast...)

- vypocitate rizika, ktera hrozi, kdyZ z akce nevzejde vysledek — vyuzijete negativni motivaci

- rozdélite skupinu na mensi skupinky, zadate jim tkoly, ¢asové limitujete jejich odpovédi

- zvolite individudlni tkolovani posluchact, vymezite role

2. I'I(V?ASINiCI NEQAVAJi POZOR, BAVI SE, PODCENUJI
DULEZITOST TEMATU

-vysvétlite vyznam a pfinos prace a mozné problémy, kdyby se véc nefesila

-pohrozite tlakem ¢asu a vykonu

-vypoditate rizika, kterd hrozi, kdyZ z akce nevzejde vysledek — vyuZijete negativni motivaci
-zapojite interaktivni techniky

-pouzijete moment piekvapeni (zvukova kulisa, ne¢ekana odmeéna, sekvence z filmu, zachovate se jinak

nez doposud- prastite do stolu, feknete vtip...)
-rozdélite skupinu na mensi skupinky, zadate jim ,,ikol s vyzvou* (¢asové limitovany, dosud
nevyteseny...)

3. NEKDO Z UCASTNIiKU VAS PREKVAPIL, ZASKOCIL,
UVEDL DO ROZPAKU

-ptiznate to, piipadn¢ se omluvite, je-li chyba na vasi strané
-jestlize u druhé strany nebyla zla vile, odlehéite situaci, pouZijete humor

-pokud jste u druhé strany identifikovali zamér ubliZit, vyjadtite svilj nepfijemny pocit ze situace, shrnete,
- co jste az dosud udglali a pro¢ jste tak postupovali. Poté se obrétite na posluchace a poprosite je, aby se

k véci vyjadiili.

4. UCASTNICI SE BOJI DISKUTOVAT NEBO NEVIDi SMYSL
DISKUSE

-preventivné: rozdate listeCky na otazky, které budou posluchaci v prib&hu vzdél. akce psat a n€kam
umist'ovat; lektor na né v zavéru akce odpovi

-na flipchartu mate pro takovy piipad dopfedu pfipraveny nejcastéji kladené otazky k tématu, tento
podklad jenom otocite k publiku a zaénete diskutovat

-pouZijete historku, ktera prolomi ledy

-jste domluveni se zadavatelem akce, Ze vam ,,nahraje prvni otdzku

-zvolite provokativni otdzku nebo spekulativni vyrok, abyste nezui¢astnéné posluchace probrali

-vysvétlite smysl a zamér diskuse




5.V PUBLIKU JSOU SILNI ,,REJPALOVE“,“POCHYBOVACI¥,
,EXPERTI“

-ocenite a pfijmete expertni piinos, zkuSenost skute¢né znalych odborniki

-nahlas akceptujete pravo na jiny nazor (pozor — nikoliv souhlas s ndzorem, pouze pravo na nazor!)
-jejich stanovisko nebo myslenku vetejné zaznamenate napi. na flipchart (technika ,,parkovisté*)
-pozadate o konkrétni zdivodnéni jejich pohledu na véc a vysvétleni piipadnych vyhrad k napadim
skupiny nebo va$im napadim

-pokud vyhrady ptichazeji z tvrzeni dalsi osoby, je dobré pozadat o jeji pfimou Gcast nebo stanovisko
autora, protoZe jinak nemutzeme na jeho nameéty brat ohled

-vymezime jim roli — poradce, analytika, inovatora

omezime jejich expertni roli pouze k feSené véci; k tématiim, v nichZ nejsou experty, se budou moci
vyjadfovat ve stejném rozsahu jako ostatni €astnici

6. Z OKOLI PRICHAZEJI VYZNAMNE ZDROJE RUSENI

-preventivné: prohlédnéte si prostory pifedem a piipadné piesunete Gcastniky jinam, je-li to mozné
-preventivné (kdyZz uz vite, Ze prostory nejsou idedlni, ale jiné nejsou k dispozici): zménite zpiisob prace
(prace ve skupinkéach, bez techniky, hodné aktivnich prvkd, hodné podkladi k dispozici u€¢astnikiim...)
-na zacatku akce upozornite skupinu na eventualni problémy a pozadate ji o shovivavost vii¢i ruivym
vliviim. K tomu byste méli nabidnout néco jako kompenzaci, idealné vtipnym zptsobem (bonbén, delsi
pauza na obéd, kresleny vtip pro kazdého...)

-na dvefe vyvesite upozornéni, Ze zde probiha vzdél. akce, ptip. kontakt na osobu, kterd vzdél. akei
organizuje

-pii vstupu ,,rusitele” zvenci upozornit, kdy bude pauza, a kdy je tudiz mozno mluvit s posluchaci

-kdyz nadfizeny odvolava Gcastnika vzdél. akce, poZadat, zda by se mohl Géastnik vratit do ur€ité¢ho €asu,
protoze se budou fesit klicové zaleZitosti

-jestliZe je toto odvolani kone¢né, dat ucastnikovi informace, kde najde podklady k tématim, o néZ ptisel
— bud’ hned na misté nebo nasledné prostiednictvim jeho kolegy ¢i e-mailem

7. I’JéASTNiCI SE MEZI SEBOU HADAJI, OSOCUJI, VE
SKUPINE VLADNE NEPRATELSKA ATMOSFERA.

preventivné (kdyzZ to vite pfedem): pracujete ve dvojici s kolegou lektorem a stfidate se, scénar akce
si pripravite variabilné — vice variant podle toho, jak bude skupina reagovat, nebo poZzadate o uéast
manazera skupiny, jestlize je pro né neformalni autoritou

- stanovite striktni pravidlo ,,pouze vécné pfipominky bez osobnich utok
pred skupinu

- zavedete pravidlo, Ze mluvi pouze ten, kdo ma ...(napt. mluvici micek), ostatni nezasahuji

- lektor dlsledné méni formulace — osobni utoky na vécna sdéleni (,, Tohle miZe tvrdit jenom blbec!”
-, Vidim, Ze nesouhlasite — povézte nam, z jakého dlivodu.”)

- pohrozite tlakem ¢asu a vykonu

- vypocitate, kolik ¢asu jste uZ ztratili hadkami, a uvedete rizika, ktera nam hroz dal.

o i

a napiSete ho na tabuli

Zdroj:
MEDLIKOVA, O. Lektorské dovednosti. Manudl ispésného lektora. 1. vyd. Praha: Grada 2010. ISBN 978-
80-247-3236-7, s. 96-102.




SOCIALNI INTERAKCE A PERCEPCE

Socidlni interakce se vyznaduje plsobenim lidi na sebe navzajem — pomoci verbalni ¢i neverbalni
komunikace, ptisobenim vlastniho vzhledu, chovanim...
Jsou-li lidé ve vzdjemném kontaktu, nutn& se musi n&jakym zpisobem vnimat (=socidlni percepce/vnimani).

Socialni percepci ovliviiuji vnéjsi faktory:

Situa&ni kontext (Z4k, ktery fandi na stadionu - & se podobné projevuje napt. v divadle...)
Verbalni komunikace

Neverbalni komunikace (mimika, gotika, kinetika, proxemika, postupka, optika, pohledy, vzhled...)
Paralingvistické prostiedky — tykaji se hlasového projevu (hlasitost, barva hlasu, vySka hlasu,
emoc¢ni naboj fe¢i, pomlky, chyby v feci, plynulost...)

Socialni percepci ovliviiuji vnitini faktory:

Pygmalionsky efekt — zpisobuje, 7e jsme pfipraveni vnimat uréitym zplsobem. (Dévcata jsou
porddnd, a domdci vikol tudiz maji; kluci ne.)

Implicitni teorie — n&které osobnostni charakteristiky se vyskytuji spolu pohromad¢; pokud se tedy
v redlné situaci objevi jedna z nich, pfedpokladame, Ze jsou piitomny i ostatni vlastnosti z ,,balicku*.
Psychicka afinita — pocit, Ze si rozumime, Ze jsme na stejné vinové délce; popt. Ze jsme kazdy uplné
jinde. (Dva extroverti si budou vice rozumét nez ex. s infrovertem...)

CHYBY V SOCIALNI PERCEPCI

1.

Prvni dojem — vznikd jiz v prib&hu prvnich 5 sekund. Lidé mivaji sklon k pfeceniovani
a neodivodnéného zobectiovani prvniho dojmu.

Hal6 efekt — miZe byt podminén prvnim dojmem. Je to neopravnéné zobectiovani a vztahovani
jedné vlastnosti ¢lovéka na celou jeho osobnost nebo zobectiovani jednoho ndhodného zjiSténi na
osobnostni charakteristiku. (Nechame se vlastné unést jednim vyraznym rysem, ktery jakoby ,,0zafi*
v3echny ostatni vlastnosti posuzované osoby.)

. Efekt sympatie/antipatic — projevuje se v mirngj§im/kriti¢téj$im hodnoceni chyb, v pfeceiio-

véni/podcetiovani ispéchi osob, k nimz jsme tento vztah zaujali.

Efekt socialniho postaveni — u osob, u nichZ znidme jejich socialni postaveni, o¢ekavame vlastnosti,
které jsou pfisuzovany idedlnimu obrazu dané profese. (ukol: Co cekdte od osoby, o niz vime, Ze je fo
ucitelka?) Jde tedy o predsudek a stereotyp, ktery si miizeme spojit i s ¢lovékem ur€itého vyznani...
Projekce — je interpretaéni chybou, kterd se projevuje jako tendence piipisovat vlastni chyby druhym
lidem (napf. sklon nachazet pfic¢iny vlastnich problémt ve svém okoli), pfipadné jsou nadm blizci
lidé, u nichZ spatfujeme vlastnosti, které¢ sami u sebe hodnotime kladné.

PET ZASAD DOBREHO VNIMANI DRUHYCH:

v" Shromazdéte si o chovani a povaze druhého ¢lovéka co nejvic informaci.
v Bud'te trpélivi a nespéchejte s vytvofenim hodnoceni.

v" Pohled na druhou osobu at’ se opira o fakta, nikoli o domnénky.

v Racionalné provéfujte své zavery.

v' Nepodléhejte tlaku skupinového my$leni.

Zdroj: Zorkova, J. Jedndni s problematickymi typy osob. Orlova: Obchodni akademie, 2007.




11. PEDAGOGICKE ZASADY VZDELAVANI
DOSPELYCH

,Znalost pedagogickych zasad vzdélavani dospélych a hlavné jejich aplikace ve vzdélavaci praxi
jsou pro dobrého lektora nezbytnosti, aby obstal, zvlasté pak pied kolegy-uciteli. Lektori-ucitelé
maji ¢asto problém odklonit se od pedagogickych stereotypl uplathovanych u zakl, uvédomit si
specifika cilové skupiny dospélych a pfizpUsobit se jejich potfebam, strategiim ueni a podminkam
pro efektivni uceni.

Zaci se snaze vyrovnaji s pedagogickou chybou ugitele, ktera se miiZe pfihodit i velmi zkusenému
a dobrému pedagogovi. Zatimco dospély té€Zzce nese pedagogické nedostateCnosti v pfistupu
lektora, které mohou snadno odradit od uceni, demotivovat a pfimo i znechutit jakékoli dalSi
vzdélavani. Proto je pro lektora dllezité védét, jaké zasady maji byt uplatfiovany u dospélych, aby
jejich vzdélavani bylo adresné, vliastni u€eni pak ucelné, smysluplné, rozvijejici.

Dospély musi byt pro vzdélavani motivovan, v ueni angazovan, ve vysledcich uspokojen.
K tomu je tfeba dbat nasledujicich pedagogickych zasad:
1. Znéat vzdélavaci potieby Uc€astnik(, zjistit je pomoci vhodného nastroje pfed nebo na
zactatku vzdélavaci akce. Korigovat vliastni plan vzhledem ke zjisténim.
Stanovit jasné cile vzdélavani a sdélit je U¢astnikiim.
Dat (¢astnikiim jasnou strukturu vzdélavaciho obsahu a dodrzovat ji.
Davat mensi davky studijni latky.
Dat dostatek ¢asu pro uéeni.
Strukturovat vyklad.
Pribézné shrnovat hlavni myslenky a poznatky.
Propojovat latku v reflexi s praktickymi zkuSenostmi G¢astnika.
9. Uplatiiovat v co nejvétsi mife kooperativni a aktivizujici metody vyuky dospélych.
10. Vytvofit dostatek prostoru pro diskusi a praktické €innosti.
11.Dat prostor pro volbu.
12.Minimalizovat pfikazy.
13.Dat jasné studijni pozadavky vcéetné konkrétni dostupné studijni literatury (nejlépe
vyti§téné), objasnit formu zkousky, vSe okomentovat, dat prostor pro dotazy.
14.V dostate¢né mife vyuzivat ve vyuce vizualizace a praktickych prikladu.
15.Vést dialog s u€astniky, poskytovat zpétnou vazbu.
16. Poskytovat teze pfednasek a tisténé pracovni/studijni materialy.
17.Disponovat vhodnou mirou tolerance, pomoci pfi netispéchu. Nevytvaret stresove situace.
18.Ve vyuce zaradit hodne prestavek.
19. Vytvorit pfijemné prostiedi a pohodli pro vyuku.
20.Respektovat psychologické zvlastnosti dospélych a reflektovat Zivotni cyklus dospélych.”

© NG LN

Zdroj:
STARY, K. Ugitelé ucitelii: naméty na vzdélavani viastniho uéitelského sboru. Praha: Portal, 2008,
s. 98-99.




CO PUSOBIi NA EFEKTIVITU UCENiI DOSPELYCH

DOSPELi POTREBUJI:

ZNAT DUVOD

POUZIVAT STYL UGENI, JEJZ V ZIVOTE PREFERUJI
PROPOJENiI UGENEHO S JEJICH VLASTNi ZKUSENOSTI
APLIKOVATELNOST V PRAXI

ZAZIVAT PRI UGENi SE USPECH

BYT MOTIVOVANI PRO UCENIi SE

B B B G G B

Odbornici na dal$i vzd&lavani vytvorili nasledujici model motivace dospélého ticastnika
dals$iho vzdélavani:

vzdalena ¢innost — vliastni €éinnost

abstraktni situace — konkrétni situace

dospély se neztgastni formulovani Glohy — dospély se formulovani tlohy Géastni

Uloha vztahujici se k budoucnosti — Gloha vztahujici se k souc¢asnosti

bezproblémova uloha — problémova tloha

individualni prace — skupinova prace

YV VVVYY

Priklad ze seminare

vlastni ¢innost

konkrétni

skupinova prace 3
B P situace

dospély se
ucastni
formulovani...

problémova
uloha

Uloha vztahujici
se k soucasnosti

Ukol: Dejte lektorovi tohoto seminéfe navrh, jak zvysit motivaci tcéastnika.

Cim ma zobrazena hvézdice vétsi zobrazované (daje, tim je uéeni dospélych efektivnéjsi.
Znamena to tedy, Ze ucCeni dospélych podporuje konkrétni situace vztahujici se predevsim
k vlastni praxi dospélého, aktivni poznavani, feSeni problému, skupinova prace, ucivo vztahujici
se k soutasnym kontextim profese dospélého, a také aktivni podil na tvorbé ucebnich uloh,
potaZzmo ovlivnéni vzdélavaciho obsahu.

Zdroj:
STARY, K. Usitelé uéitelti: naméty na vzdélavani viastniho ucitelského sboru. Praha: Portal, 2008,
112 s. ISBN 978-80-7367-513-4.




SPECIFIKA VZDELAVANI UCITELU

»A. Pla€ky - nafikaji, b&duji nad stavem $kolstvi a nad vlastnim postavenim. Byvaji ustragent,
nejisti a malovérni. Nevéfi nikomu — ani sob& a vlastné predevSim sob&. Panicky se boji
nadfizenych a v podstaté se daji osedlat kazdym. V praci jsou neSikovni, malo efektivni. Nejasné
a nejisté formuluji vlastni nazory, nejradéji se schovavaji za cizi nazory. Neradi se vyjadiuji k
budoucnosti $kolstvi, radéji ,blouzni“ o potfebé rlznych sesitd, nadavaji na nekvalitni psaci
potieby apod...

