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MANUAL PRO LEKTORY A KOUCE

Mili lektofi a lektorky, dostava se vam do rukou autorizovany studijni text, ktery shrnuje zakladni pozadavky a rysy prace
Lektora vzdélavani dospélych. V téchto skriptech naleznete teoretické i praktické informace, které postupné procvicime.
DuleZité je, abyste si poctivé splnili vSechny tkoly, které naleznete v tomto studijnim textu pod oznagenim Ukoly. Ty
prosim vypracujte pisemné, do jednoho dokumentu a kdykoli v pribéhu studia poSlete na nas email. Kdybyste potfebovali
Ukoly prodiskutovat, domluvte si prosim pfedem telefonickou konzultaci s garantkou kurzu Ing. Radkou Burdychovou,
Ph.D., MBA. DalSi ukoly, cvicebni listy, cvicné testy a videa vas Cekaji na naSem studijnim centru. Je tam i doporu¢ena
Casova dotace na jednotlivé studijni ¢asti. Tento kurz lektorstvi zamérné propojujeme s kurzem Kouc€ (se zaméfenim
Lifestyle) a tyto kurzy doporu€ujeme studovat souCasné. Prace lektora neni jen o tom, Ze se postavite pred skupinu a
budete hodinu néco povidat. To uz davno neplati. Dospéli posluchaci ocekavaji i zabavu, interaktivni metody, vtahnuti do
hry a také zpétnou vazbu. Uvidite sami, ze kouCovaci metody, které vas u¢ime v kurzu Kou¢ skvéle vyuzijete pro praci
Lektora. Pokud se uU€astnici vzdélavani aktivné do vzdélavaciho procesu zapoji, rozdélite je napf. do dvojic, trojic, skupin
— budete mit lepSi zpétnou vazbu a upfimné, ani se tak ,nenadfete”. Samoziejmeé je vhodné skupinovou praci prokladat
teoretickymi prezentacemi a pfednaskami, zaroven je dobré mit kvalitni studijni opory - skripta, texty, cvi€ebni listy apod.
To vSe mate moznost ,obkoukat® v naSich kurzech. Jako bonusovy kurz jsme k tomuto studiu pfidali kurz Podnikani,
nebot lektor je Casto tzv. ,na volné noze“ a musi tim padem ovladat i podnikatelské minimum — minimalné pro vedeni
ucetnictvi, vystavovani faktur, domlouvani zakazek, musi mit znalost cenové politiky, marketingu (jak se prodat) apod. A
nezapomernte, nase kurzy Vyzivovy poradce se statni zkouskou, Kou¢ se statni zkouskou, Lektor se statni zkouskou —
jsou zakladem pro dosazeni kvalifikace Asistent vyZivy pro oblast zdravotnictvi (prozatim uznatelna profese na
Slovensku, brzy v CR).

Prejeme vam pfijemné studium u NutriAcademy

Ing. Radka Burdychova, Ph.D., MBA Autorka skript
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Osobnost lektora

PFi vzdélavani dospélych je kliCova osobnost lektora, protoze lektor ovliviiuje Uspésnost vzdélavaciho procesu - uci a
predava teoretické znalosti, pfipadné i praktické dovednosti dle domluvené zakazky. Lektora mizeme definovat jako
pracovnika ve vzdélavani dospélych, jehoz cilem je realizovat vzdélavaci proces.

Kdyz se zaméfime na osobnost lektora, zjistime, Ze nejsou stézejni jen jeho kvalifikacni pfedpoklady &i zkuSenosti, ale
velkou roli pfi vyuce hraji také jeho pedagogické, organizacni a komunikacni dovednosti, vlastnosti osobnosti a viibec, jak
jako Eloveék plsobi na UCastniky. Lektor by mél byt schopny ,naladit se na vinu“ kazdého G¢astnika, mél by umét
ucastniky zaujmout, namotivovat je a vtahnout do tématu a vyvolat u nich potfebu samostatného vzdélavani.

Pozor na skutec€nost, Ze i vynikajici odbornik mize byt Spatny lektor — a v drtivé vétsiné pfipadd tomu tak i je. Skvéla
znalost oborné problematiky automaticky nedéla z tohoto ¢lovéka skvélého lektora. V praxi se vétSinou setkame s tim, ze
odbornici neumi ugit — tedy pfedavat vhodnou a srozumitelnou formou informace publiku tak, aby je publikum pochopilo.
Za Uspéch lektorské prace Ize povazovat to, kdyz 80% Ucastnikl vzdélavani problematiku pochopi.

