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Miroslav ROSSLER-I

= VUT Brno, FE —
Lékarska elektronika

= UP Olomouc, PrF —
Teoreticka a
experimentalni fyzika

= Radiodiagnostika,
radioterapie a nuklearni
medicina

= Bionika _'
= Verejné zdravotnictvi Plvodni povolani?

Jaderny fyzik!



iMirosIav ROSSLER-II

Open University Milton Keynes — Profesionalni
certifikat v managementu, Profesionalni
diplom v managementu

Manchester Metropolitan University, PIBS
Praha a MVSO - studium MBA

Rada kurz@ a vzdélavacich aktivit

Zahranicni staze — zc
SRN, NL, Rakousko,
SNS, Polsko, Mad'ars

ravotnicka zarizeni GB,
USA, Italie, SAE, Israel,

ko, SK, Egypt, Japonsko



iMirosIav ROSSLER - III

= Odborna praxe

= Nemocnice s poliklinikou v Uherském Hradisti,
Oddéleni nuklearni mediciny
a Radiodiagnostické oddéleni: fyzika
ionizujiciho zareni, jaderna elektronika
a radiacni hygiena

= Seminare, konference a kongresy v CR
i v zahranici — prezentace prednasek i posterd



iMirosIav ROSSLER-IV

= Management Nemocnice s poliklinikou
v Uherském Hradisti (vice nez 10 let)

= cca 1 000 IGzek, 1 000 spolupracovnikd, rocni
rozpocet (obrat) cca 34 mld KC

= Podnikovy rezim, strategicky management,
controlling, benchmarking, fizeni zmén, draz
na lidské zdroje, zakaznicky princip vztahl ke
klientlm i spolupracovnikim



iMirosIav ROSSLER-V

= Psychologie pisma — grafologie (SGrS)
= Bibliofilie

= Herpetologie

= Mykologie

= Kultura vyroby a konzumace vina

= Volejbal (dorost Krnov, muzi Brno,
akademicka reprezentace)



Nastaveni podminek vzajemné
komunikace v pribéhu kurzu:

Neexistuje nekvalifikovany dotaz!
Lektor nemusi mit vzdy pravdu!

Usmeérnéni lektora zadoucim smérem
neni studentovym provinenim!

, Prestavkovy manazer/ka"



i AKTUALNI STAV:

RNDr., Ing. Miroslav R6ssler CSc., MBA
Moravska vysoka skola Olomouc, o.p.s.
Prorektor pro studium a organizaci
Zastupce rektora

Ustav managementu a marketingu

Management I a II, Propedeutika pro praxi — Hard
Skills, Uvod do studia, Znalostni management,
(Strategicke rizeni firmy, Expertni systémy,
Management zdravotnickych zarizeni, Globalizace,
Psychologie pisma pro personalisty a manazery)



‘_L KONTAKTY:

= Mail: 772 00 Olomouc,
Kosmonautu 1288/1

s Tel. : +420 587 331 822
s Fax : +420 587 332 311
= Mobil : +420 724 444 361

= E-mail : miroslav.rossler@mvso.cz

miroslav.rossler@centrum.cz
s WEB: www.mvso0.CZ



mailto:miroslav.rossler@mvso.cz
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3 UVOD DO STUDIA

aneb ,Jak studovat (a uspet)
na Moravskeé vysokeé skole
Olomouc".




i UVOD DO STUDIA

1. JAK STUDOVAT.

. JAK USPET PRI
HODNOCENI.



i I. JAK STUDOVAT (1)

.. Uvod.

2. Naucte se ucit.

3. Vase portfolio.

4. Uspéjte na trhu prace.

5. Efektivni uceni.

. Komunikacni schopnosti a dovednosti.
7. Poznamky.



i I. JAK STUDOVAT (2)

s. Prace s Cisly.

o. Vyuziti informacnich technologii.
10. Vyhledavani a ziskavani informaci.
11. Skupinova prace.

12. Planovani casu.

13. Zvladani stresu.



II. JAK USPET PRI
i HODNOCENI

.. Uvod.

2. Pripadové studie.

3. Prezentace.

s.  Eseje.

5. Zpravy.

6. Zaverecne prace a vyzkumneé projekty.
7. Zkousky.



i 1. NAUCTE SE UCIT

Cil:
rozumét hlavnim fazim procesu uceni,
rozliSovat rlizné styly uceni,
nalézt v procesu uceni sve silné stranky,
zvolit si preferovany ucebni styl,
rozpoznat faktory ovlivaujici uceni,
nalézt nekteré prekazky zpomalujici uceni,
nalézt efektivni ucebni strategie.



CELOZIVOTNI VZDELAVANI

CelozZivotni vzdélavani

Kontinualni

Historie Uroveri 1 ~ Urovei2 |  Urovei3 profesni vyvoj
vzdélavani Studium ~ “Studium Ie Studium v pracovnim
: : 2t - Zivotée '

Vysokoskolské studium

Vice: Vice:

Zavislé B Nezavislé
Nevyspélé » Vyspélé
Organizované -» Neorganizovane
Zname : » Nezname

S vedenim + Experimentalni



VYSOKOSKOLSKE STUDIUM
Zakladni pojmy

Skriptum Kniha uréena studentim k prostudowvani, obsahuje texty, cviéeni, sezna-
my pojmiu, priklady apod.
Prednagka Vyklad pfedneseny vétdi skupinég studentd v pfednasikove mistnosti na

specifické téma a poskytujici zakladni informace. Na jejich zakladé bu-
dete vyhledavat dalsi informace, provadét vywzkum tématu, a to jak pred
prednaskou, tak po pfednasce.

Seminar Setkani skupiny studentd v pravidelnych intervalech, obvykle tyden-
nich, kde déastnici seminafe pod vedenim vwyudujiciho prodiskutovawvaji
pojmy, teorie, pfedndieji prezentace a debatuji o informacich ziskanych
od predeilého tydne. Do seminarfd se budete muset pFipravovat, abyste ||
_ Rl | byli schopni zapojit se do diskuse.
Hﬂnzultace Rozhovor se studentem nebo studenty o Gdborncm tématu. PFi indivi-
dualni konzultaci se od vas bude oéekawvat aktivni tucast v diskusi a do
jisté miry také jeji smérovani, coZ vyZzaduje dikladnou pfipravu.

Workshop Setkani studentd ve studijni skupinég za G&elem cviéeni a simulace wyu-
cujicim uréeneé aktivity. MoZna se budete muset na workshop pfFfipravit
prectenim zadanych texti. Nékteré viak mohou byt zaloZeny na zku- ||
Zenostnim udeni, a tak mohou, ale nemuseji vwwZadowvat pfipravu. Zku- |
Zenostni uceni je zaloZeno na osobni G¢asti na urdité aktivité — jinymi
slovy: na zkufenosti s uréitou situaci. KdyZ je aktivita u konce, vwudcujicl
vede hodnotici debatu, pfi niZ zkoumate a analyzujete uéebni situaci. |
Béhem tohoto zhodnoceni se od vas bude oéekavat dvaha o vwwhkonané
aktivit® a vyvozeni konkrétnich zdvérd o tom, co jste se z ni naudili. Poté
budete schopni pfenést tento zpldsob ugeni i do jinych situaci.




‘_h IDEALNI CYKLUS UCENI
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CHARAKTERISTIKA SAMOSTATNEHO

A NESAMOSTATNEHO PRISTUPU
K UCENL
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| Snadent wyEFadujac

1 = ocrganizowane wsani,

aby wyucujici prevzal zodpoeEdmost =a
ufabni proce:s,
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KOLBUV UCEBNI CYKLUS

Faze 1 '
- —p Konkrétni zkuSenost .
( (konéni)
Fazed ~ Faze2
Aktivni Reflektujici
| experimentovam ~ pozorovani
 (zkouseni) (premyleni)
| s
K Hbstrakim

< =

koncep’cualfzace
(spekulac:e}



i PAMATUJTE !

Uceni je jedinecnym, individualnim
procesem — je zalezitosti osobni
preference a stylu.



CTYRI TENDENCE V UCENI A
STUDENTOVY PREFERENCE V UCENI

+ vitd, pokud je do procesu déeni,
zapdajen

zdiraziivje pocity spie nez mySleni,
uprednostiuje uteni ze specifickych
zhusenosti spise ned 2 eorii,

fedi problémy intuitivng spise ne
systematickym wideckym pfistupem,
dobfe kormunikuje 5 ostatnimi,
projevuje citlivost vt pocitim
gstatmich,

peojevuje otevfenost a nezaufatost,
projevuje péizpisobivost,

wiii ve viastni ZkuSenost a 185 se Zni.

Tendence v uteni Preference studenta
Kalks fika, 2o &ovek s tendenci ke Studenti tihnowei ke h:-nkrém_i.zkuﬁenasai
konkrétni zkudanosii cbvykle: | dévai v debinim procesu vEtkinoy

prednost:

» osobni zpéme vazbé,

« Sdileni emogi,

« pratelshym wyukujicim,

« v hodinach tén Ginnostem, pi nichi

problémmy,

zpémné vazbé od spoluzakd,
auiononmii & sebefizeni,
mendimuy leoretickému 2ézemi.

musi aplikovat dovednosti na skutedné

Clovék s tendenci k reflektujicimu

o

OZorovEni:
por nzemi UEERSMU ROZOrovanim
2 z nestrannéha popisu,
zdiraziuje reflexi spide ned akci,
diwa precnost porceuméni pled
prakiickou splikeci,
péira po pravdd,
je dobfe schopen parozumét
myélenkam 2 stuacim 2 rlzngch Ghid
pohledu,
hladd viznam vEci,
spaléhé se pfi formavdni ndzonu na
wlasini dsudek a na wlastni city,
ceni si trpélivosti, nestrannosti,

obiektivity a Gsudku.

| Studenti tihnouci k reflektujicimu
pozorovani dévaji v udebni procesy
obwykle prednost:
+  wyubuFcimu odbomikovi,
v wyubujicimu fidicimu diskuse,
o formé prednaihy,
|« ‘hodnoceni vikonu na zakladé
| wn&jSich kritérii,

+  mendimy podtu zadani & dkold.

|
|

!{flm-et s tendanci k abstraktni

| kon

| -

| »

L]

cepluakizaci:

vyuivé logiky, ideji & riznych pojmd,
upfednostiuje myileni pfed pacity,
Zabjva se fegriemi,

pii fedani problémi dava prednost
videckému pfistupu pied
tearetickym,

sysiematicky planuje,

snadna pracuje 5 abstrakinimi pojmy,
rad pougivé kvantitatival analizu,

pfi analyzowani myilenek si cenl
presnost, piisnost & discipling,

ataraae-

Studenti tihnouci k abstrakini I
konceptuelizaci ddvaji v uéabnim procasu |
obwykle pfednost:

®

pripadosym studiim,
teoretickym fextim,

préci, jef vyiaduje samostatng
mylani,

tinnostem, pfi nichz sa nepracujeve |

skupinach,

prici pod vedenim wyulujiclho,
akdtivitim, pfi nich? se nemusi

s pslatnimi délit o své pocity,
wypuce bez procvitovan| Bty ve
dvojicich.

Elowik s tendenci k aktivnimu
experimentovani:

réd experimentuje a iniciuje zmény,
réd evliviiuje nézory ostatnich,
ppfednostiuje praktickd cviteni pied
pasivnim ziskdvdnion vEdomast,
heda funkéni fefeni spis ne2
absolutni prawdy,

wpfednostivje tinnost pied
po2orovanim,

se soustfedi na dosafeni cile,

je schopen pro dasakeni cile riskovat,
rad vidi wysledky svého snafeni,

réd oviivige swa okoli.

Studenti thnouci k aktivnimu

experimentovani divaji obwykle v uiebnim

procesy piednast:

malpm diskusnim skupingm,
projektim,

zpétné varhé poskyiované spolufaky,
akthvitdm, pfi nichz si student hodnoti
wlastni praci,

praktickému procvideni nabytyeh
dovednosti,

ywuce 5 minimem piednagel,
akfvitam, jefichZ hotdnoceni nedyvé
jednoznadng sprévné nebo Spatng.




i PAMATUJTE !

O procesu uceni je treba premysilet.



KOLBOVY CTYRI UCEBNI
STYLY

Konvergent {logicky typ)

Ozoba patfici & tomuta typu je v uéebnim cyklu nejafekiivna|bl ve fazi abstrakini

konceptualizace a aklivniho experimentovini, Kolb fika, Ze pokud aplikujete

konvergu)icl udebnl styl,:

+ b wis bavit fafenl problémd a proces rozhadovéni,

+ budete mit radi praktickou aplikac taarli, pojmd a idaji,

« budele (spasni |1](r‘i redeni ofdzek, jez maji jon jednu spravnou odpovéd nebo jeden
spravny wisledek,

+ budete sa fidit 2avéry vyvazenymi na zakladé senzerickych viemd,

* budete upfednostiovet technické dkoly pfed témi, jo2 wy2aduji jednani s lidmi,

* nebudete snadno divat najevo emace.

—

Asimildtor (synteticky typ)

Crsoba patfich k tomuta typu je v ugabnim cyklu nejefektivng|dl ve fazl abstrakini

| konceptualizace a reflektujiciho pozsrovint. Pokud aplikujete asimilujicl uéebai styl:

| * budete wmét vivifet teoretické modely,

|  budete schopni vyvozovat logické zévéry ze samostatnych, nesourodych e,

| = budete upfednostioval ideje a abstrakinl pojmy pred jedndnim s fidmi,

1 * budele tolerovat nepraklické ndpady,

* budate vyznavati lagickyeh teorli,

* budeta Inostejni k fakidm nebo ja podrobite revizi, v piipadd, 3e na né nebuds
aplikovatelnd tearie,

* budete mit ridi pfasnast a wstiznost,

! * budete pravdépodobné zdrianiiv v experimentovinl a modnd promedkdte nékera

prilegitostl, phi nichi byste se ndéamu nautil.

Divergent (imaginativai typ)
Ozoba patfici k tomuto typu Ja v u¥abnim cykiu nejefekiivngisi ve Bz konkrétni

zkudenosti a refektujictho pozarovéni. PA aplikacl divergentniha ucebniho stylu:

+ huclete mil velkau pFedstavivost a budete citovd zelozeni,

¢ budete mit povédomi o vwenamech 2 hodnotich v,

+ budete schopni vaimat situace 2 rlznyeh dhlh pohled,

+ budete schopni vnimat, jak se jednotliviny spojuji v kompakini celek,

* budgte mit ridi nekonvenén ideje,

+ hudete vynikat pii brainglormingy,

# budete mit Blizhi vetah k lidem,

+ budete mit Siroky ckreh z6jmad,

= budate mit radi skupinové diskuse,

+ budate ddvet plednost pozorovni pled aktivai Ot

+ budata mit prevddpodobnd problém s vazovdnim zverl 2 kvantitativaich nebe
technickyeh poznatkd,

et IR |

Akomoditor (vikonové prizpisobivy typ)

Qsoba patfict k tomuto typu je v udebnim cyklu nejefaktivngidi ve fizi konkrétnl
zkutenost a aktiviiho experimentovani, Pﬂtud aplikujete akomodujic ugebni styl
* budeta radi podnikal rizne aktivity,

+ budete radi aktlvni,

budete s& uéit praxi,

budete uvadét ve skutetnost pliny a plnit dkoly,

» budete vyhleddvat nové :."l:ril:f i

budete vwhleddvat nové pfiladitosti,

budete riskoval & fidit se intuici,

* budets se schapni snadna prizposobit & improvizovat,

* snadno zavrhnete taorll, pokud nebude odpovidat fakilcks siuaci,

* budete fedit probdémy metadou pokus - omyl,

budete se spoléhat na informace ziskand od-ostatnich,

* budete ridi jednat s lidmi, al2 praviépodobng budeta netrpélivi a budete mit sklon
wywljet na astatni natlak

&

£




CTYRI STYLY UCENI PODLE
HONEYE A MUMFORDA

jzou plné zaangazovani v nove zkuianosti,
isou atevlenl,
nejdfive jednajl, a poté sa vyrovnadvaji = naslediy,
réadi prekondvaji prekaZky,
I plitomnost,
jgou radi stfedem pozornosti.
dr#l =8 v pozadi a uvaZuji 0 nové nebyte zkusenosti,
nek si udélaji zéwdry, sbiraji data, |
pozerné naslouchajl,
radi pozoruji aostatni, |
jsou obhezfetni a premyilivi,
nejsou radi stfedem pozornosti.
Teoratikowveé fidi s® pii promy&leni problémd logikou,
na zakladé porarovanl wyivafejl sloZité tearie, |

Aktivistde

¥ F F B ¥

=

Reflektuj

I T B B |

jsou racionalni a uvaZuji logicky,
jsou vyznavati analyzy a syntézy,
Ziji v necsobnim, raciondlnim swaid,
mivaji sklon k perfekcionismu.

P & B B & @

Pragmatici - radi aplikuji tecrie a pojeti v realnych situacich,
= namaji trpélivest pfil dlouhych diskusich,

« problémy fesi radéji experimentovanim,

= spadi se plnit tarminy,

- staji nohama pevné na zemi, Eji prakticky Zhvot,

jejich rozhodovani Fidi praktiSnost.




i PAMATUJTE !

Klicem k efektivhimu uceni je
schopnost prizptsobit vhodny styl
uceni konkreétni situaci.



PAMET

Ztrata Informace

Kratkodobs
pamét

Vetup
informace

Ztrata informace

b Meadostupnost
ﬂ% i infarmace
b

Vystup informace -

—-——k

Razpozndni
Razpomenuti
Wybavovani
Wiywvolani

pames

Frocvicovani




i PAMATUJTE !

= Uceni vyzaduje pili, usili
a vytrvalost.



‘L FAZE PRISTUPU K UCENI

Fazre rozEifovani
vedomaosti/ dovednosti

Zvidawvy, zaniceny
nadieny, odhodlany
plny energia -

objem wvEdomosti roste

Faze rasiu

Mecinnost gxponencialnd
Spia Wyrvoj pozitivnirn smgrem
Micnedélani SR S
T - ozwvajovani védomostl je linearms
reutralni

Pohyb v tomto sméru



i SHRNUTI (1):

= UCeni je nepretrzity proces rozprostirajici se
v case.
= Uceni neni izolovanou cinnosti.

= UcCeni je vnitrni zalezitosti kazdého studenta
a je ovlivnéno osobnimi a vnejsimi faktory.

= Spolecnost kladouci dlraz na védomosti
vyzaduje, aby se Clovek vzdelaval po cely
zivot a aby se stal samostatnym ucicim se
subjektem.



+

SHRNUTI (2):

Uceni se uskutecnuje skrze Cteni, pozorovani
nebo mluveni s ostatnimi, stejné jako skrze
aktualni zkusenost.

Ucebni styly mohou byt vyuzity k rozvijeni
silnych stranek v uceni a k prekonavani téch
slabych.

Lze se zamérit na faktory ovlivnujici uceni

a plan vyvoje uceni mize byt pouzit k
prekonavani prekazek.

Ucebni proces je efektivnejsi, pokud si jedinci
stanovi ucebni cile a vypracuji akéni plany, jak
jich dosahnout.



i 2. VASE PORTFOLIO

Cil:
- znat zakladni charakteristiky portfolia,

- zahajit tvorbu vlastniho portfolia, jez
bude dokumentovat vyvoj vasich
dovednosti,

- zacit premyslet o vasich zkusenostech
s ucenim.



i PAMATUJTE !

N m\sy

» Jednim z nejdilezitéjsich aspektt
portfolia je zaznamenavani

vysledkt vaseho uceni a pribéhu
rozvoje vasich dovednosti.



i PAMATUJTE !

= Zkusenost sama o sobe jeste neni
ucenim.

= TO, CO nese ovoce, je zamysleni se
nad zkusenosti.



CO HLEDAJI ZAMESTNAVATELE
i U ABSOLVENTU:

Flexibilitu, prizplsobivost a schopnost pracovat se
zmenami a zvladat je,

Motivaci a elan,

Analytické a rozhodovaci schopnosti,

Komunikacni schopnosti a mezilidské dovednosti
Schopnost a dovednost pracovat v tymu,

Smysl| pro organizaci, planovani a stanoveni priorit,
Chut’ podilet se na zménach,

Ridici schopnosti.



TVORBA PORTFOLIA
i (zadani - 1)

= Desky (Ssanon):
= Jmeéno, obor, zahajeni studia, kontakty na VS.

= Obsah, strankovani (pro prehlednost a orientaci
v dokumentech).

= Vykaz o studiu na VS (index), zdznam o vysledcich
jednotlivych disciplin (kurz(), které jste
absolvovali.

= Osobni plan vyvoje (umozni naplanovat studium
i budouci povolani).

= Osobni zaznamy o vyvoji (budou mapovat vyvoj
vaseho uceni, vase zkusenosti, dovednosti...).




TVORBA PORTFOLIA
i (zadani - 2)

= Udaje by mely byt datovany, kazdy udaj by
meél byt prehledné oznacen (pro snadnéjsi
dohledani divodu, proc¢ byl do portfolia
zahrnut)

= Zivotopis (CV) — b&hem studia bude
aktualizovan a doplnovan.

Dokumenty budou zpracovany na PC,
aby vypadaly profesionalné !!!



TYPY DOKUMENTU V
i PORTFOLIU (zdroje - 1):

= Akademické dokumenty:
= prace v oboru,
= pisemné prace a jejich hodnoceni,
= pripadové studie.
= Doklady o rliznych aktivitach v ramci studia.

= Doklady o kvalifikaci:
= vysvedceni,
= osvedceni o jazykovych zkouskach,
= Oceneni




TYPY DOKUMENTU V
i PORTFOLIU (zdroje - 2) :

= Dokumentace mapujici mimoskolni
aktivity:
= dobrovolnické prace,
= Clenstvi v klubech, organizacich...,
= prace pro cirkey,
= sportovni aktivity,



CO VSECHNO V PORTFOLIU
‘_L NAJDEME ? (soucasti portfolia 1):

s Zpravy,

5 Certifikéty,

= CD,

= DVD (zaznamy prezentaci...),

= osvedceni,

= hodnoceni spoluzakd,

= vysvedceni ze skoleni,

= posudky,

= doporuceni,

= pisemné prace — s hodnocenim vyucujicich,



CO VSECHNO V PORTFOLIU
i NAJDEME ? (soucasti portfolia 2):

= vlastni hodnoceni,

= dotazniky,

= absolvovaneé testy s vyhodnocenim,
= vyvojovy diagram,

= fotografie,

= 0sobni poznamky,

= zivotopis (CV),

= 0sobni plany vyvoje,

= 0sobni ucCebni plany,

= deniky sledujici vyvoj uceni.



TIPY, JAK VYBRAT VHODNY
:LMATERIAL DO PORTFOLIA (1)

= Jak se vyvijely vase dovednosti behem
studia/kurzu.

= Kde a proc doslo k preruseni ve vyvoji
vasich dovednosti nebo k zastaveni
pokroku smerem ke splnéni vasich
budoucich pozadavk( v uceni.

= Vase kreativita, vynalézavost
a predstavivost.



TIPY, JAK VYBRAT VHODNY
:LMATERIAL DO PORTFOLIA (2)

= Fakt, ze vase znalosti oboru/kurzu, jez
absolvujete, postupuiji vpred.

= Jak se vam podarilo uplatnit vase
dovednosti v jinych kontextech.

= Rozvoj dovednosti, které vam ve sfére
tercialniho vzdélavani a v zameéstnani
prinesou uspéech.



i PAMATUJTE !

= U kazdého dokumentu v portfoliu
uved'te kratky komentar, aby bylo
zrejme, proc jste jej do portfolia
zaradili.



i PAMATUJTE !

= Aktualizujte své portfolio — usetri
vam to cas.



PORTFOLIO JAKO PROSTREDEK
‘L (SEBE)REFLEXE:




‘.h SWOT analyza

SWOT analyza

Doplite do tabulky své silné & slabé stranky, prilefitosti a hrozby,

silné stranky

e

[ slabé stranky

HHHHHH

Eﬁlﬂiituﬂi

| Eruzhyr




JAK FUNGUJE SEBEREFLEXE ?

f‘_ﬁf_'“‘v”‘“_w_
f/_\ "*».L__ - Portfalico

it Seberaflexrs

Jak =& mohue
zlepsit?

Soud it dovwednosti
- de [sem nynl?

Frocwicuji ja
-
dostatadng? axEEIenas

Kiare dowvednost

Q""E'._.-; patrebuji?
l\‘_\_ ﬂ'..'-:"‘? H-\_\_\_‘_—\—\__



i PAMATUJTE !

= Uceni je dlouhodoby proces — nikdy
nejde o jednorazovou zalezitost.



i SHRNUTI:

= Co je portfolio,

= jak jej sestavit, aby dokumentovalo
vyvoj vasich dovednosti,

= co by mélo/mohlo obsahovat,
» dllezitost (sebe)reflexe v uceni,

= CO je (sebe)reflexe a jakeé jsou jeji
nezbytné aspekty.



3. USPEJTE NA TRHU
g PRACE:
Cil :

- efektivné postupovat pri vybéru
zamestnani,

- spravneé napsat zivotopis a motivacni
dopis,

- uspésné zvladat pracovni pohovor.



Pri vybéru budoucich zameéstnancii
budou zamestnavatelé klast nejvetsi
i diiraz (1):

= Motivace,
= primérene sebekriticky postoj,

= ochota neustale se vzdélavat a rychle
vstrebavat nove poznatky,

= schopnost efektivné planovat ¢as, dodrzovat
terminy a stanovit si priority,

= disciplina,

= schopnost pracovat pod tlakem a Celit
stresu,

= spolehlivost a zodpovednost,

= Iniciativa.



Pri vybéru budoucich zameéstnancii
budou zamestnavatelé klast nejvetsi
i diiraz (2):

= schopnost resit problémy,
= Kreativita,
= bezUhonnost,

= schopnost pracovat v tymu, pripadneé jej vést
a motivovat ostatni,

= dobré komunikacni schopnosti,
= flexibilita a adaptabilita,

= ochota riskovat,

= pripravenost Celit zménam.



Chcete-li najit vhodné

i zameéstnani, je nezbytneé:

Provest analyzu svych potreb a hlavnich
povahovych rysu.

Zjistit, jaké moznosti trh prace nabizi.
Porozumét zakonitostem fungovani trhu prace.

Zamerit se na vhodné potencialni
zamestnavatele.

Umet spravne napsat strukturovany zivotopis
(CV) a motivacni dopis.

Pripravit si plan, jak pri hledani prace
postupovat.



CHARAKTERISTICKE
RYSY OSOBNOSTI:




VYBER ZAMESTNANI

Vybér zaméstnani

Myberte sijedno zaméstnan( odpovidajici vagim odbornym znalostem | zajmim
a pro jeho podrobny popis pougijte nasfedujici tabulku: Fote tyto informace poro-
vnejta se svimi schopnostmi a dovednostmi. Mate piedpoklady tuto préci ziskat?
Co je lfeba zlepsit a jake piipadne problémy je tieha vyiedit, abyste viami wybrang

zamastnani zigkali?

Samozfejme neni nutné wypliiovat viechny polozky v tabulce, mizete =i ji jaklaliv
prizpiisohit swym potfebam a konkrétni pozici, jez byste chtéli zastavat,

Zaméstnani

Padrobnosti

VEkawy primér

Praméarny plat

Pravidla ablékani

Zaméstndni

Padrobnosti

Speclalni poZadaviy, napf. znalost cizich
jazykl, znalost prace na poditati

Zamestnanl

Pracovni prc«sti‘edl napi, kencelal tcnrar'ns,
prace venku

Kligowd povinnogt]

apecializace

Pozadovene osobnostni rysy

toznost postupu & powvyseni

Spalefenskystatul zaméstnani

PoFadovans dokonéensg védélani

Adresa pracwiﬁté !

Pazadoyané devediastia sohopnosti

PoZadovans zkusenost]

PFracovni doba, nepf, denni anaéni srnél'l\,."r
sezonni prace

Mepenazni vihady, napr. dovalsna, skoleni

Zaméstnaneckd \r?hody, napr ﬁr@mnf aula,
mubllnl telefon atd. :

Mot castovant - = r&glonu na uzerr‘r
repuhlllq.r cla zahranisi 3

Dirdly organizace, napi. haﬂuiamdn( L

Foskytovand dkoleni

Smér viyvale v 18ta obiasﬁ

Za jak dicuho |:;'0 zatkolen| budete pracovat
samostatne

MoZrnost profesniho riistu

Stabrllts zaméstnétu iy

Whl ldk',r do budaucna spojené 8 t[mto
zamdstnanio, hapr. avadani howch 3
lechnnlugu.k',mh postupl it

Profesn( sdrufeni & asociace

'Zdrojia' In_fbrmgcl otc:mlo zafnéé_mﬁn[- L

Frilezitostng zarr.leétnan-l zﬁimé-stnﬁm na
Edstetny Gvazek, kterd mohou posky‘tnuut
zkugenoesti pro tute praci

Kuntakt',.' 8 osoby, které mohou pm;lm
lnforrns tE o tomto zaméstnanl

Chal 6 pcdabn&zﬂm&s_im‘tm: ot




i PAMATUJTE !

