METODIKA VYUKY PRO OBLAST VZDELAVANI
SOFT SKILLS, ODBORNE KOMPETENCE OBECNE A SPECIFICKE

Nami zajistované vzdélavaci aktivity (realizované nasimi lektory i externé nakupované)
se vyznacuji excelentné¢ zvladnutymi vyukovymi metodami, které sleduji nejen nejnovéjsi
andragogické trendy, ale také vyuzivaji osvédcené metodické postupy, jeZ jsou popsany
v rozsdhlém firemnim know-how a které neustdle rozvijime a ovéfujeme v tuzemském i

zahrani¢nim prostredi.

Nase vzdélavaci akce jsou vysoce interaktivni, vychazi z principii efektivniho uc¢eni dospélych
a stavi piedev§im na tzv. zkuSenostnim liberalismu!. Diraz je kladen na aktivni uéeni, na

komunikaci lektori a ucastnikii, spolupraci, rychlou akci i improvizaci.

Jsou upfednostiiovany tzv. participativni metody jako napi. skupinova prace, hrani roli,
ak¢ni uceni a nikoliv klasicka forma vykladu nebo prednésky.

Nase vzdélavaci aktivity respektuji ovéfeny , tzv. Kolbiiv model. Kolbiiv cyklus je Siroce
vyuzivan zejména v metodikach kladouci diraz na rozvijeni dovednosti.
Kolbliv model ma tvar spiraly, rozliSuje 4 faze u€ebniho cyklu.
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Prvni fazi je urcita konkrétni zkuSenost, zaZitek.
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Druhou fazi je reflexe, pfemysleni nad tim, co se odehrélo, zhodnoceni prozitku (zkusenosti)
z riznych uhli pohledu. Zdrojem uzitecné reflexe mohou byt nejen vlastni postiehy uciciho se,

ale i zpétna vazba, komentate okoli, poznatky nacerpané z teorie, odbornych pramenti a mnohé

1 Pracujeme se zazitkem, kdy se Ucastnik dostavéd do netradicnich i obtiZznych situaci. Rozviji rozumové Uvahy doprovazené vysokou emocénim
prozitkem tak, aby vsak neprekrocil miru sdileného ,bezpeci“ (komfortni zénu sdilené nejistoty, ve které se u¢i novym vécem). Modelové
situace jsou postaveny tak, aby daly moZnost na jejich pozadi ukazat paralelu s jednanim v rdmci redlného Zivota. Nasledna zpétna vazba s
lektorem napomaha uvédoméni této podobnosti ¢i shody a nalezeni vhodnych moZnosti dalsiho rozvoje ¢i zmirnéni urcitého neadekvatniho
jednani a reseni problému.



dalsi. Jedna se o tzv. ,nejlepsi praxi“. Napf. pfectu si knihu, odkoukam, jak to déla kolega,
navstivim semindi apod.

Pomocna otazka: Jak to dé€laji nejlepsi?

Treti fazi predstavuje zobecnéni a konceptualizace. V tomto stadiu by mélo dojit k zobecnéni
pfedchoziho a rozsifeni vlastniho poznani. Ucici se jedinec vtomto okamziku formuluje
hypotézy, vypracovava plan, kterym se bude déle fidit, stanovuje si zasady, zabyva se postupy
k odstranéni diagnostikovaného nedostatku. Ziskava tim kontrolu a piehled nad dalSim
prabéhem uceni.

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

Ctvrtou fazi je jednani, akce, testovani zavéru, spravnost predchozi fize je ovéfovana
v praxi. Ucebni cyklus se zavrSuje, ale soucasné vytvaii predpoklad pro dalsi uceni. Lze
vyhodnotit, co se dafi a co nikoliv.

Pomocna otazka: Jak to nyni umim?

METODIKA SKOLENI, KURZU, WORKSHOPU

Metodika vlastniho Skoleni bere v potaz to, Ze kazdy ¢lovék ma sviij zptisob uceni. Proto je pro
Skoleni a trénink navrZzena cela Skala ucdebnich metod, které¢ jsou rizné stiidany a
kombinovany tak, aby reflektovaly rtizné ucebni styly ucastnika.