Lektorovani miazeme do jisté miry také pojmout jako urcitou formu doprovazeni Gcastnikl probiranym tématem. Lektor
muze vyucované téma ukotvit metodicky a je oporou pfi FeSeni riznych problematickych situaci ¢i kolG. Pfi nebo po
vzdélavacim bloku proto ¢asto dochazi spontanné nebo planované k poradenstvi. Pfi vzdélavani mize néktera probirana
latka v UCastnicich otevrit jejich citliva témata, avSak musime dbat na to, ze lektorovani by nikdy nemélo prejit k terapii. |
kdyz mazeme mit v dané chvili tendenci fesit problém Ucastnika, musime si uvédomit, Ze nasim ukolem je spInéni
dohodnutych zadani a cild.

Image lektora

Kazdy C¢loveék je osobnost a kazdy lektor by mél umét podtrhnout pravé tu svoji. Pokud chcete byt zapamatovatelni,
pracujte na své vyjimecénosti, podtrhnéte svoje vlastnosti, schopnosti a sv(j vzhled, oble¢eni apod. Nebudte tuctovi,
nekopirujte ostatni. Zaroven, pokud se vam nékdy néco v projevu jiného lektora libi, mizZete se inspirovat a dany prvek
prenést do svého projevu nebo pouzit v néjaké vzdelavaci metodé. Dress code je vhodné pfizpUsobit cilové skuping.
Pozor na pouzivani Sperku, doplfikd apod — aby nebranili vyuce (napf. nékolik naramkud na ruce muze pfi gestikulaci
prilisné chrastit, pfiliS vysoké podpadky mohou omezovat chlizi pfi prezentaci, pouziti tézkého parfému mize vadit publiku
apod.). K zakladnim pravidlim patfi Cisté vyprané obleceni, umyté vlasy, upraveny zevnéjsSek, pouziti deodorantu (pozor,
ten noste i s sebou, protoze pfi vyuce se obcCas Clovék poradné ,zapoti“), vyCisténé zuby i usi, vhodné je nosit i osvézujici
sprej do Ust apod. Co se tyCe oble€eni, pouzivejte neutralni barvy s ne pfilis vyraznymi motivy. Publikum by se mélo
soustredit pfedevsim na odborny obsah toho, co mu pfinasite, nejde o modni prehlidku.

NutriAcademy « www.nutri.academy 3



MANUAL PRO LEKTORY A KOUCE

Kompetence lektora

Kompetence mizeme v naSem pfipadé vymezit jako soubor schopnosti, dovednosti, znalosti, hodnot a postoja, které jsou
nutnym predpokladem pro zvladani lektorské ¢innosti. Kdyz si pfedstavime, jaké kompetence by mél mit lektor vzdélavani
dospélych, mizeme vymezit tyto tfi zakladni oblasti kompetenci:

ODBORNE KOMPETENCE ANDRAGOGICKE KOMPETENCE OSOBNOSTNi KOMPETENCE
Postupné si zde popiSeme a rozebereme vSechny uvedené skupiny kompetenci:

: Pro kazdého lektora by mély byt samoziejmosti znalosti svého

Odborné kompetence

oboru s urcitym prfesahem do pfibuznych oblasti. Lektor by mél také sledovat a znat aktualni déni ve svém oboru. Vhodna
je takeé pravidelna ucast na odbornych setkanich, konferencich a workshopech a sledovat nejenom odborné, ale také
andragogické a osobnostni kompetence kolegl z oboru i mimo obor.

Lektor by mél znat didaktické zasady, efektivné vyuzivat

Andragogické kompetence:

forem a metod vyuky, mél by mit jednoduSe schopnost dobfe ucit. Tyto andragogické kompetence muzeme dale roz¢lenit
na:

Komunikaci: do této oblasti patfi slovni projev lektora, schopnost efektivné predavat informace u¢astnikim, adekvatné
pouzivat gest, o¢niho kontaktu a dalSich prvk( neverbalni komunikace

Zpétnou vazbu: lektor by mél umét ziskavat od ucastnikl takové informace, které mu umoznuji korigovat a zefektiviiovat
pribéh vzdélavani, taktéz lektor dava ucastnikim informace o tom, jak zvladaji vzdélavaci proces a jakych dosahuji
vysledk

Motivaci: lektor by mél vhodné motivovat u€astniky k aktivnimu zapojeni do vzdélavani a zdlrazrfovat jim prakticky pfinos
ziskanych dovednosti, védomosti a znalosti

Planovani vzdélavani: lektor by mél umét dobfe rozplanovat vzdélavaci akci, jeji obsah, rozsah, pouzité formy a metody
vzdélavani, vychazi ze vzdélavacich potfeb jednotlivych ucastnikll a poZzadovaného cile vzdélavani