= Jen vy sami jste odpoveédni za svoji
kariéru, coz predstavuje nelehky
ukol.

= Zvladnou jej pouze ti, kdoz

k procesu hledani nové prace budou
pristupovat aktivne.



TIPY, JAK PSAT
MOTIVACNI DOPIS

@ & & @ @ 2 & 9 0 6 9 B

Disledné zkontrolujte, zda text neobsahuje pravopisné a gramatické chyby.,
Informace musi byt usporadany logicky.

Dopis musi upoutat.

Budte struéni, ale nevynechejte #2ddné podstatné informace.
Wyjadrete svij zdjem o danou praci.

Budte pozitivnl a pfesvéddivi.

Dodrzujte formalnl jazykowy styl,

Viyhnéte se poufiti hovorovich virazd, Zargonu a kligé.

sva tvrzeni doloZte konkrétnimi priklady.

Uvadéjte pouze pravdivé ddaje.

Zdiraznéte své silné stranky,

Obsah prizptsobte poZadavkim a potfebam konkrétni firmy.
Ponechte si kopil.



VYSOCE HODNOCENY
MOTIVACNI DOPIS




ODSTRASUJICI PRIKLAD
‘L MOTIVACNIHO DOPISU
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i SHRNUTI:

= Zamestnavatelé hledaji takove
absolventy, kteri krome kvalitnich
studijnich vysledkd maji i vhodné
povahove rysy.

= Orientace na trhu prace.
= Psani zivotopisu a motivacniho dopisu.

= Priprava na pracovni pohovor a jeho
uspesne zvladnuti.




4. EFEKTIVNI CTENI

+

Cil:
a nejefektivnéji.
- popsat zpusoby cteni.

- urcit nejvhodnéjsi zptisob cteni
v zavislosti na cteném materialu.

- naucit se pouzivat ,,Metodu SQ3R".

- znat techniky pro zvyseni rychlosti
cteni.



RUZNE zPUSOBY CTENI:

@ Hruby obraz @ Ziskani obacného dojmu
& Celkovy piehled & PouZivani asociace
& PPlpravne cteni & Povrchni znalost
! : o Rychlé
Ornentacny (ku ické)

,..:-""'--

Hocenbng Selektivni

a kriticka

@ Dikladng @ Hlaedani konkrétnich casti
@ Podstatné & Cteni pouze nutnych Easti
@ Analytickd @ Promérna uroved informaci

& Hodnotici



i PAMATUJTE !

= Orientacni cteni vam poskytne
,hruby obraz".



i PAMATUJTE !

= Pokud si v knihovne vyberete text
nebo clanek, vzdy jej nejprve
zbézne prolétnéete a teprve poteé se
rozhodnete, zda jej budete Cist
dikladnéji nebo zda jej odlozite.



‘.L +~Metoda SQ3R"

S : Survey — priizkum PAMATUJTE'!

Q :Question — otazka

R :Read — &teni = Cim vice smysli

R : Recite or Recall — zapojite, tim
prevypravéni nebo Iépe si
vybaveni zapamatujete

R :Review - kontrola obsah

precteného.



i Q Question - otazka:

= O Cem to je?
= Jake jsou hlavni myslenky?

= Z jakého uhlu nazira autor na tuto Sirokou
problematiku?

= Predklada autor fakta nebo své nazory?
= Jak jsou prezentovany hlavni domnéenky?

= Jsou zavery podlozeny predkladanym
materialem?



i R Review — kontrola:

= Podarilo se vam oznacit hlavni myslenky
a pochopili jste problematiku?

= Zvladli jste zodpovedet veskere otazky?
= Davaji vase poznamky smysl|?
= Vite, o Cem byla cela kapitola?



i PAMATUJTE !

= Vetsina lidi je schopna zrychlit své
tempo cteni !



‘.L POHYBY OCI A FIXACE:

Kratkd fixace Zpétny pohyh

Polyhy ﬂ,ﬁl aopskovang ften| Rozsah Vniméni:

\< Pocet slov, ktera

WA

miakd Dcﬂﬂa velké pah/_\ pOChYtime béhem
o jedné fixace (znacne
thw se lisi u pomalého

a rychlého ctenare).
asad l4 r&lképndln r:e“)( uhnfuh k____f) |



KRITICKY HODNOTICI
i (ANALYTICKE) CTENI:

= Zakladni dovednost.
= Uplatnéni hodnoticiho hlediska pri Cteni.
= Vyhledavani paradoxd, protikladt a nesrovnalosti.

= Material nutno prozkoumat, klast si otazky,
oveérovat, kontrolovat, procitat, zpochybnovat:
stavet se k materialu skepticky.

= Kladenim otazek béhem cteni, pochybovani
a vznaseni namitek rozsiruje a prohlubuje znalosti
mnohem vice, nez pasivni prijimani nazorl jinych.



4 SHRNUTI:

= Cteni je jednim z ndstrojd Uspé&&ného studia.

» Existuji rozdilné zplisoby c¢teni v pribéhu studia —
orientacni, rychlé, selektivni, podrobné a kritické:
rozdily mezi nimi.

= Vyuziti ,Metody SQ3R" pro zlepSeni schopnosti
cteni.

= Vybér knihy a co nejrychlejsi zhodnoceni jeji

vhodnosti pro studium.

= UCinné zvysovani rychlosti cteni umozni celkovée
zkvalitnéni této dulezité dovednosti.




5. KOMUNIKACNI SCHOPNOSTI
i A DOVEDNOSTI

Cil :

- urceni zakladnich ryslt obchodni
komunikace,

- zhodnoceni urovne psaného projevu
a pravopisu,

- vybér nejvhodnéjsi slovni zasoby pro
vase zaverecneé vystupy,

- jasné a strucné psani.



PROCES MEZILIDSKE
KOMUNIKACE

Sum Sum

Phijernce
dekaduje

T

Sumem se rozumi v, co ovliviiuje
kormunikadni proces, napiiklad
steraotypy, pocity, semeantiks, €asova tisen,




USPESNA KOMUNIKACE

Sdéleni
Ahoj. jak se mas?

Zpétna vazba |
Diky, mam se 'u-frl:m rne.
Aty

Odesilatel Piijemce



NEUSPESNA KOMUNIKACE

Sdaleni
Petr fikal, $a mu v tom
Pawvel zalrrani.

Cdesilatel

Zpetna vazba
kKdo keho zachranii?

Prljemce



iNEVERBi\LNf KOMUNIKACE

= Gesta

= Pohled a ocni kontakt
= Dotek

= Prostor

= Vzhled



BEZNA GESTA A JEJICH VYZNAM

s

T

Geslo

MejCastéjsi vyznam

Zkfizens pate a nohy.

HTau:hte mé na pokoji.

Zkizene nohy a wkc}pévé-ﬁf_ sMErem
k druhe osobé.

Negativi gesto, které se vyklada jako projev
netrpélivosti, nebo prenesend ,odkopnuti”
druhé osoby.

Gesta provedend otevienou dlanl,

MNekonfliktni gesta, napﬁ'i.:-lad zamdavani nebo
piisaha u soudu.

Pokyvani hlavou.

Signalizuje souhlas a povzbuzuje konverzaci.
Pokud si prejete ukonéit konverzaci,
nekyvete hlavou a pokuste se zachovat
Jwyraz hréce pokeru” - ostatni lidé urdite
prestanou T,l, uvit & rychle se vedali,

= e

Hlava naklonéna na stranu.

Zaujaté poslouchdni,




‘-L CINNY NEBO TRPNY ROD?

= Davejte prednost ¢cinnému rodu pred
trpnym !

= Cinny rod je mnohem efektivnéjs$im
prostredkem komunikace nez rod
trpny.



PRIKLADY TRPNEHO
A CINNEHO RODU

I[Trprw rod

| Cinny rod

Vysledky byly zvefejnény na nasténce.

Kompletni zména struktury ostavu byla
provedena dékanem.

MNar(st o 20% byl zaznamenan
spravcem.

Piedpisy byly stanoveny akademickou
radou.

Cilova skupina bude prozkoumana
Ustavem zajistovani jakosti.

PoZadavek na zvyseni platu je
| podporovén odbory.

Zverejnila jsem vysledky na nasténce.

Dékan proved| zménu struktury ustavu,
Potet studentl vzrostl o 20 %.

Akademicka rada stanovila predpisy.

Ustav zajistovani jakosti prozkouma cilovou

skupinu,

Odbory podporuji pozadavek na zvyeni
platu.

e e o e T e et e T el T




i SPOJOVACI VYRAZY A FRAZE:

= a — tudiz — takeé — zaprve,
zadruhég, ... - navic — rovnez —
podobné — nakonec — napriklad —
vskutku — naproti tomu — ale —
nicméneé — z tohoto diivodu —
abychom objasnili — diky tomu —
proto, ...



‘_L FAKTORY OVLIVNUJICI STYL:

= Interpunkce
= Odstavce

= Déelka vet

= Zargon



‘L INTERPUNKCE

Interpunkce Znameénko | Vyznam T

Tecka Konec véty.

Carka : V&ta pokraluje, ale na misté Sarky je
pferuieni nebo pauza. Carka oddéluje
véty v souvéti, slozky nékolikanasobnych
vétnych &lend a volné vloZzeneé nebo k vété
valné piipojené vyrazy.

| Dvojtecka Predchazi vyétu, seznamu nebo citaci.

Strednik Indikuje pauzu vetdi nez u &arky, ale mensi
neZ u tecky. Stfednik také nékdy oddéluje
poloZky v seznamu za dvojteckou.

Rozdé&lovnik - Rozdéluje slowva, nejéastéji na konci

Fadku.

PomliZka (o néco delsi nez
rozdélovnik, addélena
mezerami z obou stran)

Je-li pouZita samostatné, ma stejnou funkcei
jako dvojtetka. Pokud je pouZita v paru,
oddéluje wvsuvku a funguje jako kulate
zavorky.

Kulaté zavorky

Oddéluje frazi, kterd byla vioZzena do véty,
s niZ neni gramaticky propojena.

Otaznik

Oznacuje otazku.

e

VykiiEnik

Oznaduje vykiik nebo prikaz.

T —




4 SHRNUTI:

= Proces mezilidské komunikace, vCetné
komunikace neverbalni (gesta, doteky;,
pohledy, osobni prostor, vzhled),

= aspekty psane komunikace — pravopis,
pouzivani trpneho rodu...,

= moznosti zdokonaleni pisemnéeho
projevu,

= faktory ovliviujici styl.



‘.L 6. POZNAMKY

Cil:

- pouzivani rtiznych technik psani poznamek,

- volba efektivni metody vedeni poznamek pro
dany studijni ukol,

- vedeni poznamek v riznych situacich,

nsani relevantnich, presnych a srozumitelnych
noznamek,

nsani Citelnych, snadno pochopitelnych
a prehledné strukturovanych poznamek.




PROC SI DELAT POZNAMKY ?

i (1)

= Dobre vytvorené poznamky
(vypisky) kdykoliv k dispozici,

= materialy (texty, informace) ze
seminart a prednasek Ize
opakovane vyuzit (psani eseje,
zpravy, priprava prezentace, pred
zkouskou, ...).




PROC SI DELAT POZNAMKY ?
i (IT)

= Prehledneé vytvorené a uchovaneé
zaznamy jsou uzitecneé
a v budoucnu usetri hodne casu.

= Rychlejsi je projit poznamky nez se
vracet k originalnimu textu
v plném znéni ¢i vzpominat, o cem
byla urcita prednaska.




HLAVNI DUVODY PSANI
i POZNAMEK (1):

= Poznamky vyrazné usnadni pochopeni novych
informaci a jejich zapamatovani.

= Pro dlouhodobou pamét’ je nezbytné opakovat si
to, co jsme jiz jednou cCetli nebo slyseli.

= Vlastnimi slovy zaznamenané nove informace jsou
jakymsi opakovanim, ¢imz si je pamatujeme lépe
a na delsi dobu.

= Poznamky obsahuiji jakési shrnuti teoretickych
pristupld a myslenek — Iépe tim porozumime
obsahu prednasky.



HLAVNI DUVODY PSANI
i POZNAMEK (2):

= Pravidelné psani poznamek mdZe prispét ke
zlepseni schopnosti soustredit se.

» Psani poznamek totiz vyzaduje vice
koncentrace nez samostatne cteni nebo
poslouchani textu.

= Nekdy mohou prednasky nebo texty pripadat
priliS narocné — psani poznamek nas prinuti
veénovat poslechu nebo cetbé vetsi pozornost
a pomoci tak porozumét i obtiznéjsim
tématim.



i PAMATUJTE !

= Chceme-li si vytvorit poznamky,
které davaji smysl, je dilezité dané
problematice porozumet, nikoliv
jen doslova zapisovat to, co slysite
nebo ctete !!!



i JAK SI DELAT POZNAMKY ?

P,

Spravna odpoved’
neexistuje!

preference studijniho
stylu a zplisob mysleni
Kazdy vychozi material
(prednaska, skriptum,
jiny pisemny text)
vyzaduje jiny pristup !
Cim slozitejsi a
komplexnéjsi je
vychozi material, tim
detailnéjsi a lIépe
strukturované musi byt
poznamky.



TIPY, JAK DELAT
‘_L POZNAMKY Z TEXTU

@ Cllem jsou srozumitelng, nikoliv obsahlé pozndmky.
@ Hledejte vyznam a souvislosti

@ Zamétte se na klicové slova, hlavni myélenky a nejdllezitéjsi informace.
@ Provadéite selektivni vyber.
@ Nepiste souvisly text




POZNAMKY V TEXTU
i (KOMENTARE)

= Podtrhavani hlavnich bodd,

= pouzivani poznamek na okraji (otazniky,
pokud nerozumite, krizky, ,fajfky",
vykricnik, pokud chcete zdiiraznit néco
dilezitého...)

= barevné zvyraznovani dtilezitych
informaci,

= pokud neni kniha/skriptum vase, nebo ji

nechcete ,znehodnotit", pak Ize vyuzit
karticky pro viepovani do textu.



‘_L PAMATUJTE!

= Vasim cilem neni oznacit ci
zvyraznit cely text, ale jen jeho

N mNry N’

nejdilezitéjsi casti !



i VYPISKY :

= Linearni (svou posloupnosti kopiruji
poradi informaci ve vychozim
materialu)

= Forma vzorce (sablony) — , asociacni
mapy" (,mentalni mapy", ,Minds
Maps" — Tony Buzan, 1973)



LINEARNI FORMA VYPISK
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"SHRNUTI" - 1

= Vlastnimi slovy shrneme to, co jsme
slyseli nebo cetli.

= Strucny vytah nebo kratky souhrn
hlavnich myslenek a informaci
z vychoziho materialu.

= Formulace autorovych myslenek
vlastnimi slovy — narocné !



SHRNUTI" - 2

= Umozni textu lépe porozumet.

= Vlastni poznamky lze vyuzit v dalsi
praci (eseje, zpravy, projekty...).

= Vyhoda: zapsané poznamky
zachovavaji posloupnost informaci

tak, jak byly prezentovany v textu
¢i na prednasce.




i PAMATUJTE !

= Shrnuti je vétsinou narocné na

zpracovani. Miize ale vyznamneé

pomoci s porozumenim obsahu
vychoziho materialu.



PREHLED" :

= Popularni zptisob, jak si délat poznamky.
= Vyuziva pouze klicova slova a fraze

5 Poznamky mohou byt ocCislovany, nebo lze
pouzwat nadpisy a podnadpisy (zlepsu1|
prehlednost a usnadnuji pochopeni
poznamek).

= Poznamky takto vedené jsou uzitecne pro
opakovani a pomohou zapamatovat si
obsah informaci ve vychozim materialu.



i PAMATUJTE !

= Takto vedené poznamky jsou
prehledné a usnadnuji porozumeni
vychozimu materialu.

= Jejich sepsani ale vyzaduje
pomeérne hodné casu.



i ASOCIACNI MAPA

= Tvori se jinak nez linearni poznamky,

= Hlavni rozdil: sestavené poznamky
neodrazi posloupnost informaci tak, jak
jsou prezentovany ve vychozim textu,

= Nabizi vysokou miru kreativity,
= Vyuziva barev a tvari: lepsi zapamatovani,

= Metoda spoléha vice na asociaci mezi
hlavnimi myslenkami nez na logickou
strukturu textu.




Z HISTORIE — UKAZKA
DARWINOVYCH ZAZNAMU

Co nam pripomina ?




‘.h ASOCIACNI MAPA

Efrbiurovand
\\/
f_,_. s



PRAVIDLA PRO VYTVORENI
i ASOCIACNI MAPY (1):

= Méla by se vejit na 1 stranku A4 (W. Churchill),

= doprostred umistime hlavni myslenku, nazev Ci
klicove slovo, od nejz se bude mapa odvijet,

= od klicoveho slova jsou vedeny linky do stran
a vepisuiji se slova Ci jednoducha spojeni, jez jsou
s hlavni myslenkou tésnée spojena,

= stejné se po <racu1e i pro dalsi myslenky

a koncepty, jimiz jednotliveé polozky rozvijime do
vetsich podrobnosti,




PRAVIDLA PRO VYTVORENI
i ASOCIACNI MAPY (2):

= pro popis hlavni myslenky z textu ¢i tématu

brednasky pouzivame pouze samostatna slova Ci

kratka slovni spojeni, ktera nejlépe vystihuji cely
obsah — ta se pak propojuiji linkou s jinym vyrazem
na zaklade logickych souvislosti,

= vysledna mapa by mela byt flexibilni, abychom
pozdé€ji mohli doplnovat dalsi detaily a upresneéni,

= vyhybame se rovnym linkam — takto by asociacni
mapa mohla svadét k linearnimu mysleni,




PRAVIDLA PRO VYTVORENI
i ASOCIACNI MAPY (3):

= Pro prehlednost je velmi vhodné rizné
myslenky a koncepty barevne odlisit,

= Vysledny diagram takto pripomina
pavouka s mnoha koncetinami nebo
korunu rozvetveného stromu,

= Vytvoreni asociacni mapy je znacne
narocne na cas a vyzaduje urcitou praxi.



i PAMATUJTE !

= Asociacni mapy prehledné
zobrazuji vzajemné souvislosti.

= Jejich zvladnuti ale vyzaduje cas
a procvicovani.



PRIKLAD ASOCIACNI MAPY (1)
~Zacinam novy podnik™
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PRIKLAD ASOCIACNI MAPY (2)
+PFijimaci pohovor"




PRIKLAD ASOCIACNI MAPY (3)
,Rizeni schliize"
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PRIKLAD ASOCIACNI MAPY (4)
,Motivace"

el

o Dy, 2

i _'li- -] I‘-:".-‘-
k - Fr iy T

-3l L

I#rr-_i'l -

4

S

' -\..-:.‘i -\-\.'-_\_"EI I.“-_{#
-t-. ._l":'ﬂ'!'l.'ﬁ'q'“." T,

-
. -
RN ADMWT : PR ICE AT BT

B "]E-:"J"."ﬁ.l;}

S AAGEIACE] -
s s L LT
2= BB
A
* sursiop, %
fordedi w*f.f"’
i L g

PR
267



PRIKLAD ASOCIACNI MAPY (5)
~Fyzicka mentalni mapa pro
kazdodenni zivot"
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PRIKLAD ASOCIACNI MAPY (6)
,Tipy tvorivosti™




PRIKLAD ASOCIACNI MAPY (7)
,Tvurci hra®




PRIKLAD ASOCIACNI MAPY (8)
~Vytrvalost"




PRIKLAD ASOCIACNI MAPY (9)
,Teleso vaseho mozku"




PRIKLAD ASOCIACNI MAPY (9)
—VYUZITI BAREV : ,Uspéch"




‘.L PODKLADY V CESTINE :

= Buzan, T.:  Mentalni mapovani. Praha,
PORTAL, 2007 — 168 s.
= (,Svét mentalnich map" — v pripraveé do
tisku)



TIPY, JAK DELAT
i POZNAMKY Z TEXTU:

6 Clemjsou sozumfelé,nhol obsah\e QAT

 Heds ¢ feanasouisost,

{ Zame o561 l(hcova 013, hlavm my slen Ky angjdllezia mf DIMACE,
R ovadejeselekwmvb '
g NepiSte souvisy text



‘.L PRED PREDNASKOU:

= Na kazdou prednasku je vhodné se dopredu pripravit.

= Pokud predem znate téma prednasky, mlzete si vyhledat
texty, které s nim souvisi.

= Prijdete-li na prednasku takto pripraveni, snadnéji
porozumite obsahu, nebude pro vas problém rozpoznat
hlavni body a podstatné informace, na jejichz zakladé
mUZete vytvorit srozumitelné poznamky.

= Uzitecné je prostudovat si poznamky z predchazejici
prednasky, abyste si mohli vytvorit kontext pro
predpokladané téma dalsi prednasky.



*a BEHEM PREDNASKY (1):

jdéte si misto v nékteré z prednich rad (malo
rozptylovani, lépe slysite i vidite).
= Rozhodné nepropadejte panice, pokud napoprve
nebudete prednasce dostatecné rozumet (trva

urcitou dobu, nez si zvyknete na styl
prednasejiciho, jeho zlozvyky, opakovani slov...).

= Svym poznamkam vsak musite vénovat takovou
pozornost, abyste byli soucasne schopni prednasku
sledovat a venovat dostatecnou pozornost jejimu
obsahu.

= Predem obstarané/vytisténé podklady mohou
pomoci usporadat vase poznamky.



‘.L BEHEM PREDNASKY (2):

= Co si zapisovat ?

= Podstatné informace!

= Téma a predmet prednasky.
= Neverbalni komunikace.

= Vybirejte si !



VYRAZY, KTERE BYSTE
‘LNEMELI PRESLECHNOUT:
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TIPY, JAK PSAT POZNAMKY
BEHEM PREDNASEK

e @

Cilem je heslovity prehled hlavnich my3lenek, nikoliv souvisly text.
Nepospichejte - ddvejte pozor, pedlivé posloucheijte a kriticky vybirejte podstat-
ne informace.

JestliZe si zapisujete doslovnou citaci, poznamenejte si potfebné (daje o zdroji
pro pfipad, Ze ji pozdéji budete chtit vyuzit.

Zapiste si vesSkere odkazy na zdroje a literaturu, o niz se pfednadejici zmini, Mo#-
né je budete pozdéji potfebovat,

Svoje poznamky si projdéte co nejdfive po prednéice.

Nedélejte si poznamky na Gkor poslechu pfednasky.

Vyhnéte se pokudeni nechodit na prednasky a pouze si pregist materialy poskyt-
nuté vyutujicim. Mohli byste pfijit o fadu cennych informaci a praktickych prikla-
dil, nebot pfednaiky byvaji obvykle mnohem podrobnéjsi,

Vyhnéte se doslovnému prepisu pfednasky.



POZNAMKY ZE
i SKUPINOVE DISKUSE:

= Skupinova diskuse na seminarich — spolecné reseni
konkrétnich pripadd, analyzy urcitych situaci.

= Je vhodné postup, dilCi a koneCné zavéry zapisovat —
narocny ukol.

= Diskusi nemuzete libovolné prerusovat a zadat

o zopakovani komentart a nazortl mluvcich — narusuje
to plynulost diskuse.

= Poznamky formou asociacni mapy jsou nejvhodnéjsi —
tempo diskuse nebyva prilis rychlé a vyhodou je
flexibilita asociacni mapy (Ize dodatecné pridavat dalsi
podrobnosti a spojovat jednotlivé myslenky
a informace).




i ZKRATKY A SYMBOLY:

» Zkratky, symboly, znacky... vyuzivat
kdykoliv je to v textu mozneé !

= Vytvorit si sve viastni zkratky —
rejstrik vlastnich zkratek a symboli Ci
znacek !



ZKRATKY VYRAZU LATINSKEHO

POVODU BEZNE POUZIVANE
V ODBORNE LITERATURE

cf confer srovnej (odkaz)
elc. et cetera a tak dale, atd.
et seq. et sequentes nasledujici
&.4. exempli gratia | _”?F’ﬂ'ﬂi‘?‘;j_?_kﬁ G e
e.c. exempli causa pﬁ'_klad . 3
ibidem ib tamté#
M.B. nota bene pznadeni pro poznamku, viimni
si dobfe
pass, passim tu a tam, asto, jednotlivé 2
TR ViGE Versa | naopak, obracené
sic tak, skutecéné, tak je to doslovné [k
cznateni dileZité tasti textu)
l.c. loco citato na citovaném misté
0.C. opere citato | vcitovaném dile i
et al. et alii -a-aél-éT[ﬂFi yytiu autard)




SYMBOLY PRO RYCHLOU
‘L ORIENTACI V POZNAMKACH

? Informaci nerozumim, treha ovefit
| dulezit informace
D dotaz, otazka |
i——'.'..' =LET
@ nazor prednasejiciho
L podle vyucujiciho klicova informace




‘.L ORGANIZACE POZNAMEK:

= Zvolit vhodny zplsob organizace svych poznamek
(na pocatku studia) — samostatny sesit, volné listy,
archivace ve slozkach Ci sanonech (flexibilita,
moznost vkladani dalSich postupné ziskanych
podkladl — od vyucujiciho...).

= Moznost vyuziti riiznobarevnych papird k odliSeni
predmétd ¢i témat.

= Je-li povoleno pouzivat poznamek u zkousky, je
vhodné si vytvorit rejstrik/seznam nejdllezitéjsich
pojmU — pro lepsi orientaci.



TIPY, JAK SI PSAT
POZNAMKY:

¢ 0 0 0 0

b 00 040 00

W re sioswoaji merodu, jak si weEst pornambby; sestavie si seznans swwoh zkratalk
a symibol.

Poznambky piste swymi viastnimi slowy, wwiimkou jsowu citaces, definice.
a .

O

Poznamiy musi byt snadno zapamatovatelné. Jasne, jednozmnadné a viastni rukou
rapsané pornamky si ClovEk lepe zapamatuje. PouZivejte raznobarasvns tuzky,
nakresy apad.

Informace a mysSlenky. kterd prednasaejici nSjak sddraznil, si zvyrazn&te.

Pokud mate k dispozici wice prameni, nedélejte poznamky = kasdaho adrojes j=d-
Aotlive. Snazte se widét wEechny informaéni zdroje v souvislostech a po=zmamm by
doplfite konkrétnirmi piikiady.

Poznamky s usporadejte do skupin podle jednotiivych temat nebao predment. To
warm pozdaji usnadni orientaci PR opakowani.

rHMa konci kurzwu swe pozmambky nevyhazujte. mobhow se vam hodit pozdEji b b=
studia.

Swe poznamhby =i ndleZzitE popiste a opatfete Gdaji,. jako o wase jmeSrmo, daturm
Fapisu a dislo stranky pro pripad, &2 je ztratite nsebo je nékomu Ppajsrte.

Pote, co poznamboy dopiZete, pokuste se odpowedEt na wiSachoy aotazky,. kters was
baheaerm jejich zGapisu nebo Steni napadiy.

Pokud si o maFzete dowvalit, poznamky piSte wEcdy jJen nma jednu stranu listu. Lepe
== w nich budaete orientowat @ mavic si Nna druhow stranu MmdZzete dopsat dodarefns
zjiEFtEni informacs, kteréd mohouw byt daleZite pri opakowvani pred zkousikou.

U wEaech poznamek si wEdy poznacte =droj.

Pozrndamky piSte Sitelng. Maspoléhsjte wiak na 1o, Z= dhledndjsi poznamky wam
zalisti rychlejsi pochopeni l&tky mebo snadng]sl pripravo ke zkouico.

rAmla pismena Setfi papin ale rmmoZfze byt dnavne se = takowvého textus usit,

ezl PFadlkyw si nechajte dostatek mista, af mate dost prostoru na dop=sani dal&ich
poznatkd a komentard.

Menoste wiechme swvoje poznambky wSude s sebou — jsou ezZke a maZzeta j= Ziratit.
repidte si vEechna, k vwpochozimu materialu musite pfistupowat kriticky a padlive
ZwaEit, oo =l Fapifete a o e

Poznambsy musi byt strudme,



i PAMATUJTE !

= Poznamky si pisete pro sebe !



‘.L SHRNUTI (1):

= Dobré poznamky jsou strucné, jasne,
srozumiteln€, relevantni a usporadané podle

vasich potreb.

= Poznamky si Ize vést mnoha zpUsoby: Proto
je dllezité, abyste si vybrali ten, ktery nejlépe
vyhovuje situaci, ve které poznamky pisete.