V trénincich vyuzivame feSeni pripadovych studii, testy, brainstorming, fizené diskuze,
vlastni interaktivni DVD programy, obraceni roli, hry, review, samostatné prace,
prakticky nacvik, skupinova cvieni, vyklad teorie (cca 30% obsahu) a sdileni ptiklada
z praxe. Za jednu z klicovych lektorskych dovednosti pti tréninku tohoto typu povazujeme

spravné pouZzivani zpétné vazby.

Brainstorming

Touto metodou se fesi problém nebo situace prostfednictvim stimulujicich napada ucastnika.
Ti jsou podnécovani k tomu, aby pfispéli v§im, co je napadne, bez ohledu na to, zda jsou jejich
myslenky realizovatelné nebo ne. Fantazii se meze nekladou, kritika neni dovolena. V dalsi fazi

jsou vyzvani, aby své myslenky rozvedli, a nakonec jsou napady analyzovany a vyhodnoceny.



V nasem tréninku tuto metodu Casto pouzivame i k tzv. 'kolecku napadl’, abychom ziskali

zpétnou vazbu od Gcastnikll a aby se uc€astnici vzajemné inspirovali.

Vyhody metody: Aktivni zapojeni, vyuziti ndpadii a zkuSenosti Gcastniki.

Diskuze
Ucendi je u této metody postaveno v podstaté na ucastnicich a nikoliv na trenérovi/ lektorovi.
Ten diskuzi pouze fidi a rozviji. V popisu tohoto tréninku jsou vzdy navrzeny otazky, které mu

pfitom mohou pomoci.

Vyhody metody: Aktivni zapojeni ucastnikl, prohlubovani nabytych zkuSenosti nebo zazitkd.

Stimuluje zajem.

Interaktivni DVD programy
Ucastnici maji moznost sledovat modelové situace z bézného Zivota i pracovnich situaci, ty

analyzuji a Iépe si tak uvédomuji chyby, jichz se aktéfi jednotlivych scének dopoustéji.

Vyhody metody: Pro ucastniky velmi atraktivni forma vyuky, umoziiuje ukazovat chyby, vede

ucastniky k sebereflexi, aniz pfimo musi byt vystaveni modelové situaci.

Obraceni roli
Z ucastnikt se stavaji lektoti. Dostanou zakladni teze, které prodiskutuji a své zdvéry prezentu;ji

ostatnim. Tato metoda je v naSem tréninku pfevazné soucasti skupinovych cviceni.

Vyhody metody: Ovéfeni znalostni Grovné i miry souladu teorie s praxi, kterou ucastnici

uzivaji, oveéteni komunikacnich dispozic, otevieni prostoru pro ptirozenou diskuzi. Upoutava

se zajem ucastnika.

Prezentace

Ucastnici vystupuji pted skupinou a hovoii na urcité téma.

Vyhody metody: Prospiva rozvoji komunika¢nich dovednosti ti¢astnik?.




Piipadova studie
Ucastnikiim je ptfedlozena fiktivni situace (vétSinou vSak zpracovand na zdklad¢ skutecnych

udalosti), kterou analyzuji nebo zvazuji mozna feseni.

Vyhody metody: Poskytuje téma k diskuzi, dava pfilezitost k aktivnimu zapojeni, umoziuje

sdilet zkuSenosti a napady ostatnich.

Zejména tréninky pro rozvoj soft skills jsou koncipovany tak, Ze ucastnikiim neni na kurzu
primarné pfedstavovana teorie, vychdzi se spiSe z toho, Ze u€astnici maji teoreticky zaklad a
jejich kliCovym problémem je spiSe jeho aplikace v praxi ¢i neschopnost nastaveni jiného

uhlu pohledu.

Na vSech trénincich vyuzivaime metodu review. V souvislosti se zkuSenostnim, zazitkovym
ucenim, na némz jsou nase tréninky zaloZeny, jej chapeme jako ohlédnuti se za aktivitami, které
se béhem tréninku odehraly. Review je zapotiebi odlisit od zpétné vazby, protoZe se nejednd o
hodnoceni t€astnikti nebo skupiny jako celku lektorem ¢i navzajem. Smyslem review je to, aby
ucastnici spolecné racionalizovali, zobecnili a transformovali subjektivni prozitky do

zkuSenosti, které pro né budou vyuZzitelné v praxi.

