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UVOoD

Ve vzdeélavani dospélych se stile castéji pouzivaji texty, ze kterych lze studovat samostatné.
Vydavaji se v tistené, anebo elektronické podobe, takze ve druhém pripadé mohou byt i multimedidlni.
Multimedialnost zde znamena vyuziti vSech komunikacnich a informacnich prostiedkii, kterymi lze
prezentovat ucivo - tj. zvukove i obrazové zaznamy, pocitacové (interaktivni) programy na disketach, CD
¢i DVD nosicich, popr. umistené v pocitacovych sitich, video-konference, telefony, faxy, e-mail,
rozhlasové a televizni prenosy.

Zakladnim studijnim materialem nicméné ziistavaji psané texty, bez ohledu na to, jak jsou Sireny.
Mohou se zasadnim zpusobem lisit od tech dosud bézné pouzivanych. Sestavovany by meély byt
problémové - plné marginalnich poznamek, otdzek, textovych vynechavek, namétii na cviceni, kratkych
testii, shrnuti, zadani pripadovych studii aj. Cilem je umoznit plnohodnotné, rizené samostatné studium a
duleZitym znakem je fakt, Ze takové texty jsou pred hromadnym nasazenim odzkouseny na vzorku
budoucich adresatit a jsou zpravidla psany specialné Skolenymi autory.

1 kdyz zasady a metodické pokyny pro konstrukci takovych ucebnic (i dalsSich pomiicek) jiz
existuji, stale se velmi Casto setkavame s texty, které - ackoli jsou urceny pro samostatné studium
dospéelych - nevyhovuji zcela tomuto ucelu. Pokusili jsme se proto poskytnout co nejinstruktivnéjsi ndavod,
Jjak takové materidly sestavovat. Jeho cast tvori soubory prikladii, predloh a ,,Sablon” (v dobrém smyslu
slova), jejichz obsahovym doplnénim by vhodné studijni opory mohly vzniknout. Uvadeéné ,,fragmenty”,
z nichz se vysledny ucebni text sestavuje, jsou jako ukdzky voleny z riiznych obori s cilem poskytnout
autorum pokud mozno pestry zdroj inspirace. Kromé autori je vSak tato prirucka venovana vsem, kteri
v ramci celozivotniho vzdelavani prichazeji také do styku s vyukovymi materialy. Hodnotitele, recenzenti i
lektori mohou tuto prirucku cist i z hlediska toho, jaké poZadavky by tyto materialy mély spliovat.

Tak tedy - mili ¢tendri a ctendiky - prohlédnéte si nejprve obsah. Cislovani jednotlivych oddili
md naznacit, Ze stanete-li se autory ¢i spoluautory studijnich textu, méli byste pri své cinnosti
dodrzet v hrubych rysech posloupnost krokit v ocislovaném poradi. Celkovy prubéh praci je
kromé toho schematicky naznacen v priloze. V zavéru publikace je rovnéz uveden prehled
pozadavkiit na védomosti a dovednosti autoru. Zvlastni pozornost, prosim, vénujte oddilu
nazvaném Definice vzdélavacich cilii, a to nejen pro vyznam tématu, ale i z hlediska jeho
usporadani. Je zamyslen jako model, podle kterého Ize strukturovat kazdou kapitolu (bez
ohledu na to, jakého uciva se tykad). Hled'te hlavne na to, aby v téch Vasich kapitoldach nic
z toho, co obsahuje zminéna ,,Sablona “, nechybélo.

Analyza didaktickych cilu (a jejich rozclenéni na obecné, dilci a specifické) Vam
pomiize nejen ujasnit si obsah vyukového textu a jeho metodické usporadani, ale vhodné
formulace specifickych cilit (v ocekavanych vykonech studujicich!) umozni primo konstruovat
jednotlivé polozky ovérovacich testii. Zaroven poukdzi na to, jaké otdazky a ukoly mate vkladat
primo do textu, abyste se ujistili, Ze studujici ucivo také spravné pochopili a umi je aplikovat.
Dil¢i cile umozni formulovat (alternativni) témata samostatnych praci, kterymi se provéruje
osvojeni ucelenéjsich partii uciva.

Jako doplnék k této prirucce by stdilo za to seznamit se podrobné s konstrukci a
overovanim didaktickych testii, které — jak si prectete — by mély byt hlavné testy rozumovych
dovednosti a nikoli jen souborem otdazek, patrajicich po osvojeni faktickych udaji, definic,
nazvii, jmen, technickych parametrii vyrobkii, technologickych podminek apod.

Vazeni kolegové a kolegyné — moznd, ze se poustime do prace, ktera neni prilis vdecna
a v nasich koncindch ani prilis honorovana. Budiz nam tedy utéchou, ze miize byt nicméné
velmi uZitecna.
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)4
1 Cim zacir
Uvodni &ast uéebniho textu by méla seznamit nejen s vlastnim predmétem studia, ale také
s jeho zpusobem, tj. s odpovédi na otazku, jak s textem pracovat. Ma piece jit o text zvlastnim

7099

zplisobem uspofadany, se kterym se mnoho ,.Ctenafti” jesté nesetkalo. Jak uvidite dale, obsahuje
zpravidla riizné otazky, drobnéjsi i vétsi tikoly a problémova zadani, okrajové poznamky, shrnuti,
testy, ikony, mista pro poznamky aj. M¢li bychom proto vysvétlit vyznam vSech jednotné€ pouzivanych

prostiedki, piktogrami a pfedev§im postuptl pfi studiu - napf. lze uvést:

,...Pro odpovédi na rizné otazky jsou vyhrazena volna mista, ozna¢ena vievo nahore piktogramem

pisici ruky £5. U nékterych zadani je vpravo nahofe uveden symbol hofici svicky % Ta znamena, Ze
v kli¢i na konci kapitoly je uvedeno vzorové (modelové) feseni. Chcete-li se nééemu opravdu naucit,
pokuste se nejprve samostatné spinit ukol. Teprve potom srovnejte svoji odpovéd’s odpovédi tisténou.
V textu jsou i zadani bez takovych rfedeni. Své vypracovani muizete konzultovat s lektorem...” (uvede
se zpusob - napf. prostiednictvim e-mailil).

Text obsahuje také (napi.) 2 testy a 5 naméti na samostatné prace. Prvni - vstupni TEST -
zjistuje ....... . Druhy - vystupni TEST - zkouma .... . Oba testy i vSechny naméty na samostatné prace

Jsou oznacéeny symbolem E Naznacuje to, Ze jejich vypracovani zaSlete k posouzeni lektorovi. Ten
Vam vréti testy i Vase prace zpét s komentafem a hodnocenim...”

»-.Studijni text je usporadan: ........ Razeni jednotlivych éésti mé svou logiku. Doporudujeme
proto sledovat uvedenou posloupnost uéiva. Pfesto si publikaci nejprve zbézné prolistujte a seznamte
se podrobnéji s jejim obsahem. Kazda kapitola pfedstavuje jedno téma, které je zpracovano do ....
casti. Nejprve je strucné charakterizovana dana problematika, resp. jeji hlavni body. Nasleduje
rozpracovani daného tématu v podkapitolach. Na konci kazdé kapitoly naleznete kontrolni otazky,
nameéty k domaci pfipravé &i k zamySleni a struéné shrnuti zakladniho uciva. Nebudte rozladéni,
pokud nenaleznete odpovéd na poloZenou otazku prostym nalistovanim nékolika stran nazpét.
Samostatné studium Vas ma primét k pfemyS$leni o problému a fixovat tak nabyté védomosti a
dovednosti proZitkem, kterym je i pfemyS$leni a vaha nad zadanou otazkou...”

- Skriptum (ucebnice, vyukovy text) navazuje na....... a pfedpoklada dale uvedené védomosti
a dovednosti z predmétu(d): ................ .

Védomosti: .............. ;

dovednositi ..............

»-- Hlavnimi cili studia jsou ...... ” (uvedou se obecné cile - viz dale - jako hlavni vysledky, jichz

ma byt studiem dosazeno).
Prejeme Vam uspéch ve studiu, které chceme touto studijni oporou co nejvice usnadnit.”

2 SESTAVOVANi TEXTU - pracovni postup
Uved'me nyni nastin celkového postupu pii vypracovani moderniho uéebniho textu pro
dospélé stim, Ze se pak vice ¢i méné podrobngji budeme vénovat jednotlivym krokim. Nejde
0 z&vazny ,algoritmus”, ale o jednu z moznych cest, vedoucich k cili.
e Zjistéte co nejvice udaju o cilové skupiné (ucastnicich, uzivatelich, studujicich).
Formulujte vzdélavaci (didaktické) cile (v jednoznacné a kontrolovatelné podob¢).
Sestavte seznam vstupnich védomosti a dovednosti.
Zpracujte osnovu celého textu (témata a podtémata).
Napiste vlastni obsah a rozd¢€lte u¢ivo na davky. Pro kazdou davku pripravte ovéfeni spravnosti
jejiho pochopeni.
e Pri psani textu méjte stale na paméti, Ze je nutné: - neustale aktivizovat uzivatele;
- zajistovat vnitini i vnéjsi zpétnou vazbu;
- v nejvy$si mife vyuzivat dosavadnich
védomosti a dovednosti (zkuSenosti) uzivatelti.
e Rozhodnéte se, zda Vase materialy budou ¢teny v tisténé nebo elektronické podob¢ a ptizplsobte
tomu svou prezentaci:
U tisténych materiali muze C¢tenar shlédnout celou stranku formatu A4 najednou. Pii
prezentaci na pocitaci se takova stranka nemusi vejit na obrazovku, pokud neni zmen$ena. Je-li na
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obrazovce vidét pouze Cast stranky, nemusi Uprava tisténého materialu zcela vyhovovat. Naopak pro
elektronickou prezentaci neni ¢asto mozné najit rovnocennou nahradu na plose papiru.
Chcete-li adaptovat tisténé materialy pro obrazovku:

- piste rad€ji na Sitku nez na vysku;

- zvolte vétsi pismo, abyste kompenzovali mozné zmenseni na obrazovce;

- ulozte dokument v takové podob¢, aby mohl byt ¢tenafem automaticky vyvolan v optimalnim
pohledu a plosné orientaci,

- nezapomente skryt nékteré pomocné nastroje a efekty - napt. kontrolu gramatiky, odsazeni stranek

apod., které¢ by mohly ¢tenafe rusit.
Chcete-li naopak adaptovat pocitacové materialy pro tiSténou prezentaci:
preméiite text do podoby na vysku a ovéite strankové zarazky; pokud se rozhodnete setrvat u psani
na §ifku, zkontrolujte, zda tisk je tak nastaven;

projdéte material, v némz se uziva barevny tisk ¢i animace; pokud by se nehodil tisk v barve,

preved’te text do Cernobilé podoby, popft. nastavte tisk na Skalu Sedou ¢i ¢ernobilou.

Uvazte potiebnost (efektivnost) multimedialnich pomiicek (audio, video, animace).

Vyberte (navrhnéte) ilustrace.

Promyslete dopliiky textu (tabulky, grafy, schémata, map/k/y apod.).

Ptipravte priklady a cviceni pro osvojovani dovednosti (velmi dtlezité a Casto opomijené!).
Navrhnéte hlavni tikoly k samostatnym feSenim.

Promyslete a sepiste stru¢na shrnuti kapitol i celého modulu, popi. nazorné prehledy uciva.
Sestavte kontrolni (pribézné) testy a vystupni test.

Zadejte ptipadovou studii (komplexni ptiklad), jejiz (jehoz) feSeni vyZaduje integraci vSech
podstatnych poznatki z celého textu (modulu).

Uvedte rozumné mnozstvi odkazl na dostupnou literaturu.

e Dobfe promyslete grafickou upravu celého textu i kazdého dilce (ramecky, vynechavky, druhy
pisma, podtrhavani, prokladani textu, nadpisy, marginalni poznamky, shrnuti, vysvétlivky,
odkazy, citace, piktogramy, schematické obrazky atd.).

e Oveite vécnou a didaktickou spravnost textu.

e Sestavte metodické poznamky pro lektory.

Schéma celého postupu je jesté znazornéno piehledné graficky v ptiloze.

3 CiLova skuriNa

Pokud je ucebni text uren napi. vysokoskolskym studentiim urcitého oboru (specializace), je
cilova skupina jasna. V jinych piipadech (zajmovych ¢i rekvalifikacnich kurzid) je nutné cilovou
skupinu presné uréit (napf. manazefi malych a stfednich podniki, ufednici statni spravy, fidici
motorovych vozidel, lektofi vzdélavani dospélych) a zjistit o ni relevantni informace, tykajici se
dosavadnich odbornych kompetenci, ale zejména vzdélavacich potieb. Od nich se odviji profil
absolventa, o némz si musime fici néco dulezitého.

Profil absolventa shrnuje klicové védomosti a dovednosti (kompetence, zpusobilosti) ziskané

béhem studia a uvadi pi‘ehled hlavnich ¢innosti, které budou absolventi schopni kvalifikované
vykonavat.

Me¢l by byt formulovan jako zavazné prohlaseni poskytovatele vzdélavani. Profese by mély byt
uvedeny taxativné, a to v terminech platnych podle celostatné uzivané terminologie (katalog
Ministerstva prace a socialnich véci). Dokud nebude k dispozici také iplny seznam typovych pozic a
profesnich standardi (integrovany systém typovych pozic - ISTP), zpiestujicich povahu ¢innosti
zahrnutych v ramci kazdého povolani, je tieba vycet téchto ¢innosti u kazdé profese pripojit. Profil
absolventa mtze byt doplnén vyctem nebo vybérovym seznamem typickych pracovist, v nichz
mohou absolventi ptisobit. V Zadném pripadé se v§ak nemiiZe omezit jen na takovy soupis.

Profil absolventa ma velky vyznam pro zajemce o studium a rovnéZz pro zaméstnavatele.
Poskytovatel vzdélavani udélenim certifikatu (popt. diplomu) zarucuje dosazeni urcité kvalifikace a
deklaruje zptsobilost absolventa vyjmenovana povolani a Cinnosti skutecné vykonavat. Podrobné
vypracovani profilu ma smysl zejména v piipadé vysokoskolskych studijnich programii a také
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rozsahlejSich kurzi celozivotniho vzdélavani. Neni nutné se jim zabyvat v pfipad¢ n¢kolikadennich
nebo tydennich kurzi - zde postaci vzdélavaci cil.

Poznamka: autori studijnich opor z tohoto profilu vétsinou pouze vychdzeji pri koncipovani obsahu
prislusnych modulii - nemusi jej obvykle sami vypracovavat.

Kli¢ové kompetence a profesni standard

Pfi analyze kazdého povolani lze nalézt tzv. klicové kompetence, které se sice v jednotlivych
povolanich (typovych pozicich) uplatiiuji v rizné mife, nicméné uplatiuji se bez vyjimky. Jde
o kompetence:

e ryze nebo pirevazné odborné;

e manazérské (rozhodovaci, socialn¢ interaktivni, diagnostické a hodnotici, motivaéni a
ovliviiovaci);

e informacni (pokud nejsou piimo soucasti odbornych kompetenci);
e osobnostni;
e Kreativni.

V ramci soudobé zakladni pfipravy jsou rozvijeny predev§im kompetence odborné, v mensi mire
ostatni. Proto je tfeba pfihlizet i k ostatnim kompetencim, jejichZ vyznam pro vykon ptevazného
poctu profesi stoupd nebo je uz nyni zcela nezbytny. Uved’'me alespoil ve stru¢ném piehledu, co tyto
kompetence zahrnuji:

e  ManaZerské kompetence:

- planovani; - rozhodovani; - organizovani;
- personalistika; - vedent lidi; - hodnoceni a kontrola.
Pozndamka: v profilu se uvede typ organizace (organizaci), urover rizeni a naroky na kaZdou
z jednotlivych sloZek cinnosti pomoci stupnice (vysoké, stredni; nizké)

e Socidlné komunikativni kompetence
Fecové - naroky na odbornou terminologii, slovni zasobu, argumentaci, diskuse, referaty; prednasky,
moderovani;
pisemné - ptikazy, zapisy, obézniky, zpravy, odborné publikace, pravni dokumenty;
grafické - grafy, nomogramy, diagramy, schémata, planky, nakresy (vykresy); obrazky, mapy.
Poznamka: v profilu se uvedou ndaroky na vSechny uvedené slozky komunikativnich kompetenci
pomoci stupnice (vysoké; stiedni,;nizké)

e Osobnostni kompetence

Pozndamka: schopnost je soubor predpokladii nutnych pro vykonavani urcité cinnosti;
za vlastnost se povazuje relativné nemeénny rys osobnosti urcujici v dané situaci chovani,
prozivani a mysleni jedince;
charakterovym rysem se rozumi tendence jedince, chovat se ve stejné situaci stejnym
zpiisobem.

e Kreativni kompetence

- citlivost k existenci problémii - tj. snadna identifikace s problémem, schopnost vidét, chapat,
formulovat a zabyvat se problémy, které casto ostatnim unikaji a snaha fesit je;

- plynulost a pruZnost mysleni, pro né€z je typicka snadna produkce napadl, myslenek, hypotéz a
navrht feSeni urcitého (analogického) typu (plynulost), anebo umoziujici nalézat principidlné
odlisna feSeni téZe problémové situace, tj. postupovat mnoha riznymi sméry (divergentné) a
rychle reagovat na zménu podminek (pruznost);

- originalita, ve smyslu schopnosti produkovat nevsedni, ojedinélé az zcela jedinecné napady,
naméty, myslenky, feseni, navrhy, rozhodnuti, souvislosti apod.;
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- improvizace, ve smyslu schopnosti mnohostranné a rychle reagovat na nezvyklou
(nepredpokladanou) situaci, zaclenovat ji do znamych souvislosti a také ve smyslu rychle se
orientovat ve spleti riznych vztahti za sou¢asného rozliseni téch podstatnych.

- elaborativnost, Cili schopnost propracovavat navrhovana feSeni do znacnych podrobnosti,
promyslet problémové situace ze vSech predstavitelnych hledisek, precizovat postupy a vysledky
az k dokonalosti (znaky perfekcionizmu).

Pozndamka: v profilu se uvedou naroky na jmenovité vybrané slozky kreativnich kompetenci (bez
zarazeni v hodnotici stupnici).

4 V zpiLAVACI CiLE

Cile formativni a vécné - néco malo ze suché teorie

Vymezovani didaktickych cild je v pedagogické praxi bohuzel velmi zanedbavanou oblasti.
Presto by méla tvotit zaklad vyuky. Ve vzdélavani dospélych je opravdu naprosto nezbytné vytyCovat
cile co nejpresnéji a vSe podridit jejich plnéni. VSimnéme si tedy, jak by méli autoti vyukovych text
postupovat.