Znalost forem a metod vzdélavani: lektor by mél vhodné a pfiméfené pouzivat takové formy a metody vzdélavani, které
koresponduji se stanovenym cilem a obsahem kurzu a umozni U¢astnikim ziskat potfebné schopnosti, dovednosti,
znalosti

Prezenta¢ni dovednosti: lektor by mél dokazat kvalitné prezentovat informace G¢astnikim a vyuzivat vhodné vizualizaéni
prostfedky Ci prezentacni a didaktickou techniku
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Osobnostni kompetence jsou Sirokym pojmem a zahrnuji v

Osobnostni kompetence:

sobé celou fadu oblasti. Patfi sem jednotlivé aspekty osobnosti lektora jako je charakter, postoje, hodnoty,
temperament..., ale i interpersonalni vztahy s u€astniky apod.

Podrobné&ji napfiklad:

Zodpovédnost: lektor by mél mit zodpovédny pfistup k pfipravé i realizaci vzdélavaciho kurzu, mél by si byt védom své
zodpovédnosti za zdarny pribéh a dosazeni stanovenych vysledkl vzdélavani

Duslednost: lektor by mél byt dasledny, mél by plnit stanovené cile, dotahovat aktivity do konce, disledné plnit nastavena
ocekavani ucastnikll, davat realistické sliby a dusledné je pak plnit

Smysl pro spravedinost: lektor by mél pfistupovat ke v§em Ucastnikim vzdélavani se stejnou mirou respektu a ucty,
objektivné by mél hodnotit dosazené vysledky ucastnik(i, zohledriovat jejich individuaini potfeby

Sebeovladani a zvladani konfliktl: lektor by mél byt schopen ovladat své emoce a dokazat efektivné a racionalné resit
pfipadné konflikty s u€astniky ¢i mezi u€astniky

Adaptace na prostredi: lektor by mél dokazat se pfizplsobit podminkam daného prostfedi, ve kterém probiha vzdélavaci
aktivita, mél by byt schopen pfizplsobit si prostredi tak, aby vyhovovalo obsahu, formé a danym cildm vzdélavaci aktivity

Odolnost proti stresu: lektor by mél zvladat stresové situace a zaroveri dokazat minimalizovat stres, ktery by mohl byt v
pribéhu vzdélavani prenesen na ucastniky, mél by byt schopen neuvadét uc¢astniky a ani sebe do ¢asového ¢i jiného
stresu

Improvizace: lektor by mél dokazat v pfipadé potfeby vhodné improvizovat a fesit neoCekavané situace, které mohou pfi
vzdélavani nastat, také by mél umét reagovat na projevené i skryté potreby Ucastnikl a pfizplisobovat jim individualné
vzdélavaci proces

Osobni rozvoj: lektor by mél byt schopen a ochoten pracovat na svém osobnim rozvoji a zdokonalovat se ve vSech
kli¢ovych kompetencich

Schopnost evaluace: lektor by mél dokazat ziskat a zpracovat zpétnou vazbu od uc¢astnikll a vyvodit z ni zavéry, které pak
pouzije pro zefektivnéni vzdélavaciho procesu, mél by také byt schopen viastniho sebehodnoceni a mél by umét pracovat
na svych nedostatcich

Empatie: lektor by mél byt empaticky a mél by umét vidét situaci o¢ima uc¢astnikt, vzit se do jejich role, chapat jejich
potfeby, nazory, postoje, a vhodné a citlivé reagovat na komunikacni signaly, které ucastnici vzdélavani vysilaji

Flexibilita: lektor by mél byt flexibilni, dokazat se pfizplsobit pozadavkim a potfebam ucéastnikiim vzdélavani ohledné
obsahu, rozsahu a dalSich aspektt vzdélavani, mél by dokazat pfizpUsobit vzdélavaci proces, pouzit vhodné formy,
metody a dalSi prostfedky tak, aby maximalné zefektivnil proces vzdélavani
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Kreativita: lektor by mél byt kreativni (jak pfi pFipravé, tak i pfi realizaci vzdélavani) a mél by umoznit u¢astnikiim, aby pfi
vzdélavani vyuzivali svoji kreativitu, dale by se mél snazit stale o hledani novych, efektivnéjsich forem, metod a postupt
vyuky

Ukoly:

Nyni jiz zna$s profil ,idedlniho” lektora. Udélej si malou soukromou inventuru - které kompetence lektora jiz splfiujes? Jaké
kompetence podle Tebe v profilu idealniho lektora chybi?
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Rozsah kompletnich skript

Kompletni skripta maji celkem 24 stran
vCetné obalky.

Tato ukazka obsahuje prvnich 6 stran plvodniho dokumentu.