= Hlavnim cilem je ¢tenému nebo slysenému
porozumet — nejde o to vse doslova
zaznamenat.



i SHRNUTI (2):

= Poznamky bychom si méli projit hned, jak je
dokonc¢ime — mizeme tak doplnit chybéjici
informace a ujasnit si, kterou cast je vhodné
dale nastudovat nebo vyhledat; diky
opetovnému cteni si navic probiranou latku
lépe zapamatujeme.

= Psani a vedeni poznamek vyzaduje praxi
a pravidelné procviCovani — experimentovani
s rdznymi metodami v rliznych situacich nam
pomuUze tyto dovednosti stale zlepsSovat.



i 7. PRACE S CISLY

Cil :

- zvolit a pouzit vhodnou metodu usporadani
a prezentace numerickych dat,

- zvolit a pouzit souhrnné ukazatele,
- vyhodnocovat souhrnné ukazatele dat.

- (pouze hrube orientacné, pro uplnost —
bude podrobne probirano ve Statistice,
Matematice, Informatice...)



i NUMERICKA DATA (1):

= PRVKY (jednotky analyzy) — polozky, o nichz
shromazd'ujeme Udaje

= NUMERICKA DATA — vysledek méFeni nebo poéitani
vlastnosti prvkd

= PROMENNA - vlastnost, kterd se u jednotlivych prvkd ligi

= KVANTITATIVNA DATA - Udaje 0 mnoZstvi, vlastnosti
promenn€, merene podle urcité stupnice (vyska, vek, prijem,
teplota...)

= KVALITATIVNI DATA — vlastnosti, nelze je méfit, ale
pouze popsat (svobodny/a, zenaty/vdana, narodnost...)



PRIKLADY KVALITATIVNICH
‘_L A KVANTITATIVNICH DAT:

Prky Priklady Proménné Hodnoty
‘ Osaby Zaméstnanec pohlavi yll
vék 3
|ednotky mésto podet obyvatel 4 666
Objekty de 0 typ | samastatné stojici
Daba mésic triha 10 654
| produkee 15,892 |




‘_L DATOVY SOUBOR:

I Proménng

S
e

A il ol

|mena zameéstnance | Pohlavi | Pozice Plat VEk | Absence

|oe Ashton M Operator pocitace 17500 | 25 10 dni
Mary Baker / HR Manager : -25 EI{!IDH 34 & I r,ln.;' b
Clive Elr::s;;n M PR P.riljdej EIE | i 21000 |42 | 2dni
atd. e




i PAMATUJTE !

= Nez zacnete s daty jakkoli
pracovat, vzdy nejdrive definujte
datovy soubor, prvky a proménne !



UZPUSOBENI DAT PRO

N

JEDNODUSSI ZPRACOVANTI:

= Zaokrouhlovani
= Procenta
0 Tabulky

= Rozdeéleni cetnosti
=« Setridené rozdeéleni cetnosti



i PAMATUJTE !

» Pokud jsou puvodni data, na
kterych jsou vypocty zalozeny,
zaokrouhlena, neni moznée ziskat
vysledek presnéjsi, nez byla
ptivodni data !



TIPY, JAK VYTVARET
‘L TABULKY:

@ Tabulky by nemély byt prilis rozsahle, aby ctendre nemtly.

@ Uspofadani tabulky by mélo byt spise vertikalni ne horizontalni,
pofud je to mozné,

® Soubory dat, které maji byt porovnavany, by mély byt blizka sebe.

@ Riizné Csti tabulky by mély byt odddleny Earami.

® Tam, kde Je to vhodné, uvedte odvozené statisticke Gdaje, jako napriklad
soucty, procenta ald.

@ Poudivelte vysvétlivky.

® Vidy uvedte zdroj, 2e kiereho data pochdzi



‘L TABULKA CETNOSTI:

Hodnota Cetnost | Hodnota CEtnl]_ﬂt" Hodnota Cetnost “Hudnuta_ Cﬂnlqst
T et e S R T

50 1 g -Bﬂ 3 120 g 1 195 1

b5 -1 pir .85 1 140 i 3 200 l 1
e A ey TR 1
B L i

10 | 6 105 2 | 170 2_ Celkem 5




SESTROJENI TABULKY
SETRIDENYCH DAT:

Priklad s Qidaji z kvétinarstvi

Krok

1. Ziistéte nejniZzii a nejvyisl hodnotu v datovém | Nejnizéi hodnota objednavky je 45 liber
soubaru. a nejvyiii je 210 liber,

2, Zjistéte rozpéti (rozdil mezi nejnizsi a nejwysii Rozpéti je 165 liber (210-45).
hodnotou).

3. Rozhodnéte, kalik je potifeba tfid {obvykle je
to mezi b a 12) a podétem tiid vwwdélte rozpéti
- vysledkem je interval tiid. Je dobré toto
cislo zaokrouhlit na éislo, 8 nim# se snadno
pracuje jako napfiklad 5, 10 nebol5.

165 déleno 9 (podet tFid) = 18,3 a nejblizsi
Lanacdné” édislo je 20. Data budou setfidéna
do 9 tfid s intervalem 20.

4. Zvolte meze tiid.

PFi wuréovani mezi zadcnéte na nejniZsi
hodnoté nebo blizko ni. Dolni mez prvni
tfidy bude 45 liber a horni mez bude 45 4
20 = 65 liber.

5. Sestrojte tabulku ke zjisténi pottu pozorovani
v kazdé tridé.

6. Sestrojte tabulku cetnasti.

atd.

Trida
45 ale mené nez 65
65 ale meéné nez 85

HHE B
FHE FHE HE 1




SETRIDENE ROZDELENTI
CETNOSTI:

Dolnl mez
tFidy

Setfidéné rozdélenl tetnosti
pro tydenni objednéviky ]

Trida [v librach)

45 ale méané nez 65

nost
f"#;-:w’

10 L

B5 ale méné nez 85

18

__E!E ale méné nez 105

105 ale méné& nek 125

125 ale méné nek 145

Jednostranné
oteviena tfida

145 ale méné ne# 165

165 ale méné nez 185

185 ale meéné nez 205

w205 8 vice

el B0 SIS O O e

Celkem

50

N

Horni mez
tiidy

Podet zdznam(
ve tridé, tzn. 2e
v deseti dnech
byla hodnota
objednivealk

gle méné nez
65 liber

alespaf 45 liber,

Celkovy podet
zdznami




POPIS DAT POMOCI
i OBRAZKU (1):

= Sloupcové grafy

= Jednoduché sloupcové grafy — uzivaji se ke
znazornéni celkového poctu polozek s urcitou
vlastnosti nebo hodnotou v urcitou dobu (vyska/délka
je umérna velikosti skupiny, ktera ma zkoumanou
vlastnost)

= Slozené nebo komponentové sloupcové grafy —
jsou podobné jednoduchym sloupcovym grafiim,
sloupce jsou rozdéleny na komponenty, znazornuji;
jak je celkovy soucet rozdelen na zakladni slozky
(mohou byt porovnavany komponenty i soucty).



JEDNODUCHY
i SLOUPCOVY GRAF:

Celkové mésiéni trzby spoleénosti ABC Ltd
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KOMPONENTOVY
SLOUPCOVY GRAF:
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POPIS DAT POMOCI
OBRAZKU (2):

= Procentualni komponentové sloupcové grafy — jsou
podobné komponentovym sloupcovym graflim, kazdy
sloupec ma stejnou délku (100%), hodnoty jsou dilCi Casti
souctu s podilem v %.

= Vicenasobneé sloupcoveé grafy — dva nebo vice prilehlych
sloupcd, z nichz kazdy znazorfiuje urcitou ¢ast dat.

=« Piktogramy/piktografy — grafy, vyuzivajici
snadno rozpoznatelné obrazky, zastupujici
data (pozor na zkresleni u dvoj/troj -
rozmérnych obrazkd !).



PROCENTUALNI
KOMPONENTOVY SLOUPCOVY

i GRAF:

Meésicni trzby spoletnosti ABC Ltd
podle vyrobkd
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VICENASOBNY SLOUPCOVY

i GRAF:

Mésitni trzby za vyrobky X, ¥ a Z spoleénosti ABC Lid
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PIKTOGRAM:

Luxusni autasalony — tydenni odbyt automobild

Pocet prodanych vozi




POPIS DAT POMOCI
i OBRAZzKU (3):

= Kruhové diagramy (vysecove) — kruhové
schéma rozdelené na dilky tak, ze plocha kazdeho

dilu je primo umérna komponentu, ktery
predstavuje.
= Histogramy — vypadaji jako sloupcové grafy
a pouzivaji se pro znazornéni cetnosti
setridénych dat.



KRUHOVY DIAGRAM:

Celkové masicni trzby spoleénosti ABC Ltd

Duben Leden
1H 24
Bfezen Unor

36 20



‘_L HISTOGRAM:

Rozdéleni tydennich objednavek

20 1

197

mJ_..

& 65 85 105 125 145 185 185 05 205
Hodnota (v librach)

Cetnost




POPIS DAT POMOCI
i OBRAZKU (4):

= Carové grafy:
= Naznacuji vztah mezi dvéma mnozinami
cisel (pomoci rovné cary/usecky, nebo
krivky).
= Ukazuji, jak se méni hodnota jedné

promeénné, kdyz se zméni hodnota druhé
promeénne,

= Jsou uzitecné pro zobrazeni zmen v case
(Cas je pritom nezavislou proménnou).



CAROVY GRAF:
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PRAVIDLA PRO
i ZAKRESLOVANI GRAFO (1)

= Graf ma dveé osy — vodorovnou (pouziva se
pro zaznam nezavisle promenne) a svislou
(pouziva se pro zaznam zavisle promenne).
Pokud je ¢as zaznamenavan na vodorovné
0se, hazyvame ji casovou radou

= Jasne oznacte osy a uvedte mérnou jednotku

= Vzdy oznacte pocatek (bod ve kterém se osy
protinaji)



PRAVIDLA PRO
i ZAKRESLOVANI GRAFO (2)

= Peclivé zvolte méritko — zvolte co nejvétsi kvdli
lepsi Citelnosti. Pokud je to nutn€, nezacinejte
stupnici v nule, ale zvolte radéji stupnici
rozdélenou do prerusovanych fragmentd.

= Zvolte nadpis — vzdy ke grafu pripojte jasny
vysveétlujici nadpis.

= Tam, kde je to vhodné, udejte zdroj dat
a vysvetlivky. Vysvétlivky Ize pouzit pro objasnéni
nekterych charakteristickych vlastnosti grafu.



_ 0SY ZNAZORNUJICI
‘_L PRERUSOVANOU STUPNICI:

‘ Znati pferuiovanou sty pnil:]J

___,_..—-'""__Fﬂd Pocatek
e .
-_-H_-___I_l_____.-—"_
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POPIS DAT POMOCI
i OBRAZKU (5):

= Lomené oblouky - obvykle souvisi s rozdélenim
Cetnosti: je to krivka kumulativni Cetnosti
a znazornuje kumulativni Cetnost polozek nebo
pozorovani s hodnotou mensi nez je horni mez trid.



TABULKA KUMULATIVNICH
CETNOSTI:

Hodnaty tydennich objednavek - kvétinafstvi Kumulativni éetnost
Hodnota objednavek Cetnost | Kumulativni| Kumulativni {;‘:E Prg‘;ﬁ?‘“ lﬁ

(v librach) éetnost tetnost F__ﬂ_f,_ﬂ (10 -:-:.;ﬂ} 3 ?gg i
45 ale méné nez 65 10 10 20

65 ale méné nez 85 18 28 56,

85 ale meéné nez 105 G f34,t 68 \\

106 ale méné nez 125 4 / 38\ 76 “*\

125 ale méné nez 145 3 ‘/ 41 1'& 82 (28 = 50) x 100 = 56
145 ale méné nez 165 O e 86

165 ale méné nez 185 S L 90

185 ale méné nez 205 " 49\ 98

205 a vice 0/ s0 \| 100

Celkem Ef:ff \

Cetnost prvni tiidy
(10} + ¢etnost druhé

tFidy (18)

Kumulativni éetnost
predchazejici tFidy (28) +
cEetnost theti tiidy (6)




LOMENY OBLOUK:

Kumulativni &etnost
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SHRNUTI

I mozné se zcela vyhnout ciselnym Gdajlim,
prinejmensim kvlili stale vétsimu vyuziti pocitact pri
jejich generovani
Je diilezité, abyste pochopili a uméli setridit
a zpracovat ciselné udaje vhodnou formou, ktera
umoznuje rozbor a vyhodnoceni

Existuje nékolik zplisobil, jak predstavit jednoduché
Ciselné idaje — vhodny zplisob je dan mnozstvim

a typem dat a tim, co chceme sdelit

Ciselné udaje mohou byt takeé predstaveny pomoci
souhrnnych ukazatelli, jako jsou napr. miry centralni
tendence (priiméry) a rozptylu (rozsah) — pri vybéru
vhodnych ukazatelll je dlilezité brat v Givahu jejich
omezeni.




8. VYUZITI INFORMACNICH
i TECHNOLOGII

Cil:

- vysvétlit nékteré klicové pojmy z oblasti
informacnich technologii (IT),

- zvolit vhodné médium pro ulozeni vasich dat
a vytvorit vhodny systém pro jejich archivaci,

- provadeét zakladni operace s WORDem, EXCELem
a POWER POINTem,

- (hrubé orientacni, pouze pro uplnost, bude
podrobné soucasti vyuky predmétl informatického
zamereni: zejmena ,Informatika pro ekonomy").




ZAKLADNI POIMY:

Hardware (HW)
Vstup:
= Klavesnice
n my§
Procesor/pamet’
Pamét'ova zarizeni:
= Diskova pamét’
= CDaDVD
= Flash disk
Vystup
Software (SW):
= Systémovy SW
= Aplikacni SW



‘.h TIPY, JAK POUZIVAT IT

@ Pokud se nautite psét dobre na klévesnici, nejlépe viemi deseti prsty, usetiite s
spoustu Casu i nervl, |

® Vechna média, jako CD nebo DVD, sf jasné oznacte a popiste.

 Pametova media uchovavejte mimo slunecni zafeni a pradnd mista - jen tak
ochranite sva uloZené data.

® NepUjCujte sva pam&tova média jen tak ledakomu ~ mohl by i zkopirovat i in-
formace, které nechcete, aby zkopiroval, a také by mohl, byt neimyshng, vase
médium znicit nebo poskodit,

@ Pred tiskem si svou prdci vzdy peclivé zkontrolujte na monitoru - uSetfite Cas,
papir i penize.



i PAMATUJTE !

= Pro pouzivani vypocetni techniky ve
studovnach a pocitacovych ucebnach
jsou stanovena zvlastni pravidla.

= Seznamte se s nimi a dodrzujte pokyny
v nich uvedené!



‘_L ORGANIZACE VASI PRACE:

= VSe, co na PC vytvorite, se uklada do soubordi.

= Nazvy soubori: dvé casti, oddélené teckou
(druha c¢ast — pripona — musi byt u vSech soubord,
nekdy se pripojuje automaticky).

= Dokument WORD : nazevsouboru.doc

= Dokument EXCEL : nazevsouboru.xls

= Dokument POWER POINT : nazevsouboru.ppt
= Automaticka zaloha : nazevsouboru.bak




i PAMATUJTE !

= PFri vybéru nazvu vasich soubori, je
nutné dodrzovat urcita pravidla:

= Nazvy mohou obsahovat pismena, Cisla
a symboly,

= Nnékdy byva pocet znakl nazvu souboru omezen,

= vV ndzvech souborll by nemély byt mezery — misto
nich se Casto pouziva , podtrzitko dole"
(muj_soubor),

= NAzvy souborl mohou obsahovat mala i velka
pismena.



‘.L SPRAVA SOUBORU:

= Pro lepsi orientaci mezi velkym mnozstvim
soubort na disku (pamét'ovém médiu) je
vyhodnéjsi je ukladat do rtznych slozek
(snadnéji je pak najdeme).

= Pro pojmenovani slozek plati obdobna
pravidla jako pro soubory.

= Slozky mohou obsahovat jak soubory, tak
i dalsi podsoubory.



PRIKLAD SLOZKY A JEJI
STRUKTURY

st

Ekonomie

i

I Pozndm kﬁ,fj

| Témal.doc

 Koenovd Fanova slozka napiilklad C:
slozka () Kofenova slozka napi
“FII —
Me.rla-:eting i Uéetnictvi ‘ nodsloky
—
Ukaly podslozky
TémaE doc Mazvy soubori

e

e .

B i_lplne znateni soubaru j -
B ‘-J-.-'Larkehng‘-fwnamky\TémaE doc ’




TIPY, JAK SPRAVOVAT
‘L SVE SOUBORY

® Nazvy slozek a souborll volte tak, abyste podle ndzvu poznali, co obsahu.

@ Dbejte na to, aby soubory mély pfiméfenou velikost.
@ Soubory si vidy zélohujte na vice médiich.



:LTEXTOW EDITOR — WORD

= Textovy editor umoznuje vytvaret
dokumenty.

= Pro srozumitelnost textu a jeho upravu
musime pouzit spravne formatovani:

= Vzhled stranky,

= Vzhled odstavce,

= Formatovani znakd,
= Oznaceni textuy,



TABULKOVY PROCESOR -
i EXCEL

= Tabulkovy procesor je velmi uziteCnym SW
nastrojem, ktery umoznuje pracovat s cCisly, vytvaret
tabulky, grafy a provadeét i slozité vypocty.
= Jeho hlavni silnou strankou je jeho kapacita
provadét automatické vypocty s pouzitim hodnot
v tabulce (zménou hodnoty je vzdy vysledek
automaticky prepocitan).
= list,
= sloupce (oznaceni pismeny),
= Fadky (oznaceni arabskymi Cislicemi),
= bunka (aktivni: oramovana tucné).




KROKY PRO VYTVORENI
i TABULKY (1):

Rozhodnéte, k jakému ucelu bude modelova tabulka slouzit
— na zaklade toho stanovite, jaky ma mit obsah
a strukturu.

Vymyslete vhodny nazev tabulky — nazev musi odrazet
obsah, predmét i zaméreni tabulky.

Stanovte, jaké jsou nezavisle a zavisle proménné.
Nezavisle promenne jsou konstantni hodnoty. Zavisle
promenne jsou hodnoty, ktere jsou definovany zadanymi
VZOrcl.

Tabulku si nacrtnéte na list papiru — mtze to byt
zdlouhave, ale stoji to za to | Rozhodnéte se, kde maji byt
umisteny popisky, vzorce... a které udaje budete moci
kopirovat.




KROKY PRO VYTVORENI
TABULKY (2):

Do tabulky vlozte popisky.

Vlozte zakladni vzorce a tam, kde je to vhodné, je
zkopirujte do nasledujicich radkd nebo sloupcdl.

Upravte format a Sirku sloupcll — jak maji byt Cisla
zobrazena, kolik desetinnych mist ma byt zobrazeno, jak
maji byt zahlavi zarovnana.

Zkontrolujte a potvrd'te obsah i vzhled modelové tabulky
(kontrola: zkontrolujte, zda vsechny vzorce jsou spravné
nastaveny, potvrzeni: zkontrolujte, ze jste pouzili vhodné
vzorce).

Popiste tabulku (popiste, jak modelova tabulka funguje
a jak ji pouzit).



KROKY PRO VYTVORENI

i TABULKY (3):

10.

11.

12.

Tam, kde je to vhodné€, provedte analyzu ,,co kdyz" —
systematicky upravte nezavisle proménné v danych
intervalech, abyste mohli posoudit, jak se jejich zména
projevi.

Viytisknéte potrebné zpravy.

(Pomoci nastrojl pro vytvoreni grafiky mizete z tabulky
vytvorit grafy, schémata...)



SOFTWARE PRO TVORBU
‘.L PREZENTACI — POWER POINT

= Mnohé vase prace v rdmci VS studia byvaii
hodnoceny i podle pripravené prezentace
(nékdy i ve skupiné studentt)

= POWER POINT je komplexni SW nastroj
umoznujici pouziti textu i grafiky.

= Pouziva se pro vytvoreni snimk{ prezentaci,
pro zobrazeni hlavnich bod{ projevu recnika,

jako poznamky pro publikum misto konceptl
prednasek...



ZAKLADNI VLASTNOSTI
i POWER POINTu (1):

= Pokud chcete vytvorit prezentaci rychle, pouzijte
privodce vytvoreni prezentace a odpovézte na
otazky, které se zobrazi v nekolika po sobé
nasledujicich dialogovych oknech.

= Pro nastaveni celkového vzhledu snimkl prezentace
pouzijte pripravene navrhy (formatovani textu,
barevne schema...).

= Text mdze byt vlozen kliknutim na ikonu textového
nastroje a vepsanim pozadovaného textu nebo
pomoci nastroji WORD ART (Vlozit objekt — Word
Art).




ZAKLADNI VLASTNOSTI
i POWER POINTu (2):

= Grafiku Ize vkladat pomoci malovani (kresleni Car
a automatickych tvard na panelu nastroji ve spodni
casti obrazovky), nebo je Ize vlozit z nabidky kolekce
obrazki klipart (Vlozit — Klip Art).

= Umisténi objektl (textu i grafiky) na snimcich Ize
ménit — mdzeme ménit také jejich velikost, upravovat
je, zmeénit jejich barvu, formatovani...

= Nékteré verze SW pro vytvareni prezentaci umoznuji
pouziti animace i rliznych schémat pro nastaveni
prechodl mezi jednotlivymi snimky.



4 SHRNUTI:

= i kdyz jste se s vypocetni technikou jiz setkali, je vhodné se
ujistit, ze spravné chapete vyznam zakladnich pojmd a zZe
mate prehled o zakladnich funkcich bézného SW,

= efektivni organizace soubortl (abychom vzdy rychle nasli,
co potrebujeme),

= pouzivani textového procesoru pro tvorbu profesionalnich
dokumentt (WORD),

= vyuziti tabulkového procesoru k vypoctlim bez nutnosti
manualniho provadéni pocetnich operaci (EXCEL),

= Prezentace je vhodné vytvaret pomoci SW k tomu urcenému
(POWER POINT).



9. VYHLEDAVANI
i A ZiSKAVANTI INFORMACI:

Cil:
- vyhledavani informaci za konkrétnim ucelem,

- rozpoznavani vhodnych zdrojl informaci, jez budou
tomuto ucelu slouzit a budou dostatecne,

- efektivni a ucinné ziskavani informaci za pomoci
riznych prostredkd,
- vyhodnocovani zdrojl informadi,

- urceni a pouziti vhodné metody pro primarni
sbirani dat



~ SYSTEMATICNOST
‘_L V ZISKAVANI INFORMACI (1):

s Proc informaci chcete ?

= Nez zacCnete informaci vyhledavat, méli
byste védet, k cemu ji potrebujete



~ SYSTEMATICNOST
i V ZISKAVANI INFORMACI (2):

= Co potrebujete vedét ?
= Musite presné definovat tematickou oblast a vsechna
relevantni pribuzna témata,

= Udélejte si poznamky o tom, co o tématu jiz vite a urcete
vsechny dosud zname informace (z poznamek
z prednasek, seminarli, seznamu literatury),

= Je uziteCné si urcit hlavni okruhy, kliCcova slova a slovni
spojeni souvisejici se zkoumanym tématem: prilis obecné
pojmy vas povedou k velkému objemu informaci, prilis
specifické je neumerne oklesti.



~ SYSTEMATICNOST
i V ZISKAVANI INFORMACI (3):

» Kdy budete informaci potrebovat ?

= Sbirani informaci je velmi ¢asové narocnou
cinnosti — je nezbytné vse radnée planovat.



~ SYSTEMATICNOST
i V ZISKAVANI INFORMACI (4):

s Kde ziskate informace ?

= Sekundarni zdroje — poskytuiji data,
ktera byla nékym shromazdéna a vydana
(noviny, Casopisy, oficialni statistické
zpravy, knihy a jiné publikace...)

= Primarni data - ziskame je za vyuziti
rlznych metod (pozorovani, experiment,
prizkum...)



~ SYSTEMATICNOST
i V ZISKAVANI INFORMACI (5):

= Jaka budete data/informace
ziskavat a zaznamenavat ?
= Pri ziskavani primarnich dat je dllezita
metodika (prizkumu, pozorovani,
experimentu, dotaznikoveho Setreni...)

= U sekundarnich zdrojt je nezbytné je
spravne citovat (v bibliografii)



~ SYSTEMATICNOST
‘L V ZISKAVANI INFORMACI (6):

» Kdo vam miize pomoci ?
= Je Ucelné si vest seznam lidi, instituci,
zameéstnaneckych knihoven,

neakademickych pracovist, ostatnich
studentd...



i PAMATUJTE !

= Nez zacnete informaci vyhledavat,
meéli byste vedeét, k cemu ji
potrebujete !



i PAMATUJTE !

= Prozkoumejte téma — premyslejte
o vsech relevantnich otazkach
k tématu, ziskate tak o nem
hrubou predstavu.



KLICOVA SLOVA

A SLOVNI SPOJENI

Priklad: Natlakové skupiny jsou nezbytnou soulasti demokracie.

£ .
demokracie §

T TS

Slova s uzgim
vyznamem

valebni systém
Greenpeace
odbory atd.
petice

wliv

i jednani atd. atd.

Klicova slova _
natlakove skupiny |

Pribuzne terminy/
Synonyma

reprezentace
lobovani
udast atd. atd.

E T e

Slova s Sirgim
vyZznamem

politické systémy
vidda

filozofie

moc atd. atd.




‘.L SEKUNDARNI ZDROJE (1):

= Knihovny:
= verejné knihovny
= knihovny obecni , méstské, krajske
a narodni
= specializované knihovny
= akademické knihovny

= Sspecializované knihovny umisténé
v neverejnych objektech




iSEKUNDi\RNf ZDROJE (2):

= Jak vyuzivat sluzeb knihoven:
= meziknihovni vypUjcni sluzba
= Organizace knihovny
= MDT

= Knihovni katalog :
= predmétovy katalog

= nazvovy katalog
= systematicky katalog



i PAMATUJTE !

= Seznamte se s knihovnikem, jenz
spravuje materialy tykajici se
vaseho oboru — miize vam
poskytnout cenné informace.



SLUZBY MEZIKNIHOVNIHO
i VYPOICNIHO SYSTEMU:

= Pozadavky na knihovnika:
= Jméno autora/autord

Nazev publikace

Titul clanku (pokud je treba)

Nazev vydavatelstvi

Rok vydani

Cislo stranky (pokud je tfeba)

ISBN nebo ISSN (mezinarodni standardizované
cislo knihy nebo Casopisu)

(Mezi vysokymi Skolami obvykle existuji dohody
0 vzajemné vymeéné zdrojl: UP + MVSO)



MDT - MEZINARODNI
i DESETINNE TRIDENI:

= Deweyho desetinny systém trideni (USA,
Melvil Dewey, 1873, ,,otec moderniho
knihovnictvi): klasifikacni systém, zalozeny na
numerickych kodech v 10 tématickych tridach
(kazda z nich ma 10 podtrid a ty jeste dalsSich
10 jednotek).

= V zahranici je jesté pouzivan Klasifikacni systém
Kongresoveé knihovny (,Library of Congress
Classification Systéem"): vyuziva systém pismen
a Cislic a rozsiril se i do ostatnich americkych
knihoven a do Evropy).