Nasledujici priklad ilustruje jeden z moznych zpisobti kompletniho zpracovani jedné kapitoly
(viceméné libovolného) vyukového textu. (OznaCenim X.X jsou Cislovany oddily textu; oznacenim
X/X v rameccich jsou ¢islovany tukoly, z nichz nékteré jsou feSeny pod stejnym cCiselnym oznacenim
v KIli¢i na konci této ukazkové kapitoly.)

XXXXXXXXXXXXX XX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XX XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXX

1 Didaktické cile a uéivo (modelova ukazka)

Cil: Sjednotit vymezeni zakladnich pojmii; prakticky rozlisit cile formativni i vécné a osvojit si jejich
vymezovani na konkrétnich ptipadech uciva.
Kli¢ova slova: vyukovy cil; cilova struktura, formativni cile; vécné cile; obecny cil; cile dilci;
cile specifické.
Odhad doby studia: 6 hodin (vCetné Casu potiebného na splnéni vSech zadanych ukold).

Sjednoceni obsahu zakladnich pojmii:
a) vyucovani a uceni;

b) jevy, fakta, poznatky;

¢) védomosti, dovednosti (navyky);

d) vlohy, schopnosti, vlastnosti;

e) uloha, ukol, problém;

f) mysleni.

1/1 Zkuste vytvorit vystizné definice vSech uvedenych pojmii a zapiste si je; %
teprve potom je srovnejte s formulacemi, uvedenymi v klici na konci kapitoly.
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e Pokuste se preformulovat urcitou (jednoduchou) otdazku do problémové podoby.

e Jake jsou hlavni rozdily mezi didaktickym problémem a védeckym (technickym)
problémem?

e Pokuste se urcity problém z historie, ekonomiky, prirodnich ¢i spolecenskych ved
(tematicky blizky obsahu modulu, ktery didakticky zpracovavate) zformulovat jako
problémovou situaci vhodnou k resent studujicimi.

1/2 Jak byste strucné definovali vyukovy cil? %

1.1 Cile formativni a vécné

Formativnimi cili rozumime souhrn piedstav o rozvijeni harmonické osobnosti.

Jsou to cile komplexni povahy, jeZ podporuji rozvoj schopnosti, charakterovych ryst, postoju,
emotivnich slozek osobnosti i celkové hodnotové orientace, a vyzaduji planovitost. Nejsou
oddélitelné od cili vécnych (viz dale). Na rozdil od nich se vSak nedaji dosahovat pamétnim uc¢enim
nebo mentorskymi proklamacemi, ale pfejimanim moralnich, etickych i estetickych vzort chovani,
(paradigmat), osvojovanim ur¢itych postoji a mySlenkovych postupii, upeviiovanim moralné volnich
vlastnosti pfi opakovaném plnéni vécnych cilli (vytrvalost, svédomitost, zodpovédnost,
spolehlivost, v€asnost apod.).

&5 Které z moralné volnich, charakterovych a dalsich osobnostnich viastnosti studujicich
rozvijite ve svém predmetu? - za kazdym uvedte také jak.

Mezi formativni patii i cile zasahujici do afektivni (emotivni) oblasti. Patii k nim ocefiovani
vSech kulturnich hodnot a prozitky pii konfrontacich (vnimani literarnich, dramatickych, hudebnich,
taneCnich, vytvarnych a dalSich uméleckych projevil), touha po poznani, socialni citéni, empatie apod.

&5 Jaké Jjsou moznosti spojit vyuku autorsky zpracovavaného modulu s (kladnymi) emotivnimi
zazitky studujicich pri uceni? - napiste.
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silou, pfekonavajici prekazky, podporujici vytrvalost, udrzujici pozornost a mobilizujici uplatnéni
dal$ich vlastnosti pfi osvojovani uciva .

&S Uved'te alespon jednu ukazku, jak budete motivovat studujici k ucent a vzbuzovat zajem o predmeét.

V oblasti afektivné emotivni existuji rizné taxonomie cill, ale to je zalezitost specializovanych
psychologti. Ti pak o dosazeni takovych cili mohou rozhodnout az na zakladé testovani. Vénujme se
proto predev§im véenym ciliim, tykajicim se vlastniho uciva, tj.:
fakt, pojmi, vztahti a souvislosti;
definic, vét, pravidel, poucek, vzorcii a zdkond;
postulatt, hypotéz, teorii;
schémat, grafi, map, modeldi, obrazcti a obrazk;
postuptl, pracovnich metod, algoritmd,
které si maji studujici osvojit. UCivo je pfedevsim pedagogicko-didaktickou kategorii a kazdy lektor
dobfe vi, Zze vybér i posloupnost vécnych cilti nejsou jen zalezitosti struktury ptislusnych védnich a
technickych disciplin. Uéebni piedméty maji svou vlastni strukturu, jez by méla byt bohatd na
ucelovou redundanci (opakovani dilezit¢ého uciva) a obsahovat dal$i prvky ryze didaktického
charakteru.

&5

Vyberte z obsahu zpracovavaného modulu urcity oddil uciva a ukazte (ve strucném komentari), jak
jeho konkrétni usporadani obsahuje prvky vedni (resp.technické) discipliny a didaktické prvky.

1.2 Pozadavky

Uz pfi zbéZzném nahledu do zékladnich pedagogickych dokumentt je patrné, ze vétSina cilt -
pokud jsou vibec explicitng vyjadieny - je formulovana piili§ obecné a mnohoznaéné. Cetni
pedagogové zcela opravnéné pozaduji konkrétn€jsi vymezeni uciva, a to v pojmech vykonu
studujicich a nikoli formou popisu Cinnosti ucitele (lektora) nebo popisu osvojovaného uciva, jak je
zejména obvyklé.

V podstaté nelze nic namitat proti obecné formulovanym ciliim, zejména pokud jde o konecné
(vystupni) cilové struktury, jako je pojeti pfedmétu, studijni program a profil absolventa, jejichz
zkoumani je pfedmétem napf. rozsahlé zaveérecné zkousky (ovSem uz bez moznosti zpétné zasdhnout
do vzdelavaciho procesu). Autofi studijnich opor by vSak méli umét sestoupit v hierarchii cilii alespon
o jeden nebo dva stupné niz a konkretizovat obecny cil do fady cild dil¢ich a specifickych. Zaroven
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by méli byt schopni navrhnout ucinnou kontrolu pribéznych studijnich vysledka. Proto se
a jistd mira subjektivity jsou hlavnimi pfi¢inami potizi, s nimiz se na tomto poli setkavame. Nez
prejdeme k vlastnim metodam vymezovani vécnych cild, uved'me jesté dalsi pozadavky, jez tyto cile
musi spliiovat na kazdé turovni, tj. bez ohledu na to, zda jsou obecné, dil¢i ¢i specifické.
BYCKOVSKY, P. - KOTASEK, J. (Vychovné vzdélavaci cile. Praha, Ustav rozvoje vysokych kol
1985) uvadeéji, ze jde o:
e Komplexnost - coz znamena, Ze v planovitém a systematickém vychovné vzdélavacim procesu se
maji plnit cile vSech kategorii; plisobit nejen na co nejvice smyslt, ale ovliviiovat také co nejvice
slozek osobnosti; kognitivni, psychomotorickou, emotivni i charakterovou.

173 Na prikladu vyuky v autoskole uvedte, jak z hlediska komplexnosti cilii chapete %
pripravu budouciho ridice automobilu.

e Konzistentnost - vnitini souvislosti mezi cili uvnitf jejich hierarchie - tj., aby nizsi cile (specifické
a dil¢i) korespondovaly s cili obecnéj§imi (vys§imi). Konzistentnost (provazanost) si lze predstavit
také jako pyramidu, na jejimz vrcholu je nejvyssi a také nejobecnéjsi cil a smérem k podstavé
pribyva konkrétnéjsich cili, az k dil¢im a specifickym cilim, dosahovanych studiem v jednotlivych
hodinach i pfi jednotlivych vykonech studujicich.

1/4 Na prikladu studijniho programu uvedte strukturu jeho cilii z hlediska konzistentnosti. %

e Primérenost - tj. splnitelnost cilti za danych podminek, ale pii uplatiiovani maximalni naroc¢nosti.
Tento pozadavek samoziejmé souvisi s predchozimi dvéma a je dan zejména urovni studujicich a
jejich ptedchozim vzdélanim i studijnim zaméfenim. V predmétu, ktery pouze dopliiuje vSeobecny
zaklad vzdélani a ma byt osvojen v celkovém prehledu, jsou vymezovany cile zcela odlisné rovne,
nez v ptipad¢, ze jde o predmét odborny ¢i profilujici.

e Jednoznacnost je dana piimo formulaci cile, jez nema ptipoustét viceznacny vyklad smyslu (ani ze
strany lektora, ani ze strany studujicich).

e Kontrolovatelnost - tj. moznost zjistit, zda cil byl anebo nebyl splnén (u nizSich cilli), resp.
nakolik byl splnén (u obecnéjsich cilit). Tento pozadavek je velmi tizce svazan s ptredchozim,
protoze kontrolovat (s)plnéni lze jen u jednozna¢né vymezenych cild.

1.3 Vymezovani vécnych cili
Existuje nékolik metod, jak vymezovat cile. Uved'me alespon jednu, ktera se zda
nejprakti¢téjsi. Jeji podstatou je dale uvedena posloupnost Cinnosti:
e vécné cile se nejprve kategorizuji na obecné, dil¢i a specifické;
kazdy obecny cil se rozpracuje do soustavy dil¢ich cild a ty pak do soustavy cild specifickych;
dil¢i i specifické cile se zformuluji tak, aby postihovaly vykony studujicich;
formulace se doplni podminkami vykonl a pokud mozno i vykonovymi normami.

Kategorizace cilti zasadné vychazi z povahy sloves, kterych se pouziva k popisu ocekavanych
¢innosti ucicich se. Slovesa a vazby typu osvojit si...; naulit se...; obeznamit se...; ovladnout...;
pochopit...; prohloubit...; rozsifit... apod. jsou snad vhodna k formulaci obecnych cilti, ale pro vlastni
realizaci vyuky jsou nepouzitelna, nebot’ jim chybi konkrétni obsah (témét kazdy pod nimi muze
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chapat néco jiného). Z hlediska pozadavkii konzistentnosti, pfiméienosti a zejména jednoznacnosti
i kontrolovatelnosti jsou procesualni strance uceni pfimétenéjsi slovesa: definovat...; ovéfit...;
charakterizovat...; porovnat...; rozlisit...; zdGvodnit...; vypracovat...; roztiidit...; vysvétlit...; dokazat...;
odvodit...; zhodnotit... apod. Pravé pomoci téchto sloves se vymezuji diléi cile. Kontrolovat jejich
(s)plnéni je snazsi a objektivnéjsi. Navic - protoze takova kontrola se muze uskutecnit uz v pritbé¢hu
uceni (a nikoli aZ na jeho konci) - existuje moZnost napravy zjisténych nedostatkd.

Jako priklad kontrolovatelnych dil€ich cilti uvadime formulace:

- Studujici bude schopen rozpoznat adekvatni a neadekvatni situaci;
- zapamatuje si ruznd pravidla;

- bude schopen aplikovat poznatky v netypickych pripadech;

- dokaze vybrat optimalni reseni v konfliktovych situacich;

- bude schopen stanovit poradi naléhavosti resent - atd.

Nejschtudnéjsi je kontrola plnéni specifickych cild, vyjadfovanych slovesy typu: nakreslit...;
precist...; napsat...; vyhledat...; zméfit...; vypocitat... atd. - vzdy ve spojeni s objektem ¢innosti, k niz
vyzyvaji. Patfi sem i slovesa, vyjadfujici operace elementarni z hlediska odborného zaméteni
studovaného uciva.

1/5 Kolikastupriovou skalou byste klasifikoval(a) splnéni cilii dilc¢ich na rozdil od cilii %
specifickych?

Predpokladejme, Ze v néjakém predmétu si studujici maji ,,osvojit” urcité ucivo (tak je vyjadfen
obecny cil). V zavislosti na povaze tohoto uciva i vyuce, ktera predchazela, mize autor textu ud¢lat
nasledujici rozbor:

obecny cil | dilci cile specifické cile

roztridit ....
analyzovat srovnat...
vyclenit...

zZjistit...

overit si vyhledat...
vypocitat...
osvojit si dokdzat...

Strucné popsat ...
shrnout vyjmenovat...
definovat...
uveést priklad(y)...
aplikovat zaradit do...
vyhledat v...
nakreslit...

Ve vztahu k jinému systému uciva mize vSak stejné formulovany obecny cil (,,0svojit si ...”)
predstavovat zcela odlisnou strukturu dil¢ich (i specifickych) cilt, jak ukazuje zkraceny dalsi ptiklad:
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» zndt --------—-- »

---------- »

———————— »

———————— »

> vysveétlit -------- »

———————— »

osvojitsi e »
L » schematizovat -------- »
———————— »

---------- »

—————————— »

» uréovat ------—-- »

Soustavy dil¢ich a specifickych cili jsou pak uz natolik srozumitelné a jednoznacné, ze
kontrola plnéni je nyni malo sporna a hlavné spravedliva. Piesto je vhodné doplnit kvalitu,
podminky a pokud mozZno také normu vykonu. Kvalitou zde rozumime vycet toho, co pfesné¢ musi
studujici znat nebo umét vykonat - co to znamena, Ze musi néco vykonat. Pozadujeme-li uvést
priklady, pak je tieba specifikovat bliz$i naroky na tyto ptfiklady; pozadujeme-li vytvorit definici,
mizeme uvést podstatné znaky, které formulace musi obsahovat apod. Podminkami rozumime
okolnosti, za nichz mé& vykon probihat - zda zpaméti, vybérem z predlozené mnoziny, vyhledanim
v tabulkach, v map¢ ¢i schématu, Gstné, pisemné atd. Norma pak uruje mnozstvi pozadovanych
vykont (napft. uvést tii priklady), pfesnost vypoctu, pocet pripustnych chyb, ¢asovy limit apod.

1/6 Pro rozdilnost charakteru a obsahu riiznych vyucovacich predmeétii vypracujte %
priklad, jehoz vysledky budou srovnatelné i mezi spoluiicastniky kurzu. Ukol zni:
analyzujte ucebni cil ,,osvojit si pravidla deskové hry DAMA”, rozdélte jej do dilcich
i specifickych cilii a ty pak kvalifikujte a dopliite podminkami vykonii a normou.
(Neznate-li pravidia této hry, seznamte se s nimi nejprve diikladné.)

K ieSeni ddle uvedeného problému piikrocte teprve po vypracovani piedchozi iilohy a
peclivéem srovndni Vami navrieného a vzorového vysledku, uvedeného v klici.
&  Zvolte pomerné kratky(!), ale uceleny usek uciva modulu a zpracujte jej z hlediska vymezovani
cilit obdobnym zpuisobem, jak bylo ukdzano v prikladech a v FeSeni predchazejiciho uikolu.

Diskusni téma pro cviceni (pripravte si v poznamkach argumenty)

Pokuste se strucné charakterizovat rozdil mezi vzdélanim a vSeobecnou informovanosti:
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SHRNUTI

Jako pedagogicky cil se obvykle chdpe idedlni piedstava toho, ceho se ma ve vychové a
vzdeélavani dosahnout.

Cile, vyjadiujici dilci nebo komplexni predstavy o rozvoji osobnosti (jak 7 hlediska profese,
tak z hledisek emotivnich, mordlnich a obcanskych), tvori kategorii formativnich cilii.

Cile, vyjadiujici predstavy o tom, jaké poznatky a Cinnosti si musi studujici osvojit, tvoii
kategorii vécnych cilii.

Formativni cile maji trvalejSi charakter (jsou v jistéem smyslu pedagogickymi invariantami).

P#i uvahdch o pojeti uciva v ramci vysokoskolského i celoZivotniho vzdélavani ma smysl se
zabyvat piedevsim vécnymi cili, které se méni rychleji, neZ cile formativni a vyZaduji castéjsi
inovace. Obé kategorie cilii vSak nelze zcela oddélovat nebot’ i vysokoSkolskda pedagogika a
andragogika maji své vychovné aspekty.

Vymezovani cilit a cilovych struktur hraje dilleZitou roli i 7 hlediska Fizeni, tj. zejména  z
hlediska moZnosti véas a ucinné zasahovat do vyuky, pokud dochazi k (prokazatelnym) odchylkdam v
plnéni vytycenych cilii.

Pro vymezovdni vychovné vzdélavacich cilii byly vypracovany taxonomie, které jsou -z

Vv s

obecnéjsi formulace je zpravidla nutné pievést do posloupnosti a soustav cilit dil¢ich a specifickych,
anii by byla poruSena komplexnost, konzistetnost a prFiméienost cilu a zaroveri byl splnén
pozadavek jednoznacnosti formulace a kontrolovatelnosti (s)plnéni. Pouze tak se Ize propracovat aZ
k nejniZsi kategorii v hierarchii cilii, kterou formuluje sam autor textu, a pro zvySeni ucinnosti
vyucovani i uceni je ucelné do formulaci zahrnout ocekavanou kvalitu vykonu, podminky vykonu,

popr. i normy vykonu.

Zadani samostatné prace
Vyberte vhodny tematicky celek uciva modulu, ktery autorsky zpracovavate a pireved’te jej do
soustavy dil¢ich a specifickych cili, véetné vystiZného popisu vykoni studujicich, podminek, za
nichZ ma vykon probihat a zirovei specifické cile kvantifikujte (stanovte normu vykonu). Praci
predejte lektorovi.
[=]

KLiC K RESENI NEKTERYCH ULOH

1/1 Vyuclovani; ucleni; védomosti; dovednosti; schopnosti

e Za vyufovani mizeme povazovat systematicky planovanou a cilevédomé fizenou vychovné
vzdé€lavaci Cinnost vzdelavatel, ktera podnécuje studujici k specifickym aktivitdm. Cilem téchto
aktivit je osvojeni védomosti, dovednosti, postoji, navykl i emotivnich reakci, rozvijeni
schopnosti, charakterovych a moralnich vlastnosti.
mysli aktivni a socializovany proces, pfi némz studujici ziskavaji védomosti, dovednosti, a
nabyvaji stale rozvinutéjSich reakci na podnéty z okoli. Adjektivem ,socializovany” je
charakterizovano prostiedi, v némz uceni zpravidla probihd a adjektivum ,,aktivni” zddraziuje
nutnost vlastniho usili studujicich pfi dosahovani vytéenych cili.