Samostatna prace
Utastnik plni samostatné tikoly, ke kterym je lektorem vyzvan. V piipadé naseho tréninku se

tato metoda uplatiiuje zejména u rekapitulaci toho, co se béhem tréninku odehrélo.

Vyhody metody: Individualni ucebni zkuSenost, pfenos nabytych poznatkii a zkuSenosti

do praxe.

Skupinové cviceni
Ucastnici provadéji podle instrukce dané ¢innosti spole¢né. Pokud je cile dosazeno a Gcastnici
maji moznost zpétné ji analyzovat a zhodnotit (u kazdého cviceni je na to v tomto tréninku

kladen diraz a vyhrazen prostor), dochazi ke zkuSenostnimu uceni.

Vyhody metody: Aktivni zapojeni Gcastnikt.



Vyklad

Metoda slouzi k pienosu informaci, fakti a teorie. Lektor hovofi, ii€astnici naslouchaji. V tomto
tréninku je vzdy ti¢astnikiim doporuceno, aby si béhem vykladu délali pozndmky do pracovnich
seSiti. Navic je dbano na to, aby byl vyklad pomérné kratky a nedochazelo k ,,pfesyceni®

informacemi.

Vyhody metody: Ucelenost pfedem piipravenych informaci, obsah sdélovaného je plné

pod kontrolou lektora.

Zpusoby prace s cilovou skupinou

Co povazujeme za velmi dilezité je to, Ze i kdyZ jde v ramci tréninku pfevazné o

skupinovou praci, klademe velky diiraz na individualni pfistup ke kazdému ucastnikovi.

Styl vedeni tréninku obnasi tyto charakteristiky:

e je pfimy, vede i¢astnika po celou dobu

e dodrzuje navody a postupy uvedené v manualu daném metodikem

e je pozitivni, soustavné povzbuzuje, reaguje na spravny piistup a jakykoliv pokrok

e postupuje (vyucuje) po jednotlivych krocich

e ipfi praci se skupinou se soustiedi na jednotlivce a rozdéluje pozornost mezi vsechny
pfitomné — pravidlo automatické rotace

e stale zdlraznuje cil dané vzdelavaci aktivity.

Za jednu z kli€ovych lektorskych dovednosti pfi tréninku zejména mékkych
dovednosti povazujeme spravné pouZzivani zpétné vazby. Striktné dodrZzujeme nasledujici

pravidla poskytovani zpétné vazby:

Dftive nez zacne lektor zpétnou vazbu pouzivat, pouci ucastniky o tom, Ze jim zpétna vazba,
jejimz zdrojem budou postiehy, poznamky a nazory lektora a pfipadné i ostatnich ucastnikt
tréninku, pomutze dozveédét se néco o sobé. Piedevsim jim poskytne hodnotné informace o jejich
vykonu. Pokud néco d¢€laji dobre, je dilezité to védeét. Posili se jejich sebediivéra a budou si
jisti tim, Ze pokracovat dal stejnym zptisobem je ti€elné nebo spravné. Na druhou stranu je prave
tak dilezité védét o vlastnich chybach a nedostatcich. Zpétnd vazba je pomulze ucastnikiim

identifikovat a odstranit.



Poskytovani i pfijimani zpétné vazby je naro¢ny proces, ktery vyzaduje sebedivéru i vzéjemny
respekt obou zcastnénych stran, pochopeni i takt.

Zpétna vazba musi byt spravné nacasovand, v nadvaznosti na podany vykon.

Zpétna vazba musi byt pro ptijemce pfijatelnd, srozumitelnd, konstruktivni a konkrétni.
Lektor musi zpétnou vazbu zaméfit na uzitek, ktery pro piijemce bude mit. Ideélni je, kdyz si

doty¢ny sam uvédomi, co udélal dobfe a sam piijde na to, co je zapotiebi zmenit.