OBECNE TRIDENI PODLE

DEWEYHO

KLASIFIKACNIHO

SYSTEMU:

Trida |Kategorie
000 Vieobecnosti Zahrnuji encyklopedie, bibliografie, periodika atd.
- tedy knihy pokryvajici celé Iidakﬁ:‘:déni_ a2
100 Filozofie a pfibuzné discipliny Tato tiida zahrnuje psychologii.
200 MaboZzenstui
300 Spolecenskeé védy Zahrnuji statistiku, ekonomii, vefejnou a socialni
spravu a vzdélani. o
400 Filologie Zahrnuje jazyky a lingvistiku.
500 Priradni védy a matematika Zahrnuji matematiku, fyziku, chemii, biclogii
a botaniku. sy ARET o =
G600 Aplikované védy Zahrnuji lékafstvi, zemédélstvi, obchod
a management.
700 Uméni, zabava, sport Tato tfida zahrnuje knihy o architekture, fotografii,
hudbé, vyivarném a uZitém umeni.
BOO Literatura V této tiideé nalezneme dé&jiny svétovych literatur,
(publikace o jazyce jsou soudasti tFidy 400).
Podle tohoto systému bychom v této sekei nalezli
také beletrii, ale vétfina knihoven ji ma Fazenu
z prostorovych dilvod( v samostatném oddéleni.
aQo Geagrafie a histarie W 1éto tiidé rovnéZ nalezneme rizné typy biografii,
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‘.L TISTENE ZDROJE:

= knihy
= periodika
= abstrakty (referatové Casopisy)

= bibliografické databaze knih a periodik (kazda
polozka obsahuje jméno autora/autor, datum
vydani, nazev clanku, nazev periodika, Cislo svazku
a Cislo vydani, stranu)

= hoviny
= statistické udaje
= firemni literatura a zpravy



i KNIHY:

= Hodnoceni ,,potrebnosti® zapUjcky (event.
zakoupeni) knihy — pri rozhodovani mize pomoci:
= titulni strana,

jméno autora,

= nazev nakladatelstvi,

= rok vydani,

= predmluva/uvod,

= Obsah,

= rejstrik (index)



‘L ROZNE TYPY CASOPISU:

veadecls Vadecko-popularizacni | Popularni

Priklady | Ceskoslovenska psychologie Pazychalogie dnes Reader’s Digest
Slowvo a slovesnost MNafe Fed Yogue
Ceska stomatologie Mational Geagraphic Men's Health

Autori Liznawvani v&dci neba lidé, Mezavisli prispéwvatale Mezavisli prispévatels,

| ktefi svym vwwzkumem nebo élenove redakcea, Slenows redakce, Stenari.
prispeli k rozvoji védecks odbornici.
ablasti.

| Zdraje Zdroje jsou vidy uvedeny, Mekdy {ne Casto) jsow Imformace jsou Gasto
taxt je opoznamkowvan zdroje uvedeny. neovEireng, pOvodni zdroj
as/nebo je uvedena nejasny.
bibliografie.

|| Jazvk UEiva se oborowva Jazyk je pFizpidsoben Jazyk je jednoduchy, na

| terminologie, pfedpoklads vzdéalanému Stenarfi. Slendfe klade minimalni

f se, Ze se Slenad v poZzadavhky.
problematice orientuje.

wzhled Wzhled je strizlivy, serigzni Obwvykle atraktivniho Leskly, atraktivni, poutawvy
s minimem leskiych stranek wvzhledu, nékterd viEak wvzhled. WyuZivaji mnoha
a obrazkd snaZicich se maji nowvinowy format. fotografii a reklamni grafiky.
upoutat pozornost. Hojné se pouZivaji

chrazky.

Obksah Clanky se specifickym Jde cbwykle o sméEsici Kratkeé, cbsahowvé prazdné
obsahem. Mnohao tzw. Elankd s rdzns clanky. Casto postavené na
recenzovanych ¢lankd, tj. specifickymi tematy, fiktivniich pfFib&zich.
revidowvanych pred wydanim zaloFenymi na faktech.
autoritou v oboru,

Uicel UEelem je rozgifit hranice Ueelem je poskytnout Déelem je pobawit
wveEdeEni a rozvinout abecné informace a propagowvat urdité
akademickou debatu. publiku s= zajmem o produkty.

uréitou problematikw.




i PAMATUJTE !

= Pokud pracujete na vedeckém
projektu nebo hledate spolehlivé
bibliografické udaje, vyuzivejte
vedecké nebo vedecko-popularizacni
casopisy (popularnée-vedeckeé
a popularni casopisy nejsou pro tyto
ucely prilis/viibec vhodné).



i PAMATUJTE !

= Chcete-li v casopisech nebo
novinach najit relevantni ¢lanek
ke konkréetnimu tématu, pouzijte
bibliografickou databazi periodik.



i NOVINY:

= Dnes jiz neni problém s mikrofilmovou
a elektronickou verzi (i u starsSich tiskovin).

= Tiskoviny maji i své www stranky:
= http://zpravy.idnes.cz/mfdnes.asp (MF Dnes)
» http://hn.ihned.cz/ (Hospodarské noviny)

= http://www.ceskenoviny.cz/ (Zpravodajsky server
CTA)



http://zprávy.idnes.cz/mfdnes.asp
http://hn.ihned.cz/
http://www.ceskenoviny.cz/

i PAMATUJTE !

= Pokud chcete mit spolehlivé
informace o mezinarodnich nebo
domacich udalostech, ctete kvalitni
tisk.



i STATISTICKE UDAJE:

oficidlnim zdrojem statistickych Gdajt v CR je Cesky
statisticky urad

,Citlive" informace !!!

Statisticka rocenka CR (véetné mezinarodniho
srovnani)

http://www.czso.cz/

Verejna databaze CSU se stane aktualnim
informacnim systemem, urcenym primarne pro
verejnost (odbornou i laickou), ale i utvary CSU



http://www.czso.cz/

PROBLEMY S TISTENYMI
i ZDROJI:

= Aktualnost: vytisténi knihy je dlouhodoba
zalezitost, periodika maji mnohem
aktualnéjsi informace.

= Casova narocnost : hledani v katalozich
a Cteni je casove velmi narocna Cinnost —
i kdyz vyuzivate elektronické databaze.



‘.L JINA MEDIA:

= Audiovizualni média
O Mlkrofllmy

= Elektronicka média
= On-line databaze

= CD, DVD a flash paméti:
= Fulltextové vyhledavani
= Indexy, anotace a abstrakty
= Statisticke a Ciselné udaje



DALSI PRIKLADY
i SEKUNDARNICH ZDRO30 (1)

= verejné instituce a statni organy

= mistni urady (shromazd'uji informace
lokalniho charakteru)

= profesni sdruzeni (shromazd'uji informace
vztahujici se k danemu oboru, profesi)

= sdruzeni obchodnich spolecnosti
(shromazd'uji a zverejnuji informace
z jednotlivych prdmyslovych odvétvi)



DALSI PRIKLADY
i SEKUNDARNICH ZDRO30 (2)

= banky, stavebni sporitelny a ostatni
financni instituce (vydavaji zpravy
a odborné Casopisy, z nichz néktere jsou
urceny i pro sirokou verejnost)

= komercni spolecnosti provadéjici prizkum
(napr. trhu): byvaji pomérné nakladné !

s INTERNET



4 INTERNET (1)

= nejvetsi svétova pocitacova sit’ (spoluprace
rlznych siti), ktera umoznuje vyménu informaci
mezi PC na celém sveéte,

= kazda sit’' ma sveho vlastnika a spravce, vlastni
spravu a ridi se vlastnimi pravidly — neexistuje
organizace, ktera by centralné spravovala a ridila
INTERNET jako celek,

= INTERNET umoznuje pristup k obrovskému
mnozstvi informaci,



4 INTERNET (2)

= Ve srovnani s tradi¢nimi zpUsoby
vyhledavani informaci je INTERNET
mnohem rychlejsi a levnéjsi,

= neexistuje ani jednotny zptsob zplsob
ukladani a zpristupnovani dat,

= S ohledem na mnozstvi nepotrebnych dat
muze byt hledani konkrétni informace
casove velmi narocny proces,

= pomoci mohou vyhledavace



WWW
* WORLD WIDE WEB

moznuje pristup k webovym strankam,
= Systém prohlizeni sité INTERNET pomoci
hypertextovych odkazd,

= Kromé textu nabizi i obrazky, zvukové zaznamy Ci
videa,
= BROWSING (,,brouzdani*) — postupneé prechazeni
z jedné stranky na druhou prostrednictvim
navzajem provazanych odkazl (program:
BROWSER):
= INTERNET EXPLORER
= OPERA
= MOZILA FIREPOX...




‘.L WORLD WIDE WEB (1):

= Vyhledavaée (GOOGLE, YAHOO!, SEZNAM,
CENTRUM, ATLAS...),

= Katalogy (zasoby odkazl z celého
INTERNETu: WORLD WIDE WEB VIRTUAL
LIBRARY, YAHOO!...)

= Adresy (URL — ,Uniform Resource Lokator™:
jednoznacné identifikuje umisténi stranky na
INTERNETuU),



‘.L WORLD WIDE WEB (2):

[] Odkazy (,,VpFed“ - /lzpét“)l

= Oblibené stranky (,,oblibené polozky"
v INTERNET EXPLORERu, ,zalozky"
v MOZILLA FIREFOX),

= Ukladani soubori (,soubor" — ,ulozit jako"
— ,pouze text" : pripona .txt —,0k")



i PAMATUJTE !

= Zadny vyhledavaé neni dokonaly !

= Vyberte si ten, ktery vam nejvice
vyhovuje.



STRUKTURA ADRESY
WEBOVYCH STRANEK:

http: / fwww_fme. vutbr.cz /studium /bakal.html

Adresu lze rozlozit nasledujicim zpisobeam:

htip: 7/ whwnar fmevutbr.cz studium /bakal .html
£ L 3
winewe fme. vutbr.cz — jmeéno himl — ocznaiuje
sarvery a jeho umisténi, pripona format souboru
na konci v tomto piipadé oznacuje iz angl. Hypertext
zemi. Jde tedy o webowveé stranky Markup Language).

Fakulty strojnibho inZenyratwi
Vysokeho ugeni technického

v Brné,
http: / f webovy server studium fbakal - popis cesty
poufivé protokol hitp k dokumentu na serveru. Zde se
(z angl. Hypertext Transfer jedna o informace o studiu,
Protocol). konkrétné pak prehled
bakalafskych studijnich programi.




i PAMATUJTE !

= Jakékoliv informace stazené
Z INTERNETu, které vyuzijete nebo
budete citovat ve své pisemneé praci,
musite opatrit prislusnymi
bibliografickymi udaji !



INFORMACE Z INTERNETU:

= Faktory:
= Kvalita (neni dozorovana ani kontrolovana !),
= Aktualnost
=« Zdroj:

« PFislugnost k zemi (CR.cz, Slovensko.sk, Kanada.ca...)
= Zamereni:

Obchodni organizace .com, .co

Neziskové organizace .org

Vzdélavaci organizace .edu

Vladni organizace .gov

= Vétsina informaci na WEBU pochazi spise ze Severni Ameriky
nez z Evropy.



WEBOVE ADRESY NEKTERYCH
ZAHRANICNICH VYHLEDAVACU:

+

Adresa - URL Popis
http ;‘{gﬂugie cor ]EtIEn Z ngjpopularnéjsich & nejlepéh:h whledévaﬁﬂ.
htip: ,f/sthﬂlﬂf gﬂugle com | Nabiz Informace z akademického prosty fed.

nttp: / fwww.yahoo.com

]ﬂdnﬁdurshe whladejvam na :akladﬁl speci |km:e pﬂzadnvam

oblastl,

./ /www.elib.com
nttp: //Iycos.co.uk

Elektronick kmhwnap Ipnrnlnajlr:[relst fik 2 katalng vkn:hnvné -

T T ——

Obravskd databéze webt::wﬁha tréngk nabquju:u:h Ve 0t
aktuglnich informaci o cennych papirech a2 po mapy ke staZen;
navic moZnoat vyhledavani obrézkd a zvukowyeh soubord.




TIPY, JAK VYHLEDAVAT
NA WEBU:

védét kde hledat. VyuZivejte specializované katalogy; uletfi vam to spoustu
casu.

Mensi celky. PouZivejte specializované vyhledavace, které se zaméfuji na kon-
krétni oblast nebo obor.

Presnost pri zadévani dotazu. NepouZivejte obecné terminy. Slova musl byt co
nejpfesnéjsi a charakteristicka pro téma, které vyhledavate.

Spravny pravopis. Pozor na pravopisné chyby ve vyhledavacim dotazu. Chyba
v zadaném slové miZe znamenat zbyteénou ztratu ¢asu hledanim nepouZitelnych
vysledk(.

Vyhledavaci dotaz. Musite co nejvhodnéji specifikovat, co chcete najit, 1. stano-
vit klicova slova nebo fraze.

Ctéte jen prvni stranu. WV pfipadé velkého mnoZstvi vyhovujicich odkazd, Ciéte
pouze prvni dvé strany. Vyhledavani opakujte s jinym wyhledavacim dotazem.
Oblibené polozky/zaloZzky. |estlize naleznete stranky, jez by mahly byt pozdéji
uziteéneé, uchovejte si jejich pfihlaZovaci ddaje v oblibenych poloZkach nebo za-
loZkach. :

Adresa (URL). Pro lepsi orientaci vyuZijte tabulku 9.3, ktera vam pomiZe identifi-
kovat jednotlive ¢asti webové adresy.

MNapovéda. Kazda stranka a kazdy vyhledavaé funguji trochu jinak, coZ mize byt
zpodatku sloZité a matouci. V takovém piipadé vyuZijte nabizenou napovedu.



~ VYHODNOCOVANI
i ZISKANYCH INFORMACT:

= objektivita,

= opravneni,

= aktualnost,

= spolehlivost a spravnost,

= pouzitelnost,

= uzivatelsky privétiva forma



KDY UKONCIT SBER
i INFORMACI ?

1 paue nov nformace ékted redeslzten Ano/M
£ Vs ftind omece e oumanéru poblmuneho i Ano e
3 Nenfinformc, Herou oyt Hdim, nepotig! Ano/Ne
4 Nejem 2 ahlg vlkim mnadstvim nformagl? Ano/Ne

/
3 Neoheosemces, e o wme kledivinfinormac? - AnoNe
9 iy doolnény wnechand a cpomenuté nformage! Ano/Ne
7 Mt formace podadovanou v hodrel Ano/Ne
0 Jetao formace apravd akiuenl? Ano N
3 Jetato informace spolehlivd a spénd? Ano/Ne
10 et formaoe e sl dkl stnovensho v s Ano/Ne

O Pi‘evaiuje ANO
ukoncCit !

= Prevazuje NE:
Ize pokracovat



TIPY, JAK LEPE ZISKAVAT
INFORMACE ZE SEKUNDARNICH
PRAMENU

ee000e @ & 000CO0FOCE OCOOO

Pfesné specifikujte, proé (za jakym acelem) tyto informace shromazZdujete.
Pedlivé planujte cas vwhrazeny shromazdovani informaci a dat.

Mebojte se opustit svoji prvotni my3lenku a pFedstavu. MizZete najit takovou in-
formaci, ktera vam ukaZze cestu k daldimu vyhledavani.

Seznamte se se v&m, co vam miZe nabidnout vase knihowvna.

Mauéte se pracovat s katalogy.

Mauéte se pracovat s vybavenim, které knihovna nabizi.

Pfesné definujte oblast, v niZ se budete pfi hledani informaci pohybovat.

Pfesné formulujte vyhledavaci dotazy — klicova slova a fraze.

Postupujte od viecbecnych informaci k podrobnégjsim.

Medari-li se vam nalézt relevantni informace, upfesnéte vyhledavaci dotaz (miZe-
te ho rozdifit nebo naocpak zdzit).

WV pripadé velkého mnozstvi nalezenych odkazi je tfeba upfesnit vyhledavaci
dotaz.

Uziteénym zdrojem informaci mohou byt bibliografické Gdaje v publikacich a ¢a-
sopisech.

Je-li to mozZneé, vyuZivejte vwhradné aktualni zdroje informaci.

MNerozptylujte se zajimavymi, le€¢ nepotfebnymi informacemi.

\ pifipadé nutnosti poZadejte o pomoc €i o radu.

Zdroje informaci hledejte i mimo knihovny.

Vidy si poznaéte zakladni udaje o zdroji dané informace.

Vyberte si nékolik vyhledavaén, které vam vyhovuji, a ulozte si je do oblibenych
polozek nebo jako zalozku.



SEZNAMTE SE SE VSIM, CO
NABIZI VASE KNIHOVNA

Seznamite se v§im, co nabizi vase knihovna

Pokuste se shromazdit co nejvice informaci o vasl knihovné a pak odpovézte na
nasledujici otazky. |

Kolik knih si miZete vypljéit najednou pfi jedné vypijéce?

Jake jsou vypUjéni [hity? :

Jaka je oteviraci doba?

Jaky klasifikaéni systém knihovna vyuziva?

Jaka media vase knihovna vyuiiva pro katalogizaci knih?

Jak funguje wyphjéni rad?

Mabizi knihovna i audiovizualni materialy?

Paskytuje knihovna moZnost vyhledavéni v abstraktech, anotacich a indexech?
Jsou k dispozici v tifténé formé nebo na CO-ROMech?

lake jsou pokuty za pozdni vraceni knih?

Jaké jsou podminky dlouhodobych a kratkodobych vypjéek?

Mabizi knihovna moZnost pripajeni k internetu?

Ktere sluzby je tfeba si rezervovat piedem?

Kiere sluzby jsou zpoplatnéné?

P29HH0 H9V0O9OOS



SHROMAZDOVANI
i PRIMARNICH DAT (1):

= Cile a zdroje — pozadavky:
= dostupnost,
= Citlivost,
=« diskrétnost,
= etické a moralni zasady,
= Spolehlivost,
= validita,
= Nezaujatost a nestrannost



SHROMAZDOVANI
i PRIMARNICH DAT (2):

= oblast sbéru informaci:
= cilova skupina
= reprezentativni vzorek

= ziskavani dat

= pozorovani

= experiment

s prizkum:
= dotaznik a jak jej sestavit,

= otevrené otazky
= Uzavreneé otazky




i UZAVRENE OTAZKY:

= Dichotomicke (kategorickeé):
souhlas/nesouhlas, ANO/NE
= Vyctove otazky — zaskrtnéte
= Stupnicoveé otazky — zhodnoceni zkoumaného
jevu:
= Slovni (hodnoceni podle nabidky nikdy - zridkakdy —

nekdy — obvykle — vzdy, rozhodné souhlasim — souhlasim
— nemam nazor — nesouhlasim — rozhodné nesouhlasim):

= Skalové (hodnoceni pomoci stupnice 1 —2 — 3 — 4 — 5)



SHROMAZDOVANI
i PRIMARNICH DAT (3):

Distribuce dotaznik
Postovni dotaznik
INTERNET nebo e-mail
Telefonické dotazovani

Osobné rizené dotazovani:
= Rozhovory
= Priprava
= Zacatek rozhovoru
= Vedeni rozhovoru
= Ukonceni rozhovoru
= PO rozhovoru




TIPY, KDY POUZIVAT
‘L REPREZENTATIVNI VZORKY:

Vzorky pouzijte v nasledujlcich pfipadech:

® Mate omezeny tas na sbér a analyzu dat.

® Mate omezené finanéni prostredky na shér dat.

® Data od urcitych cilovych skupin neni moZné ziskat okamzité napfiklad je t82ké
lokalizovat skupinu bezdomovel apod.).

& § mendimi skupinami se pracuje snadnéji, ziskané informace se lépe ov&fuji a vy-
sledky jsou tudiz presnéjsi.

® Pokud cheete ziskat informace z celé populace, vystavujete se riziku, Ze v dobé,
kdy s prizkumem skontite, mohou byt néktera data jiZ zastarala.

® Sbérem dat miZete zniéit celou populaci (v ptipadé pouiti metody destruktiv-
nino testovani). Pokud tfeba budete testovat timto zplsobem veskeré zérovky
odchazejici z vyrobni linky, mize se stat, Ze v dobé testovani nebudou na trhu
zadné Zarovky. Z toho jasné vyplyvé, Ze v takovém pfipadé musime pouzit pouze
reprezentativni vzorek populace.



NEJVHODNEJISI METODA

i VYBERU (1):
= Zvazit:

= Jaké jsou dostupné zdroje (zvlaste Cas
a penize),

= Dostupnost opory vybéru (nekteré metody
vyzaduiji, aby byl k dispozici uplny seznam
vsech polozek zkoumané populace,

= Co vite o0 zkoumané populaci (nékteré metody
vyzaduiji jeji dikladnou znalost),

= Zemepisne rozsireni testovane skupiny



NEJVHODNEJSI METODA
i VYBERU (2):

= Analyza ziskanych dat (pouzijeme-li metodu
nepravdépodobnostniho vybéru, nemtzeme
aplikovat data tykajici se reprezentativniho
vzorku nad jeho ramec)



VYBEROVA TABULKA:
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PRAVIDLA PRO TVORBU
DOTAZNIKU:

: Eeho se drzet

Eeho se vyvarowvat

Poufivejte jednoduché, jasné a jednoznaéné
otazky. Respondent se nemuizZe v piipadé
nejasnosti zeptat.

Otazky Fadte logicky.

KaZdou otazkou se ptejte pouze na jediny
problém.

PouzZivejte jednoduché formulace.

SnaZte se wytvofit kratky dotaznik zameérfeny na
dane téma.

Budte diskrétni, budete-li se zabyvat citlivymi
tematy.

Kdykeoli je to moZné, poufivejte pfedem
pfipravené odpovédi.

Poskytnéte respondentlm jasné instrukce.
Respondent nesmi mit pocit, 2e by mél znat

spravnou odpovéd - je-li to moZné, zahriite
kategorii ,nevim”.

MepouZivejte sugestivni otazky - napiiklad
~Mesouhlasite s tvrzenim, 2e...7" Respondenti
obwykle odpovidaji ,Ano”. Tyto otazky obsahuji
urcity pfedpoklad a také prvky souhlasu nebo
nesouhlasu.

NepouZivejte emotivni slova a fraze,

MepouZivejte otazky, kterymi se snaZite zjistit
pFiliE mnoho informaci najednou.

Mepouzivejte piilis osobni otazky.
MepouZivejte dlouheé otazky.

MepouZivejte nejednoznaéné otazky.
MepouZivejte zobeciovani a abstrakci.
MepouZivejte zapory, zvlasté pak zdvojené.

MepouZivejte hypoteticke otazky.




TIPY, JAK ZVYSIT MNOZSTVI
DOTAZNIKU ROZESILANYCH
POSTOU:

Dotazniky zasilejte jmenovité konkrétnim osobam. To mi2Ze vyZadovat realizaci
pfedb&Zzného prizkumu, ale zvyiuje se tim Sance, Ze se vam podafi jmenovité
oslovit kankrétni osoby.

Pred zaslanim dotazniku si vyzadejte souhlas dotazovanych s Ugasti na dotazniko-
vém prizkumu.

Ujistéte se, Ze pokyny, jak vyplnit dotaznik, jsou jasné a jednoznaéné.

Vytvorte kratky a jednoduchy dotaznik. Zaneprazdnéni lidé nemaji ¢as vyplfiovat
zdlouhavé dotazniky 2 nebudou se ani snaZit pochopit néco, co je nejasné. Casto
se stava, Ze respondenti §patné odpovédéli, nebof nepochopili otdazku. Nezapo-
mefite, Ze nemate moZnost dotazovanému vie vysvétlit osobné. Otazky musi byt
jasné a piesne.

Vyplnéné dotazniky si vyzvednéte osobné. Neékteri lidé se citl trapng, pokud
néco neudélaji, a poté se musi sejit tvafi v tvar se Elovékem, ktery je o laskavost
poZadal. Nenili to mozné, doporutuje se piiloit ofrankovanou obélku s pfediis-
ténou adresou.

Pokud se vam dotazniky ve stanoveném terminu nevrati, zaslete respondentdm
dopis, ve kterém je zdvofile upozornite, Ze jeité neodpovédéli, a zdlraznite dd-
lezitost prizkumu.



STRATEGIE ZISKAVANI
INFORMACI OD RESPONDENTU:
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Délejte zavéry



TIPY, JAK VEST ROZHOVOR:

@ee®e @ e

e S

Dejte respondentum dost ¢asu na rozmyslenou, nesnazte se za a kazdou cenu pfe-
rusit miceni nebo pauzy. Pokud je vSak ml¢eni signdlem nepochopeni otazky,
budte pfipraveni ji pfeformulovat. |

Nesnazte se dominovat konverzaci - vasim tkolem je se ptat, ne prezentovat
vlastni nazory.

Vyhnéte se sugestivnim otazkdm a ovliviiovani respondentu tim, Ze budete davat
najevo vlastni nazory a pocity. .

Nikdy nepodsouvejte mozné odpovédi, zlistafite neutrélni,

Nenechte se rozrusit respondentovymi odpovédmi nebo postoji, zlstarite klidni,
Ovladejte fec téla, kterou mizete vysilat signaly o vasich pocitech. Pokuste se
nijak na odpovédi nereagovat.

Peclivé a Citelné si délejte poznadmky a zaznamendvejte odpovédi.

Provadéjte pribézna shrnuti - mizete se tak ujistit, Ze jste viem odpovédim
spravne porozuméli.

Budte pfizplsobivi - pokud se vas plivodni plan zaéne rozpadat, nepanikarte, ale
snazte se ze situace vytéZit co nejvice.



i SHRNUTI:

= Informace (primarni i sekundarni) jsou zakladnim zdrojem
pro kazdého studenta,

= Existuje velké mnozstvi zdrojli sekundarnich informaci,
vCetne elektronickych,

= Je dllezité stanovit si dlivod, pro¢ data shromazd'ujeme
a urcit klicova slova, fraze a vyhledavaci vyrazy,

= Je nutné ovérovat spolehlivost a platnost vSech zdrojd,

= Je-li nutné proveést zakladni vyzkum, je zapotrebi zvolit
metodu ziskavani informaci, ktera nam poskytne relevantni
a nezkreslena data.



‘.L 10. SKUPINOVA PRACE

Cil:

- shrnout zakladni prvky skupinové prace,
- popsat charakteristicke rysy skupiny,

- urcit skalu faktort ovliviujicich skupiny,
- popsat procesy probihajici ve skuping,

- stanovit rozdil mezi skupinou a tymem,

- podilet se na skupinové praci se zvySenym
sebevédomim



i PAMATUJTE !

= Néktery ze studijnich pozadavk
muze zahrnovat skupinovou praci !



DYNAMIKA MALE
i SKUPINY (1)

= ZpUsoby, jak se skupina vyporadava s faktory, které ji
ovliviuji zevnitr (vztahy mezi Cleny, jak skupina roste
a vyviji se v prlbéhu casu).
= Znalost dynamiky malé skupiny vede k porozumeni
vzajemnych vztahl{ mezi studenty, jez v ni
spolupracuiji (vzorce chovani jsou predvidatelné
a opakuji se) :
= jak skupina spolupracuje a ovlivhuje jednotlivé Cleny,
= jakym zplsobem ovliviiuje své Cleny,
= vztahy mezi skupinami,

= vztahy mezi malou skupinou a vétsi nebo nadrazenou
skupinou.




DYNAMIKA MALE
i SKUPINY (2)

= Studenti, kteri chapou, co se stane,
kdyz se lidé sejdou ve skupin€, maji
casto vétsi vliv (a to v jakékoliv skupineg,
jiz jsou Cleny).



i PAMATUJTE !

= Pochopeni procesti v ramci skupiny

'@ 4

zvysi miru, jakou ovliviujeme
fungovani skupiny.



FAKTORY OVLIVNUJICI
‘_L SKUPINU ZEVNITR

Velikost Soudrznost

Role - Struktura

(i

Normy Cile




ORGANIZACE A STRUKTURA:

+

o Organlzace a struktura Se vaze k urC|tym
aspektiim skuplnove prace — pracovm
postupy, pravidla, ukoly zadané jednotlivym
studenttim, zplsob, jakym se skupina chova
v pribéhu rozhodovani a kdo komu podava
Zpravy.

= Vzorce chovani ve vsech skupinach maji
podobu neformalnich smeérnic, které skupina
vytvori a prijme za své, aniz by si to
uveédomovala — NORMY.



ROLE VZTAHUJICI SE
i K PLNENi UKOLU:

» Plivodce napadi (studnice novych podnétt —
navrhuje nové postupy pri reseni problému)

= Informator (poskytuje potrebna data, vyhledava
informace, které pomohou skupiné splnit zadany
ukol)

= Koordinator (spojuje veskeré napady a myslenky
dohromady a slad'uje skupinové aktivity)

= Kormidelnik (hodnoti napady skupiny a sleduje
jeji pokrok v prtibéhu plnéni zadaného Ukolu)



i PAMATUJTE !

» PFi praci ve skupiné je dilezité
zamerit se na funkce, ktereé
jednotliveé rolu plni, spise nez se
snazit o jejich pojmenovani !