Poznamka: vyucovani i uceni mohou probihat navzdajem nezavisle. Pokud tomu neni cely proces
zameérné prizpiisoben, snizuje to efektivitu obou procesi. Proto uvahy o optimalnim pribéhu
vychazeji z predpokladu soubéhu (konvergence), oznacovaném zastiesujicim pojmem vyuka.

e V poznavacim procesu se realita zkouma z rtznych hledisek. Ta stranka skutecnosti, jez ma
bezprostfedni vztah k poznédvani, se oznaCuje jako jev. Za podstatu skutecnosti povazujeme
jednotu jejich dosud poznanych stranek. Mnozinu pravdivych vyrokli o jevu oznacCujeme jako
fakta. Fakta a vztahy mezi nimi tvofi poznatky. RozliSeni fakt a poznatkil je vyznamné, protoze
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osvojovani (izolovanych) fakt nema vzdélavaci vyznam, a protoze poznatky mohou byt nezavislé
na ur¢itém subjektu, kdezto védomosti nikoli.
Védomosti jsou v pedagogice chapany jako (pamétné) osvojené poznatky. Mohou ménit chovani
jedince, a proto jsou zvlasté¢ cenné takové posloupnosti osvojenych poznatkli, podle nichz lze
vykonavat urcitou ¢innost (plnit urcity ukol). Kvalitu védomosti posuzujeme podle jejich:

- pfesnosti;

- podrobnosti;

- systemati¢nosti;

- trvalosti;

- pouZitelnosti.

Posledné uvedeny parametr uzce souvisi s dovednostmi.

Dovednost je zpiisobilost subjektu vykonavat ur¢itou ¢innost. Hodnoceni dovednosti (stupné resp.
podminek, za nichz probiha. Za navyk se pak povazuje ten stupen osvojeni dovednosti, kdy je
nejen dosazeno jeji automatizace ale i preneseni vykonu do afektivni oblasti. To znamena, Ze
vnéjsi zabrany, které neumozni ve standardni situaci ndvyk uskutecnit, vedou k frustracim (napf.
nemoznost vykonavat hygienické navyky).

Schopnosti jsou souhrnem interindividualné odlisnych, ale u kazdého jedince relativné stalych
psychickych pifedpokladi pro osvojovani ¢innosti (utvaieni dovednosti). Rozdil mezi pojmem
dovednost a schopnost je tedy vyrazny a jeho podstata spo¢iva v tom, Ze psychosocialni
preformace dovednosti je u kazdého podminéna jeho schopnostmi. Vétsina psychologti se shoduje
na tom, Ze existuji genetické zaklady schopnosti, jimiz jsou vlohy. Jde o vrozené anatomicko-
fyziologické zvlastnosti kazdého organizmu. Formovani a rozvoj schopnosti na bazi vrozenych a
zdédénych dispozic se uskuteCiiuje pfi vykonavani Cinnosti. Z hlediska vloh a schopnosti jsou
jedinci znacné diferencovani, ale dynamicnost téchto rozdild, zastupitelnost urcitych vloh jinymi a
zaroven vytvareni jejich velmi rlznych kombinaci zpiisobuji velkou adaptabilitu organizmu a
umoziuji kazdému normalnimu ¢loveéku naucit se prakticky ¢emukoli a to do pomérné vysokého
stupné dokonalosti.

Od schopnosti je tieba odlisit vlastnosti, chapané jako charakterové i afektivni rysy osobnosti. Z
pedagogického hlediska se snaze formuji (rozvijeji) schopnosti nez vlastnosti, které zejména u
dospélého ¢loveéka patii k obtizné ménitelnym psychickym funkcim.

Uloha; problém; mysleni

V pedagogické praxi se zamérné vytvareji cvicné (didaktické) situace, vyzadujici feSeni. Pokud jde
o pripady, u nichz studujici maji znat zpiisob(y) feseni a cilem je (pouze) vybrat z osvojeného
repertodru postupd ten pravy, mluvime o tlohach (ikolech). Pro jejich feSeni staci uplatnit zménu
zadanych podminek, rozsifit (zobecnit) nebo naopak specifikovat situace, které byly probirany
ptimo ve vyuce apod. Zasadn¢ pfitom plati, Ze v zadani tlohy (ikkolu) je obsazena uplna informace,
potfebna k feSeni, a ze toto feSeni je zpravidla jednoznac¢né. Praxe vSak vyzaduje néco jiného.
Konfrontuje nas s problémy, tj. se situacemi, jeZ je tieba feSit za nedostatku informace a ve
variantach (divergentn¢). Tomu by se mélo v daleko vétsi mife nez dosud prizpisobit i pojeti
vyuky.

Mysleni doprovazi kazdou lidskou aktivitu. V uzsim slova smyslu jim vSak rozumime zobecnéné
a zprosttedkované poznavani skuteCnosti, tésné spjaté s FeSenim problému. Zobecnénost a
zprostiedkovanost se projevuje zejména tvofenim pojmi, modell a hypotéz i poméme slozitych
symbolll a odhalovanim podstatnych znakti a vztahti, coz je charakteristické pro postupny piechod
od vngjsi - jevové - stranky skuteCnosti k jeji podstaté. Jinak Ize celkem vystizné popsat mysleni
jako poznavani, nalézani a tvofeni vazeb mezi pfedméty (prvky) problémové situace, anebo také
jako informa¢ni modelovani vnéjsiho svéta.

Jak je patrné, zddraziiuje se neodd¢litelnost mysSleni a feSeni problémt. Proto je ucelné
rozliSovat produktivni mySleni od reproduktivniho. To druhé je spjaté s feSenim ,,Skolnich” tloh
a prikladl, se zodpovidanim otazek, vyzadujicich pouhé znovuvybaveni védomosti ¢i pouhou
reprodukci diive osvojenych sdéleni (poucek, vét, pravidel, vzorct, historickych dat, jmen atd.).
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12 Cile

Obecné - vyjadieni cilovych struktur - komplexnich (vystupnich) vykond na konci urité etapy
vyucovaciho procesu, bez moznosti do jeho pribéhu jesté zasahovat (zavér modulu, predmétu,
rocniku, celého studia).

Dil¢i - vyjadieni pozadavku na osvojeni vétSich, ale konkretizovanych davek uciva. Ptitom kontrola
osvojovani probiha pfes zjiStovani splnéni specifickych cild. Mira splnéni se vyjadiuje
vicestupniovou klasifika¢ni Skalou a/nebo kvalitativnim popisem.

Specifické - vyjadieni pozadavku osvojit si nejmensi davky uciva. Splnéni specifickych cilii 1ze pfimo
pozorovat a hodnotit binarné , tj. splnila/a/ - nesplnil/a.

1/3 Komplexnost cilll vyzaduje, aby si budouci fidi¢ osvojil v kognitivni oblasti védomosti (dopravni
predpisy, znacky), rozumové dovednosti (feSit jizdni situace - napf. kfiZzovatky), v oblasti
psychomotorické dovednosti a zru¢nost v fizeni i Udrzbé vozu, v oblasti afektivné emotivni a
charakterové zodpovédnost, ukdznénost, kladné postoje k ostatnim ucastniktim silni¢niho provozu
(ohleduplnost, vstiicnost - napt. poskytnuti technické ¢i zdravotni pomoci), ekologické postoje apod.

174 Od nejobecnéjsich cili, shrnutych v profilu absolventa, jsou odvozeny cile jednotlivych
piredméti. Ty jsou rozpracovany do naplné urcitych tematickych celkii ¢i moduli. Z nich se
odvozuji napln¢ prednasek, seminari, cvifeni, exkurzi, laboratorniho vycviku a dalSich forem
vyuky (v nasem piipadé podémat a témat ucebnice); i ty se jesté dale Cleni na specifické cile, jichz se
dosahuje pii jednotlivych cCinnostech ¢i tukonech studujicich (napf. zodpovidani otdzek a
ucebni téma i kazdy ucitel (asistent, instruktor, lektor,) tak postupné ptispivaji k formovani studujicich
do proklamovaného profilu.

I ty nejnizsi cile v hierarchii jsou koneckonct odvozovany z toho nejvyssiho (nejobecnéjsiho) a
naopak - bez postupného plnéni téch nejnizsich by nemohlo byt dosazeno cile nejvyssiho.

1/5 Dosahovani diléich cilt 1ze klasifikovat podle miry (kvality) jejich (s)plnéni v celém rozmezi
zavedené stupnice (1 az 4 resp. A az D). U specifickych cilii v podstaté sta¢i binarni hodnoceni typu:
splnil(a) - nesplnil(a). V zasad¢ lze fici, ze pocet splnéni specifickych cili (a event. jejich ,,vaha”)
vedou k nékterému ze stupiit hodnoceni pii posuzovani miry dosazeni dil¢iho cile.

1/6 Analyza a vymezeni ucebniho cile: “osvojeni pravidel deskové hry DAMA”
Obecny cil ,,0svojeni ...” se roz¢leni do dil¢ich cild: védét (znat); umét vykonat;

rozliSovat.

Kazdy dil¢i cil je pak rozveden do specifickych cilt, popsanych v dale uvedené tabulce
(navic jsou pfipojeny podminky a norma vykonu)
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dil¢i cile

specifické cile

podminky vykonu

norma vykonu

védét (znat)

a) cil hry a pocet
hracu

b) charakteristiku
hernich kament

¢) charakteristiku
herniho pole

d) uspotadani kamenti

e) urceni zacinajiciho
hrace

f) zptisoby zahéjeni
g) vedeni hry
h) pteskoky kament
1) proménu kamene
v DAMU
j) chod DAMY a
preskoky
k) zakonceni hry
a urCeni vitéze

Vsechny specifické cile
zpameti.

d) ob¢ alternativy se
2 i 3 fadami

) zpusoby losovani
(popt. dohodou
nebo stfidanim
u opakovanych
sehravek)

f) vSech 7 moznosti

Vsechny specifické
cile bezchybné.

umét vykonat

a) urcit zacinajiciho
hrace
b) rozestavit kameny

c) zahajit hru
d) pokracovat ve hie
e) vyfazovat kameny
f) proménit kamen
v DAMU
g) vést DAMU
v tazich i
preskocich

Vsechny cile prakticky

predvést

a) v¢. losovani nebo
dohody

b) prakticky obé
alternativy

a) - e) prakticky

v kterékoli fazi hry
f) zpusob odliseni od
ostatnich kameni

g) v kterékoli fazi hry

Spravne, a pokud neni
urceno jinak, 1 ukazka

¢) vSech 7 moZnosti

rozliSovat

spravné a chybné

a) losovani nebo jiné

uréeni zacinajiciho

hrace

b) vychozi postaveni
hernich kamenti

¢) tahy kamenem i
DAMOU

d) promény kamene
v DAMU

e) zakonceni hry
a urceni vitéze

b) az c¢) svého
1 soupefova postaveni
a tahd

d) praktické odliseni
DAMY od ostatnich
kament
e) rozliSeni vitézné

a remizove situace

Bezchybné splnéni
vSech specifickych
cilt ,,umét vykonat
miZze byt
povaZzovanoi za
splnéni cild
,rozliSovat”

b4

XXXXXXXXX XXX XXX XXX X XXX XXX XXX XXX X XXX XXX XXX X XXX XXX XXX XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
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5 VSTUPNi VEDOMOSTI A DOVEDNOSTI

Pokud je dobie a komplexné analyzovano ucivo a vytyCeny obecné, dil¢i i specifické
didaktické cile, je snadné zhodnotit, jaké védomosti a dovednosti jsou piredpokladany. Pamatujeme
na to hned na za¢atku uéebniho textu, jak je uvedeno v oddile 1 CIM ZACIT. M&l by to byt vycet
uplny, ale obsahujici pouze to podstatné - tj. pfedevsim zakladni védomosti a dovednosti.

Zaroven muze byt zkonstruovan vstupni test, ktery provéfi, zda studujici pozadované ucivo
opravdu zna. Dilezité je vSak poradit, co d€lat v piipad¢€ neznalosti (popt. neuspéchu v testu) - které
partie modulu nebo pfedmétu je nutné prostudovat a presné urcit autora/y/ i nazev (dostupné)
publikace (ucebnice, skripta).

6 Osnova TEXTU

se kryje s podrobné rozpracovanym obsahem, ktery sice autofi obvykle sestavuji az v zavéru
celé prace na studijnim materialu, ale v naSem piipadé je nutné utvofit osnovu uz v této fazi. Ma byt
skute¢né podrobnd a zachycovat kazdou vyznamnou ¢&ast textu. Pro strukturovani je nejvhodnégjsi
desetinné ti‘idéni, jehoz zasady jsou normovany a dobfe znamy.

7 DAvkovani u¢iva

Vedle didaktické analyzy pfedmétu (modulu), zniz pak vyplyvaji formulace cill
vSech urovni, jde pti davkovani u€iva o nejdulezitéjsi ¢ast celé prace. Velky vyznam ma pfitom uz
rozdéleni sdélovaného obsahu do odstavci. Jednotlivé odstavce by se mély vzdy tykat jediné véci.
Pocet tadkt v odstavei by mél byt urCovan podle zajmu potencialniho ¢tenafe a naseho zajmu na
osvojeni prislusného obsahu. B€Zné odstavce mohou mit - v zavislosti na problému - 1 az 20 tadek.
Jeden nebo nékolik odstavcl tvofi davku uciva. Rozsah jednotlivych davek (,krok” resp. dilcit)
nelze urcit pauSaln€. Obecné plati, ze by nemély piesdhnout polovinu stranky textu (plochu
obrazovky monitoru pii elektronické prezentaci). I pti funkéni redundanci vyukového textu je takovy
format sd€lovaného obsahu pfiméfeny tomu, abychom se opakované pfesvédcovali o spravném
pochopeni naSeho sdé€leni a bezprostiedné je proveétovali. Zde velmi zalezi na vynalézavosti autort.
Otazky a ukoly, které za timto u¢elem zadavame, by mély byt pfiméfené a provéfovat nejen v paméti
ulozené védomosti, ale pfedev§im dovednosti s novymi pojmy, vztahy a souvislostmi manipulovat -
uvadét vhodné aplikace, srovnavat nové ucivo s dfive osvojenym, pocitat priklady, uzivat spravné
terminologii (nazvoslovi), sestavovat chemické vzorce, odvozovat nazvy sloucenin, posuzovat
vhodnost definic, pouzivat vzorecky i veli¢iny, podavat ditkazy o tvrzenich apod.

To vse slouzi aktivizaci studujicich, ktera ma byt co nejcastéjsi pro stalé udrzovani pozornosti
a zarovenl ma poskytovat vnitini zpétnou vazbu o vysledcich uceni. Aby nazorn€ji vynikla funkce
vzdélavacich opor, orientovana na efektivni vyuziti ¢asu uZzivateld ptfi uceni, vénujme pozornost
povaze aktivit, jez prace s takovymi texty vyvolava. Zptsob sdélovani a evokace Cinnosti studujicich
musi pozitivné ovliviiovat jejich vztah (postoj) k ucivu. Prevazna vétSina vyvolavanych aktivit byva
reakcemi na otazky vedouci k uréovani vlastnosti a nazvi objekti, k doslovnému opakovani definic
a/nebo k popisu jevii. Tento druh aktivit chapeme jako pouze reproduktivni. Podavaji urcity obraz
o momentalnim stavu paméti a okamzité pohotovosti, s kterou jsou vybavovany. Naproti tomu za
produktivni aktivity (o néz jde pfedevsim) povazujeme Cinnosti vyvolané problémovymi otazkami
nebo fesenim problémovych situaci. Zde je tfeba zduraznit, Ze pro efektivitu ueni nemaji tak velky
vyznam ani slozitost aktivit, ani Cetnost jejich vyskytu samy o sobé€. Studujici mohou byt v textu
vyzyvani k slozitym ¢innostem a nuceni velmi ¢asto odpovidat na piedkladané otazky, aniz jsou
pritom kladeny vétsi naroky na jejich mysleni.

Mnohem ucinngjsi jsou evokace produktivnich aktivit pfi hledani odpovédi na problémové
otazky a feSeni problémovych situaci. To vyzaduje mnohem vic, nez jen patrani v paméti (resp.
v u¢ebnim textu). Spravna feseni zde vznikaji az jako vysledek myslenkové Cinnosti, tj. orientace ve
vychozi situaci, spojovani znamého s neznamym, pfi opakovanych rozborech udaji v zadani, pii
ziskavani potfebnych informaci, rozliSovani podstatnych a nepodstatnych prvkd, konstrukei
alternativnich feSeni atd. V tom je podstata kvalitativniho rozdilu mezi produktivnimi a
reproduktivnimi aktivitami a tim také mezi metodickymi postupy, které je evokuji. Pro autory textt
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uréenych k samostatnému studiu je uzitecné uvédomovat si v kazdém okamziku, Ze komunikace
mezi nimi a uzivateli by méla pribézné sledovat 3 roviny:
e poznavaci (sd¢lovani uciva a dalsi aktivity, pfevadéjici poznatky do trvalé paméti a umoziujici
jejich pruznou aplikaci);
e afektivni (pocity, prozivani, postoje a motivace);
e regulativni (organizujici postup a ¢innosti pii préci s textem).
Protoze ve studiu dospélych mtize chybét bezprosttedni kontakt lektora se studujicimi, musi byt
ucebni text co nejlepsi ndhradou jeho ¢innosti a pedagogické plisobeni by mélo byt patrné z kazdého

vvvvvv

vvvvvv

zpUsob provérovani miry osvojeni sdélovanych fakt a vztahi, tj. systém vnitfnich zpétnych vazeb,
podavajicich dikazy o tom, jak bylo sdélované ucivo pochopeno. Je to pravé systém otiazek a

Povazujeme-li (celkem opravnén¢) za hlavni problém pfi Skolnim vzdé€lavani zpusob
zprostiedkovani novych informaci, pak hlavnim problémem studia dospélych je zptisob provérovani
toho, jak bylo sdélované ucivo pochopeno - ve smyslu nabyté zpUsobilosti, jak s novymi
informacemi zachazet. V prvnim pfipad¢ jde o co nejlepsi zpisob, jak didakticky uspotadat sled
sdélovanych informaci, zatimco v nasem ptipadé jde o co nejucelnéji usporadany sled otazek a
zadani ukold, zjistujicich miru spravného pochopeni toho, co bylo prezentovano. Otazky a zadani
ukolii jsou tedy to, o¢ bézi predev§im. Jsou hlavnim faktorem aktivizace studujicich a tvoii
podstatnou slozku motivace k uéeni. Kromé toho jsou vérohodnym diikazem toho, jak individualni
uceni postupuje.

8 MuLTIMEDIALNI POMUCKY

Pro uzivani multimedialnich technologii je mozno formulovat n¢kolik zasad, které odpovidaji
riznym zajmim. Odhlédneme-li od téch viceméné komercnich, jde o zajmy:
e autoru studijnich materialt;

e studujicich.