B. Ignoranti — kterym je bud v&echno jedno anebo se tak tvafi. Skolstvi, podle jejich nazoru,
je, bylo a bude v neodvratném Upadku a pod jeho déravou stfechu vstoupili jen proto, aby
nemuseli hledat nic jiného. Ignorantstvi ¢asto jen predstiraji. Jejich skute€na pozice je jina.
Vyjadiuji se jednoznaéné, zasadné ,od véci‘. Podstatné je pfezit. K budoucnosti 8koly se vétsinou
odmitaji vyjadfovat, protoze ,to stejné nema cenu”.

C. Fanatici, nenapravitelni idealisté - zamilovani do dé&ti, do pedagogické prace
anebo do vlastniho oboru. PFiéi se jim nahlas hovoiit o $patnych platovych podminkach ugitel.
Jsou zhnuseni existujicim stavem, ale vadi jim i jeho neustalé neplodné pfetfasani a kritizovani. V
hodnoceni procesu vyucovani a vychovy, véetné jejich podminek, byvaji celkem odtrhnuti od
reality. Pedagogickym pohledem pronikaji hluboko do duSe Zaka, ale nedohlédnou na cesty a
vychodiska $kolstvi ze $patné situace. Jsou v8ak presvédeni, ze se najdou. Jejich sny o lepsi
budoucnosti $kolstvi jsou neotiesitelné. Mlzeme je pokladat za jednu z hlavnich opor Skolstvi. Na
jejich ob&tavé praci se pfizivuje pohodingjsi East kolegl, Ufednik(i statni spravy i zfizovatell.

D. Tandemisté - jsou si v&domi ,svych® kvalit, Ziji jenom ze schopnosti zavésit se na
nejsiln&j&i proud, ktery hybe $kolstvim. Uzkostlivé hlidaji smér a silu ,vétru“ a neustale se otaceji
,spravnym* smérem. Bezmyslenkovité (Iépe a presnéji feeno — velmi promyslené, i kdyz to
vypada bezmyslenkovité) se piidavaji k pedagogickym modnim smérdm, organizacim, autoriim,
projekttim i $kolsko-politickym hitlm, které svoji progresivitu (jestli ji viilbec maiji) ztraceji pravée tim,
Ze tandemisti v nich velmi rychle vytvofi vétsinu. V koneénem disledku dokazi ,zabit® i ty nejlepsi
pedagogické myslenky. Jsou bezzasadovi. V¢ zakim, kromé déti vlivnych rodi€d, Casto
bezohledni, nékdy az kruti. Vlastni nazor vétSinou nemaji, pokud ano — nikdy ho nezjistite, protoze
v odbornych a pedagogickych vécech vzdy rozmysleji cizi hlavou. Na existujici stav nadavaji az
poté, co je to pfijatelné, v podstaté az kdyz za kritiku nic nehrozi. Vcelku jsou sami se sebou
spokojeni a v tomto ohledu je pro né nade Skolstvi vynikajici a cely svét by se mél od nas ucit.
Nejlépe se citi tam, kde prave nejsou.

E. Aristokraté - jsou autonomni, silni, nebojacni, dtistojni, dobfe pfipraveni, tvofivi,
pfemyslivi, samostatné kriticky hodnotici, cilevédomi. U Zzakl maji pfirozenou autoritu a jsou jimi
¢asto obdivovani a nasledovani. Neoblibeni a ,nebezpeéni’ jsou pro autoritativni feditele a
inspektory. Neustale studuji, zdokonaluji se, samostatné tvofi, vyborné a efektivné vyuéuji. Casto
jsou spontanné volenym vzorem vychovy a sebevychovy zakd. Rodice si jich vaZi, i pfes to, Ze s
nékterymi vstoupi v zajmu Zaka i do sporl. Nejsou malicherni, ale stoji si za svym. Vlastni nazory
a myslenky dokaZi argumentovat a obhajit. Dlouhodobymi Uspéchy si ziskavaji vSeobecnou
davéru a uctu. Kolegové je respektuji a jednotlivé se proti nim nikdo nepostavi, Casto vsak jim




nékdo zavidi a nejradéji by je ve 8kole nevidél. Zdvihaji totiz latku pedagogické prace pfili§ vysoko
a jsou cCasto kriticti i ke svému okoli. Jejich Skolsko-politické nazory jsou realistické, nikdy
nesystematické a Castec¢né. Prezentuji je vSak jen tehdy, pokud jsou presvedCeni o jejich
spravnosti. Jinak radé&ji mici, délaji a mysli si svoje:

F. Podnikatelé - ve skole jsou nanejvys jednou nohou, hlavou uz vilbec ne. Hlavnim polem
jejich pGsobnosti bylo a bude podnikani — legalni i nelegalni. Skola je pro né instituci, ktera za né
plati pojistné a vyplaci jim kazdy mésic kapesné. Za socialismu je nejvice zajimaly kontakty s
vlivnymi rodiéi, vyjednavani protekci, pfijeti do Skoly a rlizné protisluzby pfi stavbé& domda, chat,
dostavovani zahrad a jinych pozitk(i, ndkupu a vymené aut apod. Nastupujici kapitalismus,
otevieneé hranice a dalSi vymozZenosti jim davaji nove moznosti: vtahly je do legalni i nelegalni
ekonomiky jako dealery, pfekupniky, spekulanty, ale i solidni malé Zivnostniky, obchodniky...
Néktefi ucitele — podnikatelé se radi angazuji v fizeni mést a obci az do té miry, Ze je Skola pro né
druhofada. Otazky budoucnosti Skolstvi a postaveni uitele v nich vyvolavaji rozpaky a privadéji je
do udivu. Podle nich je totiz ve Skolstvi vdechno v poradku.

G. Zbéhoveé - byvali ugitelé, ktefi se vnitiné nedokazali vyrovnat s rozporem mezi naroky na
kvalifikaci, praci ucitele a Grovni odménovani za tuto praci. Néktefi z nich s nostalgii, jini bez ni a s
nepotlaéenym Usmévem vzpominaji na ¢asy, kdy odolavali volani a kouzlu skoly, odolavali feholi
nejhlfe placenych sluzebnikl budoucnosti naroda. Sustot potiebnych penéz jim uz prekryl vani
cerstvé umyté tabule, hluk velké prestavky, fascinujici pohled desitek détskych o&i. Mnozi z nich
uz si nemysli, Ze ucitelstvi byl az tak t&Zky ofisek.

Dal8i vzdélavani ucitelll ma sva specifika predevsim vzhledem k samotné profesi ucitelstvi. Lektofi
— ugitelé ve své roli by si méli vzdy uvédomit, jaké bariéry mohou pulsobit na vzdélavani a uéeni se
uditelll a zohlednit je ve své vzdélavaci a vyukové strategii a v pfistupu k Ucastnikim. Na druhe
strané maji ucitelé mnohé vyhody oproti jinym vzdélavajicim se dospélym, které jsou dobre
vyuzitelné v jejich dalSim vzdélavani.

Které bariéry plsobi v dalSim vzdélavani a u¢eni se ucitelt:
- pretizeni ucitelt a psychické vy&erpani

- nizké profesni sebevédomi

- profesni rigidita

- konzervativni postoje, nepfistupnost ke zménam a inovacim, kriti¢nost
- formalni autorita

- neochota vzdélavat se, demotivovanost

- kolektivni zavislost

- neochota projeveni se pred kolegy

- mysleni v horizontu $koly, tfidy, pfedmétu

- absence sebereflexe

- model chovani vlastnich zakd.




Pro dal$i vzdélavani ucitell je nutné vzit v potaz pretizeni ucitell vznikajici z rostouci naroénosti
profese a z pfemiry pracovnich Ukoll, v sou¢asnosti napfiklad v souvislosti s kurikularni reformou.
V duisledku toho dochazi u ucitell k psychickému vy&erpani ¢asto hrani¢icimu s vyhofenim.
Lektofi musi pracovat s uciteli tak, aby jesté vice nezhorsili tento stav.

Nizké profesni sebevédomi ucitell, které vyplyva ze zaméfeni profese na déti a mladez, je
,Vleklou nemoci® uéitelstva. Dal$i vzdélavani by mélo prospét ucitelim a podpofit je jako expertni
profesi. To znamenad, Ze by mélo byt patficné intelektualné a profesné hodnotné a hlavné vést ke
kariérnimu rlstu a profesnimu rozvoji. Ucitelé byvaji spokojeni, kdyZ se vzdélavaji v tom, co jiz
znaji. Mnozi se zase domnivaji se, Ze uz jsou vzdélanim nasyceni a nepotiebuji zadné ,u¢ené”
obsahy a pfistupy.

Profesni rigidita vede k odmitani dalSiho vzdélavani. Také konzervativnost projevujici se zvlasté u
star§ich ucitell v odporu vuéi zménam, je bariérou dalSiho vzdélavani. Inovace ve vychove,
vzdélavani a s$kolstvi nejsou témito uciteli akceptovany, spiSe trpné snaseny.

Neochota vzdélavat se vyplyva prfevazné z neexistence systémového reseni dalSiho vzdeélavani,
profesniho rozvoje a kariéry, spolu s hodnocenim ugiteld a jejich odménovanim. Ugitelé jsou
demotivovani a je pak t&€Zké je presvédcit o dllezitosti a pfinosu jejich dalSiho vzdélavani.

Jednou z bariér ve vzdélavani ucitell je také neochota projevit se pred svymi kolegy. Ucitelé na
jedné strané piedstupuji pfed Zaky a rodi¢e bez probléml a zabran a profesionalné komunikuji a
vystupuji. V situaci, kdy se maji pfed jinymi uciteli projevit a ukazat napfiklad, jak fesi zadany
problém, vyjadiit sv(lj nazor, mivaji zabrany. Ty mohou byt zplsobeny nejistotou U&astnika a
obavami z kritiky kolegll, dokonce i kritiky lektora. Pravdépodobné se vidi i v roli zaka, ktery byva
sankcionovan za své nazory a chyby. Lektor by mél proto vytvofit otevienou pratelskou atmosféru,
burcujici k aktivité kazdého UCastnika a pfitom zajidtujici jeho bezpedi.

Mnozi ucitelé nejsou s to prekrodit horizont svého pfedmétu, tfidy a Skoly. V8e ostatni, co je ,nad
Skolou“, povazuji za mijejici jejich praci a profesi. Od dal$iho vzdélavani oCekavaji pouze takto
uzké zaméreni. Tématika rozSifujici jejich obzory je pak povazovana za neadekvatni a vede k
odmitani vzdelavani jako neuzitecneho.

Jesté stoji za zminku zména chovani nékterych uciteldl v situaci, kdy jsou Uéastniky vzdélavani.
Podvédomé prejimaji model chovani svych Zak(, a to kupodivu neukaznénych. VyruSovani,
nedochvilnost, neplnéni UGkoll, vykfikovani, nemistna kritiénost, vymluvy, nékdy i vulgarita se
mohou projevit u jednotlivell. Narusuji pak atmosféru a praci skupiny Ucéastnik(, lektora mohou
dostat do nepfijemnosti. Lektor si musi umét poradit, reagovat kultivovang, bez emoci a usmérnit
nevhodné chovani.

Profesni skupina uciteld je pfedevSim skupinou vzdélanych, inteligentnich osobnosti a jejich
odborného a intelektualniho potencialu Ize dobie vyuZit v dalSim vzdélavani jako vyhody.




Které vyhody ugéitelstvi Ize vyuzit v dal§im vzdélavani a u¢eni se ugitelu:
- potieba sdélovat a sdilet,

- byt akceptovan jako intelektual,

- potfeba uznani, ocenéni,

- vy$8i uroven myslenkovych operaci,
- dovednost formulovat a verbalizovat,
- chapani vzdeélani jako hodnoty,

- prakticka zkusenost v profesi,

- tvorivost,

- smysl pro povinnost,

- vysoka mira zodpovédnosti,

- potfeba byt fizen, instruovan,

- schopnost organizovat, vest lidi.

Ugitelé maji na vzdélavaci akci dobrou pfilezitost pfedavat si své zkuSenosti a spolecne je sdilet.
Radi hovoii o pedagogickych problémech, které je provazeji v kazdodenni praci a radi vyslechnou
nazory kolegl. Lektor mize sam zformulovat problémy a iniciovat diskusi, feSeni problém{ apod.
podle svého scénafe sméfujicimu k cili vzdélavaci akce.

Ve vzdélavani ulitell lze vyuzit jejich inteligence, Urovné mysleni, tvofivosti a schopnosti
formulovat a vyjadiovat se pro naroénéjsi pojeti obsahu i metod vzdélavani. Je tfeba je presvedcit
o jejich skute¢nych a skrytych kvalitdch, nebot si sami pfili§ nevéfi. Pokud se dopracuji uznani
jako intelektualové a experti v profesi, ovlivni to jejich postoje, vzdélavaci potieby a zajmy ku
prospéchu profesionalizace ucitelstvi.”

Zdroj:
STARY, K. Ugitelé ucitel(i: naméty na vzdélavani viastniho ucitelského sboru. Praha: Portal, 2008.
112 s. ISBN 978-80-7367-513-4. s. 104—107.




12. KONFLIKT A JEHO RESITELSKE MODELY

Konflikt je stiet riiznych sil. Co jej zptisobuje?
Jakéakoli nerovnopravnost &i riiznost pocitovand s nevoli. Dilezita jsou slova ,.rliznost™ a ,,pocitovana s
nevoli“. Konflikt vznikne az za souc¢innosti obou.

NejcasteJSI pric¢iny konflikti:
organizaéni zmény — byva to tlak na Udastniky semindfe, napf. pfesazovani ucastnik@i b&hem
seminafe do odli$nych skupin, nutnost uéastnikii pracovat v rolich, restrukturalizace programu
o komunikace — napt. nedostate¢na, necitliva...
e osobnost — vSichni mame své osobité zptisoby, které mohou jiné lidi provokovat.

Styly reseni konfliktu
Piestoze jsou piistupy ke konfliktim velmi rozmanité, miizeme je rozdélit zhruba do 5 zikladnich
kategorii:

- unik, vyhybani se konfliktu, jeho popieni

- konfrontace, agrese

- kompromis (kazdy se né¢eho vzdava)

- prizpusobeni se nazoru protistrany, ustup ze svého stanoviska

- dohoda (vznika nova kvalita; oba vyhravaji — ni¢eho se nevzdavaji)

Neni jednoduché poradit si s konfliktem tak, aby vedl ke kladnému feSeni. VyZaduje to uméni komunikace,
ochotu a sebevédomi. Ne kazdému byly ddny tyto vlastnosti a spiSe mize zvolit cestu tniku z konfliktu nebo
ustup ze svého stanoviska, jen aby konflikt dale nepokracoval, popt. aby viibec nevznikl.

Zatimco n&ktefi lidé se snazi konfliktu vyhnout, jini se k nému radé&ji stavéji celem. Ten, kdo konfliktu €eli,
je presvédcen, Ze jeden z udastnikii ma pravdu a druhy ne a snaZi se prokdzat, Ze pravdu ma pravé on. Obcas
takovi Gi¢astnici mohou podlehnout agresivité, zahrnovat se urazkami, vyhruzkami...

Konfrontace, stejné jako iinik, malokdy vede k ispéSnému vyieSeni konfliktu.

Nejlepsi cestou je cesta ,¥FeSeni problému®. Ten kdo preferuje feSeni, se na konflikty divd jako na
piirozenou soucast viech lidskych vztahl a nezajima ho ani tolik, kdo ma pravdu a kdo ne, ale spiSe to, jak
najit fedeni, které bude vyhovovat obéma stranam. Takovému jednani se ik kompromis. Pfi kompromisu se
kazdy ucastnik musi néceho vzdat.