Utastnici kurzu ziskavaji zp&tnou vazbu vzdy aktualné po probéhnuviim cvideni, &i ucelené
Casti, ve které se projevi. Zpétnou vazbu poskytuje jak lektor, resp. dal$i ucastnici, jejich
zpétnou vazbu lektor koriguje. Je dulezitou soucCdsti zejména pii nacviku jednotlivych

dovednosti.

METODIKA VYUKY PRO PRO OBLAST VZDELAVANI
ODBORNE KOMPETENCE OBECNE - ICT KURZY

Kurzy budou probihat v plné vybavenych pocitacovych u¢ebnach, ve které bude kazdy
frekventant mit k dispozici sviij pocita¢. Lektofi kurzii budou mit dispozici pocitacovy

projektor. Kazdy frekventant kurzu obdrzi skripta a bude si moci délat své poznamky.

Vyuka je zaloZena na praktickych prikladech. Lektofi nejdiive vysvétli a vylozi latku pomoci
projektoru, potom zadaji text piikladu a Gi€astnici kurzl pracuji samostatné. Ptistup lektord se
fidi celkovou trovni G€astnikti kurzu. Je mozné prizpiisobit téma z4jmu ucastnikd. Lektofi se
snazi pracovat s kazdym ucastnikem kurzu individualng. Na zavér mohou ucastnici pomoci

projektoru zkonfrontovat své zpisoby feseni dané tlohy.

Lektoti pfed metodou vykladu uptednostituji praktické ukazky, k praktickému
procvicovani nabytych poznatkl lektofi pouzivaji v pfipadé moznosti metodu objevovani
nebo metodu Fizeného objevovani. Neni-li presna posloupnost krokii podstatna pro osvojeni
si urcité dovednosti, upfednostiiuji lektofi samostatnou a tvir¢i praci Skolenych. Lektor v
pribéhu Skoleni ovéruje, zda doSlo k Zadoucimu pochopeni a zvladnuti probirané
problematiky. Po skonceni urcitych tématickych celki lektor shrne pravé probranou
problematiku. Lektofi kladou diraz na srozumitelnost probirané problematiky — odbornou

terminologii, lektoti respektuji rozdilnou pocitacovou urovei Skolenych.



EFEKTIVITA VYUKOVYCH METOD

Navrhujeme realizovat vzdélavani v souladu s Kirkpatrickovym modelem efektivity
vzdélavani. Tento model zohlediiuje zpiisob stanovovani cilii rozvoje zaméstnanci, systém
hodnoceni ucastniki i zpisoby méfeni prinosu vzdélavani ve vztahu k vynaloZenym
nakladim. Priméarné je model zaméfen na prokazani ti¢inkti, hodnot a pfinosu vzdélavani na

vysledky organizace.

Postup je znazornén na schématu Johna a Wendy Kirkpatrickovych:

VYSLEDKY CHOVANI CENI REAKCE

Shodnéte se s byznys

partnery na méfitcich Identifikujte klicova Stanovte pozadované i s

Uspéchu chovani a hlavni znalosti, dovednosti a podminky pro uéeni
a pozadovanych vysledcich faktory dspéchu a postoje (kompetence)

Identifikujte

firemni potiebu

Navrhnéte vzdélavaci program a méfici nastroje

Realizujte vzdélavaci program

Zméfte 2. droven Zmérte 1. droven
UCENT REAKCI

Podporujte pouzivani
nové nabytych znalosti
a dovednosti v praxi

Zméfte 4. Groven Zméfte 3. Uroven
VYSLEDKY CHOVANI

Shromazdéte zavérecné udaje a informace pro viechny Ctyfi Urovné, pfipravte prezentaci vysledka

Prezentujte zjisténi Prezentujte zjisténi Prezentujte zjisténi Prezentujte zjisténi
4. Grovné: VYSLEDKY 3. Grovné: CHOVANI 2. Grovné: UCENT 1. Grovné: REAKCE

Analyzujte vysledky, upravte program,
cely postup opakujte dle potreby

Navratnost ocekavani

ROE — Return On
Expectations

1. Identifikace potieb
Pti zaméteni vzdélavani budeme vychazet z poti‘eb a cili, strategie celé

il organizace PraZského inova¢niho institutu, z.i.. Toto bude

firemni potiebu

komunikovano prostiednictvi se zastupci organizace Prazského

inovacniho institutu, z.0.