Uziti technologii by mélo byt ur€ovano pedagogickym (didaktickym) zamérem. Ten by
autor nem¢él urCovat pouze tim, jaké multimedialni prostfedky ma pro dané téma k dispozici, tfebaze si
muze byt jist, Ze existujici multimedialni prostredky patrné studujici zaujmou.

Jestlize se pojem pedagogicky zamér a cil uzije v kontextu tradi¢ni vyuky, mysli se tim
zameéry a cile uéitele. V kontextu vzdélavani dospélych je tieba pojem pedagogické zaméry a cile
konkretizovat v charakteristikdich pedagogickych (didaktickych) produkti. Pokusime se uvést
nekteré otazky, tykajici se téchto charakteristik. Protoze jde o produkty, které jsou urCeny pro trh
vzdélavani, nebylo by asi racionalni omezovat se pouze na charakteristiky uceni. Jde napf.
o nasledujici otazky:

e Co je tieba v dané ¢asti vyukového materidlu zdtraznit? Co jsou klic¢ové prvky, urcujici formu
a modalitu technologické demonstrace?

e Jsou obsahové prvky, uzit¢ ve vybrané demonstraci, dobrou ilustraci a pfikladem odrazejicim
studovanou skutecnost?

e Je technologicka forma demonstrace vhodnym doprovodem myslenek textu?

e V jakém ¢asovém rozpéti mize uzita forma demonstrace udrzet pozornost studujicich (aktivizovat
jejich zajem a mobilizovat jejich usili)?

e Jak se budou demonstrace (cviCeni, ukdzky aj.) vyvolavat? Pomoci ikon, slovnich voditek,
kombinaci obou?

e Jaky systém prezentace zvolit?
- systém uzivajici bézné internetové uspotradani nebo
- specificky systém prezentace s vyuzitim INTERNETU?

Studujici totiz mnohdy kladou vice otazek o tom, jak pracovat s pocitacem, nez o obsahu
predmétu. Kromé uvedenych otazek pedagogickych, je tieba si klast otdzku o materialni strance
produktt a zatizeni:

e Jak zajistit kvalitni vyrobu multimedialnich textd, distribuci, ptijéovani studujicim?
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e Kolik a jaké druhy softwarového zatizeni je zapotiebi pro piipravu?

e Kolik a jaké druhy softwarového zatizeni budou studujici multimedialnich textii potiebovat - budou
si to moci z finan¢nich diivodii dovolit?

Charakteristikam technologickych softwarovych zafizeni a jejich uziti pro riizné vzdélavaci ucely
je vénovana fada studii. Nebylo by vSak namisté spoléhat na to, Zze pedagogicky zamér bude
automaticky realizovan bez vlastni prace. Technologie ddva moznosti, které v§ak naplnit u n¢kterych
projektti trva i nékolik let. V naSem vykladu se proto chceme drzet ,,pfi zemi” a ukazat na ramcové
moznosti pouze Ctyi béznych technologii, kterymi jsou:

e Pocitatové zpracovani texta.

e Zarazeni zvukovych zaznamu a videozaznamt.

e Digitalizované diapozitivy a fotografie.

e Simulace dé&ju.

Bézné pocitacové zpracovani textil lze pokladat z hlediska narocnosti Gsili za nejsnaze dostupné
a lze si je osvojit pomoci navodil prislusného softwaru. Vyhodou mnoha textovych procesort je
moznost pfechazet pii psani plynule na dalsi soubor nebo soubory (napt. pomoci Windows), snadné
provadéni zmén a ukladani rtznych verzi dokumentu. Nekteré softwarové programy umoziuji
novinovou, ¢asopiseckou a knizni upravu. Ve vzdélavacim kurzu tyto vyhody ocenuji lektofi, ktefi
opravuji pisemné prace studujicich - odpada lusténi rukopist. Uprava texttl samostastnych praci je téz
vyhodna pro studujici, protoze text, ktery je upraven, se snadné&ji da ptehlédnout a tim i najit jeho
ptipadné nedostatky. Snadnost psani vede nepfimo i k nasledujici charakteristice:

Psani odpovidajicich si ¢asti textu na riiznych urovnich - studujici Cte na obrazovce vyklad
a snadno se prepoji na ¢ast, ktera tento vyklad ovéfuje otazkami, cvi¢enimi, anebo na ¢ast, v niz
probiha simulace déje ¢i jeji analyza pomoci nazornych pomticek, popf. na odkazy autora,
bibliografické daje apod. Dalsi charakteristiky pocitacového zpracovani textu lze pokladat za obecné:
e Textové materidly lze z disket ulozit na harddisk pocita¢e a bud’ je Cist na obrazovce nebo si je

vytisknout na pocitacové tiskarné. Neékteré texty lze pro ucely vyuky v prezenénich skupinach
tisknout na transparentni folie, anebo promitat pomoci zvlastniho softwaru piimo.

e Pocitacové zpracovani textd predstavuje jesté jednu vyhodu, ktera se rychle stala samoziejmosti.
Texty na disketach lze snadno skladovat a archivovat na relativné malém prostoru.

e Dtlezité materialy je ovSem tieba ukladat nejen na harddisk, ale vytvaret téz rezervni kopie na
disketé, pro moznost poskozeni, napf. silnym magnetickym polem nebo neSetrnym mechanickym
zachazenim.

Zvukové i obrazové zaznamy mohou byt digitalizovany - stejné¢ jako tomu je u pismen textu -
a prezentovany pocitatem. VéEtsi rychlost pfi snimani a prezentaci obrazkli za sebou ptisobi, jak je
obecné znamo, vizudlni splyvani obrazii. To je nutné respektovat pii prezentaci pohybl na
videoklipech. Uziti textd se zvukovym nebo obrazovym zaznamem pro skupinova cviceni vyzaduje
uziti pocitace se zvukovou kartou, hlasitou reprodukei a vétsi obrazovkou, podobné jako tomu je pfi
uzivani magnetofont ¢i videopiehravaci ve skupinové vyuce.

Ptiprava zvukovych nahravek, a zejména videozaznamd, je naroc¢néjsi technikou, ktera vyzaduje
zkusenosti. Jejich produkce probiha v nahravacich studiich, ktera k témto ucelim byvaji zfizovéana pii
vétSich vzdélavacich institucich. Je tfeba si uvédomit, Ze nedokonalosti v provedeni plsobi ve vyuce
rusivé a ze nékdy je lépe se této technologii vyhnout, nez se setkavat s kritickymi ohlasy studujicich.
V zavislosti na slozitosti textG mohou byt i naklady na videozaznamy a jejich digitalizaci v&tsi.
V mnoha pfipadech jsou vsak tyto naklady vyvazeny skutecnosti, Ze nékteré prezentované situace jsou
v ptirozenych podminkach velmi tézko dostupné. Tuto technologii Ize vyuzivat pro naro¢na praktika,
praci v terénu, prezentaci charakteristickych zvukl, hudebnich i vytvarnych uméleckych dél,
chirurgickych a jinych odbornych operaci, nebezpecnych experimentl, krizovych situaci aj.

Videozaznamy byvaji téZ pofizovany pro nahravani skupinovych cvifeni, coz umoziuje
seznamit nepfitomné s ucivem alespont dodatecné. Zvukové nahravky se hodi také pro jazykovou
vyuku (popf. interaktivni). Lektorovi umoznuji navic zpétnou kontrolu pribéhu cviceni, seminafe,
praktika apod. Snadnad dostupnost zvukovych a audiovizualnich kazet obohacuje vyklad. Zmény,
zvuk, pohyb, nazorny material, pfirozen¢ poutaji pozornost. Uceni volni, zalozené ptredev§im na
verbalizaci, je tak vystfidavano ucenim bezdéénym, které probiha do znacné miry neuvédoméle,
spontann¢. Tyto charakteristiky mohou byt nékdy vyhodné a nékdy nevyhodné. Nahodilé rusivé
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podnéty nebo podnéty nepodstatné si studujici mohou snadno zapamatovat a podstatné podnéty
naopak mohou uniknout pozornosti. Zvukové i obrazové zaznamy, stejné jako jiné druhy prostiedki
demonstrace, je tfeba podrobovat pFisnym revizim. Studijni materialy tohoto typu by proto nemély
byt chapany jenom jako mechanicky vzniklé dokumenty.

Digitalizace diapozitivli nebo fotografii je mozna pomoci skenovacich zatizeni, jez se liSi cenou
i dokonalosti. Je to uz bézna technologie, dostupna i pomoci relativné levnych sluzeb napt. ve foto
servisech nebo rozmnozovnach.

Pro uchovéni a prezentaci digitalizovanych fotografii je zvlast vyhodné uziti CD, resp. DVD
nosic¢d. Jakmile jsou diapozitivy digitalizovany, lze je pouzivat v multimedialnich aplikacich a mohou
byt soucasti vyukovych texti. (Bézné je napf. jejich uziti u elektronickych encyklopedii.)
Digitalizované obrazky lze vclenovat pfimo na stranky textu. Jisté obtize - a na to je nutné zvlast
upozornit - mohou nastavat pii pfenosu obrazka siti, napt. pomoci nizce kapacitniho modemu.

Simulace umoznuji studujicim porozumét tomu, jak funguji dynamické systémy a modely. Lze je
pokladat za ucebni pomiicky, tvofici soucast vyukovych balickli prezentovanych pomoci pocitace.
Jsou dosazitelné i1 na sitich. Prezentované déje by mély byt jasn¢ viditelné a to i v pfipad¢, Ze jsou
uzivany ve studijnich skupinach.

Pro vytvareni simulaci jsou zapotiebi jisté schopnosti programovani, v zavislosti na uzitém
softwaru. Na trhu existuji balicky pro autory simulacnich i jinych multimedialnich programia (napf.
AUTHORWARE). Simulace mize byt ukazana jako realny proces nebo jako jeho schéma. Tato
druha moznost vyzaduje stanoveni:

e urcitého slovniku zrakové vyrazovych prostiedkd;
e pravidel spojovani organizace jednotlivych prostfedki do schématu (napf. fungovani motoru,
elektronického zapojeni apod.);
e simulace mize ukazovat -
- vn¢jsi vzhled (rozméry, mnozstvi, sméfovani ¢i tendence),
- strukturu, tj. rozd€leni ¢asti, polohu Casti a jejich rozlozeni,
- organizaci, systém vztaht,
- pohyb, proces, zmény, k nimz dochazi.

Je-li zadan pocet koneénych prvki systému a pravidel pfemén, k nimz dochazi, 1ze pomoci
pocitact napodobovat heuristickymi zplsoby velmi rozsahlé sledy postupnych zmén, které nastavaji
v disledku pisobeni definovanych ciniteld nebo strategii rozhodovani. Tim se otevira Siroka oblast
vyuziti simulaci ve vyuce fady védnich obort aktivizujicim zptusobem.

9 DorLXKY TEXTU

Jde o tabulky, grafy, diagramy, schémata, ma/p/ky, obrazky a formulare. Na tyto prostiedky
lze nazirat nejen jako na nezbytné dopliiky, zvySujici nazornost textu, ale také jako na pomtcky,
snizujici zat€¢z danou navalem slovné sdé¢lovanych informaci a dat.

Tabulku, jak znamo, tvoii sloupce a Fadky. Hlavi¢ka je umisténa nad sloupci a legenda
objastiuje obsah fadkt. Prinikem tadku a sloupcti vznikaji policka, uvadéjici jednotlivé udaje tabulky.
Kromé ¢iselnych tidaji mohou byt v polickach i dalsi znacky, jejichz uzivani se ustalilo:

X znamena, Ze zaznam neni mozny z logickych davodu;
- znamena, Ze se nevyskytl zadny takovy ptipad;

. znamena, ze prislusny udaj neni zndm nebo neni zjistitelny;
0,0 znamena hodnotu tak malou, Ze ji neni mozné ¢iseln¢ vyjadrit.

Tabulky se v textu prubézné ¢isluji a opatfuji vystiznym nadpisem. Je mimotadné dulezité,
aby tabulkové udaje byly bezchybné. Proto se uvadéné udaje vzdy peclivé kontroluji. Kazdou
tabulku je vhodné doplnit vykladem toho nejdilezitéjSiho, co z ni vyplyva.

Tabulky nejuspornéji a nejpodrobnéji zachycuji usporadané hodnoty dvou nebo vice
proménnych a zaroven usnadiuji orientaci i ve slozitych souborech dat. Seznament s jejich obsahem
vSak vyzaduje urcitou dobu, Casto predpoklada usudek, takze informace z nich plynouci neni okamzita
a globalni. Proto se jako dalsi dopln€k vyukovych textd pouzivaji grafy.
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Graf zobrazuje hodnoty proménnych v plose pomoci geometrickych prvkl (bodl, usecek,
ktivek, kruhovych vysec¢i apod.), popf. schematickymi obrazky. Informace z grafu je vizualné
bezprostfedni, komplexni a trvaleji utkvi v paméti. Nazorné lze postihnout i extrémni hodnoty a
trendy, i kdyz zobrazované dil¢i informace jsou zpravidla méné podrobné ve srovnani s tabulkovymi
hodnotami. Nejc¢astéji pouzivanymi jsou:

e grafy souradnicové, v nichz se jednotlivé hodnoty znazoriiuji polohou bodii vzhledem
k soufadnym osam;

o grafy rozmérové, v nichz se jednotlivé hodnoty znazoriiuji pomérnou velikosti (délkou)
geometrickych prvka (Car, sloupcti apod.);

e ke zvySeni nazornosti slouzi jest¢ grafy obrazkové, v nichz se pomoci schematickych obrazki
(ideogramti) konkrétnich objektli a jejich pomérnych velikosti znazorfiuji kvantitativni
hodnoty popisované skute¢nosti.

Pro zvyseni pfesnosti rozmérovych a obrazkovych grafi lze do zobrazovanych plosek umistit

presnou ciselnou (nejcastéji maximalni) hodnotu zobrazované veliCiny.

Grafy maji obsahovat orientacni prostiredky, k nimz patfi:

e  Kkli¢, souhrnné vysvétlujici smysl pouzitych zobrazovacich prostredk;
e poradové Cislo a vystizny nazev grafu;
e  vysvétlivky, resp. poznamky, umisténé obvykle v poli grafu, pfimo u téch casti, jichz se
tykaji.
Graficky zobrazené informace je mozné jest¢ doplnit zpfesiujicimi tidaji - extrémnimi nebo zvlast’
dulezitymi hodnotami, popt. t€émi, které predchazejici nebo nasledujici text zdiraziuje.

K nazornému popisu systémut a procest se ¢asto pouziva schémat, zachycujicich prvky i
jejich vertikalni a/nebo funkéni vazby, resp. etapy (kroky algoritmu). Pro znazornéni jednotlivych
prvkl se pouzivaji jednoduché geometrické obrazce - ¢tverce, obdélniky, kosoctverce, trojuhelniky,
krouzky, ovalky atd., do nichZ se vpisuji ptislusné nazvy (oznaceni). Tloustka obrysi, tvar obrazct ¢i
pocet oramovani mohou vyjadfovat postaveni ve zobrazované hierarchii, anebo charakter
zobrazovanych aktivit ¢i etap (krokll). Orientované (nebo neorientované) spojnice naznacuji vzajemné
vztahy prvkl a tésnost vazeb lze vyjadrit i jejich provedenim (silné a slabsi cary, pferuSované Cary
apod.) - viz napf. ptilohu na konci textu.

K dilezitym doplikiim textu patii samoziejmé obrazky. Mohou byt vysoce instruktivni,
anebo mit predevSim ilustrativni (dekorativni) vyznam. V kazdém pfipad¢ pfitahuji pozornost,
usnadiiuji zapamatovani a zvysuji profesionalni stranku prezentace. Diky pocitacovému software a
internetové siti webovych stranek jsou jejich zdroje prakticky nevycerpatelné a umoziuji znazornit
vlastné cokoli. Digitalizace fotografii i vlastni autorska tvorba jejich zatazeni dale zjednodusuje a
roz§ituje. Pti elektronické prezentaci je pouziti barev jednoduché. U tisténych textl narazime ovSem
na zvysené naklady. V piipadé Cernobilych pietiskll je nutné vyzkouset, zda Cernobila $kala s Sedymi
odstiny rozliSuje podstatné detaily a nenarusuje celkovy esteticky dojem.

Velmi ucelné je pouzivani piktogrami a schematickych obrazku, odliSujicich opakované
zafazované Casti textu - napf. pisemné odpovédi, testy, kontrolni otdzky, shrnuti uc¢iva, ndméty na
samostatné prace, informativni ucivo, diskusni naméty, cviceni, povinnou ¢i doporucenou literaturu
apod. Schematické obrazky a karikatury mohou symbolizovat spolupraci, rozhodovani, zamysleni nad
problémem, odménu, gratulaci, pochvalu, inspiraci, pochyby a mnoho dalSich ozivujicich,
odlehcujicich a motivacnich prvku.