ROLE VZTAHUJICI SE K BUDOVANI
i A UDRZOVANI SKUPINY (1):

= Strazny (dohlizi na to, aby mél kazdy stejnou
moznost zapojit se do diskuse — klade otazky méné
pribojnym studentlm a tisi ty vymluvnéjsi, otevira
ve skupiné komunikacni kanaly, stara se
0 umozneni prisunu potrebnych informaci a brani
tomu, aby skupina byla vystavena nepodlozené
Kritice)

» Hledac¢ kompromisii (obecne podporuje
schopnost skupiny, netrva prilis jen na svych
nazorech a pripousti vetsi pokro< v dlsledku
souhrnu nazord ostatnich clent skupiny)




ROLE VZTAHUJICI SE K BUDOVANLI
‘_L K UDRZOVANI SKUPINY (2):

= Stmetovac (prostrednik — usmiruje
protichlidné nazory, urovnava konflikty, aby
dochazelo k jejich pratelskému reseni)

= Povzbuzovatel (svou vrelosti, pratelskosti
a citlivosti podporuje ostatni studenty ke
spolupraci — vzdy oceni a podpori nove
prichozi a stydlivéjsi Cleny, aby se zapojili do
diskuse)



ROLE VZTAHUJICE SE
i K HLEDANI SEBE SAMA (1):

= Slouzi prevazné jako indikator osobnosti
jednotlivych studentl a jedinec se zde projevuje
jako bavic skupiny, utocnik, brzdi¢, hledac uznani,
flakac, vlidce, politik, cynik, klaun, hrac, koketa,
zpoveédnik nebo obhajce urcitych zajmda:
= Utoénik (kritizuje ostatni ¢leny skupiny, nesouhlasi

i s rozumnymi navrhy ostatnich a je neustale pripraveny
vyprovokovat hadku)

= Vidce (sna2| se ovladat a/nebo prev2|t vedem
nasmerovat Cinnost skuplny smerem, jenz mu vyhovu1e
a ziskat co neretS| vliv pri rozhodovaC|m procesu tim, ze
eliminuje co nejvice prispévky ostatnich)



ROLE VZTAHUJICI SE
i K HLEDANI SEBE SAMA (2):

= Blokator (odmita nazory ostatnich, prichazi
s nedllezitymi otazkami, zdrzuje, plytva ¢asem
ostatnich vznasenim bezpredmétnych pripominek
— predstavuje negativni postoj k ukolu, ktery se
skupina snazi splnit a zaroven omezuje rozvoj
vztahd, jez ve skupiné vznikly)

= Hledac uznani (neustale se chlubi svymi
vysledky a mirou odbornych znalosti a ke vsem
problém{m navrhuje zdanlivé plsobiva reseni —
mnohdy se vSak prokaze jejich nezplsobilost)



i SOUDRZNOST:

= Vyhody soudrznosti: existuje souvislost
mezi moralnim uvédoménim a vykonem
skupiny (ve skupinovych sportech je
kamaradstvi povazovano za nezbytnou
soucast vitézného tymu)

= Stinné stranky soudrznosti: pokud
naprosto eliminuje konflikty, pak mize
skupina postradat rlizné alternativni pohledy
na reseni problémd, rozdilné postupy
a zpusoby prace.



VYVOJE SKUPINY:

y . - Pferuleni

&

£ : Dpfirﬁéfni’ vykon

Sta biiiza-ce

Krize

Formowvani




i FAZE VYVOJE SKUPINY (1):

= Faze 1 - FORMOVANTI: Studenti se snai
hlavné poznat se navzajem, jednotlivci se
nepokouseji prosazovat své nazory za kazdou
cenu (maji obavy z odmitnuti), prevazuje
tendence chovat se zdvorile a rozpoznat
prirozeného vldce a ostatni skupinové role,
clenoveé skupiny testuji, jaké chovani je
povazovano za prijatelné — v této fazi je
zadany ukol pouze druhotnou zalezitosti.



‘.L FAZE VYVOJE SKUPINY (2):

= Faze 2 — KRIZE: zde je charakteristicky
konflikt, vyskytuji se neshody tykajici se
vedeni skupiny a zptsobu, jakym budou
reSeny ukoly a cile skupiny, jednotlivci se
snazi odolat vlivu skupiny, nékteri clenove
odmitnou dale snaset nepratelskou atmosféru
a tlaku skupiny podlehnou — prechod do dalsi
faze neni mozny bez Uspésného vyreseni
konfliktu.



i PAMATUJTE !

= V pribéhu fungovani skupiny nastanou
okamziky, kdy bude skupina pod
tlakem zptisobenym blizicimi se
terminy, nepritomnosti vudci
osobnosti, traumatickym zazitkem
nebo prichodem noveého clena. Tyto
okolnosti mohou urychlit nebo naopak

zpomalit vyvoj skupiny.



‘.L FAZE VYVOJE SKUPINY (3):

= Faze 3 — STABILIZACE: vchazi v platnost
pravidla a normy, zacina se projevovat
spoluprace (Clenové zacnou planovat plnéni
Ukolu, jsou skupiné i jejim cildm zavazani
a shoduji se na zplsobu prezentace)
i kompromis, vznikaji pevna pratelstvi —
promita se do harmonickeé rovnovahy,
otevrené komunikace a sdileni informaci,
skupina se stava soudrznéjsi.



i FAZE VYVOJE SKUPINY (4):

= Faze 4 - PRERUSENTI: zde je
charakteristicky pocit ztraty a odlouceni —
skupina dokoncila zadany ukol, jeji clenove se
rozchazeji (nemaji dlvod dale ve skupiné
setrvavat), vyporadani s moznou ztratou
pratel (jakmile je skupina po ukonceni
projektu rozpusténa), zaroven muze skupina
zazivat pocit pychy a naplnéni (zvlasté byl-li
zaverecny vystup velmi uspesny).



‘.L FAZE VYVOJE SKUPINY (5):

= Prechod z jedné faze do druhé:

= dllezité je si uvédomit, ze rlizné skupiny
prochazeji rliznymi fazemi a vSechny tyto
faze posunuji skupinu ve vyvoji,

= Ize urcit, ve které fazi se skupina nachazi,
ale rozhodné neni moudreé snazit se
nékterou z fazi uspéchat



FAKTORY OVLIVNUJICI
SKUPINY

Podskupiny Postaven|

N

Faktory
ovliviiujici skupiny

'Y

Zapojeni = Odlisnost

Rozhodovani Vedeni

Atmosféra



i PAMATUJTE !

= Pokuste se urcit a analyzovat co
nejvice informaci o fungovani
skupiny - muzete tim zvysit jeji
produktivitu.



ROZDILY MEZI
i SKUPINAMI A TYMY

= Skupina: dva nebo vice lidi
pracujicich spolecné na
dosazeni urcitého cile

= Tym: disponuje kvalitami, které ve
skupiné nenajdeme (a jsou
obtizné rozpoznatelné —
ddvéra, uprimnost, zapaleni pro
spolecnou vec, systémovost
a synergie)



ROZDILY MEZI
SKUPINAMI A TYMY

Skupina

Tym

Clenove skupiny pracuji individudlng, nezavisle
ma ostatnich,

Tym uznava a udriuje nezévislost svych Elend
a uznava vzajemnou zodpovadnost, WVystupy
tyru jsou synergické”, co znamena,

ZFe yystup tymu je vice nai pouhy soucet
individualnich wystupd jednotlivych &leni.

Elenowe skupiny se zaméfuji spie na vlastni
cile nez na cile skupiny,

Existuje spoledénd snaha o dosaZeni cile.
Clenove se vzajemné podporuji, spelupracujl
a snaZi se dosdhnout dokonalosti.

widoa skupiny udéluje pokyny ostatnim
Elendm.

U&ast na plnéni tymovaho cile je podminéna
talentem nebo pili.

Konflikt je povaifowvéan za piicinu rozdéleni
élent skupiny. Nedivéra mezi éleny vede
ke vzajemnym soubojim, ze kterych néktefi
[| wyidou jako vitézowd, |ini jake poraZeni,

Twm pfijima konflikt jako nutné riziko - je
powvaZovan za nezbytny a ozdravny a diky
wzajemné divére mezi éleny nerozdéluje tym na
vitéze a poraZend.

[| konflikt je Fesen videam.

Kanflikt je fefen celym tymem.

Existuji jasné rozpoznatelné padskupiny.
[| Komunikace je kontrolovana.

Kormunikace je upfimna a oteviena, clencwe
tymu komunikuji efektivné a veécné, coz
zphsobuje, 2e maji pocit sounalaZitosti,
vzdjermnné starostlivosti a soucitu.

Jedrotnost je dileZité]si nez pozitivini wysledhkoy.

Pozitivni wvisledky jsou daleZitéjsi nez
jednotnost.

Witdee déla veikera rozhodnuti.

Rozhodnuti je dosaZeno souhlasem.

Elenove se na realizaci rozhodnuti podileji
rdznou merau.

Tym je wysoce zaangazovan v realizaci swych
rozhodnuti.

Medspééni dlenové jsou konfrontavani videem.

Pokud nespliuje vystup odéekavani, kanfrontuji
se &lenowve navzajem veéetné vidoe.

viidce rozhoduje o ndpini prace.

Ty rozhoduje o naplni prace.

Maplh prace se omezuje na neskodns temata.

Maplni prace jsou hlavni témata.

Schizky se konaji za Géelem poskytnutl
informaci a rad,

Schizky se konaji za celem Feseni problemd
a plancovani.




VLASTNOSTI EFEKTIVNE

i FUNGUJICIHO TYMU (1):

Clenim tymu na sobé navzajem velmi zalezi,
jsou reseny otazky fungovani tymu,

pocity jsou projevovany svobodné, s uznanim

a UcCasti ostatnich,

clenové tymu jsou k sobée otevreni a pravdivi,
probiha kvalitni komunikace,

neexistuji zadna tajna jednani,

mezi ¢leny tymu jsou silné rozvinuté pocity ddveéry,
uprimnosti a integrity — vsichni jsou si veédomi
slabych i silnych stranek tymu,



VLASTNOSTI EFEKTIVNE
i FUNGUJICIHO TYMU (2):

= vSem navrhdm je vénovana pozornost,

= existuje silny pocit sounalezitosti s tymem — vsichni
Clenove se aktivne ucastni veskerych aktivit a sdili
pocit zodpovednosti,

= jednani probihaji v mravné bezihonném ovzdusi,

= rozhodovani probiha formou vzajemnée dohody —
ne vSichni musi nutné se vSim souhlasit, ale jsou
schopni rozhodnuti akceptovat bez negativnich
pocitd,

= pripadny konflikt je resen celym tymem.



i TEORIE TYMOVYCH ROLI:

= R. Meredith BELBIN - zkoumal a analyzoval
efektivni tymovou praci a vytvoril model, skladajici
se z 9 rlznych roli. Dokonaly tym pritom vznika,
jsou-li jednotlive role v tymu dobre patrné (pak je
vysoce pravdepodobné, ze tym bude pracovat
efektivneé a uspésne). Maiji-li byt zastoupeny
vsechny role, pak zejména v mensich tymech
musi nekteri Clenové zastavat nekolik roli zaroven.



Tymove role —
i KOORDINATOR

= Rad organizuje, ridi a koordinuje praci
tymu, vede tym, ujasnuje situaci
a podporuje cleny v dosahovani
stanoveného cile, vzbuzuje uUctu
a podporuje tymove nadseni, ma
vyborné komunikacni schopnosti a tési
se velké oblibé tymu, umi se dobre
ovladat, je klidny, schopny vyhodnotit
stavajici situaci a navodit v tymu
rovnovahu.




Tymove role -
i FORMOVAC

= Podporuje tym k diskusi a aktivité, rozdava
nadseni, povzbuzuje a dokaze vytvorit Cinorodou
atmosféru, ma schopnost spojovat zdanlive
neslucitelné nazory a presvedcovat ostatni Cleny
tymu, aby je pfijali za sve, muze byt impulzivni
i arogantni nebo netrpellvy a obvykle nema
pochopeni pro nejasné napady, pri svém
dynamickém, dominantnim charakteru si vyklada
nedostatek nadseni ostatnich jako dikaz toho, ze
se s nimi da tézko vyjit nebo ze jsou proti.



Tymove role —
REALIZATOR

= Clovék, ktery uvadi plany a navrhy v ciny,
vétsSinou to jsou pilni lidé, ktefi maji radi
jasné stanoveneé cile i postupy jejich plnéni,
vyznacuje se svou neprizpUsobivosti a malou

ob
na

ibou nevyzkousenych a nepotvrzenych
padl, ma velmi konzervativni nazory, ale

zaroven je velmi schopny a uprimny

aC
do
dis

Uvéruje ostatnim ¢lenlim tymu, je vétsinou
OFym organizatorem a vyznacuje se
ciplinovanym pristupem.




Tymove role -
i VYHODNOCOVAC

= Posuzuje problémy a vyhodnocuje napady
a navrhy, snazi se zabranit uspéchanému jednani
tim, ze pouziva kritické mysleni a provadi
nezaujatou analyzu vSech navrhd, které tym
predlozil, je vétsinou osobou bystrou a inteligentni,
disponuje schopnosti dobrého Usudku, malokdy se
myli a je schopna strategického mysleni — i pres to,
ze se k ostatnim ¢lendm tymu vétSinou nechova
prilis taktne, tymem je vétsinou povazovan za
uzavreneho, vazného jedince bez emoci, je
schopen zabranit tymu, aby prehnaneé riskoval.




Tymove role —
i INOVATOR

» Je studnici napadt, zatimco chrli velké
mnozstvi napady (je napadity a kreativni),
ukolem zbytku tymu je jeho myslenky
rozvinout a zrealizovat, je vetsinou pomerné
neprakticky a ma tendenci delat chyby
z nedbalosti, je-li vystaven kritice ostatnich
clent tymu, Casto se urazi a stahne se do
sebe (uzavre se) — tento dominantni,
individualisticky a neortodoxni ¢len tymu
vyzaduje velmi opatrné zachazeni.



Tymove role —
i VYHLEDAVAC ZDRO30

= Snazi se prozkoumat veskeré moznosti pro tym, ziskava
kontakty a vyjednava s osobami vné tymu, je véetsinou mily,
nadseny a tvorivy jedinec s pokrokovym myslenim, je-li
vystaven tlaku, ma schopnost improvizace, ktera mu
umoznuje podavat skvélé vykony, vyznacuje se
spolecenskou, otevrenou osobnosti, diky niz je schopen
udrzovat dobré vztahy mezi rlznymi tymy navzajem, pokud
tym neni schopen pokroku v praci, obvykle prinese novée
a zajimave napady zvenci, na ostatni cleny tymu obcas
pUsobi az priliS nadSenym dojmem a ne vzdy splni to, co
slibil, diky svému Sarmu a dobrému umeéeni komunikace vsak
vetsinou odrazi veskerou kritiku.



Tymove role —
i TYMOVY PRACOVNIK

= Se snazi rozvuet komunikaci mezi cIeny tymu
a udrzovat tymoveho ducha, je vetsSinou velmi

vnlmavy a dhveérivy a
skryte zame, podporu

je schopen objevit jakékoli
e soulad v tymu je velmi

diplomaticky a ma dobré komunikacni schopnosti,

na plnéni Ukold se vsa

< prilis nepodili, mtze

puUsobit nerozhodnym dojmem a nékterymi cleny
muUze byt povazovan za malo odolného, v kazdém

oripade vsak, pokud nikdo nezastava roli tymovéeho
nrace, tym to silné pociti, nebot’ tato osoba je tim,
kdo drzi cely tym pohromade.



Tymove role —
i KOMPLETOVAC

= Dba na to, aby byly plnény zadané Ukoly
a aby byly dodrzovany terminy, je velmi
starostlivy a puntickarsky a neustale si déla
starosti o Uspésné spinéni Ukolu, je poradny
a svédomity a vSechny ukoly planuje velmi
peclive, nekdy ma az perfekcionisticke sklony,
nema pochopeni pro méne peclive cleny
tymu, neustale je peskuje kvlli nedodrzovani
terminl, coz mUze snizovat postaveni
nékterych jeho clend.



Tymove role —
i SPECIALISTA

= Role specialisty stoji nad ramcem
Belbinova ptvodniho modelu —
specialista prispiva k plnéni tymovée
prace technickymi dovednostmi
a odbornymi znalostmi, dokaze napady
odborné posoudit a je velmi
cilevedomy, ale vétsinou uzce zamereny
na svou specializaci, oddany plnéni
ukolu a naprosto profesionalni.



PRACE V TYMU NEBO VE
SKUPINE V PRUBEHU STUDIA
i NA VYSOKE SKOLE:

= Je velmi pravdépodobng, ze budete nuceni
pracovat ve skupinach nebo tymech,

= Tyto skupiny mohou byt:

= Neformalni (pokud se cClenoveé rozhodnou pro
spolecnou praci dobrovolné a prace s prateli jim
prinasi poteseni)
= Formalni, sestavené vyucujicim
= Vysledky prace jak formalni, tak i neformalni
skupiny mohou byt hodnoceny formou zpray,
prezentaci, diskusi...



TIPY, JAK SE ZAPOJIT DO

SKUPINOVE DISKUSE

i

® Zkuste vyjadfit viastnimi slovy, co je podle vés tématem diskuze.

@ Pokud souhlasite s pfispévkem jiného studenta, pokuste se dodat néjake rozsiujf

Er

¢l informace.
@ Abyste se ujistili, ze jste vSe spravné pochopili, pokuste se vlastnimi slovy prevy-
pravet prispévek jineho studenta.

@ Po
od
® Po

kud se |iSite v ndzoru od ostatnich studentu, pokuste se urcit, v éem je vas nazor
iSny. |
kuste se vysvétlit, ¢im mohou nové poznatky potvrdit nebo rozvinout jiz znama

fakta.
® Vymyslete a prodiskutujte zajimave pfiklady zalozené na vasi osobni zkuSenosti.



TIPY, JAK PRACOVAT VE
SKUPINE

Aby byla vaSe skupina efektivni a schopna:

® Dohodnéte se na jasné stanovenych cilech.

@ Jednotlivei i tym jako celek musi byt odhodléni tyto cile naplnit.

® Rozhodnéte, co je potfeba vykonat, aby byly cile naplnény.

@ Rozhodnéte, jak bude cilll dosazeno - kdo bude vykonévat jakou ¢innost.

® Dohodnéte se na zplsobech planovani, jakym zplsobem se bude skupina rozho-
dovat a jak se vypofada s konfliktnimi situacemi.

® Dohodnéte se, jak budete kontrolovat vykon skupiny.

@ Jakym zplsobem bude skupina posuzovat, jaké déla pokroky?

@ Pokuste se urcit, ve které fazi vyvoje se skupina nachdzi a co je potfeba udélat, aby
se mohla posunout do vy3si faze.

@ Premeénila se skupina na tym? Je tudiz vykonnéjsi a Uspésnéjsi?

@ Zjistéte, zda skupina nepostrada nékteré role, které mohou pfispét k jeji vetsi vy-
konnosti.



i SHRNUTI:

= Skupinova dynamika — faktory, které ovlivhuiji
skupiny a tymy,

= Cile, role, normy, podskupiny, postaveni
a procesy (rozhodovani, ucast, atmosfera...)
podporuji vzajemne porozumeni v tymu,

= Skupiny prochazeji vyvojovymi fazemi — od
formovani az k preruseni spoluprace,

= Rozdily mezi skupinou a tymem,

= Teorie tymovych roli, které podporuji vetsi
uspesnost a efektivitu prace v tymu.




i 11. PLANOVANI CASU
Cil:

- definice zakladnich pravidel casoveého
rozvrhu

- omezeni plytvani casem
- efektivni planovani casu



i PAMATUJTE !

» Kazdy tyden ma pouze 168 hodin —
proto k organizaci vaseho volného
casu a studia pristupujte rozumne

a uvazlive.

= Cas si nelze usetfit na pozdéji !



‘.L PARETUV PRINCIP (1)

= Vilfredo PARETO (1848 — 1923) -
italsky sociolog a ekonom, vytvoril
matematicky vzorec odrazejici
nerovhomerné rozlozeni bohatstvi
v jeho zemi:
= 20% obyvatel vlastni 80% bohatstvi,
= Pravidlo 80/20

= VVSeobecné uznavany princip méreni
efektivity (Ize uplatnit na rlizné situace)



‘.L PARETUV PRINCIP (1)

= 80% vsSech vysledkld nam prinasi jen 1/5
z toho, cemu se vénujeme,

= Neni treba planovat veskery Cas, ale
pokusit se zajistit, aby 20% casu bylo
vyhrazeno pro véci dilezité,

= Je vSak obtizné urcit, které Cinnosti spadaji
prave do téchto 20%.



FYZIOLOGICKY RYTMUS

i TELA:

= Mira soustredéni a vykonu behem dne
kolisajl,

= Studium je treba naplanovat na dobu,
kdy mate obvykle nejvice energie,

= ,S0va" a ,ranni ptace",

= Respektovani prirozenych rytmu
lidského téla — aktivity naplanovat
v souladu s vasimi biorytmy.




CASOVY ROZVRH

i A STANOVENI PRIORIT:

efektivni vyuziti Casu zaCina odhalenim plytvani

casem
tydenni zaznam cinnosti

rozdeleni do tri skupin:
= ,musim udélat" — nejvyssi priorita

= ,mél/a bych udelat“ — nemaji tak vysokou prioritu,
jejich splnem neni nezbytne nutne, mohou vsak

vyznamne prispet k uspesnemu dosazenl ci

= ,radi bychom udélali* — priorita nizka, nepri
vyznamné a podstatné k dosazeni dllezityc

vyhodnoceni (%, diagram)

U
iS

1 cild



TYDENNI
HARMONOGRAM

'Tydennl harmonogram :
Okopirujte si nasledujici tabulku a pc} dobu jednoho tydne do ni zapisujte vie, Cemu.
se budete vénowvat. Pokuste se zachyttt i dobu, po kterou jste se dane éinnosti véno-
vali, a popiite pocity, jezji duprovaze]m napnklad Gnava, vycerpani, radost !‘IELC'S-E!—
S nuda, Ihoste;nc:st apod. :

ﬁln nost : Pocity
: Pnndeil ;

: 07.00

08 .00

090.00

10005 -

| atd. az do 24.00

Utery

QF.00

08.00

09.00

atc. az do 24 .00

| Streda

07.00

08.00

09.00

atd. az do 24 .00

| Obdobné pokradujte
po zbytek tydne.




ROZDELENI CINNOSTI
i PODLE JEJICH PRIORITY

Rozdéleni ¢innosti podle jejich priority
Ktere cinnosti muzete odlozit, piesunout nebo (plné vypustit tak, abyste ziskali
vice Gasu na studium?

—

musimudélat | mél(a) bych udélat rad bych udlal(a)




ODHAD VYUZITI CASU
U BEZNEHO STUDENTA

Prace
12 %
Stravowvani
&% Spanek
Dojizdéni 33 9%
6 %
Odpocinek
9 %

9 %

Studium
27 %



i PAMATUJTE !

» Kazdy den se nemtizete vénovat
jen studiu, ale 1 relaxaci, sportu
nebo své rodiné a prateliim !



VNITRNI FAKTORY
i ZPUSOBUJici VYUZITI CASU

= odkladani na neurcito
= perfekcionismus

= cilevédomost (nedostatek cilevedomosti
a houzevnatosti zplsobuje neefektivitu vasi prace)

= obavy (ze nam studijni povinnosti, zejména

v zapoctove tydnu a zkouskovem obdobi, prerostou
pres hlavu — odCerpavaji nam energii)

= heporadnost

= hadmeérna zatéz

= Spatné stanovené priority



VNEJSI FAKTORY ZPUSOBUJICI
i NEEFEKTIVNI VYUZITI CASU:

= telefonovani

= navstéevy

= Vyrusovani pri praci
= cestovani

= Cekani

= konverzace pri kave
= krize



i PAMATUJTE !

= Efektivni planovani casu posili vasi
sebedtivéru.



CO VAM PRINESE EFEKTIVNI
i PLANOVANI CASU ? — (1)

= Budete schopni si Iépe naplanovat své aktivity, a tak
budete mit vice ¢asu na premysleni a soustredeni.

= Efektivni planovani casu prispeje k lepsi organizaci
vaseho zivota. V oblasti studia vam prlnese vice
casu na plnem vaS|ch StUdI]nICh povinnosti, na
vyzkum seminarni prace Ci prlpravu na zkousky To
vam nasledné umozni odvadeét kvalitnejsi vykony
a dosahnout lepsich vysledkd.

= Omezite stres spojeny se studiem a budete schopni
si leépe naplanovat kvalitnéjsi vykony a dosahnout
lepSich vysledkd.




+

CO VAM PRINESE EFEKTIVNI
PLANOVANI CASU ? — (1)

= Doda vam vétsi sebedivéru a jistotu. Stanovite si
sve priority a na oplatku si budete moci uzit volny
cas bez vycitek, ze neco zanedbavate.

= Budete vykonnéjs

buc

buc

ete mit pod
e snadné naj

Si, budete si vic u2|vat studla
<ontrolou veskery svlj Cas, a tak

jit si volno na relaxaci a odpocmek.

Diky tomu omezite asovy stres, ktery s sebou
studium prinasi.

= V neposledni rade se také zvysi vase Sance na
kvalitni a uspesnou kariéru, protoze firmy hledaji
spolehlivé zaméstnance, kteri jsou schopni si svoji
praci dobre zorganizovat.



TIPY, JAK ZLEPSIT
PLANOVANI CASU

00 0060 000 O

UrZete si klicoweée oblasti vaifeho studia a dbejte na to, abyste jim vBnowvall wStEinu
sveaho Casu. Toto Sasowes ro=zvwrZeni si pravidelné aovaerujte.

Stanowvte si realné cile jak pro vaie studia, tak pro osobni Zivot. Uwadomite si, Za
nemiifete zvladnout wSe.

Pro studium si naplanujte dostatelk Casu.

Pro pfipomenuti kol a jejich termind pouZivejte diaf. upominky v telefonu nebo
nastemku.

We snaze usetrit Sas neomezujte spanek. Kazdy clovék pro néj potirebuje dostated-
né dioubhou dobu, abnw se necitil unaveny.

SoustFedte se vEdy na jeden cil, nesnaZzte se zviladat nékaolik kol soucasné.
KazZdy den si paed&livd naplanujte. Wybwoifte si seznam toho, co je v damy den ne-
zbhytne nutne zviadnout. JestliZe néjaky kol zdstawva prilig dicuho nesplneény, za-
myslete se nad tim, =da je jeho spinéEni opravdu wvasi prioritow.

WEdy se sami sebe ptejte, prod se danég aktivitE vEnujete zrovna v tomto dandrm
okam:zZiku. Mate-li pochybnosti o dOleZitesti a uZitecnosti uréiteé Cinnosti, nedalaejte
ji. BMOZe jit napfFiklad o pFilig ¢asté NnaviEtédvy divadla, kina &i restauraces.
Mejnarocnajsi ukoly si planujte na dobu, kdy je vasie pracovni vwwkonnost nejwyEsi
a Wy mate nejvice energis.

Mezapomefts sl naplanowvat Gas | na hodnoceni vasi prace.

Wywhnéete se odikladani, vEe se snazZte splnit co ne]JdFfive.

Meztracejte piffllig mnoha Saswu litovanim swvych chyb. MMisto toho se =z nich poudte
Pro priste.

Efektivitu pFinese i systematicky pifistup — studujte kaZdy den wve stejnou dalbiu.
Stanowvte =i priority a realnég cile.

hwadomte si, 2 was cas je vedony. Dejte to na vadomid | ostatnim . Zvolte ale takowy
postup, ktery je neodradi od dalsi kecmunikace s wami.

MHMechte si Cas na premysSieni, planovani, peslouchani, vvaZowani.

We swEm Casowerm harmonogramu si musite najit Sas i na konicky, =zajmy a odpodci-
(g T=1 1



i SHRNUTI:

efektivni planovani casu vyznamne prispiva k uspésnému
zvladani studia

cas si musite co nejlépe organizovat, planovat a rozvrhnout
je prinosné stanovit priority plnéni jednotlivych Cinnosti —
usnadni vam to rozhodovani, jak nejlépe svij Cas vyuzit
veskeré Cinnosti je treba planovat v souladu s biorytmy
vaseho tela — jen tak budete schopni efektivhe a ucelne
pracovat

je vhodné zjistit, ktere faktory (jak vnéjsi, tak i vnitrni)
zpUsobuji nelcelné vyuzivani Casu — jestlize je budete
schopni rozpoznat a popsat, mtizete minimalizovat jejich vliv
a dopad.



i 12. ZVLADANI STRESU

Cil:

- identifikovat priciny, symptomy a dCsledky
stresu
- vyrovnat se lépe se stresem a zvladat ho

- zvysit svou efektivitu a redukovat stres



i STRES (1):

= zplsob, jak Cloveék reaguje na tlaky, se
kterymi se setkava v kazdodennim zivoté

= kazdy cClovek se musi vyrovnavat s velkym
mnozstvim rtznych protich@idnych naroku:
= vychazeji z nitra kazdeho jedince

= jejich zdrojem jsou i vnéjsi situace, v nichz musi
clovek jednat

= stret téchto dvou narokl zplsobuje stres



STRES (2):
N

= télo je vybaveno prostredky, které mu pomahaji
stres zvladnout — automaticke reakce: zvyseni
poceni, zvyseni TK, zrychleny puls a dychani, napéti
ve svalech, zvyseny tok krve do svall...

= pokud se se stresovou situaci adekvatné
nevyporadame, nasledky plynouci z nahromadéné
energie mohou byt pocitovany i delsi dobu

= cilem je nalezeni vlastni optimalni hladiny stresu pro
konkrétni situace a jeji udrzeni na stejné urovni
v dobé, kdy se prizplsobujeme ménicim se
okolnostem



OPTIMALNI HLADINA
STRESU

Vysoka hiadina stresu
Uzkost

Smutak

Agrese

Vykon

Mizka hladina stresu
MNuda




i PAMATUJTE !