Pfi feSeni problému muiZze nastat i ,,dohoda®. Kdy se obé strany od zagatku pokousi odhalit vzdjemné potieby
a konflikt vytesi tak, aby se ani jedna ze zGCastnénych osob nemusela niéeho vzdavat jako u kompromisu.
(oba vyhravaji, nikdo nic neztraci).

Aby byla spoluprice ispésna, je nutné pochopit, co ke konfliktu vedlo a co dava ktera strana v sazku.
Spoluprace nejlépe funguje tam, kde jsou oba Gcastnici konfliktu pouceni, jak si vyjit vstfic a jsou schopni
doséhnout vzajemného piijatelného vysledku. Ale to je velmi vzacny ptipad. Mnohem ¢ast&ji ma jeden z
ucastniki bud’ tendenci ke konfrontaci, nebo k uhybani pied konfliktem. Pokud vSak osoba spolupracujici
vytrvala, miize ziskat jeho dGvéru a zdjem partnera o vyfeSeni problému.

Pro spravné fedeni konfliktu je dulezité si uv€domit, jakym zplisobem béhem n¢ho zainteresované osoby
jednaji. Zpracovat konflikt totiz miZeme jako FeSitel, pfijemce ¢i uhybaé. Tyto zpiisoby zndme vSichni a v
osobnosti se b&Zné kombinuji — v jedné situaci se chovame fesitelsky, v jiné tieba jako uhybac. Pravda je, ze
vétsinou néktery z uvedenych modeli preferujeme.




Resitel

Identifikuje problém, ma zajem ho Fesit, aktivné se G¢astni procesu. Chee konkrétni vysledek, zalezi

mu i na vztahu. ,,Nadtvala ses, kdyz jsem t& upozornil na chyby v projektu. Ja t& nechci otravovat, jen tim
chei vychytat rizika. Tak mi fekni, co ti vadi, a ja ti zas vysvétlim, co je tieba, abys zménila a pro¢.*

Jak reagovat na FeSitele? Piijmout jeho model chovani, nékdy je dobré vyty¢it casovy ramec jednani.

Prijemce

Chova se reaktivng — kdyZ druha strana vyvolava spor, jde do sporu nebo do manipulace. Jestlize druha
strana fe&i, nechava ji hledat fefeni vlastnimi silami, ucastni se minimalné, vét§inou aZ na diraznou Zadost
fesitele. I pak ob&as pouZivd manipulaci. P¥jemei ¢asto chybgji dovednosti k jinému chovani, n€kdy je toto
chovani véci postojovou — pfinesl si to z rodinného prostiedi.

Jak reagovat na prijemece? Nereagovat na manipulaci, pouze na faktickou ¢ast sdé€leni. Pfevadét spory na
problémy, pouZivat pii jednani tfeti stranu (p¥ind$i to vyhodu jiného pfistupu), délat v jednani pauzy,
pouzivat pisemné zadavani tkold.

Uhyba¢

Situaci jako konfliktni nevyhodnoti. Nebo ji vidi jako konfliktni, ale nemé energii nebo zdroje, aby do ni
aktivng vstoupil. ,,Mate pravdu, tu akci jsem zkazil. Byl to vaZné propadak.“ ,Dobfe, a co s tim budete
délat?* ,.J4 fakt nevim.*

Jak reagovat na uhybaée? Vysvétlit, co vam vadi a prog, trvat na jeho reakei. Dat ¢asovy rémec, dokdy
cheete konkrétni vysledek, definovat rizika (co viechno muze nastat, kdyz...)

Nejcéastéjsi emoce pri konfliktu -ZLOST

Tipy pro zmirnéni zlosti u sebe:

snizme hlas

mluvme pomaleji

pouzivejme spiSe jemna neZz useéna gesta
zhluboka dychejte

uvolnéte svaly ve tvari

rozmyslete se, nez néco odpovite

Tipy pro zmirnéni zlosti u druhého

e Udélejme si pirestavku — ukonéete rozhovor v klidu, bez kiiku a vy¢itek. Omluvte se:

., Vidim, Ze jste nyni pFili§ rozcilen, a myslim, Ze by bylo lépe, kdybychom si o tom
znovu promluvili, az si to v§echno jesté jednou ditkladné promyslime.

e Nesnazme se druhé strané udilet rady — slova jako ,, uklidnéte se “, nemusite se prece
zlobit “ nebo ,, nekricte na mé* — byt dobfe minéna — pravdépodobné vyvolaji zlost a
averzi druhého jen zesili.

e Uznejme hodnoty — ,.Vidim, Ze jsi o tom pevné piresvédcen. “, Vy tedy mate pocil, Ze... "

e Polozme otazku — ,, Co tedy pozadujete? “, Jak by se tedy podle Vds mélo postupovat?

e Snazme se pochopit druhou stranu — ,, Pokud Vam spravné rozumim...

Zdroj. Manudl ke kursu zvldddni konflikinich situaci: OBRATNA KOMUNIKACE ¥ KONFLIKTNICH
SITUACICH. (projekt Podpora systému a rozmanitych forem dalstho vzdélavani vedoucich a pedagogickych
pracovnikii §kol a Skolskych zarizeni — Liberecky kraj. 2010)




DOTAZNIK: STYLY RESENI KONFLIKTU

,Predstavte si, Ze jste v situaci, v niz musite iesit ur€ity problém, a sou¢asné
zjistite, ze se Vase predstava liSi od toho, co by chtél Vas partner v daném

problému. Jak na takovou situaci obvykle reagujete?

Z kazdé dvojice uvedte na zaznamovém listu tu variantu A nebo B, ktera lépe
charakterizuje Vas obvykly zplisob chovani. Muze se stat, Zze ani jedna
z nabidnutych variant neni pro Vase chovani typicka, v takovém pfipadé Vas

prosime, abyste vybral/a tu variantu, ktera by byla pravdépodobnéjsi.

varianta A

varianta B

Jsou obdobi, kdy odpovédnost za

feSeni problémud ponechavam jinym.

Pri fe$eni problému zdlrazriuji spise
to, na ¢em se shodujeme, nez
v ¢em se liSime.

Snazim se najit kompromisni feseni.

Snazim se zabyvat jak mymi
vlastnimi problémy, tak i problémy
druhych lidi.

Pfi sledovani svych cilli jsem
obvykle neustupny/a.

Pokousim se uklidnit jiné a snazim
se pfitom, aby nedoslo k naruSeni
vzajemnych vztahu.

Snazim se najit kompromisni feseni.

Nékdy ustoupim jinému ¢loveku

Ll

Dusledné vyhledavam a vyzaduiji pfi

feSeni problému pomoc druhych lidi.

Snazim se vyhnout vem zbyteénym
sporum a strestim

Snazim se vyhybat mné
neprijemnym zalezitostem.

Shazim se prosadit svou.

Snazim se odlozit problém na tak
dlouho, abych ziskal/a ¢as na jeho
promysleni.

Dokazu se vzdat nékterych véci
vymenou za jine.

PFi sledovani svych cili jsem
obvykle neustupny/a.

Snazim se ihned verejné ventilovat
vSechny otazky a problémy.

Citim, Ze ne vzdy stoji rozdily za to,
abych se jimi trapil/a.

Snazim se prosadit svou

10.

Pfi sledovani svych cilli jsem
obvykle neustupny/a.

Snazim se najit kompromisni feeni.

1.

Snazim se ihned vefejné ventilovat
vSechny otazky a problémy.

Pokousim se uklidnit jiné a snazim
se pfitom, aby nedo$lo k naruseni
vzajemnych vztah(.

12.

Nékdy zaujimam stanoviska, ktera
by mohla vyvolat kontroverzi.

Necham partnera, aby si prosadil

v urc€itych otazkach svou, mam-li na
oplatku ja moznost prosadit své
nazory jinde.

13.

Navrhuji stfedni cestu.

Naléham na uplatnéni svych
argumentua.

14.

Sdélim partnerovi sve nazory a
pozZadan ho, aby mi sdélil své.

Snazim se partnerovi ukazat logiku
a vyhody mého postoje.

15.

Pokousim se uklidnit jiné a snazim
se pfitom, aby nedoslo k naruseni
vzajemnych vztahu.

Snazim se to délat proto, abych se
vyhnul/a zbyte¢nym sporiim a
stresiim.




16.

Snazim se, abych se druhého
néjak nedotkl/a.

Snazim se toho druhého presveédcit o
kladech mého pristupu.

17. | Pfi sledovani svych cilll jsem Snazim se vyhnout véem zbyteCnym
obvykle nelstupny/a. sporlm a stresum.

18. | Jestlize to tomu druhému udéla Necham partnera, aby si prosadil
dobfe, je docela mozne, ze ho v uréitych otazkach svou, mam-Ili na
necham, aby si prosazovat sve oplatku moznost ja prosadit své nazory
nazory. v jinych otazkach.

19 | Snazim se ihned vefejné Snazim se odloZit problém na tak
ventilovat vSechny otazky a dlouho, abych ziskal/a €as na jeho
problémy. promysleni.

20 | Snazim se ihned o seznameni Snazim se nalézt takové feSeni, které
s nasimi rozdilnymi stanovisky na | by nam obéma pfinaselo spravedlivou
feSeni problému. kombinaci zisku a ztrat.

21 | Kdyz se pfipravuji na jednani, Jsem pfivrzencem toho, aby se o
snazim se pfihlizet k pfanim problému vzdy diskutovalo.
ostatnich.

22 | Snazim se najit takové feseni, Uplatriuji sva piani.
které by bylo na pul cesty mezi
jeho a mymi prfedstavami o feSeni
problému.

23 | Velmi Casto se pfi feseni Jsou obdobi, kdy odpovédnost za
problému snazim o to, aby byla feSeni problému pfenechavam jinym.
uspokojena vSechna pfani.

24 | Zda-li se nékomu, Ze jeho navrh | Snazim se presvédgit partnera, aby se
je dulezity, pokusil/a bych se, aby | spokojil s kompromisem.
jeho prani bylo splnéno.

25 | Snazim se mu ukazat logiku a Kdyz se pfipravuji na jednani, snazim
vyhody meého pristupu. se pfihlizet k pfanim ostatnich.

26 | Navrhuiji stfedni cestu. Velmi Casto se pfi feSeni problému
snazim o to, aby byla uspokojena
vSechna prani.

27 | Nékdy zaujimam stanoviska, o Jestlize to tomu druhému udéla dobre,
nichz vim, Zze by mohla vyvolat je docela mozné, Ze ho necham, aby si
kontroverzi. prosazovat své nazory.

28 | Pri sledovani svych cild jsem Kdyz vypracovavam néjaké reseni, tak
obvykle neustupny/a. se obvykle obracim na druhé

s prosbou o pomoc.

29 | Navrhuji stfedni cestu. Citim, Ze ne vzdy rozdily stoji za to,
abych se jimi trapil/a.

30 | Snazim se, abych se druhého Vzdy se podélim o problém s ostatnimi

néjak nedotkl/a.

tak, abychom na ném mohli pracovat
spole¢né.




Interpersonalni styly feseni konfliktu

Instrukce: nejprve zakrouZkujte pismeno vybrané varianty odpovédi ,A“ nebo B ve
sloupcich vlevo. Pak teprve pro vyhodnoceni pfeneste své odpovedi (opét zakrouzkovanim
varianty A nebo B) do sloupctl oznagenych &isly 1 az 5. V poslednim rfadku CELKEM uvedte
celkovy pocéet zakrouzkovanych odpovédi v daném sloupci.”

Zéznamovy arch

VYHODNOCE NI (styl feSeni konfliktu)

1 2 3 4 5
1 B A
2 A B
3 A B
4 B A
5 B A
6 B A
7 A B
8 A B
9 B A
10 A B
11 B A
12 A B
13 B A
14 B A
15 A B
16 B A
17 A B
18 A B
19 B A
20 B A
21 A B
22 B A
23 B A
24 A B
25 A B
26 A B
77 B A
28 A B
29 B A
30 A B

CELKEM




zisk Y
(orientace
na vykon)

., MODEL stylu feseni konfliktu

A

@

Styly feseni konfliktd, chovani lidi v konfliktu

1) Y-vyhra, X-prohra: utok (Zralok)- konfrontaéni (konkurenéni) styl:
konfrontaéni fedeni, soupefivy styl, boj, ,kdo z koho“, jde pouze o to zvitézit, prosadit si svou

1 - Zralok
2 - medvéd
3 - zelva

4 - liska

5 -sova

%isk X (orientace na vztahy)

(musi vynaloZit mnoho energie, sily, do budoucnosti t&€Zko udrZitelné reseni)

2) Y-prohra, X-vyhra: aték (medvidek) pfizplisobivy, adaptacni styl: - pasivni Ustup, Zadny zisk,

ale také zadny konflikt, jedinec soustfedén pouze na udrzeni dobrych mezilidskych vztah(

3) Y-prohra, X-prohra: nulové feseni (Zelva), unikovy styl: - popfeni konfliktu, ,kdo nic nedéla,

nic nezkazi“, ale ¢asto se sméje, raduje z vitézstvi nékdo treti

4) 50% Y i X: kompromis (liska), kompromisni styl: - kazdy &aste¢né ustoupi, dle hesla: ,dej a
ber!*, mé&lo by byt v rovnovaze, bohuzel vét§inou vnimana ztrata nez vyhoda poloviéniho zisku

5) Y-vyhra, X-vyhra: dohoda (sova) - kooperativni (integraéni) styl: - vyjednavanim nalezt
feSeni, které je oboustranné vyhodnéj§i nez kompromis, bere se maximalni ohled na vztah

i potfeby obou, nutno je ale znat, nutno proto vyjednavat®

styl fes. VYHODY NEVYHODY

1- zralok | rychlé fedeni, dobry vykon, Ize pouzit |velky vydej energie, nelze dlouho udrZet,
pfi malych a velkych problémech samota, problémy ve vztazich

2- dobré mezilidské vztahy potlageni sebe, nizké vysledky

medved

3-zelva klid, pohoda, ziskava ¢as, $etii energii |konflikty se nefesi, pod krunyfem to vie

4-liska je nejcastéjsi feseni, obvykle kdyz bohuZel G€astnici vice vnimaji svou
malo ¢asu na vyjednavani ztratu (chapano mnohdy jako prohra)

5-sova maximalni zisky, dlouhodobé se vice ¢asu, prace, namahy, byva sloZzite,

vyplaci, je nejlepsim feseni konfliktd

vyjednavani vyzaduje trpélivost

Zdroj: http://www.fpe.zcu.cz/

Dostupné z:
foe.zcu.cz/kps/studijni-materialy/PSOS _testy/konflikt. rif

[cit. 2014-06-02]

agresivni, silove,




13. EVALUACE VZDELAVACI AKCE

TYPY EVALUACI (Mediikova, s. 104-105)

A) HODNOCENiI POTREB A REALIZOVATELNOSTI - probiha jesté pred
vzdélavaci akci a jejim cilem je zjistit, co cilova skupina potiebuje, a na tomto
zakladé vyhodnotit, zda je vhodné se do takové akce viibec poustét.

B) FORMATIVNI EVALUACE — EVALUACE PROCESU - probiha v rané fazi
vzdélavaci akce a jejim cilem je zjistit, zda je tfeba podani, formu... programu
néjak upravovat.

C) MONITORING PROGRAMU - mapuje dal$i pribéh vzdélavaci akce, chovani
Gcastnik(. Jeho cilem je i nadale pribézné zjistovat vhodnost metod a forem
prace, a tim umoznit jejich prabé&znou Upravu.

D) OBSAHOVA EVALUACE - probiha b&hem celého priib&hu vzdélavaci akce
a jejim cilem je zZjistit, zda jsou témata vzdélavaci akce pro Ucastniky vitana i
akceptovatelna nebo se nékteré téma jevi napf. ¢asti tastnikd jako nevhodné
¢i nepfipustné.

