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PRAHA A EU: INVESTUJEME DO VASi BUDOUCNOSTI.

METODIKA PRO LEKTORY

Fakultni nemocnice v Motole

TENTO PROJEKT JE SPOLUFINANCOVAN EVROPSKYM SOCIALNIM IIDEM A ROZPQCTEM HLAVNIHO
MESTA PRAHY. PRAHA A EU: INVESTUJEME DO VASI BUDOUCNOSTI.



Nazev projektu:
Rozvijeni komunikac¢nich a manazerskych kompetenci zdravotnickych pracovnikt jako
jeden z predpokladi kontinudlniho zvySovani kvality zdravotni péce a spokojenosti
pacientd.

Cislo projektu: €Z.2.17/1.1.00/33070

Nazev vzdélavaci aktivity (dale jen VA):

Management zaméfeny na zvySovani spokojenosti pacientl — kurz pro Iékare

Rozsah kurzu

Casova dotace: 30 hodin + e-learning + testy (4 dny = 2 dvoudenni bloky)

Pocet ucastnikli: max. 16 osob v 1 vyukové skupiné

Cil: Cilem vzdélavaciho modulu je zdokonaleni manaZerskych dovednosti vedoucich lékar( FN
Motol, nadefinovani zakladniho systému prace manaZera a uvédomeéni si manazerskych roli.

vvvvv

atime managementu.

Obsah kurzu
1. blok (2 dny)
¢ Role a prace manaZera v nemocnici
0 Vlastnosti manaZera
o Ctyfi typy autority
0 Definice ideadlniho manaZera ve FN Motol
e Styly vedeni lidi
0 Persondlni mapa a vystavba tymu
0 Hodnoceni a motivace k vykonu
e Zpétna vazba
e Trénink vedeni hodnoticich rozhovoru
¢ Rozvoj podfizenych

» Rizeni tymu



¢ Motivace

2. blok (2 dny)

Strategické fizeni a planovani
Stanovovani a komunikace cil{
Proklientsky pfistup jako vyZzadovany standard

Kontrolni systém

Co

Monitorovani, fizeni kol

7

Delegovani a zadavani ukold

Snimek dne — naléhavé vs. DUlezité

Trénink delegovani a zadavani ukoll

Motivace pfi vedeni jednotlivcd a tymu
Delegovani jako jeden z nastroji motivace

Motivacni profil zaméstnancl, demotivace, prace jako poslani

* Vedeni porad a schlizek

(0]

(0]

(0]

Porada jako nastroj fizeni lidi
Typy porad

Pfiprava a trénink

* Reseni konflikt

(0]

(0]

(0]

(0]

s o

Hrozba konflikt( v fizeni, riznost zajmu, pfistupl, hodnot

Konflikt - vznik, vyvojové faze, dopady

Profesionalni a osobni konflikty

Principy vyjednavani

Trénink asertivniho feseni konfliktnich situaci nejen ve zdravotnictvi, ale i

v kazdodennim Zivoté — modelové situace

Vedeni presvédcovacich rozhovord, feseni obtiznych a konfliktnich situaci

¢ Time management

(0]

(0]

(0]

Prace s osobnimi cili - osobni versus pracovni cile
Osobni cile a priority - jejich stanovovani
Analyza ¢asovych ztrat (zlodéji ¢asu)

Principy time-managementu

Navyky pro hospodareni s ¢asem



0 Rozhodovani jako soucast kazdodenni prace.

0 Parettovo pravidlo

0 Matice naléhavé vs. dilezité

0 Kouzlo delegovani

0 Analyza vlastniho ¢asu — planovaci pomlcky — vyhody a nevyhody,
moznosti vyuZiti

0 Zdravotnicka specifika — pracovni nasazeni, tempo a koncentrace

0 Cile profesni i osobni — proaktivni chovani

0 Organizace ¢asu v pracovnim procesu — praktické pomucky

0 Techniky, s jejichZz pomoci je mozné zefektivnit praci

Prubéh spoluprace

Dodavatel pfi vybéru vhodného lektora na seminar zohlednuje:
¢ Skolené téma,
¢ dojezd lektora,
¢ vhodnost lektora na skolenou cilovou skupinu.