Mezi zvlastni doplnky studijnich opor - jejichz zarazeni mizeme viele doporucit - patii
pomicky, prispivajici k sebereflexi studujicich. Kromé osobnostnich testi sem patii rizné
dotazni(¢)ky i anket(k)y, jejichz vyplnéni pfispiva k lepsimu (objektivnéj§imu) poznani urcitych rysi
vlastni osobnosti. Lze je zadavat zaroven s pravidly pro vyhodnoceni, coz zajisti diskrétnost vysledkil
a primé&je alesponn nckteré z respondentli, zamyslet se nad sebou. Dva dale vedené piiklady to
dokumentuji:

-22 -



J. Priicha - J. Mika JAK PSAT UCEBNIi TEXTY PRO DOSPELE

. HENNINGUV - KELLERUV DOTAZNIK NACHYLNOSTI KE STRESU

Vyrok vidy Casto nékdy zFidka nikdy
1 Obtizné se soustreduji P 4 3 2 1 0
2 Nedokdzu se radovat ze své prace C 4 3 2 1 0
3 Pripadam si psychicky vycerpany(a) T 4 3 2 1 0
4 Nemam chut pomahat podrizenym

(spolupracovnikiim) S 4 3 2 1 0
5 Pochybuji o svych profesionalnich P 4 3 2 1 0

schopnostech
6 Trpim sklicenosti C 4 3 2 1 0
7 Jsem ndchylny(a) k nemocem T 4 3 2 1 0
8 Pokud to je mozné, vyhybam se odbornym S 4 3 2 1 0
rozhovorum s kolegy a kolegynemi
9 Vyjadruji se casto posmésné o P 4 3 2 1 0

spolupracovnicich
10 V konfliktnich situacich se citim bezmocny(a) C 4 3 2 1 0
11 Mam problémy se srdecni cinnosti, travenim, T 4 3 2 1 0

dychanim apod.
12 Casté frustrace z prace narusuji moje soukromé

vztahy S 4 3 2 1 0
13 Miij zdajem o obor i odborny rist zaostavaji P 4 3 2 1 0
14 Trpim vnitrnim neklidem a nervozitou C 4 3 2 1 0
15 Byvam napjaty(a) 7 4 3 2 1 0
16 Své ukoly plnim na minimum S 4 3 2 1 0
17 Premyslim o odchodu ze zaméstnani P 4 3 2 1 0
18 Trpim nedostatkem uznani a ocenent C 4 3 2 1 0
19 Trapi mne poruchy spanku T 4 3 2 1 0
20 Vyhybam se ucasti na odborném vzdelavani S 4 3 2 1 0
21 Hrozi nebezpeci, ze ztratim prehled o déeni P 4 3 2 1 0

v oboru
22 Citim se ustraseny(a) C 4 3 2 0
23 Trpim bolestmi hlavy T 4 3 2 1 0
24 Pokud je to mozné, vyhybam se rozhovorum S 4 3 2 1 0

s podrizenymi (spolupracovniky)

24 21 18 15 12 9 6 3

Poznavaci
(P)
Citova
©
Télesna
(D
Socidlni

&)

Poznamky: Zhodnotte uvedené vyroky podle toho, jak odpovidaji Vasim viastnostem. Potom sectéte
dosazené body v jednotlivych oblastech (P; C; T, S) a zaneste je do prislusnych poli spodni tabulky
tak, ze do prislusného policka zakreslite obe uhlopricky. Spojte nakonec jejich stredy a ziskany profil

ukdze miru Vasi odolnosti viici stresu v oblasti Pozndvaci (rozumoveé), Citové, Télesné a Socialni.
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SEBEHODNOCENI

Osobnostni vlastnosti

velmi silne silné spise silné spise slabé slabé

sebejistota

optimismus

rozvaznost

nezavislost

nesobeckost

porozuméni druhym

odolnost

tolerantnost

ctiZdadost

schopnost vciténi

Poznamka: uvazte své vlastnosti a kazdou z nich zhodnotte podle uvedené stupnice tim, Ze do
prislusného policka vepisete obée uhlopricky. Potom spojte jejich stiedy (lomenou) carou a zamyslete
se nad dosazenym ,,profilem”.

Nakonec nikdy nezapominejme, Ze u vSech dopliikkii vyukovych texti, prejatych z jinych

publikaci, je nezbytné nutné citovat prameny.

Casto lektora nebo vzdélavaci instituci zajimé, jak jsou dospéli studujici (klienti) spokojeni

s organizaci studia, studijnimi pomiickami, metodami a formami vyuky apod. Proto se do ucebnich
textll zafazuji také formulaie dotaznikli (anket), které takové skutecnosti zkoumaji. Jejich ptiprave
musi byt vénovana pfimerena pozornost, maji-li byt spolehlivym a platnym pomocnikem pfi sbéru dat

(adajit).

formulaf ma zachycovat jen udaje, které jsou nezbytné, zaroven vsak vSechny potiebné idaje,
vcetné téch, jez vyzaduje identifikace, evidence, tfidéni a zakladani;

zdznamy musi byt piehledné uspofadany a umoznovat snadnou orientaci vypliovatele i
uzivatele - proto se vyzaduje maximalni jednoduchost a hlavné srozumitelnost;

formulaf musi byt feSen sohledem na zpisob vypliovani (nadpisy, velikost rubrik,
vysvétlivky, poznadmky) i zpracovani;

je nutné dbat i estetické upravy, nebot’ to ma psychologicky vyznam; jde také o vymluvnou
vypovéd o racionalit¢ mySleni navrhovatele a organiza¢ni kultufe systému, v némz se
pouziva.

Po prvnim navrhu formulate je ucelné kriticky zodpovédét tyto otazky:

ma formulaf vystizny nazev?

je predtisk srozumitelny, jednoznacny?

je pouzito spravné odborné terminologie a spisovného jazyka?

dava predtisk vyniknout zapisim?

je pozadovana forma usporddani zaznamt (okénka, kiizky, zatrhavani, Skrtani apod.)
nejvhodnéjsi pro dany ucel?

jsou rozméry ploch pro zaznamy umérné jejich rozsahu?

je zvoleny format formulafe (napf. na vysku, na §itku) pfiméteny?

Dalsi otazky souviseji s formulaiem po jeho vyzkouseni:

vyhovuje zvoleny zptisob vypliiovani?

vyhovuje zvoleny zpiisob dal$imu zpracovani (archivovani)?
je manipulace s formulafem co nejjednodussi?

je formular opravdu uziteény - co by se stalo, kdyby se zrusil?

A jesté nékolik obecnych doporuceni:
- Pokud mtizete, formulujte otazky v kladném slova smyslu; jsou snadnéji pochopitelné a usetii tak
viceznacny vyklad napt. dvojiho zaporu.
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- Pti volbé vybérovych odpovédi, popt. odpoveédi umisténych na hodnotové skale, se radé€ji vyvarujte
volb¢ stfednich hodnot, k nimz se respondenti velmi ¢asto uchyluji. Do jisté miry to lze eliminovat
sudym poctem Skalovych hodnot.

- Vytvofit specializovany formulai dotazniku neni tak obtizné, jako interpretace vysledki
(odpovédi). Uvazte proto uz pii jeho sestavovani paletu moznych odpovédi a jejich vypovidacich
hodnot.

- Ma-li byt analyza provedena ru¢né€, vyhnéte se vypoctim.

- Budete-li uzivat vypocetni techniku, zvazte pfedem, jak chcete informace uspotadat, jak maji byt
roztiidény a jaké kombinace faktorti budete zvazovat. Jinak se miZe stat, Ze interpretace ziskanych dat
bude pfilis slozita a jeji vyznam tézko ovéritelny.

- Pottebujete-li seriézni specificky dotaznik, pozadejte o jeho navrh radéji odborniky. Nezapomente
ale, ze spolehliva interpretace vysledkli vyzaduje ovéfeni na reprezentativnim vzorku populace. To
muze byt dlouhodobou a nakladnou zalezitosti.

- Pokud je vhodny dotaznik komerc¢né dostupny, muzete jej ziskat, ale vtom piipadé se nikdy
nepokousejte o jeho piizpisobeni podminkdm ve vasi instituci. Slo by totiz nejen o poruseni
copyrightu, ale i validity (platnosti), at’ uz je jakakoli.

(Viz praktickou ukazku v oddile 18 OVEROVANI TEXTU)

10 OvikovANi DOVEDNOSTI

Klast jednoduché otazky, ovéiujici faktické védomosti, patii k pomérné¢ jednoduchym a
nejcastéji pouzivanym prostiedkim vnitini zpétné vazby. K daleko méné frekventovanym
zpétnovazebnim opatfenim patii provéfovani dovednosti, jak s témito védomostmi zachazet. A prave
textll. Tento problém je autory Casto zanedbavan a stvrzuje pouhou verbalizaci vyucovani, ktera je
bohuzel stale tak typickd pro vzd€lavani v nasich podminkach. Prectéte si dale uvedena zadani a
zamyslete se nad rozdilem mezi kladenim jednoduchych otazek (jejichz zodpovézeni je jen zalezitosti
paméti) a zjistovanim toho, jak studujici porozuméli prezentovanému ucivu. (Autorkou nasledujicich
ukézek je Ing. Dagmar Létavkova z Institutu ekonomiky a systémi fizeni VSB - TU Ostrava.).

Pri vytvareni vybérového souboru musime vzdy splnit nékolik zakladnich pozadavkii. Zatrhnéte ty,
ktere vzdy splnit nemusime:
Q Musime mérit na stejny pocet desetinnych mist
Jednotliva méreni (pozorovani) musi byt na sobé nezavisla
Vsechna méreni musi probihat za stejnych podminek
Maximdlni pocet méreni je 5 000
Vsechny vyskyty fyzikalniho jevu musi mit stejnou Sanci byt zméreny a zahrnuty do souboru

000D

Na jistéem konkrétnim misté se mérily brzdné drahy riznych typii automobili jedoucich rychlosti
100 km/hod. 500 méreni probéhlo na suché vozovce a 500 méreni na mokré. Zajima nas, zda vihkost
dané vozovky ovlivni délku brzdné drahy. Co pouzijeme k Feseni daného problému?
Q Histogramy
Testovani shody strednich hodnot
Analyzu rozptylu
Regresni analyzu
Korelacni analyzu

000D

V ostravském regionu se mérila doba dojizdeni osob do zaméstnani. Zajima nds, zda primérnd doba
dojizdeni je shodna s celorepublikovym primerem. Co pouzijme k méreni?
Q Histogramy
Testovani shody stredni hodnoty ze znamou konstantou
Analyzu rozptylu
Regresni analyzu
Korelacni analyzu

000D

-25 -



J. Priicha - J. Mika JAK PSAT UCEBNIi TEXTY PRO DOSPELE

U 1 000 pacientii se mé¥il krevni tlak a jejich vek. Zajima nas, zda vék néjakym zpiisobem ovliviiuje
krevni tlak.Co pouZijeme k ditkazu?
Q Histogramy
Testovani shody stFednich hodnot
Analyzu rozptylu
Regresni analyzu
Korelacni analyzu

00 0O

Existuji ctyri jablonové sady, pricemz kazdy z nich je oSetrovan jinym druhem hnojiva. U jednotlivych
stromii zname jejich rocni vynos. Zajima nas, zda druh hnojiva ovlivai vynos, a u kterého hnojiva bylo
dosazeno nejlepsich vysledkii. Co pouzijeme jak ditkaz reseni problému?
Q Histogramy
Testovani shody stFednich hodnot
Analyzu rozptylu
Regresni analyzu
Korelacni analyzu

000D

e Regresni analyza je vzdy spojena s korelacni analyzou, protoze vysledky korelace

nemaji bez vysledkii regrese smysl Ano Ne
e Regresni analyza je vzdy spojena s korelacni analyzou, protoze vysledky
regrese nemaji bez vysledki korelace smysl. Ano Ne

I dalsi priklady mohou byt inspirujici z hlediska provérovani dovednosti:

oV nasledujicim obrazku dopliite v predstavé vSechny komunikacni vazby mezi cleny tymu (kteri jsou
schematizovani krouzky). Pak odvod'te a napiste obecny vzorec pro vypocet téchto vazeb:

0 0 Vzorec pro zjisteni poctu komunikacnich vazeb k mezi n cleny tymu:

o O

o Jaky previadajici typ chemické vazby se pravdépodobné vytvori mezi nasledujicimi dvojicemi atomii,
Jestlize dojde k jejich interakci (pouzijte Mendeélejevovu periodickou tabulku):

BraBr; CaaO; Has; NaO; MgaCl; HaF

o 7 nasledujicich udajii sestavte graf (zvolte vhodné zavislou a nezavislou promennou) a navrhnéte
vystizny ndzev grafu - nasleduje zadani udajt.

o Uvedte co nejvice problémii, které jsou spojeny s pouzitim:

@) rUCHL Pily; ..ooooevv e e, b) stearinové svicky.............ccooceeiee e,

11 Z.apivani sLozITEISICH UKOLD

Davkovani uciva a vnitini zpétnovazebni opatfeni pro zjistovani aktudlnich pokrokt ve studiu,
zatazovanych po kazdé davce, ma samoziejmé pouze dil€i charakter. Zaroven je vSak nutné také
ovetovat, jak postupuje integrace dil€ich poznatkli do vétSich védomostnich celkli. Za tim ucelem se
patfi tvahy (eseje) o urCitych problémech, srovnavaci a piipadové studie, feSeni rozhodovacich
problémt ¢i konfliktovych situaci, tvorba kratkych programd, osnov projektii apod. Zadani tohoto
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druhu nebyvaji feSena v textu, ale jsou zpravidla urcena pro posouzeni lektorem, kterému se po
vypracovani odevzdavaji (odesilaji). Jako ptiklady mohou slouzit dale uvedené 4 ukazky. VSimnéte si,
jak je tfeba urcit parametry prace v charakteristice toho, co musi studie (esej, projekt) obsahovat a
také metodickych pokyni pro vypracovani.

e 1. ptiklad: Zpracovani pripadové studie 7 vlastni praxe

Kvybéru a zpracovani se nejlépe hodi konfliktové a/nebo rozhodovaci situace z oblasti Fizeni,,

vvvvv

o situace problémové, tj. situace, u nichz prichdzi v uvahu vice moZnych veSeni. Neni pritom diileZité,
zda byl pripad v praxi reSen kvalifikované, ani to, zda existuje optimalni Feseni. Rozhodujici ale je,
aby autor studie situaci dob¥e znal - nejlépe jako primy ucastnik.

Popis pripadu

Formulujte realisticky, strucné a pokud mozno objektivné vSechny podstatné okolnosti
pripadu. Formulace by mély byt neosobni, bez ndvodnych vysvetlivek, prozrazujicich nebo
napovidajicich viastni rveSeni, a tak snizZujici problémovost zadani. Zaroven uvedte vSechny
informace, pro reSeni nezbytné. Uvazte, prosim, Ze potencialni resitelé neznaji podminky ve Vasi
organizaci, které Vy povazujete za samoziejmé.

Nejvhodnejsi je vylicit cely pripad chronologicky a pokud se vyvijel v nekolika etapdch,
pokuste se postihnout jejich navaznost. Dbejte laskave anonymity osob, instituce i jejich jednotek, ale
nikoli funkci.

Pro dokresleni situace a oziveni pripadu je mozné doplnit i nékteré dalsi okolnosti,
podrobnosti ¢i charakteristiky ucinkujicich osob, ktere sice nejsou rozhodujici, ale pomahaji
spoluvytvaret atmosféru pripadu. Nepouzivejte, prosim, Zddnych zkratek, krome vSeobecné
srozumitelnych.

Formulace hlavniho probléemu

Rozbor situace a ieSeni piipadu

Pokuste se o rozbor situace a uvedte, jak byl pripad skutecné ¥eSen v praxi, a to bez ohledu na to,
zda jste prijaté FeSeni tenkrat povazoval/a/, anebo s odstupem Casu povazujete za spravné (optimalni).
Pripojte pop¥. svij navrh reseni, pokud by byl odlisny.
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Kdo situaci zavinil

Uvedte, kdo podle Vaseho ndzoru situaci zavinil a pokud to neni ziejmé uz z popisu pripadu, sviij
nazor zdivodnete.

Co se mohlo ucinit, aby situace nevznikla (pokud byla neZadouci)?

Co je tieba udélat, aby se podobnd situace neopakovala (byla-li nezadouci)?

e 2. priklad: Vypracujte pripadovou studii na téma: KaZdorocni hodnoceni pracovnikii. Vyberte

soubor kritérii, zahrnujici hlediska pro posouzeni:

- kvalifikacnich predpokladii;

- osobnostnich vlastnosti a

- organizacnich schopnosti.
Zvolte vhodny pocet kritérii pro kazdé hledisko, zformulujte vicestupiiové Skdaly a viastni hodnoceni
uplatnéte na 2 fiktivnich osobach (muz a Zena), které jsou vam podiizeny, a to metodou, kterou si
vyberete.
Vysl ed e k: T7i kategorie kritérii, rozpracovanych do hodnoticich stupnic;,

dva kompletni pracovni posudky.

o 3. priklad: Vypravte se do knihovny a ve vécném rejstiiku najdete heslo motivace (spolu se slovy:
,, chovani", , jednani”, , stimuly” apod.). Vyberte vhodnou publikaci a zpracujte na zakladeé jejiho
studia 4 - 5 strankovy souhrn na téema: Motivace pracovniho jednani.

Zminte se o zdkladech teorie uspokojovani potieb, spojte ji s pojednanim o hodnotové orientaci lidi,

proméndch priorit v pohnutkdch k jednani a vénujte se také motiviim v oblasti pracovni innosti. V zavéru

naznacte hlavni zasady efektivaiho Fizeni pomoci hmotnych i nehmotnych stimulii.

o 4, priklad: Obchodni organizace ma na skladeé vétsi mnozstvi chladnicek (popr. jinych drazsich
vyrobkii, které si vymyslite), o které neni uz delsi dobu zdajem. Navrhnéte co nejvice moznosti, jak
zvysit jejich prodej:

V ramci navrzenych alternativ vymyslete také 3 - 4 pusobiva reklamni hesla, podporujict prodej tohoto
vyrobku.

Nyni rozeberte kazdy napad podle téchto hledisek:

- je realnym resenim dan¢ho problému?

- je alespon prvkem takového reseni?

- lze jej upravit tak, aby se Fesenim nebo jeho prvkem stal?
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Napady, které projdou takovymto hodnocenim, prepiste a ocente kazdy z navrzenych bodové, podle
realnosti jejich reseni. Proberte ted znovu seznam s pripojenymi body u kazdé polozky a vyberte
3 varianty s nejvyssim ocenénim (znovu opakujeme - vzhledem k realnosti resent).

Dotahnete napady do realizacnich podminek a zformulujte je:

1. varianta:
2. varianta:

3. varianta:

Popiste optimalni variantu a vyber zduvodnéte:
nejlepsi varianta:

zduvodnéni:

12 Surnuti vciva

Zaveér kazdé kapitoly by mél obsahovat stru¢né shrnuti podstatnych Casti prezentovaného
uciva. Nektefi autofi namitaji, Ze takova shrnuti jsou kontraproduktivni v tom smyslu, Ze studujici
mohou ignorovat text kapitol a pfi studiu se zaméfit pouze na né. Domnivame se, Ze vyznam této
namitky se precenuje. Jsou-li shrnuti opravdu struc¢na, nelze jen na jejich zakladé fesit zadani ulozena
v prislusné kapitole (oddilu). Pokud je ovSem text kapitoly chudy na problémové tikoly, malo vyuziva
zpétnovazebnich opatieni (otazek, drobnych tuloh, dopliiovani klicovych slov v textu, vlastnich uvah
studujicich apod.) a davky uciva jsou pfili§ obsahlé, uvedena namitka nabyva na sile. M&jme proto -
jako autofi studijnich opor - na paméti, Ze vyukovy text musi byt podnétoveé co nejbohatsi i z tohoto
davodu.