E) EVALUACE VYSLEDKU A DOPADU - probiha v zavéru vzdélavaci akce.
Ma zjistit dosazeni cilli a dal$i zisky a pfinosy realizovaného programu. (MGze
byt provedena téz i s vét§im odstupem &€asu, aby se v ni zobrazily nasledné
dopady vzdélavaci akce.)

ad E) Hodnoceni vysledkd obsahuje hodnoceni organizace, realizace, prostfedi,
lektortl, studijnich materiald.
Hodnotime tedy: (Prokopenko — Kubr, 1996, s. 188):

a) KONTEXT - souvislosti, za nichz se vzdélavaci akce uskutecnuje

b) VYSTUPY - zda se Ugastnici naugili novym znalostem, dovednostem — co se
tedy zmenilo v disledku vzdélavaci akce

¢) ORGANIZACI VZDELAVACI AKCE - organiza¢ni zabezped&eni véeho kolem
skupiny a lektora

d) PROCES VYUKY - zazitek a zkugenost, kterymi Géastnik v pribé&hu akce
prochazi

¢) LEKTORSKE ZAJISTENI VZDELAVACI AKCE - vée, co lektor svou praci
ovliviuje

Zdroje:

MEDLIKOVA, O. Lektorské dovednosti. Manuél dspésného lektora. 1. vyd. Praha:
Grada, 2010. 176 s. ISBN 978-80-247-3236-7.

PROKOPENKO, J. - KUBR, M. A KOL. Vzdélavani a rozvoj manaZert. 1. vyd.
Praha: Grada, 1996. 631 s. ISBN 8071692506.




VOLITELNY UKOL:

a) Sepiste vas navrh evaluaéniho dotazniku, ktery bude obsahovat alespori
5 otazek a zaméfi se na nejnizsi dvé patra Kirkpatrickova modelu. Treti
patro Kirkpatrickova modelu bude ve Vasem dotazniku zastoupené
dotazem na planované zmény chovani.

Kombinujte otazky ,,kfizkovaci* a oteviené.

b) Svij text poslete na adresu liborkyncl@seznam.cz.
(Dokument ve formatu Word. Nazev dokumentu: 13-prijmeni-jmeno)

(Vas$ kol bude nasledné zpristupnén pro ostatni ucitelky zapojené v projektu na
serveru www.uschovna.cz .)




14. AKTIVIZACNI METODY A LEDOLAMKY

Aktivizaéni metody jsou nezbytnou soucasti seminaru, tedy vzdélavacich akci pro
dospélé s potfebou interakce mezi ucastniky navzajem a mezi ucastniky a lektorem.
Jejich zamérem je aktivizovat ucastnika k praci, premysleni, spolupraci s ostatnimi,
k pfichazeni si na nové poznatky...

Na projektové letni 8kole ve Zdaru nad Sézavou sVami realizovali lektofi a
v nékterych skupinach i G¢astnice seminare rizné ledolamky.

Ledolamky jsou jednoduché hry na zacatek seminarniho dne ¢&i jeho jednotlivych
pracovnich blokli. Pomahaji odbouravat bariéry a navazovat kontakty. Je vyborne,
kdyz jsou né&jak vnitfné spjaty s naslednymi seminarnimi ¢innostmi.

VOLITELNY UKOL:

a) Napiste popis jedné aktivizacni metody, nebo dvou ledolamek (ve
formatu Word), jez Ize realizovat v pribéhu seminare pro dospélé.
b) Svij text poSlete na adresu liborkyncl@seznam.cz.
(Dokument ve formatu Word. Nazev dokumentu: 14-prijmeni-jmeno)

(Vas dkol bude nasledné zpristupnén pro ostatni ucitelky zapojené v projektu na
serveru www.uschovna.cz .)

Jako inspirace Vam tfeba poslouzi nas pfiklad:

Ledolamka ,Jedna, dvé, tfi ...
,Vytvorte dvojice. Postavte se proti sobé.” (tim se vytvofi 2 fady stojici proti sobé).
Kazda proti sobé stojici dvojice bude pocitat do tfi.
1. Provedeni: oba ¢lenové dvojice pocitaji neustale do tfi (jedna — dvé- tfi- jedna
—dvé —tfi — jedna...)
2. Pridame nové pravidlo: VZdycky misto trojky — tleskneme.
3. Pridame dalsi pravidlo: Trojka zUstava stejna. Nové misto dvojky — placnou do
stehen.
4. Pfidame posledni pravidlo: Vzdycky misto jedni¢ky — vyskoé&i snozmo.

Mozné otazky lektora:
- Jake to bylo?
- Covam $lo?
- Co vam délalo potize?

O co tedy v aktivité jde:
Aktivizovat u€astniky seminafe k €innosti na bazi jednoduchého tkolu (pocitani do
tii) a zapojenim dal$i hemisféry jim ukazat naro¢nost takového ukolu.

Je to aktivita na propojeni levé a praveé hemisféry. V této chvili predpokladame, ze
jste aktivizovani pro nasi dalSi spolecnou praci.




Aktivizacni metoda Kmeny a kofeny

Umoziuje skupinovou praci nad zadanymi otazkami/tématy. U&astnici pracuiji v rolich a maj
shromazdit co nejvic informaci k zadani.

Lektor zvoli téma, jemuz se chce s Ggastniky seminafe vénovat a které mu zarovef umozni
zformulovat dostatek diléich otazek/zadani.

a) Ugastnici se rozdé&li do skupin. Skupin by mélo byt tolik, kolika otazkam se chceme
vénovat. Osvédcuje se pocet otazek Ctyfi az pét.

b) V kazdé skupiné bude mit jeden ¢len roli kmene. V&ichni ostatni jsou kofeny.

¢) Kazda skupina dostane jednu z pfipravenych otazek.
- Otazky jsou formulovany tak, aby na né nebyla jen jedna spravna otazka (doporucuji
oteviené otazky, otazky na vycet...).
- Ugastnici se nemaiji obavat toho, Ze odpovédi ,$patné“. Proto by ve formulaci otazky
mé&l lektor zdUraznit, Ze jde o jejich vlastni zkusenost nebo nazor. (,podle vas®, ,podle
vadeho nazoru®, ,co si myslite o...“, ,kde se v Zivoté setkavéte s...", ,vzpominate s,
jaké to bylo, kdyz..."...)

d) Kazda skupina se kratce poradi, zda otazce vsichni ¢lenové rozumi. Kazdy Clen si otazku
zapamatuje (nesmi si ji zapisovat).

e) Kofeny se vydaji do terénu a postupné poloZi svou otazku pokud mozno vSem v mistnosti.
Ziskané odpovédi si nezapisuje, jen pamatuje - a nosi je svému kmeni. (Pokud kofen
cestou zapomene ziskanou odpoved, ma se vratit a znovu ji ziskat.)

f) Kmen sedi u velkého flipového papiru a zapisuje odpovédi, které mu jeho kofeny snaseji,
shaZi se pfi tom odpovédi tfidit, seskupovat atd. U kmene také ziistala otazka, kterou ma
skupina Fesit, takze kofeny si ji mohou kdykoli znovu predist, aby se ujistily, Ze si ji pamatuji
Spravné.

g) Kofeny se nemaji obavat nebo ostychat poloZit tutéz otazku vicekrat, a to i tomu, kdo na
jejich otazku, polozenou jinym kofenem ze skupiny, jiz dfive odpovédél.

h) Tazany nesmi tazatele odbyt tim, Ze by mu fekl, Ze na otazku jiz odpovidal. Ma se snazit
svou odpovéd doplnit, prohloubit, vylepsit, rozsifit atd. | v pfipadé, Zze si neni odpovédi jist,
ma navrhovat rlizné mozné hypotézy a napady.

ch) Kdyz se kazdy koren zeptal téméf kazdého kofene v mistnosti (tedy ¢lent ostatnich
skupin), shromazdi se skupiny u svych kmenu a ze ziskanych odpovédi pfipravi piehlednou
prezentaci, ktera ma vystihnout jejich skuteény nazor na polozenou otazku a zaroven
klast otazky k tomu, co skupiné neni jasné nebo s ¢im nesouhlasi v nékterych ziskanych
odpovédich. Po kazdé prezentaci vyslovi posluchaci prezentujici skupiné nékolik uznani a
pak mohou k prezentaci poloZit i otazky.

Reflexe, komentare




e Skupinova metoda Kmeny a kofeny ma zajistit, aby nikdo nezustal pasivni — kazdy se
pta nebo je tézan (kofeny), nebo zapisuje (kmeny).

e Koreny musi zadavané otdzce porozumét — nestaci tedy jen si ji pamatovat, nebo
dokonce mechanicky predcitat. Tim, Ze si ziskané odpovédi nesméji zapisovat,
potrebuji pozorné naslouchat, doptavat se, kdyZ nerozumi, a pfi pfenosu svému
kmeni mu museji odpovéd fict viastnimi slovy.

o Fakt, Ze kazdy dostane jednu otdzku nékolikrat (podle poctu kofent ve skupinach), by
mél ucastniky vést k hlubsimu promysleni problemu.

e Pro seminar lektorskych dovednosti bychom mohli metodu Kmeny a kofeny vyuZzit uz
v 1./2. bloku. Otazky do jednotlivych skupin by mohly byt napr.:

- Co jako Ucastnici seminaru oceriujete na praci lektorti?

- Se kterymi lektorskymi chybami jste se na seminarich setkali?
- Co se o lektorské praci potfebujete dovedét?

- Co je vase silna stranka — v praci s dospélymi?

Zdroj:
STEELE, Jeannie L. Ctenim a psanim ke kritickému mysleni: Rozvijime kritické myslent.
Piirucka II. Praha: Kritické mysleni, 1997, s. 32-34.




15. POZORNOST, DUVERA, PREVAHA

VOLITELNY UKOL:

Jak muzete jako lektorka vzdélavaci akce pro dospélé:
- Ziskat a udrzet pozornost ticastnikt?
- Ziskat a udrzet si davéru Géastnika?
- Ziskat a udrzet si pfevahu?

a) Odpovézte strukturované na tyto tfi otazky.
b) Svij text poslete na adresu liborkyncl@seznam.cz.

(Dokument ve formatu Word. Nazev dokumentu: 15-prijmeni-jmeno)

(Vas dkol bude nasledné zpfistupnén pro ostatni ucitelky zapojené v projektu
serveru www.uschovna.cz .)

na




16. BALANCNI KRUH

Balanéni kruh je sebehodnotici a planovaci nastroj. Tvofi jej vysece, které jsou vlastné Skalami —
uprostied je 0, na obvodu 10. Do vyseci si miZzeme zapisovat jednotlivé dovednosti a €innosti; miru,
nakolik se nam jejich realizace momentalné dafi; dikazy, podle nichZ to pozname.

Pokud si miru GUsp&s$nosti v jednotlivych vysecich zvyraznime barevng, opticky se ndm ukazZe, nakolik
jsou tyto dil¢i dovednosti a &innosti vybalancovaneé.

S pomoci tohoto nastroje miZeme také planovat svij dalsi posun. (Stanovime si, nejlépe jinou barvou,
do jednotlivych vyse&i miru, na niz se chceme dostat v uréitém ¢asovém limitu. Tuto miru je dobré i
popsat- na jakych dlikazech pak poznate, Ze se vam posun opravdu podaiil.)

Balanéni kruh slouzi jako nastroj pro sebehodnoceni €lovéka, popf. pro spolupraci mentora a mentee.

VOLITELNY UKOL:

a) Vytisknéte si balanéni kruh.

b) Do vyseéi napiste konkrétni lektorské dovednosti, jimz se do kvétna 2015 chcete vénovat
a pracovat na nich. (Poéet vyplnénych vyseci je na vas.) Pfi tom muzete vyuZit svoje jiz
zformulované cile v Planu dal$iho rozvoje (ten jste si tvorily posledni den na letni Skole ve
Zd'aru), kompetenéni model lektora (tfistrankovy dokument z letni Skoly) i jakékoli vase
momentalni napady.

c) Zaznaéte miru, nakolik se vam jejich realizace momentalné dafi + co nejvic diikazu, podle
nichz to poznate vy ¢i lidé ve vasem okoli.

d) Vyberte z dovednosti ve vasem balanénim kruhu jednu az dvé. Kdybyste byla v roli
menteeho, jak by znélo zadani pro Vasi spoleénou praci s mentorem? (Tedy: Zformulujte
k této Vasi vybrané lektorské dovednosti ,,osmartovany“ cil mirici do kvétna 2015.)

e) Svij text poslete na adresu liborkyncl@seznam.cz.

(Dokument ve formatu Word. Nazev dokumentu: 16-prijmeni-jmeno)

(V4§ dkol bude nasledné zpfistupnén pro ostatni ucitelky zapojené v projektu na serveru
www.uschovna.cz .)




, ~ BALANCNI KRUH
ZAKLADNICH POZADAVKU NA LEKTORA

Jak jsem spokojena nyni. Jak chci byt spokojena
v kvétnu 2015.




17. CiM VAS OSLOVILA ODBORNA
LITERATURA

V dobé& konani letni 8koly jste mély k dispozici ,Citarnu“ odbornych publikaci k tématu
prezentacni a lektorské dovednosti. Jsme radi, ze jste ji vyuZivaly — listovaly,
opisovaly nékteré ¢asti, pljcovaly si knihy na pokoj.

Vedouci projektu Vam nasledné zajistily jednu publikaci podle Vaseho vybéru.

VOLITELNY UKOL:

a) Najdéte v této publikaci ¢ast/kapitolu, kterou povaZujete za uziteChou a
pro Vas nécim dulezitou.
b) Pisemné z ni zpracujte shrnuti/vytah na 1-4 strany. (Tento Vas text bude

respektovat autorskda prava - tedy bude obsahovat zakladni
bibliografickou citaci zdroje a v pfipadé Vasich citaci z néj i uvozovky a
prislusné odkazy.)

c) Svij text poslete na adresu liborkyncl@seznam.cz.
(Dokument ve formatu Word. Nazev dokumentu: 17-prijmeni-jmeno)

(Vas dkol bude nasledné zpristupnén pro ostatni ucitelky zapojené v projektu na
serveru www.uschovna.cz .)




Bibliografické odkazy a citace dokumentu

dle CSN ISO 690 (01 0197) platné od 1. dubna 2011

Olga Biernatova, Knihovna Univerzity Tomase Bati ve Zliné
Jan Skiipa, Vysoké uceni technické v Brné, Usttedni knihovna

Pripominkovali: Eva Bratkova, Dagmar Cerfiova, Véra Elid$ova,
Zdenka Firstova, Linda Jansova, Jiif Kratochvil, Martin Kréal, Petr Sejk

Vytvoreno ve spolupraci s portdlem Citace.com

V Brné dne 2. zari 2011
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Uvodni slovo

0d 1. 4. 2011 je platna aktualizovana norma CSN ISO 690 (01 0197), ktera je teskou verz
mezindrodni normy 1SO 690:2010. Touto normou se rusf a nahrazuji CSN IS0 690 (01 0197)
z prosince 1996 a CSN IS0 690-2 (01 0197) z ledna 2000.

V souvislosti s touto situaci jsme se rozhodli vypracovat metodiku, kterd by srozumitelné podala
zplisoby citovani a pravidla tvorby zdznami podle aktualizované normy. V mnohych pripadech
bylo nutné rozhodnout sporna tvrzeni obsaZend v normé a vyrovnat se s chybami v piekladu.
Pro poti‘eby tohoto dokumentu jsme zvolili jednotnou interpunkci a styl. Nadf primarni snahou
nenf interpretace viech moznosti citovani podle aktualizované normy, ale nabidnuti citatniho
stylu, ktery bude mit jasnéji vymezena pravidla.