Dodavatel lektora oslovi telefonicky ¢i e-mailem s nabidkou seminadfe a rezervuje jej
v harmonogramu  kurzl. Po vzdjemném odsouhlaseni zasild dodavatel lektorovi
prostfednictvim harmonogramu checklist na lektorav e-mail.

Checklist

Checklist slouZi jako objednavka seminare. Jde zde o shrnuti zadané zakdazky, kterou realizator
lektorovi pridélil.

Jsou v ném nasledujici informace:

e Skolené téma,

* termin seminare,

¢ kontaktni Udaje na realizatora a dalsi zi¢astnéné osoby,

e pocet Gcastnikd,

e Udaje o misté skoleni,

e Udaje o zdkaznikovi,

e ujeté km — pokud pocet km v checklistu neodpovida skutecnosti, lektor pocet km
realizatorovi upfesni max. do 3 pracovnich dni od ukoncéeni VA (doporucujeme nejlépe
formou e-mailu).

V ptipadé nesrovnalosti v checklistu je povinnosti lektora neprodlené kontaktovat realizatora
(nejpozdéji do 3 pracovnich dnl), v opaéném pfipadé je checklist automaticky povaZzovan za
schvaleny.



Vidy je vhodné si checklist vytisknout a vzit s sebou na VA — mate zde vSechny dileZité informace
vC. kontaktd.

Interni forma skript

Skripta a dalsi materialy (testy, prezentace) pro vzdélavaci aktivitu zpracovava lektor,
ktery bude VA realizovat. Pokud v ramci projektu bude danou VA skolit vice lektor(l, budou vsichni
lektofi pouzivat shodné materidly - odpovédny je vedouci lektor/realizator (viz kapitola €. 4).

Skripta se standardné vazou do krouzkové vazby.

Lektor specifikuje poZadavky na tisk skript a ostatnich materialt. Tisk materiall probiha

ve spolec¢nosti TEMPO — lektor pouze specifikuje své pozadavky. Skripta se standardné tisknou
jednostranné. Pocet vytisk( je dan poctem ucastnik(. Lektor obdrzi jeden vytisk skript

a dalsich material(l. Veskeré pouZivané materialy pfi vyuce je nutno tisknout ve spolec¢nosti
TEMPO.

Lektor zasila skripta realizatorovi ve formatu MS WORD a ve formatu PDF.

Skripta ve formatu PDF je nutné zasilat pro urychleni prace s tiskem skript. Skripta ve formatu
WORD jsou pojistkou pro pfipad, kdyby se ve skriptech vyskytla néjaka chyba,

kterou by bylo tfeba opravit. Pokud si nevite rady s prevedenim skript do formatu PDF, s radosti
Vam poradi lektorsky tym (lektori@tempo.cz).

Pokyny pro tvorbu skript

e pismo Calibri 11 (nebo Arial 12);
¢ konce stranek vytvaret pomoci funkce , konec stranek” (VloZzit — konec - konec stranky);

Skripta lektor tvofi v nasledujici strukture:
e obsah,
e vlastni text skript,
e doporucend a poutzitd literatura,
e poznamky.

Lektor je povinen dodat pracovni materialy pro Géastniky vyuky (=skripta, pfip. testy, apod.)
co nejdrive. Nejpozdéji 10 pracovnich dnli pred konanim vyuky, lektor doda materialy

v elektronické formé realizatorovi a ten je zada k jejich konec¢né vyrobé (VL mize skripta po
lektorovi vyZzadovat dfive).

Realizator je povinen zajistit predani materidlu na skoleni lektorovi.

Prezentace

Pro prezentace v PowerPointu pouZije lektor standard prezentace TEMPO (pfiloha €. 03). Svou
prezentaci zakomponuje do tohoto vzoru. Do prezentace je nutné zahrnout organizaci Skoliciho
dne (cile, ocekavani, prestavky, obéd, coffeebreaky, apod.).



Vybaveni potiebné k realizaci semindre

Ke kazdému seminafi ma lektor pfipraven balik, ktery obsahuje:
e skripta, pfip. poZzadované testy,
e prezencni listinu,
¢ dotazniky: zhodnoceni semindfe a marketingové dotazniky,
e propisky,
e poptipadé publicitu ESF (vlajecky, loga, atp.).

Realizator se s lektorem dohodne, jakym zplsobem si materialy k seminari prevezme. Materialy
k seminafi si lektor miZe vyzvednout na centrale spolecnosti TEMPO, na posté (adresovano

na lektora), na hotelu, kde se seminar bude konat atd. Vzdy zalezi na vzajemné domluvé lektora
s realizatorem. Technické vybaveni na seminar zajistuje realizator.