13 Vsrtupni, PRUBEZNE A VYSTUPNI TESTY

O zjistovani vstupnich védomosti a dovednosti, které vytvareny studijni text predpoklada, jiz
byla fe¢. Zastavme se proto na chvili u testi. Jejich konstrukce je ve vétsing pfipadi degradovana na
provérku védomosti. Ta vznika tak, Ze se autor pouze na chvili zamysli nad (zdkladnimi) védomostmi,
které¢ byly uCebnim textem prezentovany a piipravi nékolik otazek, na né¢z ma studujici odpovedét.
Spravnym odpovédim se odhadem ptideli urcity pocet bodu a hle - test je hotov. Studujicim staci, aby
listovali pfedchazejicim textem a pohodIné nalézali pfislusné odpovédi. Popsana situace je ovSem
velmi vzdalena opravdovému zkoumani toho, jak ucinné bylo uceni.
ktera musi korespondovat s vyznamem téch partii uciva, které testuje. Ta vychazi z analyzy cili stejné
tak, jako konstrukce ptislusnych ¢asti vyukového textu. Test dale musi spliiovat pozadavky validity i
reliability, vychazet z rozboru citlivosti polozek a splilovat dalsi kritéria (objektivnost, pfiméfenost
ukoli vzhledem k planovanym polozkdm, hodnoceni jednotlivych vykont, pfevod dosazenych
vysledkd na celkové hodnoceni, vyvazenost mezi zkoumanim védomosti a rozumovych dovednosti,
vzajemna nezavislost jednotlivych polozek atd.). O testech a testovani existuje pomérné bohata
literatura, jejiz znalost je pro autory textll naprosto nezbytna Solidnéj$i metodicky navod pro tvoru
testd se totiz vymyka i€elu i rozsahu této publikace. Kromé toho se domnivame, ze dobré a prakticky
podlozené povédomi o tvorbé, vyuziti a hodnoceni testli by mél mit kazdy ucitel, autor ¢i lektor.

Testy zatazujte dle potieby:
- na zacatku studia (vstupni test);
- po skonceni ucelenych partii nebo modulil (pritbézny test);
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- pted zkouskou (pfiprava na zkousku);
- vystupni test (po ukonéeni celého modulu nebo kurzu).

Pribézné testy maji rovnéz pedagogicky vyznam v poskytovani zpétnych informaci o studiu
a mohou slouzit nejen jako nastroj hodnoceni, ale také jako motivacni, diagnostickd a ucebni
pomticka, rovnocenna shrnovani dualezitého uciva. Pfi pocitacové prezentaci lze pomérné snadno
zajistit jejich automatické vyhodnocovani véetné ukladani dosazenych vysledkd.

14 SAMOSTATNE A ZAVERECNE PRACE

K zakonceni studia modulu nebo pfedmétu patii zadani zavére¢né prace, ktera by méla integrovat
souvislejsi a systémove usporadané védomosti nabyté v predchozich partiich uciva - tj. prokazat, ze si
studujici osvojili odbornou terminologii, pochopili hlavni kategorie uciva, znaji vzajemné vztahy mezi
podstatnymi fakty, maji poznatky spravné systemizovany a dovedou je uplatiovat i v jinych nez
probiranych situacich a souvislostech. Dale uvedené 2 piiklady maji toto doporuceni vhodné
ilustrovat:

. ZADANI SAMOSTATNE PRACE (p¥iklad 1)

Jednim z cilit prave prostudovaného modulu bylo podporit rozvoj postojit k jednotlivym
funkcim, které manazer vykondva. Zavérecna prace je prirezovym ovérenim dosazeni tohoto cile.
Z tohoto ditvodu jsou dale navrzena témata, z nichz jedno zpracujete ve formé projektu. Projekt musi
zahrnovat vSech pét manazerskych funkci (planovani, organizovani. prikazovani, personalistiku a
kontrolu). Zacnéte formulaci cilit a pak pokracujte jednotlivymi kapitolami podle funkci
managementu.

Na zacatku projektu byste méli zdiivodnit, pro¢ jste si téma vybrali a zda vychdzi z Vasi
negativni nebo pozitivni zkusenosti. Az budete psat jednotlivé oddily, drzte se pravidla, zZe je treba vzdy
uvest, jak chcete své navrhy realizovat. Vyvarujte se deklarativnich tvrzeni, Ze se néco udéla urcitym
zpiisobem, a popiste, jak dosdhnete toho, aby Vami navrzeny zpiisob fungoval a bylo dosazeno dilciho
cile.

Projekt zpracujte ve forme podkladu pro Vaseho nadrizeného. Uvédomte si, Ze nema mnoho
Casu zabyvat se hodnocenim projektu a predpoklada, ze mu kromé analyzy predloZite i konkrétni
ndvrh FeSeni. (Predstavte si, jak byste reagovali Vy, kdyby Vam tento projekt predloZil néktery
z Vasich podrizenych.)

Pouzivejte jasné, kratké a srozumitelné formulace. Zpiisob Vaseho vyjadrovani, bude soucasti
hodnoceni Vaseho projektu. Prekonejte potrebu napsat projekt delsi nez mdte ulozeno. Prekrocite-li
doporuceny rozsah, bude Vam sniZeno hodnoceni. Doporuceny rozsah projektu je 2000-3000 slov.

Projekt by mél mit vhodnou grafickou upravu. Nezapomente na titulni list, ktery by mél
obsahovat informacni udaje o Vas, Vasi instituci, nazev kurzu, nazev modulu, téma zdavérecné prace a
misto i datum zpracovani zdavérecné prdce. Na konci prace napiste prohldseni o tom, Ze jste
zaverecnou prdci zpracoval(a) samostatné. Seznam literatury miizete prilozit, ale neodvoldvejte se na
uvedené tituly v textu projektu. NepiSete védeckou praci, ale podklad pro rozhodnuti nadiizeného.
Projekt miize obsahovat odkazy na prilohy, které nemusite prikladat (napv. Sbirka zakonii, statistika
apod.), zcela postaci jejich seznam v obsahu projektu.

Nyni si zvolte jedno z nize uvedenych témat, kterym se chcete zabyvat ve své zavérecné prdci.

- systém Fizeni vyzkumné éinnosti;;

- kontrolni systém vzdélavaci instituce;

- komunikacni systéem vzdélavaci instituce;

- koncepce a organizace CZV (celozivotniho vzdélavani) ve vasi organizaci;

- vypracovani multikriteridlniho systému pravidelného hodnoceni vybranych manaZerskych funkci;

- projekt ieSeni sloZitéjSiho problému metodou rozhodovaci analyzy;

- projekt Skolského managementu kvality (s aplikovanymi principy podle p¥islusného oddilu
ucebniho textu).

Poznamka: zavérecna prace miize byt vypracovdna i na jiné téma, nez uvadi seznam, prednost maji

probléemy, které aktudlné resite; jejich zarazeni mezi témata zdveérecné prdace vSak musi byt

konzultovano s pridélenym lektorem (konzultantem).
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. ZADANI SAMOSTATNE PRACE (piiklad 2)
situacich na reSeni problému fluktuace pracovnikit v urcité organizaci. Pouzijte nasledujici schéma
postupu:
1. ETAPA
(formulace problému, celkova charakteristika; odhaleni pricin vzniku problému)

Zadany problem se preformuluje tak, aby byl patrny pristup k jeho Feseni. Potom se prozkouma, které
hlavni spolecenské potieby ma reseni uspokojovat.
Potieby: .......cccccvvvevvecian, e TS UUUTUURRRRRR USRI e .

Nyni se vytyci globalni cil ( pricemz ve formulaci by mély byt obsazeny viechny uvedené potieby):

Formou otazek (zacinajicich slovy ,,jak”, resp. , jakym zpiisobem”) se zapisi hlavni problémy, které
nejvice ovlivituji Fesent (plnéni globalniho cile). Ukol zahrnuje stanovit i poradi dileZitosti - tzn., Ze
soubor nékolika odpovedi na tyto otdzky se seradi podle jejich zavaznosti:

vevr

vevr

- uvede se jeho v§eobecna charakteristika,

- vyéleni se podstatné prvky;

- zjisti se pravdépodobné priciny jeho vzniku,
- urci se vliv na resent globdlniho cile.

Rozborem pricin vzniku problému se urci hlavni pricina, kterd podle Vaseho minéni zpiisobuje
odchylku mezi danym stavem a tim, ktery je zZadouci (cilovym stavem).

HIGVRAT PFICTIA: oottt ettt nee e .
II. ETAPA
Navrhnou se mozné zpusoby odstranéni odchylky. Navrhy se zapisi a posoudi z hlediska toho,
zda: - jde o redlné resenti problému;

- jde alespon o prvek takového reseni;
- je mozné namét upravit tak, aby se takovym prvkem nebo resenim stal.

Potom se napady prepisi (véetné modifikaci) do nového seznamu, ktery za kazdou polozkou ma jednu
z nasledujicich bodovych hodnot: 0; 1; 2; 3 bodii - podle redlnosti reseni:

....................... by e by i by i D
Nakonec se z nich zvoli tFi varianty, které jsou z hlediska mozZnosti realizace nejlepsi a jesté urci i
Jjejich poradi:

IIl. ETAPA
Analyzuji se vsechny tii vybrané varianty a posuzuji se pozitivni i negativni disledky mozné
realizace kazdé z variant s ohledem na: - jednotlivé prvky systému;
- fungovani celku,
- podstatné okoli.
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Vysledky se zanesou do tabulky:

Disledky realizace Pozitivni Negativni

na prvky systému

na fungovani celku

na podstatné okoli

Uvazi se negativni dusledky a popisi potencialni problémy, spojené s globalnim resenim.
MOZRE PFODICILY: ...ttt

uplatnéni téchto negativnich viivii.

Preventivni opatient pri realizaci FESENT: .............cccooovieeiiiiiiieeiiieeiieeeeeee e e

Z variant reSeni se pak zvoli optimalni a presné se zformuluje.

Pokud pfti zadani neni detailn€ rozpracovana osnova celé prace nebo nejsou podrobné uvedeny
jednotlivé pozadavky (tak, jak tomu je v obou uvedenych ukazkach), je nutné konzultovat predstavu
studujicich s lektorem. Jde zejména o to, ze nepiiznivé hodnoceni piedlozenych vysledkii ¢asto miva
na studujici frustrujici az demotivujici €inek. Z praxe je také znamo, zZe u rozsahlejsich praci je jejich
prvni verze jen ziidkakdy vyhovujici. Konzultace nad koncepty mohou vyloucit zklamani a pfispét
k ptiznivému hodnoceni praci. To, zda autofi studijnich opor mohou pocitat s konzultacemi ulozenych
témat na cvicenich, musi byt ov§em znamo pfedem. Jinak je nutné koncipovat zadani samostatnych
praci tak, aby konzultace nebyly nutné.

Jina je situace v ptipad€, ze kromé predlozeného vybéru témat si mohou studujici zvolit téma
podle svého uvazeni - s ohledem na problémy, které aktualné fesi na svych pracovistich. Zde jsou
konzultace nutné a tykaji se uz samotného vybéru témat a samoziejmé¢ i struktury obsahu a
pozadavki na vysledek. Protoze samostatné prace se v kazdém piipadé odesilaji k hodnoceni (napf.
prostifednictvim e-mailli), je mozné i jejich naméty a koncepty konzultovat timto zptisobem.

Pocet ukladanych zavéreénych praci doporucujeme stanovovat i sohledem na event.
nepfitomnost nékterych studujicich na povinnych cvicenich ¢i seminafich. (Napf. za kazdou absenci
1 praci z prislusného tématu navic.) V kazdém ptipad¢ je vhodné trvat na tom, Ze vSechna témata
predlozena k vybéru musi byt vycerpana dfive, nez povolime opakované zpracovani nékterych z nich
vice studujicimi. Dale by mély byt jasné stanoveny pozadavky na grafickou upravu (titulni list podle
pozadavki studijniho oddéleni zpravidla zahrnuje datum vypracovani, rocnik nebo kurz, specializaci,
studijni skupinu, jméno autora i lektora, nazev prace a vyucovany predmet).

Mezi obecnymi pozadavky kladenymi na zavérecnou praci patii urCeni rozsahu, a to bud’
udajem o ,,normostranach® - tj. poctu stranek obsahujicich po 1800 znacich (vCetné mezer), anebo -
1épe - udajem o poctu slov (bez zapocitani titulni strany a strany s obsahem).

Prace by méla mit obsah a byt ¢lenéna do ¢islovanych kapitol a podkapitol (Cislovanych
oddili a pododdild) - nejlépe podle alfanumerického nebo mezinarodniho desetinného tiidéni.
Vhodné je rovnéz stanovit strukturu prace, a to v zavislosti na tom, zda jde o tvahu, studii (srovnavaci
¢i historickou), dil¢i vyzkum, zpracovani fizenych rozhovort ¢i anket apod. Soucasti zadani je termin
odevzdani a urCeni sankci pfi jeho nedodrzeni (které musi bezpodmineéné nasledovat!). Jak uz bylo
feCeno, je vhodné pozadovat konzultace s lektorem nad koncepty takovych praci, nebot’ ptipadné
vytky jsou mnohem lépe a konstruktivnéji pfijimany, nez odmitnuti hotovych praci s pozadavkem na
jejich prepracovani.

Ackoli se to zda nadbytecné, je nutné pfedem upozornit na to, ze zadveéreCné prace se musi
drzet tématu a prokazovat ziejmou souvislost mezi svym obsahem a ucivem prezentovanym
v prislusnych partiich vyukového textu (skripta, uc¢ebnice, diskutovaného tématu apod.). Rovnéz je
nutné zdlraznit, ze v zavéreénych pracich nejde o doslovné citace pievzaté ze studijnich opor ¢i jinych
zdrojl, ale o obsahy, vyroky a obraty vyjadiené vlastnimi slovy, kterd nejlépe svéd¢i o vhodném
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uzivani odborné terminologie a skutecném porozuméni prezentovanému ucivu 1 aktudlnim
souvislostem (vyjadienym vlastnimi priklady aplikaci).

Zejména ve vzdélavani dospélych - ekonomicky ¢innych studujicich - mizeme doporucit i
individualni volbu tématu zavére¢né prace (mimo pfipraveny seznam témat), jeZ je ovSem tieba
probrat s lektorem a vzit pfitom v uvahu, Ze popis dosavadnich zkuSenosti a odbornd praxe
autora/autorky musi byt v praci vhodné skloubena alesponn s nékterymi partiemi uciva daného
predmétu.

Hodnoceni zavérecnych praci pak lektor uskuteni spiSe kvalitativné, a to z hlediska
formalnich (grafickych), jazykovych, terminologickych a vécnych pozadavki. VSechna tato kritéria by
méla byt v hodnoceni postupné zminéna, coz nevylucuje jesté i ureni vysledné znamky. Pokud jde
o vytky musi byt zcela konkrétni, sdélované piijatelnou formou s cilenymi pokyny k jejich naprave.
Podafi-li se konzultovat jiz koncepty zavéreCnych praci, byva pak nedostatkli v kone¢né verzi prace
jen minimum a nejsou zpravidla zasadniho charakteru.

15 NAMETY NA CVICENI

Zridkakdy je mozné koncipovat i zcela samostatné studium bez cviceni a seminaid.
Pomineme-li tivodni setkani studujicich s predstaviteli vzd€lavaci instituce, zamétené na organizacni
zalezitosti a obecné informace o prub¢hu a zavéru studia, jde nejcasteji o osvojovani specializovanych
dovednosti. Za tim ucelem jsou ve studijnich oporach uvadény naméty k diskusim, témata a popisy
ptipadovych studii, problémt urcenych ke skupinovému feseni, otazky k promysleni, specializované
priklady a dalsi podnéty. Studujici se tak mohou pfipravit na spole¢na setkani a vysledkem je omezeni
okamzitych improvizaci a zvyseni efektivnosti pribéh cvi¢eni. Nasledujici ukazky oziejmi tcelnost
takového postupu i zplisob zafazovani téchto podnétit do ucebniho textu.

o Diskusni namét: Vase pracovisté ve 3. tisicileti (zejména z hlediska rozsireni a vyuzivani
modernich informacnich, resp. komunikacnich technologii a technik i metod prace).

e Naméty pro cvifeni: Promyslete si ddle uvedené situace a zapiSte strucné pro kaZdou
z nich, jak byste se zachoval(a):

- divadelni predstaveni, vystava ci koncert se vSem libily, kromé vas, jste dotazovan(a) blizkymi
prateli na své dojmy - jak budete reagovat?;

- zabouchl(a) jste si dvere od bytu a klice ziistaly uvnitr - co udelate?;

- ujel vam autobus, dalsi spoj jede az za neprijatelné dlouhou dobu - jak se rozhodnete?;

- jiz dlouho shanite drazsi knihu, jejiz posledni exemplar posléze objevite v jedné
prodejné; nemate vsak sebou dostatek penéz - jak zareagujete?

- ocitnete se ve fronte na jizdenky, pricemz vam za neprimérené kratkou dobu odjizdi viak -

Jjak situaci vyresite?;

- stojite jiz delsi dobu ve fronté na jizdenky (listky na atraktivni predstaveni ¢i koncert); poté, co jste
se priblizil(a) k pokladné, prichazi nékdo, kdo vas pozada o koupi jizdenky (vstupenky) pro sebe -
vyhovite poZadavku?

- nadrizeny na porade néco patrné diilezitého vyklada a vy tomu nerozumite (nikdo se ale na nic
nepta - zeptate se Vy?);

- nékdo vas opakované a vice ¢i méné v riznych narazkach zada o schiizku (miize to byt
i Zena), na vase jemné a spise naznakové odmitani nereaguje - jak budete situaci resit?

- date almuznu zebrdkovi na ulici? proc¢ ano (resp. proc ne)?