Nagfm cilem bylo také nabidnout aktuélni a prehledné ptiklady, déle 1épe zpracovat citovéni
elektronickych dokumentt a prezentovat modely pro citovani specifickych druhfi dokumenti.

Pro potfeby dokumentu je jako bibliografickd citace oznacovan formalizovany tdaj
o dokumentu, ze kterého autor erpa pfi psani textu, a jako citace uvedeni ciziho vyroku nebo
textu v ramci vlastniho dokumentu, ktery odkazuje formou bhibliografické citace na zdrojovy
dokument.

Dokument pro3el dvoukolovym pripom{nkovanim odborniki z nékolika vysokych Skol v Ceské
republice. V prvnim kole zaslali pfizvani odbornici své podnéty formou emaily, ve druhém kole
se konala schiizka, na které byly projedniny sporné body. Dokument byl na zdkladé ziskanych
podnétii upraven. Ne vZdy doslo k tiplné dohodé v3ech ziiastnénych. V takovém pripadé jsme
se priklonili k ndzoru vétsiny.

Pokud objevite v dokumentu chybu, nebo budete-li mit jakoukoliv jinou pfipominku, nevahejte
se ozvat na e-mail: csniso690@citace.com.
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1. Zikladni pravidla pro vytvareni bibliografickych citaci

a. Bibliograficka citace by méla jednoznacné identifikovat citovany dokument.

b. Udaje pro bibliografickou citaci piebirdime z citovaného zdroje (= z dokumentu,
se kterym jsme pracovali). Citujeme konkrétni vydani nebo verzi.

c. Predné piebirame udaje ztitulniho listu (iivodni obrazovky, webové stranky,
etikety na disku apod.), daldim zdrojem informaci je pak v nasledujicim potadi rub
titulni strany, hlavi¢ka stranky, obdlka, obal, doprovodna dokumentace (napf. letdk,
manudl). Pokud se néktery udaj objevuje v dokumentu vriznych formach, pouZije
se forma objevujici se na vyznaéném misteé.

d. Poradiudaji je piresné stanoveno normou.

e. Bibliograficka citace by méla byt co nejpresnéjsi. Nelze vynechédvat povinné udaje,
pokud jsou v dokumentu dostupné. Doporucujeme také uvadét nepovinné udaje, jsou-li
pro identifikaci citovaného dokumentu dileZité.

f. Pokud néktery fidaj chybi, vynechiava se a pokratuje se nasledujicim. V nékterych
pripadech lze (idaj dohledat v jinych zdrojich nebo nahradit zastupnou formulaci.

g. Vpiipadé, Ze néktery z idajii piebirame z jiného zdroje, uvadime jej v hranaté _
zavorce. Jestlize pfebirdme nebo odhadujeme vice (idaji za sebou, slou¢ime je do jedné |
zavorky. Do hranaté zavorky se umist'uji také opravy.

Nezname misto vydani (ale jsme schopni ho zjistit):
ZapiSeme [Praha]: Computer Press, 2008.
V dokumentu uveden rok 1959 (zjevné chybny). Zapiseme 1959 [1995]

h. Udaje se zapisuji v jazyce, ve kterém jsou uvedeny v citovaném dokumentu.
V jazyce tvorby bibliografické citace se uvadi pouze fyzicky popis knihy (rozsah stran),
pozndmKy a doplitky v kulatych zdvorkdch a tdaje zjinych zdrojii v hranatych
zavorkach. Vyjimku tvori bod i.

Praha: Grada, 2010.
KENNEDY, J. F.

i. Jakykoliv prvek, ktery neni vlatinském pismu, se transliteruje (napi. cyrilika)
nebo transkribuje (napft. ¢inské znaky).

j. Podoba bibliografickych citaci musi byt jednotna v celém dokumentu (jednotny
styl, formdt a interpunkce).
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2. Struktura bibliografické citace

Modie vyznacené polozky jsou povinné, stejné jako psanf kurzivou.
Kniha

Jméno tviirce. Ndzev: podndzev. Vedlej$i ndzev. Vydani. Dals{ tvirce. Misto publikovani:
Nakladatel, Datum publikovani. Nazev edice a &islovani. Standardni identifikdtor, Poznamky.

Pozn.: Vydani je povinné pouze v piipadé, Ze se nejedna o prvni vydani.
Digitalizovana kniha

Jméno tviirce. Ndzev: podndzev. Vedlejsi nazev. Vydani. Dalsi tvirce. Misto publikovént:
Nakladatel, Datum publikovani. Nazev edice a ¢{slovéani. Standardnf identifikdtor. Dostupnost
a pristup. Poznamky.

Pozn.: Digitalizovana kniha se cituje stejné jako ti$ténd kniha. Navic se uvadi informace
o piistupu k digitalizované formé knihy uvedend formulaci ,Dostupné také z:“ (napi. URL adresa,
misto uloZeni CD apod.)

Piispévek ve shorniku

Jméno tviirce prispévku. Nazev piispévku. In: Jméno tvlirce matei'ského dokumentu. Ndzev
materského dokumentu. Vedlej$i ndzev. Vydani. Dals{ tviirce matefského dokumentu. Misto
publikovani: Nakladatel, Datum publikovani. Cislovani svazku obsahujictho pfispévek, Rozsah
stran prispévku, Nazev edice a ¢islovani. Standardni identifikator. PozndmkKy.

Periodikum (seridlova publikace)

Ndzev periodika. Vedlej$i ndzev [Typ nosice]. Vydani. Misto publikovani: Nakladatel, Datum
publikovéni, Cislovani [Datum citovan{]. Standardni identifikator (ISSN). Dostupnost a pifstup.
Lokace. Poznamky.

Pozn. Typ nosite, datum citovani a dostupnost se uvadi pouze u elektronickych periodik.
Prispévek (Clanek) v periodiku

Jméno tviirce piispévku. Nazev ptispévku. Ndzev periodika. Vedlejsf nazev [Typ nosice]. Vydani.
Misto publikovénf: Nakladatel, Datum publikovani, Cislovéni, Rozsah stranek prisp&vku [Datum
citovani]. Standardni identifikator (ISSN). Dostupnost a pristup. Lokace. Pozndmky.

Pozn. Norma uvadf nakladatelské idaje jako povinné, pro identifikaci dokumentu vsak nejsou
dilezité a miZete je vynechat. Typ nosice, datum citovani a dostupnost se uvadi pouze u ¢lankd
v elektronickych periodikach.

Elektronicky dokument

Jméno tviirce. Ndzev: podndzev. Vedleji ndzev [Typ nosice]. Dalsf tviirce. Misto publikovani:
Nakladatel, Datum publikovanf, Datum aktualizace/revize [Datum citovani]. Nazev edice
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a ¢islovani. Standardni identifikdtor. Dostupnost a piistup. Lokace. PoZzadavky na systém.
Poznamky.

Webové sidlo, internetovy portal

Jméno tviirce. Ndzev: podndzev. Vedlejsi nazev [Typ nosice]. Dalsi tvlirce. Misto publikovani:
Nakladatel, Datum publikovani, Datum aktualizace/revize [Datum citovani]. Nazev edice
a Cislovani. Standardnf identifikdtor. Dostupnost a pristup. Lokace. Poznamky.

Webova stranka

Jméno tviirce webového sidla. Nazev webové stranky. Ndzev webového sidla: podndzev. Vedlejsi
nazev [Typ nosite]. Dalsi tviirce. Misto publikovéani: Nakladatel, Datum publikovani, Datum
aktualizace/revize [Datum citovani]. Standardni identifikator. Dostupnost a pristup webové
stranky. Lokace. PoznamKy.

Piispévek do webového sidla

Jméno tviirce prispévku. Nazev piispévku: podnazev. In: Jméno tviirce webového sidla.
Ndzev webového sidla: podndzev. Vedlej$i nazev [Typ nosice]. Dal3i tviirce. Misto publikovani:
Nakladatel, Datum publikovani, Datum aktualizace/revize [Datum citovani|. Standardni
identifikator. Dostupnost a piistup p¥ispévku. Lokace. Poznamky.

Film

Jméno tviirce. Ndzev: podndzev. Vedlej§i nazev [Typ nosiée]. Dalsi tviirce. Misto publikovéni:
Nalkladatel, Datum uveden{ v zemi produkce. Nazev edice a ¢islovani. Dostupnost a piistup.
PoznamKy.

Serialovy porad

Nézev seridlového pofadu: podndzev. Cislo fady, éslo epizody, Nazev epizody. Daldf tvirce. Druh
vysilani, Nazev stanice a datum uvedeni v zemi produkce. Dostupnost a piistup. Poznamky.

Piispévek v poradu

Jméno tviirce prispévku. Nazev prispévku. In: Ndzev pofadu: podndzey. Dalsi tviirce. Druh
vysilani, Nazev stanice, datum uvedeni v zemi produkce. Dostupnost a pitistup. Poznamky.

Grafické dilo jako samostatny objekt

Jménao tviirce. Ndzev dila: podndzev [Alternativni nazev][Druh nosice]. Dalsi tviirce. Misto
uloZeni. Lokace.

Reprodukce grafického dila jako soucast jiného dokumentu

Jméno tviirce grafického dila. Nazev grafického dila: podnazev [Alternativni ndzev][Druh nosice].
In: Jméno tvilirce matefského dokumentu. Ndzev materského dokumentu: podndzev. Vedlejsi
nazev. Vydani. Dals{ tviirce materského dokumentu. Misto publikovani: Nakladatel, Datum
publikovéni. Cislovan{ svazku obsahujici grafické dilo, Rozsah stran grafického dila, Nazev edice
a tislovani. Standardn{ identifikdtor. Pozndmky.
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Hudba (hudebni album)

Jméno tvlirce. Ndzev: podndzev. Vedlej$i ndzev [Druh nosice]. Vydani. Dal3{ tvlirce. Misto
publikovéani: Nakladatel, Datum publikovani. Nazev edice a ¢islovani. Poznamky.

Kvalifika¢ni prace

Jméno tvlirce. Ndzev: podndzev. Vedlej${ ndzev [Druh nosice]. Misto odevzdani prace, Datum
odevzdan{ price [Datum citovan{]. Dostupnost a pFistup. Druh préace. Nazev instituce, kde byla
prace napsana. Vedouci kvalifika¢ni prace. Poznamky.

Pozn. Typ nosite, datum citovani a dostupnost se uvadi pouze u elektronickych kvalifikacnich
praci.

Mapy

Jméno tviirce. Ndzev mapy: podndzev. Métitko. Misto vydanf: Nakladatel, Datum vyddni{. Rozmér.
Nézev edice a ¢islovani. Standardn{ identifikator. Poznamky.
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3. Pravidla a prvky bibliografické citace

3.1 Tvirce

Tviircem jsou fyzické osoby nebo korporace odpovédné za obsah dokumentu.

V piipadé, Ze neni tviirce znamy, tento idaj se vynechava a je vhodné uvadét vedlejsi tviirce.
V nékterych pripadech lze jako tviirce uvést vyznamného editora. Harvardsky systém (viz
Metody citovani a odkazovani) umoziiuje misto autora, v piipadé Ze je autor neznamy, uvést
zkratku Anon.

AYMARD, Maurice, ed.

Jména tvirci se uvadéji v takové podobé, v jaké jsou uvedena v dokumentu. Kfestni jména
a dal$i ¢asti jména se uvadéji po ptijmeni, jsou-li na zac¢atku bibliografické citace.

CAPEK, Karel.
KOMENSKY, . A.
COMENIUS, . A.

LA FONTAINE, Jean de.
KLEIST, Heinrich von.

s s

Dopliiky ke jméniim uvadéjici hodnost, (ifad nebo status se ponechavaji jako sou¢ast jména
pouze v piipadé odliSeni dvou autort stejného jména.

NOVAK, Jan, Mgr.
NOVAK, Jan, MUDr.

Pokud se jméno objevuje ve formé zkratky (vétSinou korporace ¢&i spravni organ), uvadi
se plna forma jména v hranaté zévorce, pokud je zndma. Plivodni tvar bez doplitku je moZné
zachovat, pokud je tvlirce pod touto zkratkou zndmy (napt. UNESCO, NATO).

K rozliSenf dvou korporaci se stejnym jménem se piidava sidlo korporace.

MCDONALD [Londyn].
MCDONALD [Praha].

Pokud je tvlircem sloZka nebo oddéleni ur¢ité instituce, mélo by byt jméno instituce uvedeno
v bibliografické citaci jako prvni. Slozka nebo oddéleni se ponechavaji samostatné pouze

v pripadé, Ze maji vlastni specifické funkce a jsou nezavislé na matefské instituci (napft.
UNICEF).

UNIVERZITA TOMASE BATI VE ZLINE. Fakulta humanitnich studif.
IMPERIAL CHEMICAL INDUSTRIES. Paints Division.

Pokud je nadfizenym organem stat, federace statl, mistni nebo obecni Gfad, uvadi se jako

prvni jméno prislusné jurisdikce. P¥ednost se dava vieobecnému jménu jurisdikce v jazyce
tvorby bibliografické citace. Pouze u patentl se zemé plivodu zkracuje v souladu s 1SO 3166.
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FRANCIE pro République frangaise (pokud piSeme text napt. v angli¢ting, pouZijeme v citaci
anglicky tvar FRANCE)
CESKO pro Ceskou republiku

Pokud maji tviirci stejnou roli, méli by byt viichni uvedeni v bibliografické citaci. V ptipadé,
%e je tviircd vice, nebo nemajf stejnou roli, piSe se prvni tviirce a piidava se zkratka et al.

(= aj.). Tviirce, ktery je uveden jako prvni, se pise v invertovaném tvaru, ostatni se mohou
psét v pfirozeném potadi. Dva poslednf se dle ptikladti v normé oddélujf spojkou ,a".

KLEMES, Jitf et al.
KULHAVY, Frantidek a Zbynék KULHAVY.
BRIGGS, R. 0., P. ANTUNES, G.-J. de VREEDE a A. S. READ, ed.

U uréitych druht zdrojii (napr. encyklopedie, shornfk z konference bez moZnosti identifikace
tviirce) a u zdroji, kde je vice tviircti a Zddny z nich nemda dominantni roli (napf. film),

se daj tviirce vynech4va a zaina se ndzvem dokumentu. ReZisér, scéndrista apod. jsou pak
uvedeni jako vedlej3f tviirci. V pifpadé sborniku, ktery sestavil vyznamny editor, miZeme jej
uvést jako tviirce. Pokud jsou uvedeni pouze méné vyznamni sestavovatelé textu, uvedeme
je jako vedlejsi tviirce.

Encyclopaedia Britannica.

Pravidla ceského pravopisu.

International Conference on Scientific Information.
Black Swan [film]. Directed by Darren AROFONSKY.
IYylet [film]. ReZie Alice NELLIS.

Vedlej3i tviirce uvadime v p¥ipadé, Ze je to pro identifikaci citovaného zdroje dillezité. Patii

sem pripadn{ editofi, pfekladatelé, ilustratoti apod. Jméno je uvedeno v pfimém poradi .
a pifjment se zapisuje velkymi pismeny. V bibliografické citaci by méla byt uvedena role 1
vedlejtho tviirce (napf. Prelozil, llustroval apod.)

KUNDERA, M. Immortality. Translated from the Czech by Peter KUSSI.
STEEL, Alfred. Engineered plumbing design Il. Revised by A. C. LAWS.
HERBERT, Zbigniew. Barbar v zahradé. PreloZil Josef MLEJNEK.

Pokud je dilo vydavano pod pseudonymem, mél by byt v bibliografické citaci uveden
pseudonym. Je-li zndmo skute¢né jméno autora, doporutujeme psat jej do hranatych zavorek
v pffmém potadi a ve 2. padé.