Pribéh seminare

Lektor se pripravi na vzdélavaci aktivitu v souladu se zadanim. Zaklad Uspéchu lektora je byt
na seminari v€as a pfipraven ©. Doporucujeme, aby se lektor na misto konani seminare dostavil
cca jednu hodinu pred jeho zahajenim, aby mohl:

e oznadit ucebnu (ptipadné pfistupové chodby) nazvem VA
(foto €. 1),

e pfipravit u¢ebnu podle potieb VA,

e pripravit skripta, a dalsi materialy,

e pfipravit a vyzkouset prezentacni techniku,

e osobné uvitat Ucastniky VA (podat si s nimi ruce pfi jejich pfichodu na seminar),

e zabezpedit publicitu v rdmci ESF.

Ne vzidy je zapotrebi, aby lektor skripta pFipravil G¢astnikim na zacatku VA — zde zalezi na
lektorovi, co je pro néj a Ucastniky lepsi (m(zZe skripta rozdat v priibéhu nebo na konci VA).

Zahdjeni

Jakmile jsou pfitomni vSichni Ucastnici a ,,odbije” hodina zacatku seminare, lektor jej s nadSenim
zahdji. V rdmci zahdjeni lektor predstavi spole¢nost TEMPO, sebe a projekt OPPA, z kterého je
seminar financovan.

Napt.

OP Praha — Adaptabilita (OPPA)

OPP

A Globalnim cilem OPPA je zvy$eni konkurenceschopnosti Prahy posilenim adaptability a
vykonnosti lidskych zdroja a zlepsenim pfistupu k zaméstnani pro vSechny. OPPA se proto
zaméruje na vzdélavani a boj proti socidlnimu vylouceni.



OPPA je platny pouze pro Uzemi hlavniho mésta Prahy. Kvili rozdéleni region( EU pro ucely
strukturalni politiky podle vyse HDP, jeZ region vyprodukuje, Praha nemuZe vyuZivat prostiedky
uréené z fond( EU zbytku CR a naopak jiné kraje ne? hlavni mésto Praha nemohou mit prospéch z
prostredk, které EU vyclenila pro hlavni mésto.

OPPA je jednim ze dvou operacnich programU pro Prahu, ktery cerpa prostiedky z fond( EU v cili
Regionalni konkurenceschopnost a zaméstnanost.

Z fond( EU je pro OPPA vyclenéno 113 mil. € (85 %), z ¢eskych verejnych zdroju je financovani
programu navyseno o dalSich 20 mil. € (15 %).

Nasledné lektor zajisti vyplnéni prezencni listiny.

Lektor seznami ucastniky s organizaci a pravidly VA

e sdéli cile seminare,

¢ navrhne prestavky, coffee-break,
e obéd, predpokladany konec,

e sdéli, kde jsou toalety, apod.

Pravidla a o¢ekavani seminare

Dalsim duleZitym okamzikem je stanovit si s Ucastniky seminare pravidla, napf.:
e vypnuty telefon,
¢ respektovani se navzajem,
e byt otevieny,
¢ vSe, co se odehrélo na seminari, z(stane v mistnosti,
e ajiné..

Vhodné také je zjistit od jednotlivych Gcastnik( jejich ocekavani a poté ,,improvizovat” a seminar
vést smérem dle ocekavani ucastnik( (v ramci moZnosti).

Viastni priibéh

Lektor realizuje Skoleni dohodnutou formou a v dohodnutém rozsahu. Jakékoliv odchylky od
zadani budou okomentovany v interni zpravé. Lektor VA realizuje motivacni a soutézivou formou.

Na konci seminare je vhodné nechat ucastniky vyplnit ,,Marketingovy dotaznik”. Neni vhodné, aby
na kazdé VA pro stejnou cilovou skupinu lektor nechal vyplfiovat marketingové dotazniky.
V priibéhu VA lektor pofridi fotografie ze seminare.