- dala jste si udélat zrcadlo; domii to mdte nedaleko, ale na ulici zjistite, Ze je neunesete - jaké bude
Vase reseni?
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e  Naméty pro skupinové ieSeni problémii:

Nez pristoupime k obecnéjsimu pohledu na osobnost vedouciho pracovnika, zkuste z ndsledujiciho
seznamu vybrat a zatrzenim oznacit viastnosti, které by podle vaseho nazoru mél mit ,,spravny" manazer -
treba zrovna vas nadiizeny (v roli opravdu kladného hrdiny):

preferuje samostatnost dava prednost naucenym postupiim
vyzZaduje poslusnost vyZaduje kazern

vyZaduje aktivni pristup prosazuje centralizaci
zdiiraziuje spolupraci smeéruje k decentralizaci
zameruje se na rutinu zduraznuje plnéni vkolii
podporuje zmény a novinky Jje ochoten riskovat

shant alibi ma v oblibé vykonavatele
omezuje a reguluje podnéty vyzaduje kriticnost

vyvolava zdrave pochybnosti preferuje postihy

podporuje iniciativu pouziva kladnych stimulii
pripousti nekonformni ndzory uplatiuje neformalni autoritu
7idi pomoci prikazii vazi si jen konformnich nazorii
orientuje se na narocnost podporuje partnerské vztahy
uplatituje neprimeé vlivy utvari vztahy s dominancit
pocitad se vzdjemnou ditvérou spoléha spise na neditvérivost

Mozna, zZe vam zarazeni nékterych viastnosti do zadouci nebo nezadouct ,,zdasuvky" pripada
sporné a stalo by za diskusi. Neco na tom urcité je - dost totiz zavisi na tom, co si pod kazdou uvedenou
viastnosti predstavujete.

e SepiSte co nejvice piekdziek, které ztéZuji nebo znemoZiiuji komunikaci.

a) b) ¢
d) e) 7

Pripojte k Vami vyjmenovanym bariéram komunikace také moznosti (zpiisoby) jejich snizovani ¢i
odstranovani.

vyhody (V) Uved’te prednosti a nevyhody tymové prdace nedostatky (-
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Z prednosti a nedostatkii tymové prace vicemeéné logicky vplyvaji okolnosti, resp. podminky, za nichz
Jje vwhodné ji vyuzivat. Jde zejména o tyto pripady (dopliite):

e Podstata konstruktivniho reseni konfliktu zajmui spociva v ochoté prijmout kompromis. Uvedte,
co vSechno - podle Vaseho nazoru - miize ovliviiovat pribéh konfliktu zdajmii:

Uvedené priklady témat k diskusim a cvi¢enim si studujici promysli pred jejich konianim a mize
pak argumentovat a diskutovat zasvécen¢ji, nez kdyby byl namét zadan az ad hoc. Nazorové konfrontace
byvaji - jak znamo - velmi uzitené a mohou podstatnou mérou prispét k prohloubeni vzdélavaciho
pusobeni studijnich opor. Proto je nutné nejen dobfe uvazit volbu témat (a diskuse pak spravné
usmérnovat), ale hlavné zatazovat jejich témata piimo do textu studijnich materialt.

Podobné je tomu spopisem piipadovych studii, ktery mize byt soucasti textu studijniho
materialu. Studujici je vyzvan, aby uvazil optimalni vychodiska prezentovaného piipadu (napi. konfliktni
nebo rozhodovaci situace) a pii nasledném skupinovém feseni uplatni své predem promyslené nazory ¢i
postoje. K feSeni prakticky kazdé piipadové studie lze pristupovat z mnoha hledisek (ekologickych,
ekonomickych, socidlnich, pravnich aj.), takze soucasti jeji prezentace v textu by mély byt také pozadavky
na preference (nékterych) piistupa.

16 Z.ARAZOVANI ODKAZU NA LITERATURU

Na rozdil od bé&znych ucéebnic a skript se doporucuje v seznamu literatury uvadét pouze
nékolik odkazu na prameny, které rozsifuji nebo prohlubuji obzor studujicich o probiraném tématu
(tématech). Jinak vSe podstatné musi byt zahrnuto do vlastniho obsahu uciva a autofi nemohou
spoléhat na to, ze studujici bude travit Cas v knihovnach ¢i prodejnach shanénim jakési povinné
literatury. Tim ovSem neni feceno, ze v takovém Usili mame studujicim branit. Mizeme je naopak
podporovat, ale nikoli vyZadovat. Pokud se ptedpoklada pocitacova prezentace textti, maji obsahovat
,»Z1ve” odkazy v HTML jazyce, které po kliknuti vedou k potfebné literatufe nebo (jesté 1épe)
k prislusnym vynatkim pfimo (pfes internetovou nebo intranetovou sit’). Opakované zde varujeme
pted dlouhymi seznamy literatury, jejichz tiCelem je Casto omracit studujici exhibici toho, co autofi
textu sami prostudovali (v hor$im piipadé co maji pouze v knihovng).

Odkazy na literaturu lze uvadét:

e  piimo v textu, napf. BYCKOVSKY, P. - KOTASEK, J.: Vychovné vzdélavaci cile. Praha, Ustav
rozvoje vysokych skol 1985;

e stejnym zplisobem (plné citace) v poznamkach pod ¢arou (jejichz Cislovani mize byt prubézné
v celém textu, anebo prubézné jen na jednotlivych stranach);

e  (islici v hranaté nebo kulaté zavorce (Cislice souhlasi s pofadovym cislem, pod nimZ je pramen
uveden v seznamu literatury);

e Jménem autora (autoril), za nimZ se uvede jen rok vydani publikace - napi. BYCKOVSKY -
KOTASEK, 1985.

e  (Odkazy na predchazejici popt. nasledujici ¢asti vlastniho textu mohou byt bud’ strankové, anebo
lze pouzit nazev kapitoly, podkapitoly, oddilu, pododdilu apod. - napt. ,,viz oddil 15 Naméty na
cviceni. Jde-li o bezprostfedné predchazejici nebo nasledujici text, staci uvést: ,,viz vyse®, resp.
,»viz dale®.
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17 GRAFICKA UPRAVA TEXTU

Miize byt vysoce funkcni, zlepSovat piehlednost textu a slouzit jako Fidici prvek studia. Patii

sem odliSnosti ve velikosti i druhu a tloustce pisma, ramecky, pozndmky po stranach odstavcu,
riznobarevnost, stinovani pozadi, textové vynechavky (kli¢ovych slov, zkratek, vzorct, veli¢in, udaji
v tabulkach, mista pro poznadmky nebo rozsahlejsi tvorené odpovédi apod.). Také rizné odrazky
odstavcd, Sipky, hvézdicky, jednoduché geometrické obrazce (Ctverecky, koleCka, trojuhelniky,
obdélnicky, pyramidy aj.) zlepSuji vizualni dojem textu a Cini jej pfitazlivéjSim. VSech téchto
prosttedkll je ve studijnich oporach vhodné vyuzivat v optimalni mife. Vynalézavosti autord se
pritom meze nekladou, ale diilezité je disledné dbat urcité jednotnosti v ramci celého textu. Pokud je
vydavana série ucebnich texti, doporucujeme zachovat zvoleny styl u vSech titulii. Jednotna graficka
uprava se zejména tyka:

o Cislovani kapitol, podkapitol i oddilii - byva numerické nebo alfanumerické (abecedné &iselné):

Numerické Alfanumerické
I. CAST A PRVNI CAST
1. Kapitola I. Prvni kapitola
1.1. Podkapitola 1. Podkapitola
1.1.1. oddil 1. Oddil

1.1.1.1 pododdil a) pododdil

Cislovani miize byt nahrazeno znatkami — body, krouzky, poml¢kami, hvézdi¢kami a jinymi tvary.

Druhu, velikosti a tloustky pisma v nadpisech i vlastnim textu. Nadpisy poutaji pozornost
k hlavnim bodtm textu. Ukazuji jeho celkovou strukturu. Dobré nadpisy jsou:

- strucné (polovina nebo tfi ctvrtiny fadku);
- vystizné;
- vzajemné se vylucujici.

Text zrakoveé zvyrazitujeme, aby upoutal pozornost i méné pozorného ctenare. D&je se tak
riznymi prostfedky a jejich kombinacemi:

druhem pisma;

velikosti pisma;

tloustkou pisma;

zaramovanim;

zménou (stinovanim) pozadi;

barvou pisma;

zvukovymi nebo jinymi efekty (pfi uziti elektronickych médit).
Volba vyzaduje zvdZeni uCinkd na Ctenate. Pokud chceme dosdhnout navaznosti v probiraném

textu, zvolime nejspiSe umirnéné mnozstvi zvyraznujicich prostfedkd, které systematicky aplikujeme.
Jednotnost grafické Gpravy se dale tyka:

Poctu mezer v odrazkach odstavci.

Pouzivani rameckl pro zdlraznéni urcitych partii uc¢iva (napi. definic, vzorcid, prazdnych
ploch pro doplnéni samostatnych odpovédi apod.).

Zatazovani klice spravnych odpovédi.

Odliseni informativnich nebo rozsitujicich (prohlubujicich) ¢asti prezentovaného uciva.
Upravy tabulek, diagramil, grafii, schémat a obrazkii (oznageni, &islovani, legendy, popisu
atd.).

Vysvétlujicich poznamek k textu.

Citaci literatury a odkazi.

uciva, kontrolnich otazek, testl, shrnuti, zadani samostatnych praci, t¢émat uréenych k diskusi
apod.).

Opakované zduraziujeme, ze dohodnutou formalni upravu je pak nutné disledné zachovavat
vSemi autory (tymy), ktefi se na tvorbé studijnich pomticek pro kurzy ¢i studijni programy podileji.
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18 Oviiovani TEXTU

K prvotnimu ovéreni vhodnosti studijni pomticky pro samostatné studium lze doporucit velmi
jednoduchy a rychly postup. Pozadejte alespon 2 odborniky (kolegy lektory) o kritické precteni textu.
Jejich pripominky mohou byt cenné zejména z hlediska vécné spravnosti, terminologie, didaktického
uspotfadani obsahu a rozsahu uciva i vybéru literatury. Dal$im (nebo také soub&znym) krokem je
predloZeni textu alesponi 3 potencialnim uzivatelim. Jejich pfipominky se mohou tykat predev§im
srozumitelnosti a nazornosti textu, pfimétenosti poctu otazek i ukold a jejich obtiznosti, prehlednosti
textu, grafické upravy, redlnosti odhadt ¢asu potfebného ke studiu a dalSich parametrti.

v pilotnim kurzu s 10-15 studujicimi, ktefi po absolvovani modulu (kurzu) anonymné vyplni
formular, obsahujici otazky, které autory nejvice zajimaji. Piiklad nasleduje:

ANKETA
Dro uCastniky kurgu .....eeeeeeeeerenecnnes
Datum: ............ OFZANIZACE: u.cuueneennnecneecrnecrvecsaensnenes Muz -Zena  Vek (v rocich): .......uee..
body
¢« nejhorsi nejlepsi —
1. Jak hodnotite teoretické partie prezentovaného uciva? 1234
Pripominky:
2. Jak hodnotite srozumitelnost a nazornost textu? 1234
Pripominky:
3. Jak hodnotite praktické aplikace (otazky, priklady, cviceni, ukdzky) 1234
Pripominky:
4. Jak hodnotite zarazovani a vyuzivani samostatnych praci ucastnikii? 1234
Pripominky:
5. Jak hodnotite grafickou upravu textu? 1234
Pripominky
6. Jak hodnotite obsahové usporadani textu (vyber a sled kapitol)? 1234
Pripominky:
7. Povazujete obsah nékterého z oddilii (kapitol, téemat) za méné vyznamny pro svoji
praci? (uvedte Fimskou cislici)
L IL IIL IV....cennnn. (u kazdé fimské Cislice je uveden nazev modulu pro osvézeni paméti)
8. Postrdadal(a) jste néjaké téma (v ramci tohoto kurzu nezarazené?) ANO NE
Jestlize ano, uvedte pokud mozno vystizny nazev:
9. Jak hodnotite kurz jako celek - z hlediska prinosu pro Vasi praci? 1234
- z hlediska organizacniho zajisteni studia? 1234

10. Dalsi pripominky:
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Poznamka: anketni list je nejvhodnéjsi volné viozZit do textu, takze jej lze vyjmout a po vyplnéni
odevzdat (odeslat). Studijni text muze takovy list obsahovat i v tom pripadé, Ze jiz neni urcen pro
pilotaz, nebot pripominky studujicich se obvykle shromazduji po celou dobu jeho pouzivani.

19 Inovack oBsanu
Obsah kazdého studijniho materialu ¢asem zastarava a je nutné jej aktualizovat. Obecné plati,

autorech, aby posoudili tuto potfebu, ale nejenom na nich.

Inovace lze snaze zavadét tehdy, neni-li studijni text pfili$ rozsahly. Zasahnou tak jen nékteré
partie uciva (a jen nékterou ze série studijnich opor). Také proto se doporucuje, aby ucivo bylo
modularizovano a jednotlivé studijni materialy nebyly pfili§ rozsahlé (Casto postaci n€kolik desitek
stran). Dalsi diivody jsou ekonomické, psychologické a studijni. Forma pracovnich seSitd je
samoziejm¢ vhodna i z hlediska jejich ceny, neodrazuji studujici svou ,,hmotnosti” a krom¢ toho 1ze
skladat jednotlivé studijni opory do obsahové riizné profilovanych sestav. Napt. zakladni kurz fyziky
rozdélime na moduly: Mechanika téles; Mechanika kapalin a plynt; Akustika, Optika, Termika;
Elektromagnetismus, Atomova fyzika; nebo napt. zékladni kurz psychologie rozvrhneme do moduli:
Obecna psychologie, Psychologie vyvojova, Psychologie osobnosti, Psychologie socialni a vydavame
jednotlive.

20 METODICKY PRUVODCE PRO LEKTORY

I kdyz tviirci ucebnich text funguji zaroven jako lektoti, méli by pamatovat na situaci, kdy je
nékdo nahradi, anebo bude jako lektor plisobit soubézné. Proto je vhodné pfipravit alespon stru¢né
metodické poznamky nejen pro studujici (jak jsme upozornovali hned v uvodu této publikace), ale i
pro kolegy.

K poznamkam patii zejména zduraznéni cili, kterych ma byt studiem dosaZeno. Dale je
vhodné uvést, co ma byt pfedmétem cviceni nebo seminait. Ty se mohou vénovat také posuzovani
pokroku ve studiu, hodnocenim samostatnych praci, vysledkiim testii, organizacnim zaleZitostem,
shromazd’ovani ptipominek ke studijnim materialim a osvojovani socialné interaktivnich a odbornych
dovednosti, jeZ samostatnym studiem nelze ziskat.

Metodické poznamky by mély zahrnout i obsah konzultaci k tématim a osnovam
samostatnych praci (o nichz jiz byla zminka). Pfedpoklada-li se zatazeni cviceni a her, je tfeba popsat
potfebné pomiicky a rozebrat instruktaz k jejich prib&hu. Totéz plati o predpokladanych diskusnich
tématech, moderovani diskusi, rozborech o¢ekavanych vysledki, popisu piipadovych studii ur¢enych
ke skupinovému feseni apod.

Je obtizné piesné specifikovat obsah a formu metodickych poznamek, protoze oboji zavisi na
povaze, zaméfeni a pojeti studijni opory. DoporuCujeme nicméné, aby autofi uvazili vSechny
okolnosti, které mohou byt pfi pouzivani jejich studijnich opor nékym mimo autorsky tym nejasné a
vysvétlili je radéji podrobnéji - v kazdém pripadé vsak viibec.

21 STRUENY SOUHRN

Vyslovme zavérem nejprve nekolik predpokladi:

e poznali jsme dobie cilovou skupinu a zname jeji aktualni vzdélavaci potieby;

e rozebrali jsme tyto potieby a stanovili hlavni vzdélavaci cil,

e mame k dispozici profil absolventi (z néhoz vychazime v ptipad¢, Ze studijni opora je soucasti
gradudlniho studijniho programu nebo rozsahlého kurzu);

e vime tedy, jaké u€ivo a v jakém rozsahu zahrneme do studijni opory;

rozhodli jsme o tom, na kolik modulu (relativné samostatnych didaktickych celkil) obsah uciva

rozdélime;

analyzovali jsme ucivo kazdého modulu a definovali obecné, dil¢i i specifické cile;

modul jsme strukturovali do kapitol, podkapitol a oddilu (pododdili);

rozhodli jsme, zda text bude prezentovan v tisténé nebo elektronické podobg;

ucivo kapitol jsme rozdé€lili na davky a mame (nebo alespon chystame) pro kazdou z nich otazky

a problémova zadani, provéfujici jeji pochopeni (nejlépe na smysluplnych aplikacich);
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e urcili jsme zafazeni testll a sestavili jsme je;
« urcili jsme pocCet samostatnych praci a navrhli (vybérove) jejich témata s podrobnéjsi specifikaci
na vypracovani a pozadavky pro jejich hodnoceni.

Bylo to docela naro¢né, ale ted” uz muizeme pfistoupit k vlastni autorské praci na textu. Za
uvedenych okolnosti to bude Uplna hracka. Pouzijme ktomu ucelu urCity druh Sablony. Nase
»sablona” zac¢ina titulni stranmou. Pak nasleduje obsah textu (se strankovymi odkazy kapitol,
podkapitol, oddili a pododdilti). Dalsi ¢asti je aved, zahrnujici:
poslani textu;
hlavni cile;
vyznam ikon (piktogramti);
postup pfii studiu;
zptsob komunikace se vzdélavaci instituci (lektorem);
pozadavky na vstupni védomosti i dovednosti;
navaznost studovaného modulu na pfedchozi i nasledujici pfedméty nebo moduly;
pocet cviceni a jejich obsah;
zpusob hodnoceni pribéznych vysledki a zavéru studia;
odhad ¢asu (v hodinach), ktery celé studium zabere.

Potom je zafazena prvni kapitola, s kratkym a vystiZnym nazvem. Autofi vyslovné uvedou, co
budou studujici po jejim prostudovani védét a umét. Nasleduje vycet kliCovych slov a tdaj
o pfedpokladané dobé studia kapitoly (v hodinach).

Doporucuje se pak zacit definici zdkladnich pojmii, po nichz bezprostiedné nasleduji otazky,
zkoumajici pochopeni jejich vyznamu. Prezentace dal§iho vykladu uciva je rozd€lena na primérené
davky a po kazdé znich se zafazuje problémova uloha, ptiklad vypoctu, aplikace poucky (véty,
tvrzeni, fakt a vztahtl). Pritom je dtlezité, aby feseni (odpoveéd’) nebylo pokud mozno zjistit pouhym
prohlizenim predchazejiciho textu, nybrz vlastni ivahou a samostatnym, tvofivym uplatnénim
ziskanych védomosti. Neskryvame, ze tento poZadavek neni snadné uskuteCnit, ale bez jeho
dikladného promysleni a splnéni nevznikne ¢inna opora pro studium. V zadném piipad¢ se nelze
spokojit s prezentaci obsahlejsich partii uciva, po nichz nasleduje soubor otazek (coz je rozsifenym a
,»osvedéenym” zvykem mnoha autorti ucebnich text, které jsou za didakticky ucéinné pouze
vydavany).

Zopakujme jesté jednou, ze velikost kazdé davky se fidi mnoha okolnostmi, ale obecné¢ nema
ptekrocCit rozsah poloviny stranky resp. plochu obrazovky monitoru (pfi pocitacové prezentaci).
Z tohoto doporuceni je ziejmé, Ze si autofi musi pfipravit doslova ,,zaplavu” otazek, které tvoii hlavni
»hybnou silu” samostatného studia a jsou prubéznym ukazatelem pokrokl v uceni.

Jen trvala (tj. co nejcastéjsi) a smysluplna - nikoli pouze formalni - aktivizace studujicich miiZze

zarucit pedagogicky efekt studijni opory.