= Mirny stres je nezbytnou
podminkou pro normalni fungovani
lidskeho tela.



NEKTERE DUSLEDKY
i STRESU:

= stres je nezbytny pro normalni fungovani lidského
organismu

= lidé potrebuiji ke spravnému fungovani stimulaci
a prekazky

= kazdy potrebuje stres — nesmi vsak byt nadmérny
a dlouhodoby

= stres jako nezbytna soucast zivota:
= pozitivni stres
= negativni stres

= stres prinasi vzruseni, stimulaci a motivaci stejné
jako stradani a uzkost




KRIVKA STRESOVE ZATEZE

PoZadovany vykon

i

Pretizeni

Negativnl
stres

Vykon

Pozitivni stres
(zdrave napéti)

__[mmaa

Zdravotni
problemy

Stoupajici hladina stresu



A\ A A4

Priciny stresu —

N Ny

VNITRNI PRICINY (1)

= Stres mtize byt zplisoben:
= pocitem zavazku vUci ostatnim student@im

= vasim perfekcionismem — neschopnosti prijmout fakt,
ze prace, kterou jste odvedli, je dostatecna

= pocitem vlastni nedostatecnosti — i kdyz je nepodlozeny

= pocitem menécennosti — dojmem, ze ostatni studenti
jsou lepsi nez vy

= obavami ze zmeén, jez prinese vase role studenta

= setkani s naprosto novym, dosud neznamym
predmetem



A\ A A4

Priciny stresu —

N Ny

VNITRNI PRICINY (2)

= snahou splnit oCekavani vaseho okoli
= strachem ze selhani v narocném kurzu

= nerealnymi cili a ocekavanimi od sebe
sama

= neschopnosti spravné se rozvrhnout cas



A" A " 4

Priciny stresu — PRICINY

V MEZILIDSKYCH VZTAZICH

= Stres miize byt disledkem:

zmen ve vztahu s rodiCi a pribuznymi

zmen v roding, jakou je téhotenstvi, narozeni
ditete, svatba, rozvod nebo umrti

tlakd ze strany vrstevnikl

neuspokojivych vztahl s ostatnimi studenty nebo
S vyucujicimi

problém{ se spolubydlicimi

vznikajicich nebo naopak ukoncovanych
milostnych vztah(



A\ A A4

Priciny stresu —

N Ny A4

PRICINY ORGANIZACNI

= Stres ma zdroj v/ve:

= narocich vyplyvajicich z role studenta VS,
jako je samostatné uceni...

= Nutnosti podavat nadstandardni vykony

= nutnosti vyporadat se s hodnocenim
podavanych vykonl

= dlsledcich plynoucich ze Spatné volby
kurzu

= nutnosti chodit do zameéstnani pri studiu



A\ A A4

Priciny stresu —

N TN

i KULTURNI PRICINY

AN A4

= PFicinou stresu muize byt:
= rasova diskriminace

= Nabozenska intolerance — nerespektovani
dllezitych nabozenskych svatkd, zvykd...

= nerovnost mezi pohlavimi, sexualni
obtézovani



PROJEVY DUSLEDKU VYSOKE
HLADINY STRESU TRVAJICI
i DELSI OBDOBI U STUDENTA:

= student zacne zameskavat hodiny
= opakované chodi pozde

= zacne u né€j vitézit lenost nad
pracovitosti

= je obecné negativisticky bez pozitivniho
pristupu ke svetu

= nespolupracuje, chova se nepratelsky



VYHLEDANI POMOCI PRI POCITU,
ZE JSTE VYSTAVENI
i NEADEKVATNIMU TLAKU NA VS:

= Pomoc vam miize poskytnout napriklad:
= pedagogicky poradce, rocnikovy (skupinovy) ucitel
= rodice
= Vas osetrujici lekar
= pratelé
= duchovni

= Vyucujici kurzu nebo osoba o kurzu informovana, k niz
mate dlvéru



ZIVOTNI UDALOSTI:

= Nejrlznéjsi Zivotni udalosti a zmény, zvlasté pokud
nastanou v kratkém casovém sledu, mohou u clovéka
vyvolavat a kumulovat stresovy stav, jenz ho Cini
nachylnéjsim k nemocem.
= Posuzovaci Skala socialniho prizplsobeni — kazdé
zivotni udalosti je pridéleno skore. Celkovy soucet
bodU je porovnavan s hladinou, ktera urcuje, zda je
ohrozeno zdravi Clovéka Ci nikoli:
= Méneé nez 150 — zivotni udalosti zvladate
= 150 az 300 — zazivate vyssi tlak

= Vice nez 300 — nutno vénovat vyssi pozornost zmirneni
hladiny stresu.



SKALA ZIVOTNICH UDALOSTI —
STUDENTSKA VERZE
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i ZVLADANI STRESU (1)

Reakce na stres umoznuje lidem vyvijet vice energie
v dobe, kdy se musi se stresovou situaci vyrovnat —
pomaha vam dosahnout vasich osobnich cilll

a sebevedome a snadno celit krizim.

Je-li stres prilis intenzivni priliS dlouhou dobu, mUze
narusit vasi schopnost jednat.

Kazdy Clovek proziva stres jedinecnym zptisobem.
Reakce studenta na stres jsou rovnéz specifické —
neexistujl stejne, obecne platne metody, jak stresu
predejit nebo jej zmirnit (sami bychom meli objevit
ty, ktere pomahaji nam).



‘.L ZVLADANI STRESU (2)

» Stres vznika z velké casti z nesouladu mezi
jedincem a narocnou situaci — ve VS prostredi
s nim mUzete bojovat tim, Ze budete plInit
pozadavky, které na vas skola klade a rozvijet
vase dovednosti a schopnosti.

= Naucit se pracovat s konfliktnimi situacemi,
poznat, kdy je potreba vyhledat pomoc
odbornika, vyuzit podporu rodina, pratel nebo
duchovnich, znamena umét "ucinné ridit své
reakce na stres.



N N

MOZNE PRICINY STRESU
ZAZIVANEHO,VEVSKOLE NEBO
i OSOBNIM ZIVOTE:

= poprve zijete mimo domov

= prestéhovali jste se z vesnice do
velkého meésta

= bydlite s cizimi lidmi

= stali jste se pouze jednim z mnoha
anonymnich studentt

= opustili jste partnera



i PAMATUJTE !

» Reakce na stres jsou v rtiznych
situacich individualni a jedinecneé !



MECHANISMY ZVLADANI
i STRESU:

Unik
odkladani
vyjasnéte si hodnoty
Zijte zdrave, udrzujte se v kondici:
= cviceni
= Strava
= odpocinek
vyuzivejte relaxacni techniky
obnovujte energii o prestavkach
obklopte se prateli
myslete pozitivhé



TIPY, JAK ZVLADNOUT
STRES:

o

Pfemyslejte pravidelné o vasich zavazcich a vracejte se k nim. Ujistéte se, Ze [sou

stale tim, éeho chcete dosahnout. Pokud iz neplati, zménte je.
Pouitéjte se do novych zkusenosti. Dovolte si tédit se z novych zazitk(, jako jsou

napfiklad nova jidla, nova mista, nové konicky a noveé véci.

Myslete pozitivné,

Najdéte si ¢as na odpocéinek, pouzivejte relaxatni a meditaéni techniky.
Dodrzujte zdravou Zivotospravu a spéte podle potreby.

Veénujte se narotnym fyzickym aktivitam.

Budte s lidmi, které mate radi a jsou vam blizci.

Pfijméte zodpovédnost za svij Zivot a za své city. Pokud je to nutné, zméiite nebo
ukonéete stresujici vztahy.

Kazdy den si najdéte oddechovy €as, jenZ bude vagim soukromym, osobnim, svo-
bodnym prostorem, tj. uZijte si ¢as, ktery je jen vas, poslouchejte oblibenou hud-
bu, rozmazlujte se.

Polkud se na vas zaénou valit starosti, promluvte si s kamaradem nebo s osobou,

které miZete divéfovat. :
Vyhnéte se extrémnim reakcim, stafite se odolnéjdimi, vypéstujte si , hrosi kizi”.



STRES VZNIKAJICI VE
SPECIFICKEM STUDENTSKEM
i PROSTREDI:

= nervozita u zkousek (naprosto normalni,
vetsina studentdt ji v urcité fazi studia
na VS zaziva)

= Naucte se vyuzivat energie z nervozity,
kterou zazivate pred zkouskou, ke
stimulaci vaseho vykonu

= Uspesné skladani zkousek je
naucitelna dovednost !



CESTY REDUKCE STRESU
ZE ZKOUSEK (1):

ostavte se na zkousku vcas se vsemi vécmi, které budete
potrebovat !

Zachoveijte si pozitivni pristup !
Bud'te rozhodnuti podat co nejlepsi vykon !
Neobvinujte se z toho, co nevite !

Nepochybujte o svych védomostech a schopnostech,
nevsimejte si chovani ostatnich studentll, netrapte se
poCtem otazek nebo vypadky kratkodobé paméti — tyto
pocity jsou paralyzujici !

Soustred'te se na zkousku !

V prvnich par minutach si peclive prectete zadani

a soustredte se na celkovy dojem ze zkousky — uklidni vas
to |



CESTY REDUKCE STRESU
i ZE ZKOUSEK (2):

= Veénujte se vzdy jen jedné otazce — soustredénost na jednu
VEC zmirni vasi nervozitu !

= Soustredte se na konkrétni otazky, ne na to, jestli zkousku
zvladnete !

= Uvolnéte se — pokud jste prilis nervozni na to, abyste
premysleli nebo pozorné Cetli, pokuste se zpomalit fyzicky !

= Snazte se ovlivnit svij stav nékolika hlubokymi nadechy
a vydechy, dychejte prirozene asi 30 sekund mezi kazdym
nadechem a vydechem, az pak zacnéte pracovat !



TIPY, JAK SE VYROVNAT SE
STRESEM SPOJENYM
i S POZADAVKY KURZU

® Stanovte si relné cile.

® Nesnate se viechnu préci zdolat v kratkém casovém intervalu.

® Vade cile by mély byt konkrétni, méfitelné, dosazitelng, realistické, se specific-
kym &asovym horizontem.

® Rozdélte si pozadavky kurzu do mensich zvladnutelnych oddild.

@ UrCete si dilci cle, abyste se mohli v pribéhu prace za jejich dosazeni odméfiovat.

® VEénujte se vzdy jedné véci.

@ Naplanuite si ¢teni a rozvrhnéte si praci, za niz budete hodnoceni.

® UrCete si mezi tkoly ty prioritni.

® Nenechavejte véci na posledni chvili.

@ Diskutujte s ostatnimi studenty, uvédomite si, Ze sdilite podobné pocity a starost.

@ Pokud to bude nutné, nebojte se vyhledat radu a pomoc odbornika, zasvécené
0s0by.




i PLANOVANI CASU (1):

= VS studium je pomérné narocné !

= Bez planovani casu riskujete, ze budete Celit
mnohem vétsimu stresu, budete podavat
horsi vysledky a nevyuzijete tak cely svij
potencial !

= S Casem je dllezité efektivné hospodarit !

= Prednasky, cviceni, seminare, priprava,
samostudium, plnéni zadanych UkolG — cca
40 hodin tydne !



‘.L PLANOVANI CASU (2):

» Studium muzete/musite chapat jako
zamestnani — vyzaduje mnoho energie,
osobniho nasazeni a motivace !

= Pri studiu (stejne jako v zameéstnani)
muzete podavat dobré nebo Spatné
vysledky — efektivni planovani mize
pomoci k tém prvnim !



i SHRNUTI:

Stres neni nic neobvyklého — Celit mu musi vSichni,
studenty nevyjimaje !

Stres mlze mit fadu pricin, které vSak mizeme
ovlivnit !

Mirny stres mize mit pozitivni Uc¢inek — povzbudi
vas k vyssimu vykonu !

Stres a jeho Ucinky mUzete prekonat tim, ze budete

aktivni, budete si planovat své povinnosti, dbat na
zdravy zivotni styl a relaxovat !

O problémech si mlzete promluvit s rodici, pratel,
nebo odborniky !



13.

14.

15.

16.

17.

18.

II.
JAK USPET PRI
HODNOCENI

Pripadové studie

Prezentace

Eseje

Zpravy

Zaverecné prace a vyzkumneé projekty
Zkousky



UvoD
+

= Prilezitost néco se naucit
= Ocekavani

= Hodnotici kritéria

= Forma zpracovani

= Terminy

= Hodnoceni prace skupiny
= Zpétna vazba



i PAMATUJTE !

= Bud'te originalni — vetsina vyucujicich
preferuje prace, na kterych je znat
preciznost a originalni pristup !

= Jestlize vyuzijete pouze zakladni
literaturu, poznamky z prednasek

a jiné materialy od vyucujicich, mtize

to byt povazovano za plagiatorstvi !



TAXONOMIE
VZDELAVACICH CILU
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TIPY, JAK REALIZOVAT

i PRACI VE SKUPINE (1):

Sestavte harmonogram. Vytvorte Casovy plan pro
vypracovani ukolu a odsouhlaste jej s kolegy. V této fazi je
vhodné urcit, kdo skupinu povede a kdo bude mit jakée

povinnosti.

Proved'te prvotni vyzkum. Vsichni clenové skupiny by
se méli dikladné&ji seznamit se zadanim, a pokud je to
nutn€, nastudovat si vSe tak, aby bylo téma naprosto

jasne. Pote

by skupina mela odsouhlasit hlavni body, ktere

budou v ramci projektu r reseny PomUze vam to, az Si
budete rozdélovat ukoly, coz muzete udélat pri prvnlm

setkani sku
s tématem

DNy Vv prlpade Ze jeji clenové na seznameni

notrebuiji vice Casu.



TIPY, JAK REALIZOVAT
i PRACI VE SKUPINE (2):

3.  Rozdelte si ukoly. Rozdelte ukoly mezi cleny skupiny
tak, aby kazdy pracoval na urcité casti projektu. Jestlize je
ve skupiné vice ¢lend, mlzete Ukoly rozdélit do mensich
skupinek.

s. Spolecny postup. Stanovte si spolecny postup, kterym

se bude cela skupina ridit. To je velmi dllezité, protoze
budou-li jednotlivi clenove nebo skupinky k reseni
projektu pristupovat jinak, mize se to odrazit i na kvalité
vysledku. Proto je dobré jiz v prvni fazi rozhodnout, jak
budete postupovat treba v pripade, ze nekteri Clenove
skupiny budou trvat na konkrétnim reseni a jini budou
proti.




TIPY, JAK REALIZOVAT
i PRACI VE SKUPINE (3):

Vyplnte pridelené ukoly. V této fazi se kazdy clen
skupiny bude venovat pInéni svého ukolu. Postup prace,
pripadné problémy a jejich reseni je vhodné projednavat
na pravidelnych schiizkach.

Sestavte koncept prace. Ten by méli vypracovat vybrani
clenove skupiny (2 az 3) s pouzitim casti, jez vypracovali
jednotlivi Clenove. Tyto dilci Casti nebude pravdépodobné
mozné pouzit v ptivodnim stavu — vysledna prace musi
pUsobit uceleng, a proto budete muset napriklad nékteré
casti prepsat a upravit tak, aby byl dodrzen jednotny styl
apod. Budete také muset vytvorit Uvod, zavér a abstrakt.



TIPY, JAK REALIZOVAT
i PRACI VE SKUPINE (4):

7. Projdéte si koncept s celou skupinou. Cela skupina by
se méla sejit a projit koncept prace. VSichni clenove by
meli mit moznost se k nému vyjadrit, abyste se vyhnuli
nespravné interpretaci dilcich podkladl apod.

s. Vypracujte konecnou verzi. Vypracujte konecnou verzi
zpravy, nebo pripravte prezentaC| Pritom méjte na pameéti
vSe, co muze ovlivnit vase hodnoceni. V pripadé
prezentace musite rozhodnout, kdo prezentaci prednese.
Overte si, zda neni vyiadovéno, aby pri prezentaci
vystoupili vSichni clenové skupiny — v takovém pripade ji
musite pripravit tak, aby plsobila jednotné a zména
prednasejiciho neovlivnila celkovy dojem.



NEJCASTEJSI PROBLEMY PRI
i HODNOCENI PRACE SKUPINY:

= vedeni skupiny

N v-“

= ,Cerni pasazeri
= vzajemné hodnoceni



i 13. PRIPADOVE STUDIE

Cil:

- vytvorit postup pro analyzu pripadovych
studii

- Proveést systematickou analyzu informaci
obsazenych v pripadové studii

-V pripadové studii najit problémové oblasti
a navrhnout jejich reseni

- Vyhodnotit navrzena reseni a vyvodit zavéry
¢i doporuceni



VYUZITI PRIPADOVYCH
i STUDIA:

= Skupinova diskuse:
= Vysloveni vlastniho navrhu
= Naslouchani ostatnim
= Vznaseni namitek proti jinym
stanoviskiim Ci interpretacim
= Obhajeni viastni myslenky
= Prijimani kritiky
= hodnoceni



i PAMATUJTE !

= Pripadové studie obvykle nemaji

ry v A4

jedno konkrétni reseni !

= Dbejte proto na to, aby to vase
bylo radné podlozené!



_POSTUP ANALYZY
PRIPADOVYCH STUDII
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_ POSTUP ANALYZY
PRIPADOVYCH STUDII (1):

seznamte se s materialem
prectéte si pokyny
prectéte si otazky
proved'te analyzu informaci:
organizace:
V jakém oboru organizace podnika ?
Cim by se organizace chtéla zabyvat ?
Jakym vybavenim organizace disponuje ?

Jakeé jsou silné stranky organizace ?

Jsou v organizaci n€jaké problémové nebo potencialné
problémove oblasti ?



i PAMATUJTE !

= Odpovézte na zadané otazky !

= Nevymyslejte viastni otazky !



i PAMATUJTE !

= Prectéte zadani pripadoveé studie!
= Prectéte pokyny !

= Prectéte otazky !



TIPY, JAK ANALYZOVAT
i ZIISTENE INFORMACE:

i diklacném ctenf pinadove stule ele;e sy a ol e, Semsi e
muzet o fipsat cowhv yA5 v Sowvslot s pripaderm napa dne Mie to bit odkaz n

néjki 2dro] nebo feor, Kere pre esemvyuzue 5
§ Zujraziute neoo poct have]tes'duiememf 1AGE, Kierd 50u KICOV8 pro vivoj prc

lému nebo celeho pipac. B
& Oonactedlledta mist & pokuste e omvsle il ouvis se zecanjm otzsami
0 K conacen veemné sowisejich mist midete pouitodling brvy nebo e znc

isy i pismeny




_ POSTUP ANALYZY
PRIPADOVYCH STUDII (2):

- MUlze spolecnost vyuzit své silné stranky v oboru, ve
kterem by chtéla podnikat ?

- Jaka je financni situace organizace ?

- Jaky styl rizeni management organizace prevazneé
pouziva ?

- Jaka je formalni struktura organizace ?

- Jak je v organizaci zajistovana informovanost ?

- Pouziva organizace nejaky informacni systém ?

- Potyka se informacni systém s n&jakymi problémy ?
- Jakymi problémy ?



_ POSTUP ANALYZY
PRIPADOVYCH STUDII (3):

- osoby:

- Jakych osob se pripadova studie prevazne tyka ?

- Jakeé funkce tyto osoby zastavaji ?

- Jakeé jsou jejich povinnosti ?

- Jaka jsou jejich stanoviska a vztahy k jinym
osobam ?

- (Najit odpovédi na tyto otazky vam pomdiize
organizacni schéma spolecnosti.)




_ POSTUP ANALYZY
PRIPADOVYCH STUDII (4):

. situace:

- Jak se situace vyvijela ?
- Co predchazelo soucasnému stavu ?

- Mizete vymezit jednotlivé faze vyvoje, nebo
sled udalosti ?

- Viyviji se situace néjakym konkrétnim smérem ?



_ POSTUP ANALYZY
PRIPADOVYCH STUDII (5):

. souvislosti:

- rozhodnuti musite prijmout vzdy tak, aby
odpovidalo konkrétni situaci:
Redi pripadova studie mezinarodni, narodni,
regionalni Ci mistni otazky ?
Musite pocitat s néjakym omezenim ?
Jaké zdroje jsou k dispozici ?
Jaka je politika organizace ?
Ovliviiuje situaci v organizaci néjakym zplsobem
vlada a jeji narizeni ?



i PAMATUJTE !

= Pri praci s pripadovymi studiemi,
jez popisuji skutecné situace,
venujte velkou pozornost
konkrétnim tdajum -mohou vam
pomoci vysveétlit udalosti, které
dany pripad ovliviuji (napr. obdobi
s vysokou mirou nezameéstnanosti,
zvyseni urokovych sazeb...) !



_ POSTUP ANALYZY
PRIPADOVYCH STUDII (6):

fakta
dedukce (vyvozovani zaveért)
vyvozovani soud

nazory (stanoviska, pocity,
presvedceni)



JAK ZAZNAMENAVAT
‘L INFORMACE

Turzen _ ) FaL:t nebo dmnhﬁnlta?
Triby 28 pocledn! Gtyrtlai noklesly o 15%, Fakt {pokud ja tvrfﬂni doleseng winntiy :

'Grlﬁchﬂdni redlitel prohl3sil, 2 prodejci patrné ngjsou | Kvalfikevany ndzor
schopni..,

Chchadni fgditﬂl prohlgs|. 7a dobrym prodejcem s Kvalitkovany ndzor, ktery sk mide ot |
Clovik must naradit Zaljaty




i PAMATUJTE !

= Jakékoliv domnénky musi byt
jasne vyjadreny !



_ POSTUP ANALYZY
PRIPADOVYCH STUDII (7):

s. Definujte problém:
Cim byly problémy zpiisobeny ?
Existuji mezi problémy néjake
souvislosti ?
Jakeé jsou klicové ukazatele ?

6. Zjistete priciny:
diagram zobrazujici priciny a nasledky
(Ishikawa: ,rybi kost™)



A\ A" 4

DIAGRAM PRICIN

| A NASLEDKU
Li ' '
Idé'i._ Fm::gfedl Meti?-d? VYSLEDEK
.II.I. I :
I.IIII I.I II.
*:I___ __:._ i i i
; / : |
J.llf .l|'
/ 1

Podnik  Vybaveni Material



_ POSTUP ANALYZY
PRIPADOVYCH STUDII (8):

7. navrhneéete reseni
s. vyhodnot'te navrzena reseni
o. uvedte doporuceni



i PAMATUJTE !

=« Hledejte riizné moznosti reseni —
nikdy nevite, co se mtize vyvinout
i z piivodné blaznivé vypadajici
myslenky !



i PAMATUJTE !

= Vzdy je nutné zvazit vSechna pro i proti !



ANALYZA RESENI

Varianta/feSeni | Pfedpokladany Pozitivni aspekty nebo | Negativni aspekty
vysledek nebo dopad | vyhody nebo naklady
Priklad:
Skalen! pro persondl | Zvyseni vyroby, Zlepeni pracovni Preruseni vyroby,
obsluhy stroj snizeni poctu vadnych | morélky, zlepseni naklady na skoleni atd.
vyrobkd atd. kvalifikace zaméstnancd,
zvyseni kvality vyrobki
atd,
Spoluprace Rychlejsi realizace, Ziskani zkusenosti Nakladné&jsi.
s dodavatelem protoze se soustredi Znepokojeni
/ externim pouze na konkrétni zamé@stnancll, protoze

spolupracovnikem

ukol

pfilezitosti jsou
nabizeny nékomu
jinému




TIPY, JAK ZPRACOVAT
‘_L DOPORUCENT

Doporuceni by méla byt:

realizovatelna v konkrétni situaci,

napadita, ale realisticka,

pragmaticky formulovana,

konkrétni,

serazend podle priorit FeSeni konkrétnich problém,
obhajitelnd a odtvodnénd,

srozumitelna a presvédeiva,

zalozend na spolehlivych podkladech.




i DOPORUCENI (1):

= V doporucenich nezapomente

odpovédét na otazky (!):

= CO ? Popiste, co presne doporucujete. Bud'te
konkrétni. Popiste, jaké zdroje budou zapotrebi
pro realizaci navrzeneho reseni — jakeé zdroje
budou muset byt zajistény a ktere stavajici budou
vyuzity (napriklad vybaveni, Skoleni zaméstnancd,
zarizeni...)

= PROC ? Popiste diivody, které k doporuéenim
vedly.



i DOPORUCENI (2):

= KDY ? Popiste harmonogram pro realizaci navrzeneho
reseni. Bude zapotrebi pred konecnou realizaci reseni
prijaté opatreni vyzkouset napriklad ve zkusebnim
provozu ? V pripadé radikalnich zmén mdze byt takovy
postup velice vhodny !

= JAK ? Popiste, jak ma byt reSeni realizovano !

= KDE ? Bud'te presni ! Bude se opatreni tykat napriklad
celé organizace, nebo jen nektere jeji Casti ?

= KDO ? Kdo bude mit jaké povinnosti pri realizaci reseni ?



DOPORUCENTI

e ——

Proé¢ navrzenéae
reSeni doporucujete?

Kdo bude realizowvat
doporu&eni?

Doporuéeni

Kde se budou
doporuéeni realizovat?

Kdy by
doporuceni mela
byt realizovana?

Jak by méla byt
Feseni realizovana?




TIPY, JAK USPESNE PROVEST
ANALYZU PRIPADOVE STUDIE

e e

L IR B B O B N OB

Drzte se pokynii a odpovézte na zadané otzky.

Fakta analyzujte takova, jaka jsou, nikoliv takové, jakd by méla byt, jaka se iké, ze
by méla byt, nebo jaka byste chtéli, aby byla.

Zjistéte skuteCny problém nebo problémy - nenechte se zmast jejich symptomy.
Odlisujte strategické problémy a provozni zaleZitosti.

U kazdého problému hledejte pFicinu a nasledek.

Zjistéte, koho se problém tyka.

Zhodnotte vechny mozné varianty.

Vypracujte realisticky a podlozeny plan.

Uvedte predpoklady a domnénky.

Doporucte konkrétni opatieni.

Vyhnéte se uspéchanym zavérim.

Reseni zalozend na faktech a podlozend teorif jsou mnohem Ginngjsi a maji vétsi
nadéji na pfijeti. Naopak tomu bude u feseni, jez se zakladaji na domnénkach
a predpokladech.



i PAMATUJTE !

= Obvykle neexistuje jediné spravné
reseni — musite presvedcit ctenare,
ze prave to vase je nejlepsi !



i PAMATUJTE !

= Hodnoti se interpretace faktu,
analyza a odtivodnéné navrhy !



TIPY, JAK PRO PRIPADOVE
STUDIE ZPRACOVAT ODPOVEDI

L

Zpracovani odpovédi vénujte dostatek Casu, ovéfte si, jaka forma je vyZadovana
a jaky styl je pro danou situaci vhodny.

Neodbihejte od tématu. NesnaZte se zvyiit objem préace zediroka pojatym Uvo-
dem. Nic tim neziskate a miiZete si vycerpat misto pro prezentaci svych vysledki
(u pisemného zpracovani se nemusite vejit do maximalniho poctu slov, byl sta-
noven; u Ustni prezentace mizete mit problém s &asovym limitem).

Odpovézte na zadané otazky, ne na otézky, které povazujete za diilezité vy sami.
Vase odpovedi by mély davat jasnou odpovéd na viechny zadané otazky.
Problem byste neméli pouze popsat — musite navrhnout konkrétni fedeni.

Reseni podlozte fakty a teoril,

Nepouzivejte pouze formulace z pfipadové studie. Viyberte z ni nejdllezitéjsi mis-
ta, ktera vyuzijete pro vlastni zavéry.

Nepopisujte vysledky, které se pfimo netykaji zadanych otézek.

Své zavery formulujte jasné a struéné. Domnénky Ize pouzit pouze tehdy, jsou-li
v daném pripadé opodstatnéné.

Dodrzujte jednoduchou a prehlednou strukturd.



i SHRNUTI (1):

= k analyze informaci v pripadoveé studii je
vhodné pristupovat systematicky

= k pochopeni informaci prezentovanych
v pripadove studii si musite vyhradit
dostatek casu, abyste mohli zjistit
a definovat skutecné problémy

= musite peclivé Cist pokyny a ridit se jimi
pri zpracovani vasich odpovédi



i SHRNUTI (2):

= informace obsazené v pripadove studii
musi byt peclivé analyzovany — jen tak
budete schopni navrhnout a vyhodnotit
vhodna feseni zjisténych problémU
a vyjadrit odpovidajici doporuceni

= odpovedi musi byt zpracovany
v nalezité forme, ktera odpovida
hodnoticim kritériim



i 14. PREZENTACE

C

) 4
il :
u
7 rv

urcit zakladni ucely prezentaci

- zddraznit hlavni myslenky prezentace

N mNsy

- zvolit, vytvorit a pouzit nejvhodnejsi

audiovizualni pomucky

- vytvorit prezentaci s odpovidajici

strukturou

. predvést sebevédome efektivni

prezentaci



UCEL PREZENTACI:

= predavani informaci (v podnikani, ve
vzdélavani...)