STENDHAL.
BACHMAN, Richard [pseud. Stephena KINGA].
VRCHLICKY, Jaroslav [pseud. Emila Bohuslava FRIDY]

3.2 Nazev

Nazev by mél byt uveden ve tvaru, v jakém se nachazi v citovaném zdroji, a piSe

se kurzivou. Pokud jsou uvedeny i alternativni nazvy, mél by byt pouZit ten
nejvyznamnéjsi. Pokud ma nékolik forem nézvii stejnou vahu, mély by byt uvedeny v tomto
poradi: ndzev v jazyce a pismu citovaného zdroje, ndzev s vyznamnym mistem v uspofadani
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nazvil (napt. tu¢né vytistény, typograficky oddéleny od ostatnich nazvii apod.), ndzev
v jazyce hlavni cilové skupiny, dalsi nazvy.

U kartografickych dél plati toto potadi: piedtistény nazev, nazev z elni desky, nazev
v rdmecku, ktery obklopuje mapu a dalsi.

U grafickych dél plati toto poradi: nazev, ktery je soucasti ptivodni kresby, rutné psany
nazev, popularni nebo obvykly nidzev (napf. Mona Lisa). Je-li citovana jednotka vSeobecné
znama, nebo byla pvodné vydana pod odliSnym ndzvem, je moZné jej uvést v hranaté
zavorece.

U webovych stranek se nazev piebira z hlavniho nazvu na strance, poté z nazvu v hlaviéce
webu a dile z jakéhokoliv jiného vyznamného mista na webové strance.

Pokud je napft. kniha napsana ve vice jazycich a stejné tak jsou uvedeny i nazvy, vypiseme

s wr

je viechny. Doporucujeme oddéleni tarkou.

Stard Sumava, Der Alte Béhmerwald.

Chorvatské pobrezi, Kroatische Kiiste, Croatian Coast.
Mona Lisa [Portrét Lisy Gherardini].

Cutter’s Way [Cutter and Bone] [film].

Beatles [White album] [CD].

Nazev, ktery je prili§ dlouhy, se zkracuje vynechanim nékterych slov. Vynechana slova
s vyjimkou ¢lenl by méla byt nahrazena tfemi te¢kami.

Ve zdroji: Interaction of Bending Stressed Piles and the Subsoil with Respect to the Creep of
Both Piles' and Subsoil Materials - Piles are Fixed-ended at Their Foots.
V bibliografické citaci: Interaction of Bending Stressed Piles ...

vy

Podnazev je v normé uveden jako nepovinny, ale doporucujeme ho uvést pro snadnéjsi
identifikaci citovaného zdroje. Pfed dvojtecku se nevklada mezera.

On the margins of inclusion: changing labour markets and social exclusion in.

Je-li nazev nejasny, lze jej vysvétlit v hranaté zavorce. Do hranaté zavorky se také rozepisujf
zkratky, nejsou-li obecné znamé, a také pieklady nazvi. U kartografickych dokumentt se do
hranaté zavorky zapisuje geografické pokryti, neni-li uvedeno v nazvu. Dopliiky v hranaté
zavorce se pisi v jazyce tvorby bibliografické citace.

Statistical digest of the war [1939-1945].
Guil’s eye view [HughTown, St Mary's, ScillyIsles].

JestliZe nazev chybi, uvadi se popularni nebo tradi¢ni ndzev v hranatych zavorkich, popt.

se uvede specificky namét obsahu, druh citované poloZky & ndzev zndzornéného objektu
(osoby, budovy, umisténi apod.). U kartografickych dokumenti se uvadi geografické pokryti
a méritko, u grafiky miiZe byt doplnén pfedmét grafiky a metoda tisku. Ndhradni ndzev

se nepise kurzivou.

[Wild life sanctuaries of Trinidad].
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Bez nazvu. [Dama se psem|[fotografie].
[Hong Kong. 1:1 000. Series HP1C].

3.2.1 Nazvy periodik

a. Pokud je nazev periodika nedostatetny k jasné identifikaci zdroje, mélo by byt doplnéno
jméno organizace, které periodikum vydav4, popt. se uvadi misto publikovani.

Bulletin trimestriel. Institut archéologique du Luxembourg,
National Geographic (Washington).
National Geographic (Praha).

3.3 Typ nosice

Typ nosice je povinny tidaj u viech druht dokumentd kromé tisténych. Tento tidaj se piSe
v jazyce tvorby bibliografické citace do hranaté zavorky.

[online]
[Braillovo pismo]
[CD]

[DVD]

[Blu-ray disk]
[mapa]
[fotografie]
[notovy zapis]

3.4 Vydani

a. Vydani se uvadi ve tvary, v jakém je zapsano v dokumentu véetné viech symboli, a lze jej
zkratit podle platné ISO normy. Tento tidaj je povinny v pifpadg, Ze se nejedna o prvn{
vydani dokumentu.

3rd ed., revised.
2. pireprac. vyd.

b. V hibliografické citaci dokumentt, které mohou byt aktualizovany, zménény nebo zcela
nahrazeny (napt. opera¢ni systém, program, webova stranka), se uvadi datum aktualizace
¢i udaj o verzi, ktera byla citovana.

ADOBE SYSTEMS. Adobe Captivate [program]. Version 2. San Jose: Adobe systems, 2006.
APPLE. Mac 0S X Update 10.4.7 Intel [software]. 27 June 2006.

INTERNATIONAL DOI FOUNDATION. DOI Handbhook [online]. ©2006, updated 19 September

2007.
3.5 Nakladatelské udaje

Nakladatelské idaje zapisujeme v poiadi Misto vydani: Nakladatel, Rok vydani.

Praha: Grada, 2007.
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3.5.1 Misto vydani

a. Misto vydani se uvadi ve tvaru, v jakém je uvedeno v citovaném zdroji.

b. Mize-li dojit k zaméné mista vydani (napt. Cambridge ve Velké Britanii a v USA), nebo
se jednad o mensi mésto, uvadi se do kulaté zavorky doplnék mista v jazyce popisu (stat,
provincie, zemé, kraj).

London (Ontario)
Virginia (Nevada)

c. V piipadévice mist vydani se uvadi pouze prvni, typograficky zvyraznéné, popt.
vyznamné misto vydani.

3.5.2 Nakladatel (vydavatel)

a. Nakladatel (vydavatel) je osoba nebo korporace odpovédna za publikovani dokumentu.
MiZe jit o nakladatele (vydavatele), vyrobni spoleénost, distributora, vyrobce, tiskarnu
apod.

b. Jménanakladateld (vydavatelil) se zkracuji vynechanim idajii, které nejsou nezbytné
pro jejich identifikaci. Casto se vynechavaji predeviim obchodni zkratky.

V dokumentu: V bibliografické citaci:
Grada Publishing, a.s. Grada

John Wiley & Sons Wiley

Cambridge University Press Cambridge University Press

c. V pripadévice nakladatell (vydavatel() se uvadi pouze prvni.
3.5.3 Datum publikovani

a. Datum publikovani je povinny Gdaj. Uvadi se vé&tSinou pouze rok (vidy Cislicemi), ale
u nékterych druhti dokumenti (el. dokumenty, noviny, patenty, televizni vysilani apod.)
je nezbytny téZ piesny mésic, den, popt. ¢as (ten se uvadi zejména u citovani z vysilani)
a ¢asové pasmo.

2 June 2010, 13:43 GMT
27. Eervence 2010, 15:25 SEC

Pokud se uvadi copyright, pise se pred rok znacka ©.
Datum publikovani uvadime ve tvaru, v jakém se objevuje v citovaném dokumentu.
d. Je-li datum publikovani zjevné chybné, uvadi se oprava do hranaté zavorky.

&

1959 [1995]

e. V ptipadé, Ze neni datum publikovani uvedeno, dohleddvdme jej z jiného zdroje
¢i odhadujeme, uvadime jej v hranaté zavorce. V krajnim pripadé lze uvést formulaci
[b.r.] (=bez roku).

[cca. 1750]
[16. stoleti]
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f. V pripadé vice dat publikovani, popf. uvedenf jak data publikovani, tak data copyrightu,
by méla byt uvedena vSechna data.

2009, reprint 2011. |
2009, ©@2010,

g. U periodik ¢i jinych vicedilnych publikaci se uvadi rozsah dat. V pifpadé, Ze dokument

stale vychazi, uvad{ se pouze rok publikovani prvni ¢4sti a za pomlc¢ku mezera. Cislovani
nebo strankovani je v tomto pFipadé povinné.

1970-1973, vol 1-3.
1978-.

3.6 Cislovani a strankovani

a. Udaje o ¢islovani se vypisuji ve tvaru, v jakém se nachaz{ v dokumentu. Popisné udaje
je moZné také vynechat a &isla odligit typograficky (nutné pak zachovat v celém

M ™

dokumentu). Vétsi vidy pfedchazi menSimu.

2010, rot. 5, t. 8, s. 25-45. nebo 2010, 5(8), 25-45.
2009, vol. 5, iss. 3, s. 103-112. nebo 2009, 5(3), 103-112.

b. Citujeme-li ¢ast dila, uvadi se také rozsah stran, ze kterych bylo citovédno (a to jak
u ptimé citace, tak i u parafraze). Toto se zapisuje v jazyce tvorby bibliografické citace,
uvadime tedy s. 256-263, nikoliv napf. p. 256-263. Je-li citovano celé dilo, tidaj o poctu
stranek se miiZe vynechat.

SKRHA, Jan. Diabetes mellitus 2. typu jako subklinicky zanét. Casopis Iékarii eskych.
2010, rot. 149, €. 6,s. 277-281. ISSN 0008-7335. nebo

SKRHA, Jan. Diabetes mellitus 2. Typu jako subklinicky zanét. Casopis lékarii ceskych. 1
2004, 149(6), 277-281.1SSN 0008-7335. '

EARLE, Richard. The art of cause marketing: how to use advertising to change personal
behavior and public policy. Cover and interior design by Monica BAZIUK. New York:
McGraw-Hill, ©2000.1SBN 0-07-138702-1.

¢. U periodik je moZné vynechat popisné terminy (svazek, ¢islo, stranky) a &isla se odlidujf
typograficky. Cislo svazku je vytidténo tutné a &islo ¢asti se uvadi v kulatych zavorkdch.

6(3), 25-45.
3.7 N&azvy edic a ¢islovani svazkii

Pokud publikace obsahuje nazev edice, uvadi se do bibliografické citace véetné priibézného
¢islovani. Nazev edice se uvadi ve tvaru, v jakém je uveden v dokumentu. Je-li edice uvedena,
je tento idaj povinny.

Edice D, sv.9
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3.8 Identifikatory

7 ws

Pokud ma citovany zdroj mezinarodni standardni ¢islo, nej¢astéji ISBN (knihy), ISSN (Easopisy)
nebo DOI (digitalni objekty), je povinné ho v bibliografické citaci uvést.

Tyden. (...) 1SSN 1210-9940.
Latex pro zafatecniky. (...) 1SBN 80-76302-049-1.
Routing around censorship. Network security (...) DO1 10.1016/51353-4858(11)70049-6

3.9 Lokace citovaného informacniho zdroje

Pokud existuje jen omezeny potet kopii citovaného zdroje, uvadi se v bibliografické citaci lokace
zdroje. Za ptedloZkou ,V:“ se uvede jméno mista uloZeni (popf. doplnék mista), nazev tloZi5té,
signatura (nebo jina lokaliza¢ni znatka). Casto se s timto setkéte pti citovani uméleckych dél
nebo muzejnich exponat.

GOSSE, Sylvia. The Garden, Rowlandson House [lept a akvatinta, 1912]. V: London: British
Museum, Department of Prints and Drawings. Register number 1915-27-41.

3.10 Dalsi vSeobecné informace (poznamky)

V bibliografické citaci je moZné dale uvést klasifikatni notaci s oznatenim klasifikatniho systému
(MDT 001.811:025.171), rozmér tisténého zdroje (210 mm, 210 mm x 150 mm, format A5),
cenu a dostupnost, pivodn{ jazyk pouZivany v textu nebo ptekladu (Translated from the Dutch
by Georg STUYCK) a dalsi informace.

3.11 Specifické uidaje pro rtizné informacni zdroje
3.11.1 Elektronické informacni zdroje

a. Typ média pro elektronické informaéni zdroje by mél byt uveden jako typ nosice. Pi3e
se v hranaté zavorce za ndzvem v jazyce tvorby bibliografické citace. VétSinou se pouZziva
univerzalni oznaéeni [online], citovany zdroj je ale moZné specifikovat, napf. [online
blog], [online databaze], [online ¢asopis], [podcast] apod.

b. Dodatetné informace tykajici se pozadavk{ na systém se uvadi do poznamky
a uvadi se formulacf ,PoZadavky na systém:“, MiiZe se zde objevit nazev operacniho
systému a jeho verze, velikost souboru, pozadavky na software, druh a charakteristiky
perifernich zatizeni. Jednotlivé poZadavky 1ze oddélit napt. stifednikem.

Pozadavky na systém: PC Windows 2000, XP, Server 2003, Vista 7; 512 MB RAM; 200MB
mista na disku.

c. Vzhledem k ¢asté aktualizaci el. zdrojl se do bibliografické citace uvadi datum vydani,
popf. copyright, datum aktualizace, verze apod. Zapisuje se ve tvaruy, v jakém se nachazi
v citovaném zdroji.

©2010, posledni aktualizace 3. 4, 2010
January 2011, revised 8 December 2010
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d. Povinnym tdajem pro el. zdroje je i datum citovanf, které se uvadi do hranaté zavorky.
Uvozuje se formulacf ,cit.” (= citovéno). Doporuéujeme zapisovat datum (popft. i fas)
ve tvaru [cit. RRRR-MM-DD, HH:MM ¢asové pasmo]. Tomuto Gdaji pfedchézi datum
vydani, aktualizace /revize, &islovani a strénkovani.

2011 [cit. 2011-04-28].
March 2010, vol. 3, iss. 8, s. 56-61 [cit. 2011-04-23, 16:15 EST].

e. Poslednim povinnym tdajem pro el. dokumenty je dostupnost a pfistup. Informace
o umist&ni se uvadéji formulaci ,Dostupné z:“ a mély by odkazovat na zdroj, ktery byl
skuteéné oteviren (pi‘esné URL, URI apod.) Doplfiuje se také zpiisob piistupu ke zdroji,
nenf-li ztejmy z odkazu. Je-li dokument uloZen v intern{ databazi, nebo nema
permanentni adresu, je mozné naznacit cestu ke zdroji.

Dostupné z: http://onlinelibrary.wiley.com/doi/10.1002 /anie.200300610 /pdf
Dostupné z: ScienceDirect

f.  Pokud je nutné odkaz na konci Fadku rozdélit, zalomi se za jednoduchym nebo dvojitym
lomitkem.

Dostupné z: http://onlinelibrary.wiley.com/doi/10.1002/
anie.200300610/pdf

z e

3.11.2 Filmy, videa a televizni vysilani

a. Navytvoieni vétsiny filmf, videf a televizniho vysilani se spole¢né podili mnoho jedinci,
z nich% 4dny nema dominantni roli. Proto se na prvnim mist& uvadi nazev, rezisér
a dalf se uvadéji jako vedlejsi tviirci. Role reZiséra je dominantni a uvadi se jako tvtirce
pouze tehdy, je-li jasné odpovédny za intelektudlni obsah citovaného dila.

Black Swan[film]. Directed by Darren AROFONSKY,
HENDERSON, David. Reith lectures. BBC Radio, 3 and 4 Nov. - Dec. 1985.

b. U filmd je preferovanym datem rok uvedeni v zemi produkce. U vysilan{ se obvykle
udava i pi'esny cas.

Iné svety[film]. Scenar a ré#ia Marko SKOP. 2006.
Inception [film]. Directed by Christopher NOLAN. USA: WarnerBros. Pictures, 2010.

c. U diluv rdmci seridlového poiadu by mélo byt uvedeno i éislo fady a epizody, nazev
epizody, vysilajici organizace, kandl a tipIné datum. V3e se vypisuje ve tvaru, v jakém
je uvedeno v citovaném zdroji. Je Zadouci uvést tviirce seridlového potadu (napf.

wivs

reziséra), pokud byl napt. natoten remake (novéj3f ptepracovani).