2. Méritka uspéchu a pozadované vysledky

Shodnéte se s byznys
partnery na méfitcich
uspéchu

Dale nastavime ve spolupraci s vedoucimi zaméstnanci dlouhodobé

cile vzdélavani zaméstnanci. Tyto cile budou specifické,

a pozadovanych vysledcich

meéritelné, ambiciozni, realné a terminované (SMART). Budou

vychazet z celkovych potieb organizace, ptipadné jednotlivych odd€leni. Budou popisovat
cilovy stav - co se stane, kdyz bude vzdélavaci program spésny. Na jakych vysledcich se toto

projevi.

3. Kli¢ové chovani a faktory uspéchu

Identifikujte kli¢ova Pfi jednani s vedoucimi zaméstnanci definujeme nejen pozadované

chovani a hlavni
faktory tispéchu ‘ vysledky, ale také chovani, které umozni dosaZeni stanovenych

vysledkd.
Pojmenujeme téZ Cinnosti a procesy (faktory Uspéchu), jejichZz cilem je podpofit ucastniky

vzdélavani v tom, aby ziskané znalosti a dovednosti aplikovali v praxi.

4. Pozadované KSA

V tomto kroku definujeme jaké znalosti (Knowledge), dovednosti
Stanovte pozadované

znalosti, dovednosti (Skills) a postoje (Attitude) potiebuji zaméstnanci, aby mohli
a postoje (kompetence‘ . .
uskutecnit ,klicové chovani“. Tyto informace budou zasadni pro

nastaveni konkrétniho obsahu a rozsahu vzdélavani.

5. Prostiedi a podminky pro uceni

Na zaklad¢ ptedchozich krokl vybereme nejvhodnéjsi formu, casovy
Zvazte prostredi

a podminky pro uéeni rozsah jednotlivych tematickych blokd v ramei vzdélavacich kurzi.

Bude zohlednéna pfipravenost ucastnikli vzdélavani, tzn. jejich

znalosti, dovednosti, postoj a motivace.



6. Navrh vzdélavaciho plinu a méricich nastroji
= Navrhnéte vzdélavaci program a méfici nastroje =

V tomto kroku vznikne ptesny obsah realizovanych kurzi a budou popsany métici nastroje,

prostiednictvim bude vyhodnocena efektivita realizovaného vzdélavani.

7. Méreni reakei aéastniku vzdélavani

Zmérte 1. Uroven

_— Nasi konzultanti ve spolupraci se zastupci zadavatele piesné popisi

proces vzdelavani véetné formulaii vyhodnocovani spokojenosti
ucastnikd s realizovanou vzdélavaci aktivitou. Timto méfenim bude ovéfovana kvalita

vzdélavani a vhodnost pouzité formy vzdélavani.

ZPUSOB OVEROVANI KVALITY VYUKY A
PROVERENI NABYTYCH ZNALOSTI
V souladu s pouzitym Kirkpatrickovym modelem efektivity vzdélavani navazujeme
pfi vzdélavacich kurzech aplikaci jeho dalSi urovné, a tou je zpusob ovérovani kvality

vyuky a provéreni nabytych znalosti.

8. Méreni toho, co se ucéastnici naucili

Zméite 2. Groveii Ovérovani efektivity vzdélavani bude probihat i ovéfenim toho, co

UCENI se ucastnici vzdélavani naudili. Pro kazdou vzdélavaci akci bude

proto zvolen nastroj méfeni této urovné. Jedna se zejména o testy v zdvéru kurzu, zpracovani
zavéreCnych zprav, srovnavani urovné pred a po vzdelavani, zpracovani osobnich akénich
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plani ucastniky kurzu, apod.

9. Podpora pouZzivani nové nabytych znalosti a dovednosti v praxi

Ani vynikajici hodnoceni v dotaznicich spokojenosti, ani spravné

Podporujte pouzivani

& nabytych znalosti . " e ur . A
ove nEoYven enaTost vyplnéné testy vSak nepiinasi informaci o tom, zda G¢astnici budou
a dovednosti v praxi

pouzivat naucené znalosti a dovednosti v praxi. VéEtSinou se tak

opravdu bohuzel nedéje — zejména u mekkych a u manazerskych dovednosti.