= poskytovani instrukci (tamtez)

= presvedcovani (v podnikani,
vzdeélavani, politice a i médiich)

= zabava (v médiich, v performativnich
umenich)



FAKTORY OVLIVNUJICI
i PREZENTACI:

= material pouzity v prezentaci
= rozsah a hloubka tématu

= velikost publika

= forma zpracovani prezentace
= délka prezentace

= pozadovany vysledek



PROCES PREDNASENI
PREZENTACE:

Sdéleni
audiovizualni pomlcky, hlas, feé téla

T

Publikum

Zpétna vazba
- Zajem, pozornost, fed téla




i PAMATUJTE !

= Priprava je pro prezentaci rozhodujici !



i STRUKTURA PREZENTACE

= struktura prezentace musi byt jednotna a logicka

= autor (prednaseJ|C|) by si mél uvédomit, proc
prezentaci prednasi

= jasné a logické clenéni a minimalni strukturou:

= uvod - zde by meélo byt téma zasazeno do kontextu
a stanoveny cile nebo pozadované vysledky

= nékolik klicovych bodi v logickém fazeni — mély by byt
poskytnuty diikazy a priklady podporujici klicové body
a/nebo tvrzeni

= shrnuti dllezitych bodt pro publikum, popr. celkovy
prirez prezentaci



STRUKTURA PREZENTACE:

ovod ——  vyvoj —— zaver

ﬁﬁ Shrnuti s prifezem prezentaci

i
&
&

#ﬂ' Shrnuti hlavnich myslenek

d_,ﬁz“ﬁ Poskytnuti diikaz( a pfikladd

A
.-f:#l o ’ L] ] FLT] S =
" Logické fazeni klicovych bodd

a7

" e
~  Stanoveni cil

>
r

# Uvedeni tématu do kontextu



i FORMA PREZENTACE (1)

= Velmi dllezity je zvoleny postup, ktery mize
prezentaci povznést, ale jeji forma mdize byt pro
publikum naopak velmi rozptylujici (pak si
zapamatuje pouze malou cast prednasky, pokud
vibec néjakou).

s Ujistéte se:

= ze jste nacvicovali svou prezentaci pred ostatnimi, abyste
zhodnotili jejich reakce a ziskali od nich zpétnou vazbu —
nacvik také poskytne odhad, kolik casu na predneseni
prezentace potrebujete,

= 7e pUsobite sebejisté a mluvite jasné a presvédcive,



FORMA PREZENTACE (2)

= Ze vystupujete s elanem, prirozené
a uprimné — ne vsak prilis, aby to
posluchace neodradilo a vyklad
neposlouchali,

= z€ pouzivate kratké vety — vyhybeijte se
dlouhym, komplikovanym a spletitym
souvetim,

= ze se vyhybate vagnosti a mnohoznacnosti
a ze jste naopak konkrétni a jednoznacni:

= ,vedl jsem nékolik rozhovord™ — ,vedl jsem
55 rozhovord"



FORMA PREZENTACE (3)

= Nevhodné jsou neurcité obraty ,rikaji, ze",
JLemer kazdy", , néjake", ,priblizne velikosti",
,mozna"“, ,néco takového" — takove fraze
nepredaji publiku vibec nic.



TIPY PRO OBSAH
PREZENTACI

WEechna temata mohou byt zajimava a stimulujici, pokud jsou prezentovana s odhod-
lanim a pokud jsou sprawné pouvZFita. Pokud pripravujete nebo pfednafite presentaci,

wvezmete v wvahu nasledujici mEwrhy:

g

¢

Hned v dgwvodu jasné uvedte del wvaldi prezentace. Jaks sdéleni se snafite predat

publiku?
Upravte prezentaci publiku ma miiru. Ujistéte se, ZFo jste prihledili k potfebam pukb-

lika i whodnosti t&Ematu.
Zwvaite. co dokaZe publikum v danem Sase absorbowvat. Doba, po kteraou je abe-
censtvo schopno se soustfedit, Mzse byt pomErné kratksa, 2vlastse jde-fli o prezen-
taci Ciselnych ddajd. Mezahltte posluchaée informacemi.

Budte konkrétni @ miluwvwie k vwEci. Meodbiheaejte od tématu vkiladanmim pfilig welkaho
mMmNoEstvi anekdot. WyuFivejte je, pouze pokud se wrtahuji K tSmatu. Publikounm
nemusi sdilet was smiysl pro humorn, coZ maZEe wést k tomu, Z2e vatie prezentace
mnebude prfiznive prijata.

Wytvorte promySlenow a presvéedcéivou prezentaci.

Po dilezZitych bodech déElejte kratke pauzy, tento neverbalni ukazatel poskyine
wERSE cddhraz=.

Zddira=zfriujte hlawmi mySlenky. VWerbalni ukazatela, jako napfiklad "Existuje p&t -
lefZitych bodd, kteres je treba si zapamatovat o ... upozorni posluchace,. aby si
ondédch péti bodd wEimli a zapamatowvali si je.

Definujte technicks pojmy. Neprfedpokladajte, Se pokud wy rozumite technickym
wyrazim, budou jirm rozumet i posluchadci. Pokud technmicky wyraz nebude wyswst-
len, posluchadi ho mohou povaZowal za Zargon.

Jlednotlive body Fadie promySlens. Jestlize je obsah podan wve Spatndam porfadi,
pubklikurm ho nemusi prijmout nebo pochopit. MOaoZe byt velmi t&8Zke uspoifadat
diilzZFité body v prezentaci sprawvng. Co je napriklad efektivn&jSi? Uspoifadat im-
formace chronologicky, tak jak se wve skutecnosti udaly? Od znaméaho b nezndams-
mu? Podle dileZzitostiT Od jednoducheho ke sfoZitemu? O znameho kK nezn&@me-
mu? Prigina-wvysledek-fefteni? KaZdy = téchto zpasobl mOze byt poufEit a wyw musite
WL Elt swvou Zoalost pubklika, abyste se rozhodli, ktery je pro konkretni situaci nej-

whodn&jsi.



PREZENTACE (1):

spravneé rozvrzeni casu

rec téla (ocni kontakt, rusivé chovani, gesta na
zdUraznéni myslenky, vhodné obleceni, Usmév...)

prednes:

= vyvarovat se hovorovych vyrazd, zargonu a slangu
(pokud nejsou dllezité pro obsah prezentace)

= nepouzivat vyrazt ,vite", ,vlastné“, ,proste", ,takze",
JJako", ...

= zkratit a omezit veskeré vyrazy, které neposkytuji
zadnou informaci (,,v tomto jedinechém okamziku®™ —

,nynit)



PREZENTACE (2):

neopakovat se prilis Casto — neustalé opakovani stejnych
slov je znamkou nervozity

vSimat si reakci posluchacl
pri prednesu drzet hlavu vzprimené

Cetba prezentace z poznamek svadi k jednotvarnosti hlasu
a postrada zmeny v rychlosti, vysce, rytmu a intenzite
snazit se cteni poznamek uplné vyhnout

vetsina nezkusenych prednasejicich mluvi prilis rychle —
nervozita vytvari tendenci zrychlovat — venovat pozornost
nacviku a snazit se rec zpomalit

obecné plati, ze ¢im veétsi je publikum, tim pomaleji
bychom meli mluvit



i PREZENTACE (3):

= v pribéhu prezentace ménit rychlost, ton a intenzitu hlasu
— monotonni prednes se pro posluchace stava nudny
a mdly

= zménou hlasu, zvySovanim a snizovanim zdUraznit
podstatne myslenky

= pauza (,dramaticka"™), zrychleni, zpomaleni, zména
hlasitosti Cinl prezentaci pro posluchace mnohem
zajimavejsi

= mluvit tak, aby vas vsSichni dobre slyseli — kriceni vSak skodi
hlasivkam

= nahravka cvicné prezentace umozni zhodnotit uroven vasi
hlasove intonace, |ze z ni posoudit zretelnost i hlasitost



i PREZENTACE (4):

= par hlubokych nadecht pred prezentaci vas zbavi
nervozity

= pravidelné klesani hlasem na konci kazdé vety
znemoznuje prijemny poslech prezentace (posluchaci se
zacnou nudit, neklidne osivat, rusit — zvysuje miru vasi

nervozity)
= poznamky:
= asociacni mapy
= karticky s poznamkami (7,5 x 2,5 cm)
= papir formatu A4 (pozor: necist !)



i AUDIOVIZUALNI POMUCKY:

= Mohou vyrazne zlepsit vasi prezentaci —
doporucuji se:
= nasténné tabule
= prenosné tabule (,Flip Chart")
= Pracovni listy



i PAMATUJTE !

= At’' pouzivate jakékoli audiovizualni
pomticky, nezapominejte, ze
prezentace musi byt jasna, k veci
a pro posluchace snadno
pochopitelna !



i OTAZKY (1) :

nekteré hodnocené prezentace musi mit na konci
cast vymezenou pro diskusi — nezapominejte na to !

pokud neni prezentace hodnocena, zvazte vyhody a
nevyhody diskuse na konci prezentace

primét vétsSinu posluchact k diskusi mtze byt
narocné !

pokud jde o cvicnou prezentaci, nekteri posluchaci
(studenti) se mohou vyhybat kladeni otazek, aby se

neprojevila jejich neznalost, nebo ze sebe nedélali
hlupaky



i OTAZKY (2):

= otazky vsak mohou rozsirit téma a vétsSinou
jsou zacCatkem vetsi diskuse

= pripravte si jednu-dve otazky, které vynesete
sami — vyhodou je, ze sve otazky dokazete
s jistotou zodpovedeét

= posluchaci (studenti) vétsinou nemaji
tendenci pokladat ,,nepratelské otazky" —
panuje atmosféra vzajemne podpory

= pokud narazite na ,neprijemného tazatele ,,,
nenechte se zatahnout do sporu



TIPY, JAK ZODPOVEDET
‘L NEPRIJEMNE OTAZKY

@ Budte zdvofili a uctivi,

@ Pozorné poslouchejte,

O Jestlize je to potfeba, znovu jasné Zormulujte sva tvrzen,
§ Odpovézte tazatell oldzkou.

® Pokuste se rozvinout diskuzi a zapojit i ostatni posluchade,

® Navrhnéte, Ze miZete detaily prodiskutovat na koni prazentace,

@ Pokuste se predvidat otdzky a nacvicte si odpovéd), ale pokud se setkte s nepfé-
telstvim, budlte asertivni, ne agresivni

@ Nenechte se zatihnout do sporu

@ Pamatujte si, Ze nepfijemny tazatel mze byt jediny, ktery nesouhlasi ¢ tim. co
iste fikali.




HODNOCENE PREZENTACE —
KRITERIA PRO HODNOCENTI
PREZENTACI

Formulif pro posouzeni prezentace Dby = = Snatmy
jmérfyl']mi-m 5 L] =] z 1
PRprawva Obezndmaenost 5 mataridglem
Znalost prednaiend problematiky
Obsah a strulcura Uhwod
Laovgichod &hendo
Yhaodnost arguments
Zavhr
Shrrvuti
_____ Licelenast
Hai‘&a:w&n[ Dobfe provedend

DeodrZeni Sasoveho [mitu
Whosd ned ey uditl Saswe

Anrdliowvizuaklni Az kwdtnost
Pomiicky Wihodnost
Jasnost
WyuZiti barow
Dojerm

Pod fini Intonace & daraz
Werrldlmi Hlasitost

Tempo a rychlost
Plyriulose
Wyslownost
Slowni zasoba

Plewerbalmnd Obleteni
Dir2eni tdla
Pahyby téla
SGasta

ChEmi kantakt
Sebedivera o

_-C:e-ilc-n-v.ﬁ aefektivrost Celkowy dajem

Rﬂ-ﬂkﬁﬂ: ray otdhrkoy Schopnost vwwpofddol se s otazkami
Kwalita poskyinubypch odpowedi

Cellkowd priporminkoy s SFyotujici eliminoje ty, jei se nebodoas bpkat térmanio)

Wylbornd prezentace. Waelmi dobfe dlenand, obsahowvals vEechny relevantni leoreticks poznatky, nic pod=stamainn

nechyb#lo. YWeborng prezentadni schopnosti.

Dolwrd prezentace. Dobie strukioraovansg s adekvdtnim obsaherm . Obsahovala v@Sine relevantinich tearetickech

poznatkd, aviak nakterdé chybaly., Pladnitejicl disponoval debrpmi prezentadnimi schopnastmil.

Uspolcajiva prezentace. Urcitd nedostatky « Slendni | obsahu. MEkterd teareticks poznatky byvly obsaieny. ale

wetdina chybEla. Prednasejici disponoval uspokojivgmi prezentadnimi schopnostmi.

HB"J'F.‘IG'-'I.I{-II:I prazentace. Podstatnég nedosiatky we Elendni | obhsahu. Maktara teoratické poonatiky byly wzaty
do ovalhy, ale w&iina chyb&la, Prednaejici nedisponoval poZadovanymi prezentatnimi schopnosim

Oblastl pro zlepZenid




TIPY, JAK VYTVORIT
* DOBROU PREZENTACI

O Pripravie a uifidte sf své mySlenky

O Podejte je posluchatim v jasné a logicke posloupnosti
O Pouzivejte jasnd a jednoznaénd sdélent.

O Vyuzivejte efektivni audiovizudlni pomlcky.

O Casto providsite ndovik prezentace,

§ Pednasejte sehejiste.

Pokud pripravite prezentaci na odpovidaife Grovni v zvislost na vasem publiku,
Urcite se nesetkate s nedspéchen.




VYTVORENI PREZENTACE ZA
POUZITI PROGRAMU POWER

i POINT

= jednotny styl

= prednes

= prechody snimkd

= klavesove zkratky

= prikazy pomoci mysi
= skupinové prezentace




i PAMATUJTE !

= Zvuky a animace ve velkém
mnozstvi mohou na publikum
plsobit rusiveé !



i PAMATUJTE !

= Drzte se jednoduchého provedeni !

= Nedavejte na jednotlivé snimky
prilis mnoho informaci !



TIPY, JAK VYUZIT
ANIMACE NA SNIMCICH

+

Na vysoke skole miZete dostat za Gikol predvést skupinovou prezentaci, jez bude
hodnocena. Nasledujici body vam poskytnou konkrétni rady pro skupinovou prezen-
taci, ktere umozni skupiné predvést kvalifikovany vystup, bude-li si uvédomovat dali
faktory, které byly zminény v této kapitole.

&9 oo

® 600060 0000

Na zacatku prezentace pfedstavte viechny pfednasejici — jmenovky jsou vitany.
Naplanujte co nejméné zmén mluvéich, ale pokud je to poZadovano, zapojte
viechny éleny skupiny.

Podporujte se navzajem s ostatnimi pFfednasejicimi studenty v pribéhu prezentace.
Ujistéte se, Ze jste si dobfe nacviéili pfedavani slova. MNezapomente predstavit
nasledujiciho mluvéiho.

Davejte najevo zajem a pouZivejte pozitivni neverbalni komunikaci.
Spolupracujte v tymu.

MacviCujte spolecné, aby prezentace plsobila jednotné, uhlazené a profesionalné.
Meéijte v zadloze plan pro pfipad, Ze by jeden ze élend mluvil pfilis dlouho.

Stejné tak budte nachystani zareagovat v pfipadé, Ze jednomu z pfednasejicich
~dojdou slova”.

Pomahejte si navzajem pfi pouZiti audiovizualnich pom(cek.

Budte pfipraveni zareagovat, pokud se jeden ze élen{i nedostavi.

Je vade prezentace spravné rozélené&na? :

Trénujte pfednes, abyste byli schopni odprezentovat vasi éast ve stanoveném
casovém limitu.

Pokud budete pouzivat techniku, zkontrolujte pfed vystoupenim jeji funkénost.



i KLAVESOVE ZKRATKY (1):

A4 A 4

= V pribéhu prezentace usetri cas:
= ,N"/"Sipka dol0" (dalsi snimek)
= ,P"/"Sipka nahoru™ (predchozi snimek)
= ,Cislo"+"enter" (presun na Cislovany snimek)
= ,W"/"Carka" (,,,") (nahrada bilou obrazovkou)
= ,,B"/"tecka" (,,.") (nahrada Cernou obrazovkou)
= Prave tlacCitko mysi (vyvola mistni nabidku)
= ,,CTRL"+"P" (zména ukazovatka na pero)
= ,,CTRL"+"A" (zména ukazovatka na Sipku)
= ,,CTRL"+"H" (skryje ukazovatko a tlacitko)



‘_L KLAVESOVE ZKRATKY (2):

= A" nebo ,=, (zobrazi nebo skryje Sipku)
= ,ESC" (ukonci prezentaci)



TIPY, JAK VYTVORIT EFEKTIVNI
‘_L ELEKTRONICKE PREZENTACE

@ Vyberte odpovidajici $ablonu.

® PouZifte vzorové Sablony ndvrhu prezentace.

@ V nastaveni prezentace zadejte moZnosti zobrazent.

@ Jakmile povaZujete prezentaci za hotovou, procvicte si vyufiti slide show (auto-
matického pfechodu z jednoho snimku na druhy),

® Vjednoduchosti e krdsa. Neodbihejte od tématu a nepFeplivite jednotlivé snimky.

® Nepouzivejte prilis mnoho fontd a formétovani textu.

® Nepouzivejte pfili§ mnoho typl prechodd snimkd, ani videa, hudby & zvukd.

® Pred prezentaci se ujistéte, zda je technika funkéni,

® Zkontrolujte kompatibilitu pouzitého programu s poctacem.




i PAMATUJTE !

= Vzdy davejte najevo zajem o to, co
rikaji ostatni clenové skupiny !



TIPY, JAK VYUZIT
‘_L ANIMACE NA SNIMcCIicH

© Nepouzivejte na jednotlivyeh snimeich pfili mnoho odrazek.

9 Ujistete se, ze se jednotlivé odrazky objevuji na snimku ve stejném sméru.

® Vyvarujte se zobrazovani nadpist nebo textu po jednotlivych pismenech,

@ Zuuky pouiivejte jen Setrné a pouze pro dodani diirazu,

@ Nedavejte piilis mnoho obrézkii neho fotek na jednotlivé snimky.

@ Pokud pouzivte filmove ukdzky, omezte se na kratké sestfihy.

@ Sefadte snimky logicky.

® VyzkouSejte si animace, abyste se ujistili, Ze jsou pro prezentaci pfinosem a ze od
ni neodvadi pozornost.




i SHRNUTI:

= je dllezité zamyslet se nad zplsobem predani sdéleni
posluchaclim

= jaky je ucel prezentace

= je nutné prezentaci nalezité rozClenit — vénujte pozornost
obsahu, spravnému nacasovani, reci téla, spravnému

prednesu, stejné jako kartickam s napovédou

= pro ozvlastnéni prezentace mizete pouzit audiovizualni

pomucky — dbejte na to, abyste je pouzivali spravné

= bude treba, abyste se naucili pouzivat POWER POINT
a ovladat dataprojektor i PC (NB)




i 15. ESEJE

Cil:

. pripravit osnovu eseje a poté esej napsat

- napsat esej, ktery spinuje vsechny
pozadavky kladené na tuto formu
pisemného projevu

- shromazdit a roztridit podkladovy material
- sestavit jasne strukturovany text



i ESEJ

= Dodrzet pét zakladnich krokt, které
vedou ke kvalitné napsanému eseji:

1. podrobné rozebrat a analyzovat nazev eseje

2. vyhledat a utridit relevantni material
a opatrit ho poznamkami

3. sestavit osnovu
4. vytvorit koncept
5. hapsat ese]




i ROZBOR NAZVU ESEJE:

= pred volbou urcitého tématu zvazit:
= Zajem o0 dané téma
= Pochopeni daného tématu i nazvu eseje

o

= Dostupnost materiall
= obsah (o cem esej je ?)

= pristup (jaké postupy vyzaduje zadani
eseje ?)




DEFINICE SLOV, KTERA SE BEZNE

VYSKYTUJI V ZADANICH ESEJ0
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HLEDANI VHODNYCH
i MATERIALO (1)

= nikdy si nezapomente sepsat hlavni body,
kterych se budete drzet — mlzete si také
vytvorit pracovni verzi podnadpist

= poznacte si vSe, co o tématu vite — pomuze
vam to zacit podvédome pracovat na tématu
a tvorit spojeni a napady, jez mizete
postupneé rozvijet

= nejprve hledejte obecné informace k danému
tématu (zejmeéna kdyz jde o téma pro vas
nezname)



HLEDANI VHODNYCH
i MATERIALO (2)

= Ovérte si, zda mate seznam vsech dllezitych
zdrojl informaci (vhodnou literaturu
doporucenou vyucujicim, bibliografické udaje
o vhodnych publikacich...)

= nejzdlouhavejsi cast psani eseje je hledanie
a tridéni relevantnich materiall a pramend —
velice dllezita je spravna organizace ¢asu



TIPY, JAK SHROMAZDOVAT
INFORMACE

o=

Stale méjte na paméti ndzev a zadani eseje.

\iyhnéte se shromazdovani irelevantnich (i kdyz zajimavjch) informaci. Jednim
7 nejastéjsich problémd, s nimiz se studenti potykaji pfi psani eseju, je neschop:
nost vhodné propojit poufité informace se zaddnim eseje. Studenti maji sice do-
statetné mnozstvi informac, ale nevi, jak je nejlépe pouzit.

Snaste se vyuzivat soucasné a aktualni materidly z Gasopist ¢i novin. Takove pod-
Klady dodaji vasi praci originalitu a svézest a zarut, Ze nezapadne mezi ostatnimi
a bude zajimava, To jisté kladné ohodnoti i vyugujici, zejména Cte-li spoustu pi-
semnych praci na totéz tema.

\izdy si poznatte zdroj prislusné informace, aby véechny oakazy ve vasem ese|
byly uvedeny spravné.



i PAMATUJTE !

= Vase pisemna prace nemiuize byt
dostatecne promyslena, jestlize
nechate vse na posledni chvili, a to
i v pripadé, ze mate
nashromazdeéno dostatecneé
mnozstvi materialu !



OSNOVA A ROZVRZENI

i ESEJE:

= Osnova je velmi dtilezita:
= stanovite si hlavni body své prace
= logicky si sestavite hlavni myslenky a nejdilezitéjsi
detaily
= rozliSite stéZzejni a podplrné informace

= minimalizujete moznost, ze vynechate nektera
dllezita fakta

= usnadnite si pozdejsi psani eseje
= budete psat plynuleji




TIPY, JAK VYTVORIT
i OSNOVU

O Rozhodnete s, ja{ prisup kdanému ématu e pro v ngjlepsi
O Stanovte hlavni body,

B Sestavte e de Iogickehuporal - Ctenar by mél pochopt jak nasebe jednotivg
Casti navazuii

vt body must bjt podlodeny dikeay,p nikacl, fakty ¢ obrézky.

O Jestize préce nebude obsshovat dostaeing mnodsh prikazn 20jeh informacy
4t je 62ké presvedeit tendfe o sprdvnogtitoho (0 jste napsal.




JAK MUZE OSNOVA
i VYPADAT:

= asociacni mapa (vizualni zpracovani
0SNovy)
= seznamy (seznam nékolika nadpisd,

obsahuijicich relevantni body, které
priblizné koresponduji s odstavci eseje)

= schéma (zdUraznéni hlavnich témat
a poukazani na souvislosti mezi
jednotlivymi tématy)



i KONCEPT:

= prvni pokus

= jazykove prostredky by mely vyhovovat cili —
akademicky styl

= pisemna prace je jednostranna komunikace —
esej musi byt srozumitelny

= je-li to mozne, dejte koncept precist kolegovi

= nepospichejte s psanim — vliv na vysledek
mUze mit momentalni nalada



i PAMATUJTE !

= Napiste si koncept s dostatecnym
casovym predstihem, at’ mate
dostatek casu na provedeni
nezbytnych a uzitecnych zmeén
a modifikaci !



i STRUKTURA ESEJE (1):

= Uvod: nastini problematiku eseje, zakladni otazku
a zpusob, jakym k ni budeme pristupovat, komentare
k tématu eseje, nezbytné definice, uchopeni daného
predmétu stanovi hlavni body (cca 1 odstavec).

= Hlavni stat’ - hlavni Cast eseje,
myslenek, faktd a nazornych prik
vysvetleno samotne téma prace.

pomoci argumentd,
adu je postupné

Hlavni body musi

byt prezentovany v logickem poradi, souvislosti mezi
nimi musi byt jednoznacné a patrné — nutno podlozit
relevantnimi priklady a shromazdénymi dikazy.



i STRUKTURA ESEJE (2):

= Zaver: ukazuje, jaky postoj jste zaujali
k popisované problematice a musi
odkazovat k nazvu.



BEZNE SPOJOVACI
‘_L VYRAZY A FRAZE

Spojovaci vjrazy afraze

e, eméné, na druhé stand, icmén, naopal

=
—

napiiklad, o znamené, v tomto pripade

pocobne, naic, kromtoho, it nav aké
oo, &1, nsleant, 2 toho ping
DO, nlecné

Wanam

|m_|_|

kontrast

VysvEtlni, objasnéni

fozsiren|
shul
dalil krok




DALSI DULEZITE BODY, JEZ JE
‘_L VHODNE SI ZAPAMATOVAT:

= podnadpisy

= diagramy, grafy a obrazky
= ZKkratky

= odkazy

= plagiatorstvi

= Citace

= pocet slov



i PAMATUJTE !

= VSechny prameny, které vyuzijete,
musi byt opatreny spravnymi
a upinymi bibliografickymi udaji !



i ZHODNOCENTI ESEJE:

= procist
= Cist nezaujate (,,prvni cteni*)

= dodrzet odstup par dnll od dokonceni
konceptu

= Nna esej pohlizet jako na neznamy text

= Cist praci nahlas

= proveérit prirozenost jazykovych prostredkd
= kontrolovat plynulost a celistvost textu



KONTROLNI OTAZKY, NA NEZ BYSTE
MELI ZNAT ODPOVED PO
DOKONCENI HODNOCENI ESEJE
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NEJBEZNEJSI PROBLEMY

A" 4 A\ 4

A JEJICH NAPRAVA

Problém

Refenl

PRlS dlaubny boxt

PEliE boratky tet, nedastadujici obeah

Omezil oanovy podle limite podiu slov.
Wenustit irgleventni informace.

Drien se zadaneho tEmaty
Sadle mit na pamditl nidzey essle.

Rozdifit wysvilent hlavnlch baca,
Foudit wice pifkladi.

Frowést rozsahle|dl vyzkum, wyhledat dali rraterly.
Foziifit ipmaticky okrufi.

Spatné strukburavany text

Piepracovat penasy, winovat pozoenost lonickim
posloupmasien.

Zkontrolewal, zoda se v texiu neapakuji siéle sbejnd slova
a 2dn neobanhuje velkd mnoksti nc ne ik icdbo textu.

Ep-am& alynulost texty, fpatni
podant informaci

Bropajit jednotlive body 8 odstayees,

Oprovit gromatichs n pravopisng chyly.

Maochat 5i Eas na pfotteni 4 zhadnocen] esejn, nok hao
adevadite,

Movyvidend odpoved

Dwifit =, 2da wade prace nobizi wywddonou adpn-.--ad na
otizku ehanienou v zadini.

Tesxt musi paskytawat obfekitivnd poled no donou
problematiku.

f

Madostateénd podlodany Zaver

| Inkykoliv zivis musi bt podicden dobfo zvalomrn

didkazy a piiklady.

Moob|ekivni ziviry

Whnowt ge pouzivanl prend r.-soh-,r
W asa i by naméhy byt prezentoving vakbe osobai posioje,
manlli to plima v 2adéni prace.

|| Medostateény (vod

Owbiin gi, 2da jsta jssnd nastind| wima gseps a postug vaii
FarACE,

Ireleeantnd Infosmaces » texty

Ujistéta sa, fo jste sprdvng pochopill wma a zadind vadi

PriceE,

| e musd obsahavat odpavéd na atizku obsadancw

v zaddni, nedes pours sepsan olsecnd endmi fakte,

| 2ménit styl psani. snadit se phijit s ndiim ariginalnim

Hudny bl posteadajici nrlqma itu

Problém

Baseni:

Frilis popismd

Byt kritlcky a whodnotit viechry shromaidineg
informace,

Wytvaitt 5i teoretickow kostru 2 vyuZil nobyble znakast
avhodrs piiklady k podlo®eni tohw, oo flk.’::ll!‘

Medestalek podkladd

Reedifit wyzkem, shramdddit vice pramend a literatury.

Hedostateéng teorelicky shklsd

Powdi wice 1eoretickieh podkladi pro veswitleni swjch
| argumenti.