Zdavér VA

NA ZAVER VA lektor:
e provede rekapitulaci cil a o¢ekavani a jejich naplnéni,
¢ necha vyplnit ,,zhodnoceni seminare” a vybere je od ucastnika,
¢ vyhodnoti nejaktivnéjsiho ucastnika,
e poskytne zpétnou vazbu ucastnikim a nabidne Ucastnikim prostor pro dotazy,
e provede kratkou diskusi a shrnuti,
e seshird marketingové dotazniky.

TIP:

e vyvarujte se témat tykajicich se ndboZenstvi, politiky, sexualni orientace, apod.,
* pokud jste na zacatku seminafe zjistoval/a oéekavani Ucastnikd, nezapomerite se k nim
vratit ke konci.

Po seminafi

Ihned po VA lektor pripravi dokumenty z VA:
e prezencni listinu,
¢ dotazniky zhodnoceni seminafe a marketingové dotazniky.

Lektor uloZi zajisténé dokumenty do pripravené obalky a dorudi je do 3 pracovnich dnli od
ukonceni VA do spole¢nosti TEMPO (realizatorovi) - a to postou nebo osobné.

Prezencni listina musi byt naskenovana nebo vyfocena a lektor ji posila realizatorovi nejpozdé;ji
den po konani kurzu. Prezenéni listina je nejdllezitéjsSim dokumentem z probéhlé VA.



UCEBNi PROCES

STRUKTURA VYUKY:
Lo Zjisténi postojl — znalosti, o¢ekavani a cill
2. s Ovéreni — prohloubeni znalosti
B e Aplikace teoretickych zavért do konkrétnich
postupl
Bt Regeni modelovych situaci — pfipadovych
studii, rozbor pfriklad(
D e Hledani nejdilezitéjsich zavéra pro konkrétni
praktickou aplikaci probiranych témat
B et Zobecnéni zavér( — ovéreni urovné
znalosti — dovednosti
7 et Ovéreni uplatnéni cild vzdélavani — dosazeni
ocekavani

Uceni = proces zdamérného navozovani ¢innosti nebo vysledek nabytych zkusenosti vedouci k
ziskdvani a rozsifovani poznatkl, vedouci ke zméndm struktury osobnosti, zménam védeéni,
chovani, prozivani a pracovniho chovani.

Uceni se c¢leni na:

a) pamétni, ,,pojmové” (abstraktni mysleni, generalizace, vztahy, myslenkové operace, vytvareni
struktur)

b) senzomotorické (vytvareni motorickych dovednosti, koordinace mezi viemovou, senzorickou,
kognitivni a motorickou oblasti)

c¢)socidlni uceni (socializa¢ni proces, socialni adaptace, uceni se rolim)



UCEBNI PLAN
(TRENINKOVY PLAN)

7 vz

»Predstavte si to ticho, kdyby lidé rikali jen to, co védi.”
Karel Capek

HLAVNi BODY UCEBNiIHO PLANU:

1. Cilova skupina — cile vyuky
2. Témata

3. Didaktické cile

4. Casova naro¢nost

5. Metody

6. Vzdélavaci prostfedky

adl) Cilovd skupina — cile vyuky — zacatek tvorby ucebniho planu je spojen — zacatek tvorby
ucebniho pldnu je spojen s co nejpresnéjsi odpovédi na otazky ,,CO?“ a ,,PRO KOHO?".

ad2) Témata — seradit jednotlivé body probirané latky, uvédomit si, co je nutné pro pochopeni
latky udélat

ad3) Didaktické cile — presné pojmenovat, co chceme zvolenymi soucastmi ucebniho planu
dosahnout. Co je cilem vyuky daného tématu.

ad4) Dllezitym faktorem dobrého ucebniho planu je spravna ¢asova proporce. Pfesné nacasovani
dodava vyuce dynamiku.

ad5) Metody- Jednotlivé metody a jejich stfidani a fazeni vytvofi atraktivitu kurzu u jakéhokoliv
tématu.

ad6)Kvalitu vyuky podpofi dobre zvolené didaktické prostfedky. forma, pomdcky, technické
prostifedky mohou pomoci ale také véci zkomplikovat DuleZitd je pestrost zvolenych prostiedkd.

MINUTOVY SCENAR
Kdyz jis, Zvykej, kdyZ mluvis, mysli.
Cinské pfislovi

“
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Zasady tvborby MINUTOVEHO SCENARE

1. Pro tvorbu scénare potiebujeme dobry ucebni plan.
2. Zpracujme témata po minutach.
3. Uvédomme si didakticky cil.

4. Jakymi metodami dosahneme naplnéni cild.

5. Rozvrhnéme pouzivani techniky.
6. Provedme kontrolu vyvazenosti vSech faktor( pro podporu ucebnich styld.
7. Ovérme si ¢asovou naroc¢nost hlavnich bodd.