Do systému vzdélavani proto budou zatazeny podpurné aktivity jako systematicka zpétna

vazba spojena s realizaci vzdélavani a prace s osobnimi plany rozvoje.

10. Méfeni zmény chovani

' e o] V tomto kroku dochazi k ov&fovéni, jak se vzd&lavaci aktivity

L CHOVAN( promitly do chovani vzdélavaného zaméstnance. Vychodiskem je

definované pozadované chovani v bod¢ 3 a KSA viz bod 4. Ideélni by bylo, aby toto méfeni

probihalo v ramci hodnoticich rozhovort vzdélavanych zaméstnanct.

11. Vyhodnoceni vysledkii vzdélavani ve vztahu k vynaloZenym nakladim

e Poslednim krokem nové vytvofeného systému bude srovnani
Zméfte 4. droven

pozadovanych a dosazenych vysledki - vychodiskem budou tidaje

VYSLEDKY

zbodu 2. Tyto konkrétni a méfitelné¢ vysledky pak budou

porovnavany s vynalozenymi naklady na vzdélavani.

Ovérovani kvality vyuky je navic realizovano hodnocenim kvality vzdélavaciho
programu jeho ucastniky, a to vZzdy po ukonceni kazdého samostatného vzdélavaciho
programu (kurzu), formou dotaznikového Setfeni. Nase spolecnost vyuziva ,,Dotaznik
spokojenosti - hodnoceni kurzu a lektora“, jehoz vystupy, zavéry a zhodnoceni daného

vzdélavaciho kurzu budou zadavateli poskytnuty.

Nase vzdelavaci spolecnost dodrzuje standardy jakosti dle ISO 9001, proto k hodnoceni
svych vzdélavacich programi/kurzii vyuziva standardizovanych formularda a bude je

pozadovat i po realizatorech kurzi zajisténych externé.
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e Skolici pomiicky, podklady a studijni materialy

Pro vSechny tréninky zpracovavame PowerPointové prezentace, které obsahuji jak
teoretické zaklady, tak podklady k jednotlivym interaktivnim cvi¢enim. Respektujeme timto
zpiisobem to, Ze zrak je nejdiilezitéjSim informac¢nim kanilem cloveka. Hojné proto

vyuzivame i zaznamy na flipchart ¢i zpracovavani myslenkovych map.

Béhem tréninkd vyuzivame napadité pomicky. Ty umoziuji lepsi vtaZeni ucastniki a
simulaci realnych situaci.
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Utastnici obdrzi pfehledn& zpracované pracovni materialy - pracovni listy, a déle , lidsky

popsané teoretické podklady k danému tématu.

e Organizacni zajiSténi zakazky profesniho vzdélavani pracovniki

ZkuSeny organizacni pracovnik spole¢nosti — organizacni garant zakazky zajisti ve

spolupraci se zadavatelem koordinaci vSech potiebnych aktivit.

Komunikace bude probihat pravé prostfednictvim organiza¢niho garanta, ktery zajisti
komunikaci s odpovédnym pracovnikem zadavatele, lektory, vzdé€lavacimi institucemi

1 Gcastniky jednotlivych vzdélavacich aktivit.

Vychodiskem pro realizaci aktivit bude Plan kurzi zadavatele. Jednotlivé vzdélavaci aktivity
budou realizovany jako uzavrené (jen pro zastupce zadavatele) i v otevienych kurzech (pfti
poctu 1 - 4 Gcastnici). Za odbornou kvalitu realizovanych kurzi budou zodpovidat garanti,
konkrétné€ - odbornik v oblasti odborné kompetence obecné, specifické a soft skills, ktefi sami

odvedou minimaln¢ 1 - 3 kurzy kazdy, dle podminek vyzvy, viz ptiloha €.5 nabidky.

Organizacni garant bude koordinovat celou zakazku, dohliZet na plnéni Planu kurzd, ziskavat

zpétnou vazbu od zadavatele, lektord a ucastnikd kurzu.
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