Znameni koné, epizoda 13, Chuchle. TV, CT 1. 6. kvétna 2011.
Uddlosti. TV, CT 1. 15. tnora 2010. 19:00.
Hovory o védé. Radio, CRo 6. 19. srpna 2011, 19:30

d. Jednotlivé &sti pofadu by mély byt citovany jako piispévky (napt’. interview).
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TATCHER, Margaret. Interview. In: Six 0'Clock News. TV, BBC 1, 29 January 1986, 18:23.
PRIBIK, Petr. Interview. In: Studio €T24. TV, CT24, 2. kvétna 2011, 13:08.

3.11.3 Graficka dila

a. Na tvorbé grafického materiilu se miZe podilet nékolik osob. Pokud jsou jejich jména
uvedena na citovaném zdroji, méla by byt ptevzata vietné jejich rolf (napf. malit, rytec)
a uvddi se jako vedlej5i tviirci.

Flora dispensing her favours on theearth[rytina). R. A. COSWAY, pinxita T. WOOLNOTH,
sculpsit.

b. Je-li dilo (jeho reprodukce) souéasti jiného dokumentu (napf. Picassiiv obraz v publikaci
Dé&jiny uméni od Pijoana), pouZiva se model bibliografické citace piisp&vku.

VAN GOGH, Vincent. Jedlici brambor [olej na platnég, 1885]. In: Paolo LECALDANO.
Vincent van Gogh I: 1881-1888. Praha: Odeon, 1986, s. X11 = XI11.

c. V piipadé, Ze citujete grafické dilo jako samostatny objekt (napf. obraz vystaveny
v galerii), uvadi se i lokace citovaného dila.

VINCI, Leonardo da. Mona Lisa [Portrait of Lisa Gherardini, wife of Francesco del
Giocondo][olejomalbal. Paris: Musée du Louvre, Department of Paintings. INV. 779,

3.11.4 Hudba

a. Tvilircem hudebniho dila (nahraného ¢i napsaného) je obvykle skladatel, a to i v pfipadé,
Ze ma libretista rovnocenné postaveni.

MOZART, Wolfgang Amadeus. Don Giovanni. Libretto by Lorenzo da PONTE.

b. ZmenS$ené partitury, které jsou hudebné identické s partiturou tiplnou, se popisuji jako
miniaturni partitury, pokud jejich vy$ka nepiekracuje 200 mm. Partitury vétsi nez
200 mm se nazyvaji studijni.

JANACEK, Leog. IL smy¢covy kvartet: Listy diivérné [kapesnf partitura]. 3. vyd. Praha:
Supraphon, 1983.

3.11.5 Patenty a normy

a. Autorem je majitel nebo zadatel patentu, nasleduje nazev patentu (prispévek), nazev
nebo kad zemé a oficidlni oznaceni fady, ve které je patent &islovan (zdrojovy
dokument). U &islovani stadf uvést patentové poradové Cislo.

NOVAK, Jitf a Jan NOVAK. Mald peletizacni linka. IPC: B27N 3/08, B27N 3/18. Ceské
republika. Uzitny vzor, CZ 18719 U1. 2008-07-07. Dostupné také z: http://spisy.upv.cz/
UtilityModels/FullDocuments/FDUM0018/uv018719.pdf

NOVOTNY, Jif. Propustek s deformacni zénou. IPC: EO1F 5/00. Ceska republika.
Patentovy spis, CZ 302313B6. 2011-01-12. Dostupné také z: http://spisy.upv.cz/
Patents/FullDocuments/302/302313.pdf
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b. Neni-li z ndzvu patrné, Ze se jednd o patent, mélo by se toto dodate¢né uvést v hranaté
zavorce zZa ndzvem patentu.

c. Jako dopliiujici informace mezi nazev a 0f1c1a1m oznateni lze uvést dalsi informace -
jméno vynélezce, klasifika¢ni znaky, datum p¥ihlasky po zkratce ,Prihl.:"

d. U norem, zprav vyzkumnych tstavii a podobnych dokumenti jsou zdkladnfmi prvky
bibliografické citace nazev fady a &islo.

CSN IS0 690. Informace a dokumentace - Pravidla pro bibliografické edkazy a citace
informacnich zdrojii. Praha: Uiad pro technickou normalizaci, metrologii a statni
zkudebnictvi, 2011. 39 s. Ttidici znak 01 0197.

3.11.6 Dalsi
Mapy:

Kartografické materidly jsou citovidny podobné jako monografie, jen obsahuji vice tidaji. Uvadi
se méritko mapy, rozmér (v milimetrech).

JANDA DESIGN. Jesentky letni: turistickd mapa. 1: 75000. Sumperk, Janda Design, 2004. ISBN 80-
903267-1-4

Kvalifikaéni prace:

Pro bibliografickou citaci kvalifikaéni prace 1ze pouZit podobny model jako u monografie.
Vynechdvaji se pouze nakladatelské idaje a do pozndmky se uvadi druh prace (bakalafsks,
diplomova apod.), kde byla prace napséna (vtetné fakulty a univerzity) a jméno vedouciho
prace.

KNOTEK, P. Kultura jako péée o dusi. Praha, 1999. Diplomova prace. Filozoficka fakulta
Univerzity Karlovy, Katedra andragogiky. Vedouci diplomové prace Zdenék Kratochvil.
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4. Metody citovani a odkazovani

Norma nabizi tii zplsoby zapisu odkazu na bibliografickou citaci v textu:
4.1 Harvardsky systém (forma jméno-datum)
4.1.1 Odkazv textu

Jméno tviirce a rok vydani citovaného zdroje jsou uvedeny v textu ve formé jméno-datum

v kulatych zévorkach. Pokud se jméno tviirce vyskytuje prirozené v textu, nasleduje pouze rok
v kulatych zavorkach. Lokace citace ve zdroji (rozsah stran, ze kterych bylo citovano) se uvadi
do kulatych zavorek za rok. Pokud maji dva nebo vice zdroji stejného tvirce i rok vyddni,
odli$uji se malymi pismeny abecedy pfifazenymi k roku vydani. V takovém piipadé se pismena
uvadi

i v zdvéretném soupisu bibliografickych citaci. Pokud je nutné uvést dva &i vice zdroji, uvadéji
se v jednéch kulatych zavorkach a oddéluji se strednikem. V pripadé chybéjictho autora

se pouZije zkratka ,Anon.”

Na intrapersondlnf trovni se komunikaéni vyzkum soustied'uje na zpracovani informace
(McQuail, 2002, s. 29). Napriklad Hola (2006) tvrdi, Ze komunikaci lze charakterizovat jako
proces sdilenf uréitych informaci. Re¢ené viak jesté neznamend sly$ené (Sulef’, 2009D, s. 75)

4.1.2 Bibliografické citace

Bibliografické citace jsou uspotddany v seznamu v abecednim pofadi podle pfijmeni autorf. Rok

»

vyddni se u této metody neuvadi aZ za nakladatele, ale pffmo za tviirce po &arce. Jako datum
vydani se uvadi pouze presnéjsi datum, je-li zndmé.

HOLA, Jana, 2006. Interni komunikace ve firmé. Brno: Computer Press. ISBN 80-251-1250-0.

McQUAIL, Denis, 2002. Uvod do teorie masové komunikace. Vyd. 2. Praha: Portal. ISBN 80-7178-
714-0.

SULER, Oldfich, 2009h. 100 Klicovych manaZerskych technik: komunikovani, vedeni lid,
rozhodovdni a organizovdni. Brno: Computer Press. [SBN 978-80-251-2173-3.

4.2 Forma ¢iselného odkazu

4.2.1 Odkaz v textu

Cislem v kulatych zavorkach, hranatych zdvorkach nebo hornim indexu odkazujeme v textu
na citované zdroje v poradi, v jakém jsou citovany poprvé. V textovém editoru se propojuji
kifZovymi odkazy. Nasledné odkazy stejného citovaného zdroje obdrzi stejné &islo jako prvni.
Lokace citace v dokumentu se piSe po ¢islicich.

Na intrapersondlni Grovni se komunikaéni vyzkum soustied’uje na zpracovani informace '°.

Naptiklad Hola 25 tvrdi, Ze kamunikaci lze charakterizovat jako proces sdileni uréitych informaci.

Retené viak jests neznamend slydené 875
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4.2.2 Bibliografické citace

Bibliografické citace jsou uspoiaddany dle vyskytu v dokumentu v éislovaném seznamu.

8. SULER, Old¥ich. 100 klicovych manazerskych technik: komunikovdni, vedenti lidi,
rozhodovdni a organizovdni. Brno: Computer Press, 2009. 1SBN 978-80-251-2173-3.

15. McQUAIL, Denis. Uvod do teorie masové komunikace. Vyd. 2. Praha: Portal, 2002 ISBN 80-
7178-714-0.

25. HOLA, Jana. Interni komunikace ve firmé. Brno: Computer Press, 2006. ISBN 80-251-
1250-0.

4.3 Priibézné poznamKy

4.3.1 Odkaz v textu

(Cislem v kulatych zavorkach, hranatych zavorkach nebo hornim indexu odkazujeme v textu

na citované zdroje uvedené v poznidmce v pofadi, v jakém se objevi v textu. KaZda bibliograficka
citace stejného informaéntho zdroje obdr#i zvlastni &islo. Cislo se uvadi vizdy jen jedno (nelze
podobné& jako u Harvardského systému &i &iselné formy uvadét dva odkazy za sebou), ale v jedné
poznamce miZe byt uvedeno vice bibliografickych citaci.

Na intrapersonalni trovni se komunika¢ni vyzkum soustied'uje na zpracovani informace 12,
Napiiklad Hold 19 tvrdi, Ze komunikaci 1ze charakterizovat jako proces sdilenf ur¢itych informac.
Refené viak jesté neznamena slysené 20

Nebo

Na intrapersondlni trovni se komunikaéni vyzkum sousti‘ed'uje na zpracovdni informace (18).
Napiiklad Hola (19) tvrdi, Ze komunikaci lze charakterizovat jako proces sdileni ur€itych
informaci. Retené viak jesté neznamena slySené (20).

4.3.2 Bibliografické citace

PoznamKy jsou uvedeny v ¢iselném poradi. Cisluje se priibéZné v celém dokumentu. Poznamka,
ktera odkazuje na informaénf zdroj uvedeny v piedchoz{ poznamce, by méla bud' opakovat tiplny
bibliograficky odkaz, nebo uvést ¢islo diivéjsi poznamky s pripadnymi éisly stranek. V piipadé
rozsahlejsi prace (diplomova prace apod.) je mozné uvést je$té abecedni seznam vSech
citovanych zdroji na konci dokumentu.

2. McQUAIL, Denis. Uvod do teorie masové komunikace. Vyd. 2. Praha: Portal, 2002 ISBN 80-
7178-714-0.

5: HOLA, Jana. Interni komunikace ve firmé. Brno: Computer Press, 2006. ISBN 80-251-
1250-0.
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18. SULER, Old¥ich. 100 klicovych manaZerskych technil: komunikovdni, vedeni lidi,
rozhodovdni a organizovdni. Brno: Computer Press, 2009. ISBN 978-80-251-2173-3.
19. McQUAIL, Denis, ref. 2,s. 75

20. HOLAJanareﬁS
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5.

Uprava abecedniho seznamu bibliografickych citaci

Abecedni seznam bibliografickych citaci by mél byt uspofadan podle zdsady a) aZ e). V urtitych
pripadech lze pouZit alternativni pofadi. Napf. v seznamu bibliografickych citacf uspofadanych
predmétové je v jednotlivych bibliografickych citacich vidy fazen nazev na prvnim misté

a tviirce a% druhy, v seznamech map je na prvnim misté nizev oblasti, v seznamech film{ nazev

apod.

a.

Pokud autor cituje své jiné prace (tzv. autocitace), v seznamu bibliografickych citaci tyto
prace umisti pfed ostatnf prameny, které jsou dale Fazeny abecedné.

Bibliograficka citace dokumentu jednoho tviirce piedchazi{ bibliografickym citacim dél
vice tvlrct, které zacinaji stejnym jménem.

BELOHLAVEK, Frantidek. 15 typii lidi: jak s nimi jednat, jak je vést a motivovat. Praha:
Grada, 2010. ISBN 978-80-247-3001-1.

BELOHLAVEK, Franti¥ek, Pavol KOSTAN a Oldtich SULER. Management. Olomouc:
Rubico, 2001. ISBN 80-858-3945-8.

Vice bibliografickych citaci dél jednoho tviirce se fadi od nejstarSiho dokumentu.

BELOHLAVEK, Franti$ek. Jak Fidit a vést lidi: testy, piipadové studie, styly F'izeni, motivace
a hodnocent, 4. vyd. Brno: CP Books, 2005. ISBN 978-80-247-3001-1.

BELOHLAVEK, Frantidek. 15 typii lidi: jak s nimi jednat, jak je vést a motivovat. Praha:
Grada, 2010. ISBN 978-80-247-3001-1.

Bibliografické citace dél vice tviircti, které zaéinaji stejnym jménem, se fadi
chronologicky.

NOVAK, Jan.

NOVAK, Janetal.

NOVAK, Jan a Zden&k NOVOTNY. ... 2008
NOVAK, Jan a Jaroslav ADAMEC. ... 2010

Korporace jsou sefazeny abecedné podle prvniho vyznamového slova korporace.

IMPERIAL CHEMICAL INDUSTRIES. Paints Division.
UNIVERZITA TOMASE BATI VE ZLINE. Fakulta humanitnich studii.

22 | Strédnka




6. Praktické piiklady

6.1 Tisténé dokumenty
monografie:

1 autor
JANOUCH, Viktor. Internetovy marketing: prosadte se na webu a socidlnich sitich. Brno: Computer
Press, 2010. ISBN 978-80-251-2795-7.

EARLE, Richard. The art of cause marketing: how to use advertising to change personal behavior
and public policy. Cover and interior design by Monica BAZIUK. New York: McGraw-Hill, ©2000.
ISBN 0-07-138702-1.

2 autori
NOVAK, Jan a Helena NOVAKOVA. Alergenni rostliny. Praha: KniZni klub, 2010. ISBN 978-80-242-
2591-3.