Didaktické zasady:

-zadsada védeckosti - zasada pfimérenosti

-zasada spojovani teorie s praxi - zasada individualniho pfistupu
-zasada participativnosti - zasada nazornosti

-zasada soustavnosti - zasada trvanlivosti

HODNOCENi UROVNE/EFEKTU VYUKY

1) z POZICE ZADAVATELE — NA ZAKLADE VYSTUPU Z KURZU A ZMEN V PRAXI
2) z POZICE UCASTNIKU — DAT JIM PROSTOR PRO POZITIVNi HODNOCENI
3) z POZICE LEKTORA — SEH, HODNOTIT VZDY JAKO POSLEDNI
- Identifikace cill hodnoceni (jaké informace se maji ziskat, o ¢em a v jakém
rozsahu)

- Navrh vhodnych metod zjistovani

- Stanoveni postupu zjistovani

11



- Vlastni proces ziskavani informaci
- Analyza a interpretace vysledk( hodnoceni

- Pfijeti ndpravnych opatreni

HumblinQv pfistup:
- Uroven lektora, prostfedi, pouZité metody atp.

- Uroven ucenivzhledem k védomostnim, dovednostnim, event. postojovym zménam
ucastnikd

- Uroven pracovniho chovani — zda doslo ke zméné pracovniho chovani

- Uroven hodnoceni — celkové hodnoceni akce z hlediska podniku, jak akce pfispéla k
plnéni podnikovych cill

PRIPRAVA MATERIALU A TECHNIKY

»,DobFe mluvit miiZe jen ten, kdo diikladné rozumi véci.”
Cicero

Zasady

Urcete si cil prezentace

Nabidnéte Pouceni — Pobaveni - Pfehlednost
Zvolte vhodny styl

Vzbudte zajem

Zvolte vhodnou techniku

Vyberte klicové body (hlavni myslenky)

Poutzijte vice informacnich zdroj

Kazdy dospély posluchac udrzi pozornost pouze 45 minut, mimoradné 90 minut.
Vstfebd 1/3 toho, co slysel, a to maximalné 7 pojmU. Omezte tedy prezentaci na 3-4 hlavni body.

Pouzivejte analogie — symboly, VIZUALIZACI, pfiklady a pfibéhy.
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UdrZujte prehlednou strukturu. Propojte myslenky a shrnujte. Nezapomerite na vyrazny konec.

Prostredek - SEK :
Reknéte, co chcete Fict — feknéte to — feknéte, co jste Fekli.

BUDTE ORIGINALNI

VIZUALIZACE
»Jednou vidét lepsi neZ stokrat slyset.”
Japonské pfislovi

Zakladni pravidla:

=

. Zvolte vhodné médium (druh techniky).

. Pouzivejte pomUcky podle struktury prezentace (pro kazdy klicovy bod
alespon jednu).

. Naplrite princip KIPN (Kratce, Jednoduse, Pfesné, Nazorné).

. Zkontrolujte funkcénost zafizeni a zpUsob ovladani.

. Udélejte si generalku.

. Pozornost je rozdélena. Obracejte ji na sebe. Obcas pomucky vypnéte.

. VyuZivejte pfikryvani, postupné odkryvani apod.

. Pismo musi byt vidét i z nejvzdalenéjsiho mista (max. 3 barvy).

. Pro svételnou prezentaci pouzivejte tmavou tapetu a svétlé pismo.

10. Méné je urcité vice.

N

O oo NOUL AW

POZOR na chyby:

folie jsou preplnény informacemi

Gcastnici nemaji Cas, aby se s pomulckami dostatecné seznamili nebo si precetli a zapsali
promitnuté informace

prednasejici si hraje s ukazovatkem, pripadné s pomUckami

prednasejici mluvi k vizualnim pomuckam, nikoliv k posluchaclim (je k nim obracen zady)
prednasejici nadmérné gestikuluje a jeho pohyby se odrazZeji ve svétle zpétného projektoru

chaos v pomuckach, pretaceni kazet v pribéhu prezentace (hledani spravné casti).
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