Spravna, vzorova (typova) feseni vétSiny zpetnovazebnich opatieni shrneme v kli¢i, zafazeném za
kazdou kapitolou nebo na konci textu. Pro tento ucel je oznacime ikonou, ktera je odliSuje od jiného
druhu zpétnovazebnich opatieni, jimiz jsou zadani a témata k zamys$leni, k diskusim, popisy
ptipadovych studii nebo ndméty na cviceni apod. Jejich feSeni uz neni soucasti textu studijni opory,
ale jsou probirana na cvicenich a seminafich jako soucast osvojovani dovednosti, vymykajicich se
samostatnému studiu. Vyzaduji individualni myslenkovou pfipravu, pro kterou muze byt studujicim
doporuceno vypracovat si alespoii heslovity pisemny podklad.

Ttetim zpétnovazebnim opatfenim je zadavani rozsahlejSich samostatnych praci za (obsahlej$im)
tématem nebo na konci modulu. Miize jit o vypracovavani esejii, srovnavacich nebo piipadovych
studii, feSeni uvedenych konfliktovych ¢i rozhodovacich situaci, osnov projektl, pocitacovych
programt apod. Pokud vSak maji byt pfimo zasilany k hodnoceni, je naprosto nezbytné podrobné
charakterizovat jejich strukturu i pozadavky na zpracovani (viz ukazky zarazené v predchazejicim
textu sub 14 SAMOSTATNE A ZAVERECNE PRACE). V 7adném piipadé by viak v textu
studijni opory nemély chybét.

Velmi vhodnou soucasti studia dospélych je i postupné ziskavana sebereflexe studujicich, které
lze dosahovat prostfednictvim osobnostnich testdi a anket. Proto by soucasti alespon nekterych kapitol
mély byt i pomtcky, které to umoziuji. Pii troSe Usili lze najit osobnostni, psychologickeé,
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psychotechnické, inteligencni, kreativni a jiné testy (uvolnéné pro obecné pouziti), jejichz zasazeni do
ramce specializované vyuky je tcelné v kurzech vénovanych socialni komunikaci, managementu,
kreativité, inovacim, marketingu, psychologii, pedagogice, rozhodovacim procestim, tymové praci a
mnoha dal§im oborim. Autoii studijnich opor by na né¢ neméli zapominat a zatazovat je s tim, Ze
jejich vyhodnoceni miize zlstat individualizovano a poskytne zcela diskrétni obraz o raznych
slabinach i silnych strankach osobnosti kazdého studujiciho.

Zaver kapitoly patfi shrnuti zédkladniho uciva a seznamu literatury. Ten ma sestavat jen
samotny text. Neni na zavadu, pokud odkazy na literatury jsou zatazeny az na konci studijni opory.

Zvlastni pozornost je nutné vénovat tvorbé testd (pokud se autofi rozhodnou je pouzit). At jiz jde
0 testy vstupni, pribézné ¢i vystupni, je nejcastejsi chybou jejich konstrukce zarazeni pouze viceméné
jednoduchych otazek, provéiujicich védomosti. K jejich splnéni pak staci prolistovat text a pfi troSe
trpélivosti je splnéni testovych pozadavkd bez problémi. To, co je v zdsadé¢ mozné ve ,,Skolnim*
studiu, kdy studujici v testové situaci nema k dispozici skriptum a musi prokazat alespon vysledky
pamétniho uceni, je naprosto netucinné v samostatném studiu dospélych. Autofi Casto ignoruji nejen
(pfedtestovou) didaktickou analyzu uliva, ale také zjistovani zpUsobilosti studujicich osvojené ucivo
pfimétené aplikovat. A prave to by mélo byt hlavnim principem konstrukce testti. Problémové otazky
a zadani, vyzadujici samostatné tivahy a aplikaci védomosti, provefi pedagogickou ucinnost studijni
opory i piesto, Ze studujici ma text k dispozici a mize do n¢j kdykoli nahlédnout.

Nezapomeiime také zdUraznit, Ze studijni text i z pera zkuSenych autord nebyva prost nedostatki a
vyzaduje urCité (pr)ovéfeni toho, zda bude ,.fungovat”. Podrobme jej proto nezavislé kritice nejen
odbornikti, ale i potencialnich uzivatelll jest¢ pfed tim, nez bude ,,nasazen” v praxi. Po nezbytnych
upravach uz zbyva jen vypracovat metodického privodce pro lektory.

Ptehledné schéma celého postupu tvorby vyukového textu pro dospélé je pripojeno v pfiloze.

Nakonec jesté nckolik poznamek k e-Learningu a tzv. on-line studiu. Nékteré systémy
umoznuji vysoce individualizované studium, pti kterém nicméné studujici musi ¢as od casu navazat
osobni kontakt s pracovniky vzdélavaci instituce. V soucasné dobé se rychle rozvijeji projekty
virtualnich univerzit (poskytujicich i jiné nez univerzitni resp. vysokoskolské vzdélani), kde ani to
neni nutné. Ma-li studujici k dispozici potiebné technické vybaveni, nemusi béhem celého studia
obrazné feceno vytahnout paty z domova. Vse, co ke studiu potiebuje, je umisténo na CD popt. DVD
nosic¢ich a/nebo serverech, resp. webovych strankach internetu, takze sta¢i komunikovat s témito
médii. Pii systému e-learning jsou studijni i vSechny dal$i informacni a instrukéni materialy zpravidla
umistény na CD, resp. DVD nosicich, které l1ze zakoupit a pak prostudovat pii pocitacové prezentaci.

V textu jsou aktivni zony (tzv. html odkazy), umoziujici ,,pteskoky na rtizné webové stranky
internetu, které pii kliknuti navazi pfimé spojeni s riznymi servery, a ty zase aktivizuji pfislusné
datové soubory. Tak lze k vyuce vyuzivat nejriznéj$i textové, obrazové, zvukové i animované
pomucky, které tvirci kurzu ptipravili nebo vybrali. Komunikace se vzdélavaci instituci probiha
elektronickou postou a ne¢kdy se také zavérecna zkouska kond touto formou. Spojeni s internetem
umoznuje i absolvovani didaktickych testd, automatické vyhodnocovani dosazenych vysledkt a jejich
ukladani do databazi (v nichz ma kazdy studujici ,,své* misto). Testy mohou byt pouze kontrolni
(takze je muze studujici konat opakovang), anebo zavérené, s omezenym poctem opakovani - nekdy
az po urc¢itém (nastavitelném) ¢asovém odstupu.

Slozit€jsi je systém on-line studia, vyzadujici specialni software, vytvarejici to, co se oznacuje
jako studijni prostiedi. Zpravidla k nému patii zakladni informace o kurzu ¢i studijnim programu,
spojeni na lektora, seznam studujicich s adresami jejich webovych stranek (e-mailll), kalendarium
(zahajeni studia, plan studia véetné terminti pro skladani zkousek, odevzdavani praci a plnéni dalsich
studijnich povinnosti), tzv. chat room, resp. net-meeting - tj. volny prostor pro elektronicky
vyménované diskusni ptispévky mezi studujicimi navzajem i mezi nimi a lektorem a konecné vlastni
studijni materialy ve form¢ (hyper)texti i internetovych odkazi.

Jak je patrné, jde vlastné jen o zavedeni specifickych komunikacnich prostiredki,
umoziujicich — diky sofistikovanému software — dokonalejsi fizeni studia..
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22 CoBY MEL KAZDY AUTOR UCEBNIHO TEXTU PREDEVSIM VEDET
A/ Pred tim, neZ zalne psdt
e Jaké vsechny informace jsou tfeba k napsani textu (véetn¢ pozadavki na dil¢i nebo zavérecné
zkousky).
e Jaké grafické ¢lenéni textu zvolit
e Jaky uzit systém tfidéni informaci (kapitol, podkapitol, oddili, pododdild apod.).
e Jaké vyhody a nevyhody jednotlivé systémy tfidéni piinaseji (ve vztahu k slozitosti struktury
sdélovaného obsahu a ve vztahu k odkazim na tematicky blizké informace).
e V jakém rozsahu vyukovy text napsat.
e Které casti textu jsou pro danou cilovou skupinu naprosto nepostradatelné (tzv. zakladni
ucivo) a pouze neznameé.
e Jaké zvolit druhy a urovné¢ kontroly postupu uceni.
e Jakym zptsobem uspotadat obsah vyukového textu.
Jak jednotné€ zvyraznit rizné Casti textu pomoci pisma a dalSich grafickych prostiedkt (ikon,
schematickych obrazki, ramecku, okrajovych poznamek atd.).
Jak zabranit pouzivani riiznych nazvl pro tytéz pojmy.
Jak diferencovat ucivo z hlediska rizné trovné znalosti a zkuSenosti osob cilové skupiny.
Jak si naplanovat cely postup praci na textu s ohledem na termin dokonceni.
Jaké vyhody a nevyhody piinési z hlediska ptehlednosti uciva a odkazl na ptedchozi ¢i
nasledujici text, popf. obsahové pfibuzné materialy:
- oboustranny tisk na volnych nebo svazanych listech;
- jednostranny tisk na volnych nebo svazanych listech;
- elektronicka prezentace (napt. formou hypertextu).
e Jak oslovovat studujici (napf. s ohledem na jejich vzdélani, socidlni pfislusnost, pohlavi
apod.).
Jak prizpuisobit pouZity jazyk studujicim.
Na ¢em vsem se shodnout s pfipadnymi spoluautory.
Jak zajistit kontakt a komunikaci mezi lektory a studujicimi.
S kterymi hlavnimi pomiickami pocitat jako s dopliiky textu.
Jaké jsou podstatné odliSnosti samostatného studia dospélych a studia v kontaktu s lektorem
(instruktorem).
B/ Po dokonceni textu
e Jak zajistit odborné posouzeni textu z hlediska predmétu vyuky.
e Jak zajistit jazykovou korekturu, redakci textu a legislativni otazky copyrightu a
spoluautorstvi.
e Jak zjistit pedagogickou (didaktickou) u€innost textu.
e Jak provadét pribéznou kontrolu pokrokil ve studiu (monitoring studia).
e Jakym zpisobem i jak Casto provadét revizi textu a inovace obsahu.

23 CoBY MEL KAZDY AUTOR UCEBNIHO TEXTU PREDEVSIM UMET
A/ Pied tim, nez zacne psdt

o Pristupovat k psani studijni opory se znalostmi vzdélavacich potieb téch, jimz je text urcen.
o Objasnit, jaké didaktické i fidici prvky studia text obsahuje a jak s nim efektivné pracovat.
. Vymezovat vzdy hlavni vzdélavaci cil 1 diléi (popt. specifické didaktické cile)

v kontrolovatelné podobé - tj. v podobé umoziujici zjistit, zda urceného cile (i toho
,nejmensiho*) bylo, anebo nebylo dosazeno.

B/ Béhem psani

. Davkovat ucivo a vymyslet (vybirat, formulovat) kromé vécné zaméfenych otdzek také
problémova zadani, tkoly, ptiklady a dalsi podnéty, které provéruji nejen osvojeni faktickych
védomosti, ale také rozumovych dovednosti a poskytuji tak studujicim realisticky obraz o tom,
jak postupuje jejich uceni.
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Sestavovat kli¢ spravnych feseni vétSiny v textu uvedenych zadani, aby byla moznd zminéna

sebekontrola studujicich.

S tim souvisi i tvorba testi, jejichz polozky splituji vySe uvedené pozadavky. V obou piipadech

musi byt takové podnéty formulovany precizné, aby odpovédi mohly byt jednoznacné

posuzovany z hlediska jejich spravnosti, popt. uplnosti.

Pouzivat pfimétfené vSech moznych dopliika slovné uvadéného udiva, jakymi jsou tabulky,

grafy, schémata, obrazky popf. formulafe ¢i animace, ucelné zatazované ,,0dskoky” do

internetovych databazi a na webové stranky INTERNETU (u elektronicky prezentovanych
texth).

V zavéru kapitol shrnovat zdakladni ucdivo do uceleného piehledu sjasné patrnymi

souvislostmi.

Vhodné volit a zadavat témata sameostatnych a zavéreénych praci, jejichz vypracovani

prokaze, do jaké miry si studujici osvojili vétsi celky uciva, jsou schopni jednotlivé poznatky

systemizovat a pouzivat spravné odbornou terminologii.

Uvadét podrobné poZadavky na obsah, strukturu, rozsah i formalni upravu praci.

Citlivé posuzovat kvalitu praci a vécné komentovat jejich silné i slabé stranky v co

nejprijatelnéjSich formulacich.

Podrobné¢ se zabyvat grafickou upravou textu:

- uvazit formalni rozvrzeni textu, jeho proménnou §ifku na strankach, typy, tloustku, velikost a
sklon riznych druhti pisma, vyuziti okrajovych poznamek, rameckd, stinovani pozadi,
prazdnych mist na poznamky popf. feSeni zadanych ukoli;

- poridit si zasobu schematickych obrazkt, piktogramt, karikatur a dal$ich prvkd, (jejichz témet
nepieberna zasoba je k dispozici na zvlastnich CD nosicich, webovych strankach
INTERNETHw, ale i jako soucast software kazdého novéjsiho pocitace) a ucelné je zarfazovat;

- respektovat disledné a v nejvyssi mife dohodnutou (pfedepsanou) jednotnou upravu, pokud je
pripravovany text soucasti rozsahlejsi edice.

Vybrat a doporucit studujicim nejnutnéjsi literaturu, dopliujici (rozsiiujici, prohlubujici)

ucivo.

Rozdélit u¢ivo do logicky uzavienych a relativné samostatnych celkti (modult) a ty pak editovat

jednotlive, jde-li o obsahove velmi rozsahly celek.

C/ Po napsani textu

Udrzovat prehled o oboru a posuzovat nutnost i moznosti zahrnuté ucivo inovovat.

Umoznit studujicim osobni, telefonicky i elektronicky kontakt a komunikaci v co nejSirSim
dennim (tydennim) casovém rozpéti v piipadé, Ze autor (autorka) je zaroven lektorem
(Iektorkou) pfislusného kurzu.

Sestavit podrobnou metodickou piirucku pro lektory.

24 NEJCASTEISI CHYBY AUTORU PRI PSANI TEXTT)

Ptes vSechna doporuceni, nazorné ukazky a ptiklady, s nimiz se autofi textii v kurzech

sezndmi i cviCeni, kterd popt. vypracuji, dochdzi pii vlastnim psani textli k fadé nedostatkd.
Neékteré znich vznikaji tak, Ze i1 zkuSeny autor ,tradiCnich® ucebnic pfendsi viceméné
automaticky (stereotypn¢) dosud uplatiiované postupy i v situaci, kdy pise text uréeny pro
samostatné studium. Dalsi nedostatky mohou plynout z nedaslednosti pii uplatinovani
novych zésad nebo z podcenéni vyznamu nekterych z Cerstvé osvojenych principd. Jsou jisté
i dalsi diivody vzniku urcitych nedostatkd. Ty nejcastéjsi uvadime dale:

Autofi podcenuji nutnost dukladné analyzy vzdélavacich cili a vymezuji-li je vibec,
pak ve vagnich a pfili§ vSeobecnych formulacich.

Text v avodu postrada podstatné informace o tom, jak se z ného udit.

V zahlavi kapitol chybi jednozna¢né a kontrolovatelné vymezeni piislu$nych (dil¢ich)
didaktickych cili.
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e Autofi precenuji schopnosti studujicich osvojit si a porozumét prezentovanému ucivu
a davkuji je v nepiiméfené rozsahlych celcich (napt. v rozsahu jedné i vice stranek), aniz
se piesvédci o tom, zda a do jaké miry bylo pochopeno.

e Otazky, ukoly a zadani, provéfujici toto pochopeni -

- nevycerpaji vSechno podstatné z toho, co bylo sd€leno vcelku,

- zamé&fuji se predevsim na faktické védomosti; nezkoumaji pochopeni souvislosti a
dovednosti pfimefené pouzivat osvojené informace;

- nejsou problémova, tj. nevedou k promysleni a vymysleni tvotivych feseni, nybrz
¢asto vyzaduji jen memorovani ¢asti piedchoziho textu.

e Casto se uvadi p¥ili§ omezeny pocet nazornych piikladii &i cviénych vypodti.

e Nezadavaji se naméty k diskusim.

e Nejsou zafazovana témata samostatnych praci; jsou-li zafazena, pak postradaji blizsi
informace o tom, v jakém rozsahu i v jaké struktufe maji byt zpracovana a podle jakych
kritérii bude hodnocen dosazeny vysledek.

eV zavéru kapitol ¢asto chybi shrnuti zékladniho uciva.

e Pokud jsou pribézné testy vibec zafazeny, vykazuji stejné nedostatky, jako
zpetnovazebni opatieni zamétena k pochopeni uciva (viz vyse).

e Autofi nevénuji dostatecnou pozornost grafické upravé, kterd ma v textech tohoto typu
mimotadny vyznam. Mélo vyuzivaji riiznych druhli pisma, popt. jeho tloustky ¢i sklonu,
ramecki, stinovan¢ho pozadi, okrajovych pozndmek, podrobného ¢lenéni a oznaCovani
odstavct,, vynechdvek (,,bilych mist*) pro vlastni pozndmky studujicich, ikon,
schematickych obrazk, karikatur a dalSich odlehceni textu.

e Pfi zpracovani rozsahlého uciva neni jeho obsah rozdélen do moduli a vydavan po
Castech, ale v jednom ,,tlustospisu® .

e Piehled literatury k jednotlivym ¢astem nebo celému textu je rozsahly a neni jasné
feceno, které z uvadénych prament (Ci jejich Casti) jsou ke studiu opravdu nezbytné.

PRAMENY
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PRILOHA: Celkové schéma postupu praci p¥i tvorbé vyukového textu

Vysvétlivky:

Ziskat informace
o cilové skupiné

Zjistit vzdelavaci
potreby

Hlavni kroky postupu
a jejich vysledky

Definovat
vzdélavaci cile

Urcit vstupni
vedomosti a
dovednosti

Pomocné
cinnosti a
Vytvorit jejich vysledky

osnovu textu

Sepsat obsah (bez
strankovych odkazii)

Pripravit otazky, ukoly,
priklady, problémy a
naméty proveérujici
pochopeni ucdiva
jednotlivych davek

Napsat cely text a Postupné rozdélit
rozdélit jej do ucivo na davky

kapitol a oddila

Zvolit multimedialni
pomiicky, ilustrace,

Vypracovat (vybrat;
upravit) naméty na
samostatné prace

Sepsat
strucnd
shrnuti uciva

Fo———

v

Zkonstruovat
pribézne testy
a vystupni test
Navrhnout
----------- seznam

literatury

Predlozit text k recenzi a
upravit jej podle pFripominek

Upravit text
graficky

Pilotné ovérit text a
upravit podle vysledku

Napsat uvod k textu, vysvétlit vyznam symbolii,
piktogrami a doplnit strankové odkazy obsahu

Sestavit metodickou
prirucku pro lektory
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