3 autori
CMEJRKOVA, S., F. DANES a ]. SVETLA. Jak napsat odborny text. Praha: Leda, 1999. ISBN 80-
85927-69-1.

autor jako organizace nebo skupina tviircii:
ADOBE CREATIVE TEAM. Adobe Flash CS4 Professional: Oficidlni vyukovy kurz. Ptelozil Lukas
KREJCI. Brno: Computer Press, 2009. ISBN 978-80-251-2334-8.

tisténa monografie, jejiZ digitalizovana verze je zverejnéna na internetu:

NIERHAUS, Gerhard. Algorithmic Composition: Paradigms of Automated Music Generation. Wien:
Springer, ©2009. ISBN 978-3-211-77539-6. Dostupné také z: http://www.springerlink.com/
content/g7h129/

vicesvazkové dilo
TASCHEN, Laszlo. Modern architecture A-Z, vol. 1, A-L. Kéln: Taschen, 2010. ISBN 978-383-6521-
321,

LEONDES, Cornelius T., ed. Fuzzy theory systems: Techniques and Applications. Vol. 1. San Diego,
Academic Press, ©1999. ISBN 0-12-443871-7.

diplomova prace

VAVRYSOVA, Alena. Produkce karotenoidii kvasinkami rodu Cystofilobasidium. Brno, 2009.
Diplomové préce. Vysoké ugenf technické v Brné&, Fakulta chemick4, Ustav chemie potravin
a biotechnologii.

vydana diplomova prace

AXMAN, Petr. Ndvrh a vyvoj zaFizeni pro reseni vybranych biomechatronickych problémii. Brno:
Vysoké utenf technické v Brné, Fakulta strojniho inZenyrstvi, Ustav mechaniky téles,
mechatroniky a biomechaniky, 2009. PhD. Thesis, sv. 545. ISBN 978-80-214-3939-9. Dostupné
také z: http://www.vutium.vutbr.cz/tituly /pdf/ukazka/978-80-214-3939-9.pdf
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firemni literatura (napi. propaga¢ni brozura néjaké firmy)
THOMSON REUTERS. Web of Science: Karta pro rychlou referenci. [s.l.]: Thomson Reuters,
©2008.

patent

NOVAK, Jiif a Jan NOVAK. Mald peletiza¢ni linka. IPC: B 27 N 3/08, B 27 N 3/18. Ceska republika.
UZitny vzor, CZ 18719 U1. 2008-07-07. Dostupné také z: http://spisy.upv.cz/UtilityModels/
FullDocuments/FDUM0018/uv018719.pdf

norma

CSN IS0 690. Informace a dokumentace - Pravidla pro bibliografické odkazy a citace informacnich
zdrojii. Praha: Utad pro technickou normalizaci, metrologii a statni zkuSebnictvf, 2011.40 s.
Tr{dici znak 01 0197.

zakon

CESKO. Zakon & 111 ze dne 22. dubna 1998 o vysokych 8kolach a 0 zméné a doplnéni dal3ich
zakont (zédkon o vysokych $kolach). In: Shirka zdkonti Ceské republiky. 1998, Eastka 39, s. 5388-
5419. Dostupny také z: http://aplikace.mvcr.cz/archiv2008/shirka/1998/sb039-98.pdf. ISSN
1211-1244.

Pozn.: Citovan{ zdkonl norma neupravuje, Ize ale pouZzit model bibliografické citace pro
piispévky v periodiku (vyjimkou je pouze umisténi data).

prispévek ve shorniku
SIMSA, Jaromir. Ditkazy beze slov. In: TROJANEK, A, ]. NOVOTNY a D. HRUBY, eds. Matematika,
fyzika a vzdéldvdni: sbornik z XI. semindre o filozofickych otdzkdch matematiky a fyziky. Velké

2601-2.

LLUSTICKY, Martin a Jana KRBOVA. Vazby programovych dokumentd. In: Recenzovany shornik
abstraktii z Mezindrodni Batovy konference pro doktorandy a mladé védecké pracovniky 2008.
Zlin: Univerzita Tomase Bati ve Zling, Fakulta managementu a ekonomiky, 2008, s. 431. ISBN
978-80-7318-663-0.

tisténé periodikum jako celek
Tyden. Praha: Mediacop, 1994- . ISSN 1210-9940.

jedno ¢islo periodika
Tyden. Praha: Mediacop, 2010, ¢. 32. ISSN 1210-9940.

¢lanek v casopise
GALLISTL, Vladan. Prvni guvernér bez podpisu. Tyden. 2010, ¢. 32, s. 59. ISSN 1210-9940.

mapa
SHOCART. Treborisko: velkd cykloturistickd mapa. [1:60 000]. Vizovice: Shocart, 2008. [SBN 978-
80-7224-565-9.

CcD
CESKO. MINISTERSTVO PROMYSLU A OBCHODU. Panorama ¢eského priimyslu 2006, Panorama
of Czech industry 2006 [CD]. Praha: Ministerstvo priimyslu a obchodu, 2007.
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pocitacovy program

MOZILLA EUROPE a MOZILLA FOUNDATION. Mozilla Firefox 4.0 [software]. [pf{stup 26. dubna
2011]. Dostupné z: www.mozilla-europe.org/cs/. Pozadavky na systém: PC Windows 2000, XP,
Server 2003, Vista 7; 512 MB RAM; 200MB mista na disku.

AVG TECHNOLOGIES. AVG Anti-virus free edition 2011 [software]. [pristup 27. dubna 2011].
Dostupné z: http://free.avg.com/cz-cs/download-free-antivirus

dilo vystavené v galerii
DVORAK, Karel. Sochar Jan Stursa [socha]. V: Praha: Nrodni galerie. Inventarni &islo P 3598.

reprodukce grafického dila jako soucast jiného dokumentu
COUBERT, Gustave. Malifiv ateliér [olej na platné, 1855]. In: PIJOAN, José. Déjiny uméni 11.
Praha: KniZni klub, 2000, s. 124-125. ISBN 8024204495.

film
Inception [film]. Directed by Christopher NOLAN. USA: Warner Bros. Pictures, 2010.

serialovy poiad
How I Met Your Mother, Season 6, Episode 20, The Exploding Meatball Sub. TV, CBS, 11 April
2011.

Znamenf koné, 12. epizoda, Diivéra. TV, CT1, 29. dubna 2011. Dostupné také z:
http:/ /www.ceskatelevize.cz/ivysilani/10225937474-znameni-kone/309291310050012-
duvera/

rozhovorvTV
PRIBIK, Petr. Interview. In: Studio CT24. TV, CT24, 2. kvétna 2011, 13:08.

6.2 Elektronické dokumenty

el. monografie (ebook, webové sidlo, webovy portal)

CESKO. MINISTERSTVO SKOLSTVI, MLADEZE A TELOVYCHOVY. MSMT: Ministerstvo skolstvi,
mlddeZe a télovychovy [online]. MSMT, ©2006 [cit. 2010-08-05]. Dostupné z:
http://www.msmt.cz/

piispévek do webového sidla

KAN, Michael. China blocks LinkedIn, ramps up Internet censorship. In: Macworld [online]. Feb
25,2011, 2 pm|[cit. 2011-05-11]. Dostupné z:
http://www.macworld.com/article/158155/2011/02 /linkedin_china.html

prispévek v online sborniku

DUDEK, Petr. Rizeni zpravodajského systému ve skuping Unipetrol. In: INSOURCE 2008:
konference o profesiondlnich informaénich zdrojich, Praha 5. - 6. tinora 2008: shornik prispévki
konference [online]. Praha: Albertina icome Praha, 2008 [cit. 2011-04-27]. Dostupné z:
http://www.insource.cz/pdf/2008/dudek-petr2.pdf

jedna stranka webového portalu
WESTCOM. O nas. Webnode.cz [online]. ©2008-2011 [cit. 2011-04-26]. Dostupné z:
http://www.webnode.cz/o-nas/
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periodikum jako celek
Inflow: information journal [online &asopis]. 2008- [cit. 2010-08-06]. Dostupné z:
http://www.inflow.cz/. ISSN 1802-9736

jedno &islo periodika
Inflow: information journal [online]. 2010, ro¢. 3, no. 7 [cit. 2010-08-06]. ISSN 1802-9736.
Dostupné z: http://www.inflow.cz/ejournal/show/1/_/37

Inflow: Information journal [online]. 2010, 3(7) [cit. 2010-08-06]. ISSN 1802-9736. Dostupné z:
http://www.inflow.cz/ejournal /show/1/_/37

¢lanek v periodiku

SRBECKA, Gabriela. Rozvoj kompetenci studenti ve vzd&lavani. Inflow: information journal
[online]. 2010, rot. 3, ¢. 7 [cit. 2010-08-06]. ISSN 1802-9736. Dostupné z: http://www.inflow.cz/
rozvoj-kompetenci-studentu-ve-vzdelavani

SRBECKA, Gabriela. Rozvoj kompetenci studentti ve vzdélavani. Inflow: information journal
[online]. 2010, 3(7) [cit. 2010-08-06]. ISSN 1802-9736. Dostupné z: http: //www.inflow.cz/
rozvoj-kompetenci-studentu-ve-vzdelavani.

¢lanek uloZeny v instituciondlnim & jiném repozitari
RYGELOVA, Pavla a Lucie VYCITALOVA. Jaky byl OPEN ACCESS WEEK 2010 v Cesku [online
prezentace]. 2010 [cit. 2011-05-25]. Dostupné z: http://hdLhandle.net/10084 /83284

piispévek na blogu
ESPOO. Barbies na vystavé — update. In: Blogger [online]. 2010-11-08 [cit. 2001-06-05].
Dostupné z: http://blog.espoo.cz/2010/11/barbies-na-vystave.html

YouTube video
Steve Jobs and Steve Ballmer. In: Youtube [online]. 27.02.2007 [cit. 2011-05-25]. Dostupné z:
http:/ /youtu.be/dR8SAFRBmcU, Kanal uZivatele RobinZwama.

Facebook-stranka / Twitter-ucet

Petr Netas. In: Facebook [online]. [cit. 2011-05-26]. Dostupné z: http: //www.facebook.com/
petr.necas.ods

Espoo. In: Twitter [online]. [cit. 2011-05-26]. Dostupné z: http://twitter.com/#!/espoo

Facebook status / tweet
NECAS, Petr. [Koali¢ni smlouva trva...] In: Facebook [online]. 16. kvétna 2011 21:07 [cit. 2011-
05-26]. Dostupné z: http://www.facebook.com /petr.necas.ods/posts/215712668447053

ESPOO. [Kdo by to byl rekl...] In: Twitter [online]. 15 May 2011 [cit. 2011-05-26]. Dostupné z: i
http:/ /twitter.com/#!/espoo/status/69865967194357760

PIXYCZ. TheHeist. In: Twitter [online]. 27 May 2011 [cit. 2011-05-27]. Dostupné z:
http:/ /twitter.com/#!/pixycz/status/74035435399155712

(Obsahuje-li tweet hashtag, uvadi se jako nazev.)

26 |Stranka



Wikipedia

Citace. In: Wikipedia: the free encyclopedia [online].'St. Petersburg (Florida): Wikipedia
Foundation, 11. 12. 2006, last modified on 25. 4. 2011 [cit. 2011-05-28]. Dostupné
z: http://cs.wikipedia.org/wiki/Citace
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0197.
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18. NAJDETE NA INTERNETU VIDEO

VOLITELNY UKOL:

Najdéte na internetu video, které ma souvislost s praci lektora:
a) Napiste téma pfispévku/nazev videa a jeho minutaz .
b) Zkopirujte link, kde Ize video nalézt.
c) Struéné popiste, co si od zhlédnuti videa lze slibovat.
d) Svij text poslete na adresu liborkyncl@seznam.cz.
(Dokument ve formatu Word. Nazev dokumentu: 18-prijmeni-jmeno)

(V4§ dkol bude nasledné zpristupnén pro ostatni ucitelky zapojené v projektu na
serveru www.uschovna.cz .)

Motivaci k plnéni tohoto Ukolu Vam mohou byt nase 3 pfiklady:

PhDr. Marek Herman: Pravidla - kratka ukazka jejich nastaveni (8:14)
https://www.youtube.com/watch?v=1NNtnE 5XAg

Video ze zacatku seminafe Marka Hermana nam neukaze pfimo ,vzorové" chovani
lektora, zato je pfirozené a lidské. Upozorfiuje na univerzalni lidskou potiebu pravidel
a ukazuje, jak je ,predatorsky” nastavit a vysvétlit bEhem nékolika minut. Lektor
pracuje s vizualizaci pomoci symbold.

Jak nema vypadat prezentace (4:48)
http://www.youtube.com/watch?v=yL hUfmn4ELs
Instruktazni video ukazuje zamérné zvyraznéné chyby v praci lektora/prezentatora.

Pstros a tuénak (1:15)
https://www.youtube.com/watch?v=BavT9py0PAE&list=PLke\WWRsOrR4yO-
XAtXWYrvTzuD7QvOjdKF &index=1

Animovany snimek chce podpofit nase vnitini odhodlani a vali zagit i s éinnostmi,
v nichZ zdanlivé nemame velké Sance. Zvladani stresu.




19. TEST K LEKTORSKYM DOVEDNOSTEM

ror N

Milé ticastnice seminaii lektorskych dovednosti ramci projektu ,Piiprava ucitel
na roli lektorit DVPP“. Pied Vami je test zkoumajici Va$ rozhled o obecnych
lektorskych dovednostech. Zatrhnéte u jednotlivych zaddni spravné reSeni.
Vysledky se dozvite okamzité.

Test slouZi jako autoevaluaéni nastroj, pocet pokusii neni omezen.

Prejeme Vam hodné umu - Beata a Libor Kynclovi

1. Jakou zkratku ma ¢eska asociace, ktera sdruZuje organizace vzdélavajici
dospélé?

a) AIVD
b) CAVD

c) CIVD

2. Oznacte hodnotu lektora popsanou v nasledujicim textu:

Lektor piijima pouze zakazku, na kterou staci, ma zkuSenosti, umi ucit, strida techniky a
zplsoby prace s lidmi.

a) Kompetentnost
b) Zodpovédnost

c) Stdle na sobé pracuje

3. Co znamena hodnota lektora oznacovana jako ,autenticnost“?
a) dodrzuje sliby, uvddi redIné a doloZitelné priklady, dotahuje véci do konce
b) uvddi zdroje, z nichZ Cerpal, chovd se podle principt, které propaguje.

¢) umi projevit emoce, bezprostiedné reaguje na podnét




4, Ceho jsou nasledujici ¢innosti soucasti?

Poslucha¢ udrzuje s hovoricim zrakovy kontakt.

Posluchac zaujima k hovoricimu otevireny postoj.

Posluchac vyjadfuje vyvolané emoce vhodnou mimikou.

Posluchac si v§ima neverbalnich projevii mluv¢iho.

Posluchat sdélenf mluvéiho shrnuje a ujiStuje se, Ze sdéleni rozumél.
a) Pasivni naslouchdni

b)Aktivni naslouchdani

5. Kterou moznost miZe lektor v situaci, kdyz se na néj uéastnik vzdélavaci akce
obrati s problémem, efektivné vyuzit:

a) Snazi se kazdopddné pomoci.
b)Emocné tcastnika kursu prijimd.

c) Snizi hlas.

6. Rozhodnéte, zda nasledujici vyrok plati:
Mezi 5 zakladnich stylh FeSeni konfliktl patfi i popreni konfliktu.
a) Ne

b) Ano

7. Tato osoba konfliktni situaci jako konfliktni nevyhodnoti. Nebo ji jako
konfliktni vidi, ale nema energii ¢i zdroje, aby do nf aktivné vstoupila. Tato osoba
zpracovava konflikt jako:

a) popira¢

b) uhybaé

¢) manipuldtor

8. Zatrhnéte pravdivy vyrok:

a) Balancni kruh slouzi ke zmapovdni momentdlini tirovné dil¢ich dovednosti ¢lovéka.




b) Balanéni kruh mi slouZi k pldnovdni posunu mého pracovniho kolegy.

c) Balanéni kruh je nejlepsim ndstrojem k pldnovdni profesniho riistu.

9, Pravidlo POP se tyka:
a) zahdjeni semindre
b) priibéhu semindre

c¢) zakonceni semindre |

10. Na seminari zazni:
ticastnik semindre: ,Co by v pripadé nemotivovaného obecenstva mohl lektor udélat pro

zvySeni jejich zainteresovanosti?”

lektor: ,To je vybhornd otdzka. Co k tomu napadd vds ostatni?”
Lektor zde pouZil techniku oznactovanou jako ............

a) Bumerang

b) Povzbuzovdni

c) Preneseni zdjmu vné

11. Na seminari zazni:

s

ucastnik: » Takovéto neprijemné situace mi dokdzi zkazit cely den. Mdm prece na |
starosti hladky chod celého oddélenti s tolika pracovnimi tymy! Nemdm cas ,
resit osobné kdejaky nafouknuty zddrhel!” @

lektor: ~Rozumim tomu tak, Ze v ramci zachovdni vasi dusevni pohody je pro vds
vitanéjsi, kdyZ se o reseni drobnych potizi na oddéleni postard nékdo z vasich
podrizenych. Je tomu tak?"

Lektor zde pouZil techniku oznacovanou jako ............
a) Prebrdni slova
b)Parafrdzovdn{

c¢) Souhlas misto obrany

.