N Chroneleqicky plisup

Jeztlide poplsujeie pfedmét v histarickych sowvislosech,
wyhndie e nejjednoduizimu tedy chranglagickéma
popisu. Analyzulte dané situace a popite, prod s staly.

yhinout se prostému papisw.

|

Nezodpawizeni othzky

1
JZ?ﬂdnnrﬂ. oda jsbe sprived odpoviddli na otizku
F palofenou w zoddni - dikladnd = znovu prodion Tedénd,

Po celou dabiu peani edaje rmdjte e pamiti néev
a zadani edaje,




DOPORUCENI K PSANI ESEJE
JAKO SOUCASTI ZKOUSKY

+

Nejdfive i vyberte téma eseje.

Z ndzvu a zaddni eseje odvodite klicova slova.

® Poznacte si své prvni naméty a mySlenky, které vas v souvislosti se zvolenym
tématem napadnou.

@ Pripravte si osnovu. Piste ji Citelnd, aby ji vyucujici mohl pouzit v pfipad8, Ze ne-
stihnete praci dokoncit. Osnova mlZze napovedét vyucujicimu, jakym smérem se
mél vas text ubirat.

@ Zacnéte psat. Kontrolujte si cas, ktery mate k dispozici. Pfi psani se snadno m(-
Zete nechat unést a ztratit pojem o Case.

@ Pokud vam nebude stacit casovy limit, poznacte alespon podnadpisy, aby bylo

jasné, jak by vase prace méla dale pokraovat.



ZAKLADNI RYSY
‘_L KVALITNIHO ESEJE:

Prokazuje, Ze jste spravné pochoplli " )

relevantni nézory, teorie & koncepty Zaméren! na tema
Obsahuje doklady o peélivém ~ Podklady pouslté pro
prostudovani materiald a literatury s \ e Ar U
souvisejici s témalem i ;

_Hr]ﬁn:}e:frghuﬁ.nptrt[.lifisiup. premme g ' e ' .dewédl"na otézky

S \jasné kr::herentnmpfesvédﬁlvé
EIEn,.nsnuﬁ_.-raapfl’prwa . argumenty a analyzy £

Logicka posloupnost Viechny citace a pouZité zdroje [sou ppatfeny
nutnymi poznamkami a Gdaji ve formatu,
ktery odpovida pozadavkim hihlmgrafick?ch

norem




i SHRNUTI (1):

= kazdy dobry esej vyzaduje predstavu,
ktera mlze byt ¢asoveé narocna

= Nez zacnete psat, meli byste rozumeét
nazvu a zadani eseje a zvolit
nejvhodnejsi zptisob, jakym dané téma
uchopit

= je nutné precist a nastudovat mnozstvi
literatury a pramen(



i SHRNUTI (2):

= peclivé planovani a promysleni predem
se vzdy vyplati

= je vyhodné nejprve napsat koncept
a pak konecnou verzi eseje

= jakmile esej dopiSete, je dllezité si text
jesté jednou procist a zkontrolovat
ogické souvislosti, opravit gramaticke
chyby...




i 16. ZPRAVY

Cil:

- naplanovat si jednotlivé etapy pro psani
zprav a efektivne vyuzit cas

- zpravu spravné strukturovat
- vyuzit ve zprave relevantni informace
- vytvorit zpravu, ktera bude pinit svij ucel



‘_L POSTUP PSANI ZPRAVY

Psani

DDDDDDDD



Y 4

CIL
i (Proc zpravu pisete ?) - 1

= POSKYTNUTI INFORMACI: spojeno
s prezentaci néjakych faktt nebo
vysvetlenim prikladt Ci konkrétnich
zjisteni

= ZADOST: ma za Ukol presvéd(it nebo
motivovat ctenare napr. ke koupi
noveho typu pristroje, poskytnuti nove
vyvinutych postupd...



Y 4

CIL
i (Proc zpravu pisete ?) - 2

= PRIJETI ROZHODNUTI: ma ¢tenare
ovlivnit v jeho rozhodovani

= RESENI PROBLEMU: jsou
prezentovany vysledky zkoumani nejaké
problematiky



OBSAH
i (Co je hlavhim tématem ?)

= CO je hlavnim tématem prace

= NA CO S€ ma zprava zamerit a co
vsechno bude zahrnovat

= pomuUze shromazdit relevantni materialy
a podklady

= zpUsob, jakym budou fakta ve zpravée
prezentovana bude do velke miry
ovlivnen ucelem, jez ma zprava plnit



CTENAR
i (Kdo bude zpravu cist ?)

= Vi Ctenar o tématu nebo je pro n€j nove ?

= Co se Ctenar chce nebo potrebuje dozvedet ?

= Vite, jaky ma Ctenar k tématu postoj, jake je
jeho stanovisko, co si 0 ném mysli ?

= Jaky typ zpravy bude ctenari vyhovovat ?



OMEZENI
(Budete pri zpracovani
‘_L zpravy nejak omezeni ?)

= PrizplUsobeni se néjakym omezenim:
= Cas, ktery méme k dispozici
= Financni prostredky
= Dostupné informace



PRIPRAVNA FAZE:

= Shromazd'ovani informaci:
= Jaké informace potrebujete ?
= Zdroje informaci.
= Kolik zdroju pouzit ?

= Trideni informaci



TIPY, JAK PRISTUPOVAT KE
i SHROMAZDOVANI INFORMACI

O Ovéfte spranost a presnost vsech Gdajd,

® Odlifujte obecné platnd fakta a osobni nézory. Zvadte, nakolik mohou bit pro
Vasi Zpravu prinosné.

® Odlidujte obecné platnd fakia a hypotézy. Hynotézy must bit vidy podlozend

@ Postupujte selektivng:
- pouzijte pouze relevantni materialy;
- Nesmi se stat, abyste ve snaze zachovat strucnost vypustliinformace, ktere

1S0U pro zprévu podstatné. |



TIPY, JAK TRIDIT
SHROMAZDENE INFORMACE

@

Napiste si seznam hlavnich bodt, jeZ vystihuji obsah prace.

Ke kazdému vhodnému bodu napidte nékolik edrazek shrnujicich jejich obsah.
Pokuste se z nich vytvorit podnadpisy k jednotlivym ¢astem prace.

Ke kaZdému nadpisu si poznatte fakta, myslenky, naméty apod., které sem logic-
ky patfi.

Tam, kde je to mozné, uvedte prameny, jeZ vyuzijete jako podklady.

Oznatte body, které by pfipadné mohly byt vypustény, tj. body, ktere jsou ngjme-
né dileZité nebo nejsou pro étenafe piilis vyznamné.

Seznam si predtéte a zkontrolujte, zda je kompletni a zda vechny body odpovi-
daji tematu prace,

Hlavni body musl byt sefazeny podle logické posloupnosti. Umozni vam to po-
stupovat jasné k vasemu cili a ttendfi bude nasledné jasné, jak Jste dosli ke svym

zaverim.



i PAMATUJTE !

= Pokud bude zprava obsahovat
prilis mnoho nepodstatnych

informaci, ctenarovu pozornost to

bude odvadet od hlavniho sdéleni !



i PSANI ZPRAVY (1)

= Titulni strana:
= Nazev zpravy
= JMEno a prijmeni autora
= Datum

= Rozdelovnik (pokud existuje) — seznam
osob, jimz je zprava urcena

= (co nejjednodussi a nejstrucnejsi !)



i PSANI ZPRAVY (2)

= Obsah: nazvy jednotlivych kapitol, podkapitol,
priloh a dalSich casti a jejich umisténi v dokumentu

= Shrnuti nebo abstrakt:
= Cil a rozsah zpravy
= Popis problémy
= Charakteristika metod a postupll
= Prehled dosazenych vysledkl
= Zaver
= Pripadna doporuceni



i PSANI ZPRAVY (3)

N l,jVOd:

= Kontext: obsahuje popis zpracovavané problematiky
a ukazuje na stav jejiho reseni, ucel zpracovani zpravy
a kdo ji zadal — ma byt strucny

= Cil: musi byt vyjadren velice presné a jednoznacné — ma
byt rovnéz strucny

= Rozsah: souvisi s popisem hlavnich bodl — vymezi se

obsah jednotlivych Casti Ci kapitol a uvedou se pripadna
omezeni

= Postup/metody: zahrnuje strucny popis metod ziskavani
informaci a postupu jejich zpracovani



i PSANI ZPRAVY (4)

= Postup/metody: vysvétleni a popsani
toho, jak jste postupovali, z jakych
prament jste Cerpali, jakou literaturu
jste nastudovali

= Vysledky a zjisténi: podrobné se
popisuji Udaje a zjisténi, k nimz autor
pri svem zkoumani dospél



i PSANI ZPRAVY (5)

= Zaver: slouzi ke shrnuti hlavnich zjisténi, jejich
zhodnoceni a vysvétleni — ridime se pravidlem péti
nS
= Srozumitelnost (jednoduché formulace)
= Strucnost (drzet se tématu)

= Soudrznost (zavery musi vychazet z toho, co jiz bylo
receno — nesmime uvadet zadne nove informace)

= Soudnost (zavéry dikladné promyslet — nesmi zde byt
zadné nové informace)

= Struktura (jednotlivé argumenty, témata a body musi byt
predkladany v logickych posloupnostech)



i PSANI ZPRAVY (6)

= Doporuceni: zakladaji se na autorovych zjisténich
a zaverech, jez ve zprave autor prezentoval a nastinuji
navrhy, jejichz realizace by pomohla resit zkoumany
problém a bylo by Ucelné jim vénovat pozornost

= Citace (myslenky, texty jinych autorll) — Fidi se
CSN ISO 690

= Seznam pouzitych zdrojt (seznam pouzité literatury
a dalSich informacnich zdroju) — ridi se CSN ISO 690

O P‘I:iIOhy
= Slovnik pojmu a seznam zkratek
= Podéekovani



TIPY, JAK DOBRE NAPSAT
‘_L HLAVNI CAST ZPRAVY

§ Kalay odstavec by mel obsanovat jednu hlavnl mySlenku a jednotlive odstavee ng
sebe must logicky navazovat.

O |ednatlive casti by mely byt vyvazeng - problemy analyzujte z ruznych Unlu po-

ey, aviak ne na dkor jinych cast,

O Dedukce a Gvahy musi byt vysvétleny srozumitelng, aby byly pro ctendfe jasné.

@ Viechny body by mély byt objasnény pomoci prikladd, podklady a dalch material.

@ Rlavni Gt musi zahrnovat viechny hlavai body zprévy,




JAKA MAJI BYT
DOPORUCENI ?

|
i

—————

————

|asna }-
\
Prehledné sefazend \
v samostatnych
odstaveich,
odrifkich nebo
v tislovanych
hodech /
¥
Promyéleng,
vietnd moznych
nasledk(

‘ Strudng

x

Presvadiivi J

Opodstatnénd =
zalozend na faktech
a raciondinich
argumentech

L m—

zpravy

W souladu 5 tématem
a hlavnimi bady

T



FORMALNI UPRAVA ZPRAVY (1)

= Uprava stranky:
= Cislovani stran
= hadpisy
= podnadpisy
= odstavce

= volba stylli formatovani:
= velikost nadpist
= Cislovani nadpist
= zarovnavani nadpist
= nastaveni radkovani a zarovnani textu
= hastaveni mezer mezi odstavci



‘_L FORMALNI UPRAVA ZPRAVY (2)

= Zkratky

= Tabulky

= Grafy

= Obrazky

= Jazykova uprava



‘_L VZOR CLENENI ZPRAVY
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‘_L POKYNY PRO PSANI ZPRAV

Uéel zpravy

Postup

Poskytnout informace
(dobre zpravy)

Budte v&cni a na prvnim misté uvedte hlavni myslenku.
Uvedte viechny relevantni informace.

Poskytnout informace
{(Epatné zpravy)

Ma zacdtku uvedte néco pozitivhiho nebo neutrdlniho a pfipravie tak
na dalsi sdé&leni. KdyZ sdé&lujeme negativni informace, vidy je musime
doplnit nalezitym vysvétlenim.

Vyhnéte se neformalnim wyrazdm. PouZijte pregnantni a jasné
formulace, abyste se wyhnuli pfipadnym nedorozuménim.

Ma zavér uvedte néco optimistického.

Presveddit

Ctenafe se snate ziskat od samého zadatku.

Jako pryni pouZijte nejpresved&ivéjsi argument.
Vysvétlete vwwhody, jez Etenaf pfijetim nabidky ziska.
Podrobné popiste, o co 2adate, a kdy to mé byt udélano.
Podle moZnosti nabidnéte néjakou stimulujici odménu.

Mabidnout

Popiste stavajici situaci.
Uwvedte, jaké ddvody vas k nabidce vedly.
Vysvétlete wwhody i pfipadné nevyhody.

Vyiegit problém

Definujte problém - budte struéni a pfesni.

Problém jasné analyzujte.

Popiste situaci, kterda mize nastat, nebude-li problém Feden.
Uwvedte, jak je problém moZné Fesit.

Fakuste se shodnotit vSechna navriena reseni.

Uvedte dalsi doporugeni, jak Ize problém fesit.




ZAVERECNA KONTROLA
ZPRAVY:

Hlavni &éast

Zachovava sutor pri prezentaci swych zjidténi logickau posloupnost?
& text Elivy?

|k je jazykovd kultura autora?

Jsou predkladani fakta s hodnoty presné?

[souviechny ndzory a tvrzeni podiodena?

Jeou vEechny prezentavang matarialy vyvazend?

J& kazdy bod dostateing rozveden a podlofen?

Odpovidd ohsah zpravy hlavnim badim, kieré byly u\fed&rly wivadu?
Jzou vEschny hlavni body dostateind popsany?

Jzou vEechny cifovans prace radné cenadeny?

Zivér

Zakladaji se zévBry na zjisténich prezentovanyeh v hlavni Lasty
MWewvadi se zde najaké nove informace?

|sau viechny zdvEry podlozena?

|eze zévird jasng, zda byla provedena dikladnd analyza zkoumaneho
materialu?

Titulni list

Isou vaechny ndaje spravne?
Mechybi ngjaks?

Obsah

Je absah dplioy a spraviy?

Zahrnuje ohsah seznam tabulek a ohrazki?
|sou prilohy uvedeny ve spravnem pofadi?
Cdpovicajl &sla strinek?

Abstrakt

|& abstrakt srozumiteing bex nutnost Sist celou zpravu?

Dodriel autor pozadavek na maximalnl struénost pfl uvedeni visch
padstatnych informacis

Je wystiZny?

Doporuceni

Jsou doparugent uvedena v takovam pci‘adl abyste j& mohlilehce piifadit
k jednatlivjim zéverim?

| jasné wyjadfenc, co se ma udelat?

Odpovidajl doparugeni t@maty zpravy a jejim hlavnim bod(m?

Jsol doporuéeni opodstatnéna & prakticka? ;

el pu'u'idajf doporudent ciltm zpravy?

Uwvod

DObsahufe dvoel strufng Informace o vychozim stava zkoumand problematiky,
aby @tenaf porozumel souvisiostem?

Jsou v dvadu fasnd naznacany hlavni body prace?

Motieuje dvod éendfe k dalfirmu Steni?

Postupy/
metody

Byla pra shremaZdovani informact zvolena vhodnd metada?
Presvérddi tato kepitols Gtenafe o validitg prezentovanych materiali?

['Piilohy

| Machybi néeo?
| Jsou péilohy spravnd fazeny & Bislovany?

SEZI‘-‘EI“
pougitych
zdrojil

Hechybi #adny citovany pramen? .

Hechybi néjake biblingraficke ddaje?

| seznam presny?

Ddpavidd seznam platnym biblisgrafickym narman?

Citace

| Jsou citace f4dné oznateny?

Mechybi néjake ndaje?
Poskytuje autar dostatek informacio zdruL-::utacu

 Slonik

Ohsahuje slovnlk viechny odborné yirazy?
|s0u colborng wirazy visvitleny tak, aby je pochopil i laik?

Cealliova
nprava

| zprave napsana prehledna?

Dadrzuje autar |ednotnou dpravu?

Whavu]e i prava potfelam & oeakdvanim étendra?

Mejsouw prich gramaticks, pravoplsng chyby nebo Ch‘y‘b',f wintarpunkel?




i SHRNUTI (1):

= Napsat efektivni zpravu vyzaduje svUj cas, peclivé
planovani a vytrvalost

= Pri psani zprav musite respektovat vsechny
pokyny, které mohou platit pouze pro konkrétni VS
Ci organizaci, krome toho nesmite zapomenout na
zadné podstatne udaje

= Zprava bude efektivni a spini svlj ucel, pokud
bude obsahovat dostatecné presvedcwe
argumenty, které budou prezentovany objektivne,
presne a logicky



i SHRNUTI (2):

= VSechny myslenky a tvrzeni musi byt
podlozeny fakty — irelevantnim
informacim se musite vyhnout

= Zpravy musi byt strucné — musi vsak
zahrnovat dostatek informaci, aby byly
ucelené a srozumitelné



17. ZAVERECNE PRACE
i A VYZKUMNE PROJEKTY

Cil:

- Umet efektivne zvolit tema zaverecne
prace

- Umét definovat cile zavérecné prace

- Umeét zavéreCnou praci spravne zpracovat

- Umeét vyuzit dovednosti ziskané pri psani

z,pkra'lu})/ pri pisemné prezentaci vyzkumnych

ukolU




i PAMATUJTE !

= Pribéh vyzkumu je stejneé dilezity,
jako zaverecna prace samotna !



i VYBER TEMATU (1)

= Pokud si téma své zaverecné prace
muzete sami zvolit, vybéru byste méli
veénovat velkou pozornost:

= Navstivte knihovnu a prectéte si posledni vydani
¢asopist a uznavanych novin — mizete v nich najit
aktualni témata a novinky, které vas mohou
inspirovat

= Podivejte se na konec kapitol nebo clankd, jez vas
zaujaly — mnoho autorl zde uvadi naméty
a doporuceni pro dalsi vyzkum v dané oblasti



i VYBER TEMATU (2)

= Popremyslejte o organizaci, firmeé nebo podniku,
v némz jste vykonavali praxi nebo jste zamestnani
— mozna jste narazili na problém, ktery tato
organizace resi, nebo vas napadlo, ze by se podnik
mohl néjakym smerem vyvijet (i takoveé napady
mUiZete Uspésné zuzitkovat jako zaklad svého
vyzkumu).

= Prostudujte si zaverecne prace, které byly _
zpracovany Y predeslych letech — mnoho VS tyto
prace zvereJnUJe v knihovnach a studovnach —
nazvy, anotace Ci abstrakty téchto praci mohou byt
inspiraci pro dalsi vyzkum v dané oblasti.



i VYBER TEMATU (3)

= Pokud predchozi prace takto vyuzijete, vzdy dbeijte
na to, aby vase prace byla jedinecna
a nekopirovala original — nenechte se svest
k plagiatorstvi (to je velmi vazny prohresek).

= nékteré VS zverejiiuji seznam vyzkumnych aktivit
zaméstnancl — i zde je mnoho zajimavych
namétl, na néz byste se mohli zamérit. V takovém
pripadé tohoto zaméstnance kontaktujte — mize
vam s vybérem tématu pomoci



~NA CO SI DAT PRI
i VYBERU TEMATU POZOR

m zéjem
= koncepce/pozadavky oboru
= schopnosti/zkusenosti
= zdroje:
= Cas
= Informace (primarni a sekundarni)
= Financni prostredky
= podpora
= moralni/etické aspekty
= aktualnost tematu



DEFINOVANI VYZKUMNEHO
‘_L UKOLU A CILE

= Proveditelnost !



‘.L PROJEKT ZAVERECNE PRACE (1)

= Uvod/nastinéni problému

= UstFedni cil vyzkumu

= Osnova prace a jeji cile (priklad):
= Zhodnotit rlizné styly vedeni
= Definovat motivaci

= Vymezit faktory, které ovliviiuji motivaci

= Zjistit, jaky vztah je mozné nalézt mezi stylem vedeni
a motivaci

= Stanovit, zda styl vedeni ovliviuje motivaci
V organizaci



‘_L PROJEKT ZAVERECNE PRACE (2)

= Metody a postupy:

= Koncepce vyzkumu

= Sbér dat:

= UrCete, ¢eho chcete v ramci sekundarniho vyzkumu
dosahnout

= UrCete, jaka primarni data budou vyzadovana a proc

= Seznam pouziteé literatury a dalsich
zdrojii

= Planovani



KONKRETIZACE VYZKUMU

| Oblast | i
, uyzkumu Vedeni /motivace
I |
| 1
‘- T — T T ™ T Lo
Vivzkumny
.? J Owliviiuje styl vadeni motivaci? :
ukol !
‘ |
k| pi e e o R
. Cil Stanovit , zda styl vedeniv organizaci ovliviiuje
I | vyzkumu | motivaci zaméstnanci
| S ——




i PAMATUJTE !

= Hodnoceni miize zahrnovat i to, jak
jste se ve vasi praci drzeli navrzené
osnovy a jak jste dosahli
stanovenych cilti — proto jim
venujte velkou pozornost !



i HODNOTICI KRITERIA

= Metodika: lisi se podle typu zavérecneé prace
a zahrnuje metody, jez jste se rozhodli aplikovat
— volbu metod musite radné podlozit a uvést
vyhody, prip. nevyhody zvoleného postupu

= Sekundarni vyzkum: je vyznamnym
ukazatelem miry pripravenosti studentt —

prokazujete jim znalosti, které jste ziskali studiem
literatury a/nebo teoretickych poznatkl

= Primarni vyzkum



i METODIKA (1)

= Pro hodnoceni mlze byt dllezité, zda
vase prace:
= obsahuje dlkladny rozbor a odlivodnéni
zvolené metody ¢i metod

= Vyuziva metodu vyzkumu, jez odpovida
potrebam zkoumané problematiky

= jasné definuje zkoumanou skupinu

= Vyuziva pro vyzkum vhodné zvoleny
reprezentativni vzorek



i METODIKA

(2)

= Obsahuje dostatecné informace
o zkoumané skupiné a o metodice vybéru
reprezentativniho vzorku v takovém

rozsahu, jez zajisti odpovidaj

a spolehlivost shromazdényc

ici validitu
N dat

= Obsahuje popis a analyzu pri
omezeni zvolené metodiky

padnych

= Vyuziva vhodné techniky analyzy dat



i SEKUNDARNI VYZKUM (1)

=« Hodnoceni muize zahrnovat posouzeni
toho:
= jakeé kvalitni a aktualni zdroje jste vyuzili
= jaky mate prehled o zakladnich poznatcich
a teorii daného oboru
= jaké informace jste pro dané téma nashromazdili

= jak jste schopni nashromazdéné informace
interpretovat — vyhnéte se pouhému prijimani
myslenek, nashromazdéne poznatky analyzuijte
a podrobte je kritice



i SEKUNDARNI VYZKUM (2)

= zda jsou vyvozené zavéry zalozeny na
konkrétnich zjisténich

= zda byly jasné stanoveny hypotézy
= zda jsou uvedeny vSechny pouzité zdroje

= zda je u citovanych zdroju zachovana
citacni norma




i PRIMARNI VYZKUM (1)

= Jestlize bylo zapotrebi realizovat
primarni vyzkum, hodnoceni prace
muze zahrnovat posouzeni toho, zda
autor:

= V ramci vyzkumu nashromazdil dostatecny objem
kvalitnich informaci

= VyuZil pro sbér dat vhodny zplisob a dostatecné
validni zkoumany vzorem

= Prihlédl k moznym omezenim nashromazdénych
dat a prizplsobil tomu jejich interpretaci



i PRIMARNI VYZKUM (2)

= Spravne pouziva vhodné techniky analyzy
dat

= Zjisténi a poznatky spise analyzuje
a hodnoti, nez popisuje

= Primarni a sekundarni vyzkum vidi ve
vzajemné souvislosti



TIPY, JAK USPESNE ZPRACOVAT
ZAVERECNOU PRACI NEBO
VYZKUMNY PROJEKT

= e ® ® & $

Celd prace musi mit jasnou & logickou struktury.

Arqumenty musi byt srozumitelng a vystizne.

Arqumenty musi byt podloZené vasimi zjisténimi.

Je nezbytné, aby byly jasné definavdny cile a zavery vyzkumu.

Shromazdénd data je tfeba wyuiit pro krilické zhodnoceni pouZitych koncepcl,
teorii a madal.

Prace musi byt kompaktni. Jednotlivé kapitoly a oddily na sebe musi navazovat,
Toho lze dacilit, pokud do kazdé kapitoly zaclenite strucny dvod a shruti.

Pro prezentaci dat ja vhodné vyuzivat tabulky, grafy, diagramy apod.

Price by méla obsahovat vysvétlenl pripadnych omezeni vyzkumu,

Zpracovini a analyza ziskanych materidli musi byt presne a peclivé.

|estliza je zavéretnd préce zpracovavana ve spolupraci s néjakou organizaci, musi
spliovat formélni poZadaviey stanovené vysokou Skolou, nikoliv touto firmou.



i VEDENT ZAVERECNE PRACE

o Zpracovam zaverecnée prace je predeVS|m zalezitosti
student. Na VS je vsak pro tyto ucely obvykle
pridélen vedouci prace, skolitel Ci konzultant — ten se
studenty spolupracuje jinak, nez byli zvykli doposud.
Je nezbytné s nim vytvorit pratelsky a zaroven
profesionalni vztah ! Vzdy méjte na paméti, ze
konzultant vam bude pomahat a bude vas v priibéhu
prace vest. Jste to ale vy, kdo musi vyzkum
a zaverecnou praci zpracovat !

= Kazda VS ma obvykle sva pravidla, ktera stanovi,
jakym zpusobem je tfreba zavérecné prace zpracovat.



SKOLITELE A VEDOUCI PRACI
i BUDOU VZDY VYZADOVAT:

= samostatnou praci — pomoc budete muset
hledat na vice mistech

= pravidelné (a vCas) dochazet na schizky
a informovat je o tom, jak s praci pokraCujete

= abyste byli na schizky radné pripraveni
= abyste se ridili jejich radami
= abyste byli iniciativni a méli o praci zajem



_OD VEDOUCIHO PRACE NEBO
i SKOLITELE MUZETE OCEKAVAT:

= ze vam poskytne podporu

= ze vam poskytne konstruktivni kritiku
= ze se vam bude dostatecné venovat
= ze bude jednat ve vasem zajmu



i SHRNUTI:

realizace vyzkumnych projektl a psani zavérecnych praci
jsou velmi narocné na cas — tyto cinnosti musite dikladné
naplanovat a musite byt pripraveni se jim vénovat

pokud veénujete na pocatku prace dostatecny cas volbé
tématu, ktere splnuje pozadovana kritéria, vynalozené usili
se vam vrati a usetri vam cas v pozdejsich etapach prace
kazdy obor Ci kurz ma své specifické pozadavky — tyto
pozadavky musite vzdy splnit

je nezbytné, abyste méli dostatecné informace o tom, jak
budou zaverecné prace nebo vyzkumny projekt hodnoceny



i 18. ZKOUSKY
Cil:

- naplanovat, zorganizovat a zefektivnit
pripravu na rdzné typy zkousek

- Uplatnit ucinné a efektivni metody
opakovani
- Efektivneé pracovat béhem zkousky

- Prekonavat problémy, které se mohou pri
zkouskach vyskytnout



i ZKOUSKY:

O l.’jVOd
= K cemu jsou zkousky ?
= Priprava na zkousky:

= Emocionalni priprava

= Fyzicka kondice

= Charakter zkousky



‘_h FORMA ZKOUSKY

Eurz:

Jaky je termin zknu-ik:.r:__

Dateem™

Cas7?

lak dlouho bude zkouika Lrvat?

Kde se bude zkouska konatl?

O jaky lyp zkousky pOjde?

IE:-:I:'_“F basce |:-:-F1:-+l:.|_n'|_é_l:_ern zhouSky?

'_Fi:cmnﬁ hooasEkea

Praktickd zkouSka

PAGESete it u zkowusky studijml
maleridiy?

Jlake materidly to jsown?

MEl jste moEnost Sezndmil se

5 absahem zkowiEky?

Kolik dostanete otérek?

Jakdé buedow typy otiazek?

Budou vEachny otézloy powinne?

= kalika otdrek si  budete maci
wybrat?

Budow viechny atazky
hodnoceny stejméa?

Budete ke mhouice potrebowvat
néjaké materidaly nebo pomibicky
[(napFiklad pFipadowou studii,
kalkulaZkuy#

PADS e POUZiIval Swoje
poEnambky?

Znate atdazxky dopfedu?

Kolik dostanete ctiazek?
Kolik bude zkousEejicickh?
Budious wam kildast

atidzky wEichnl Erltonrmnd
zkousSajici?T

Budocu aoldzky wywohiazet
= psemnd Sastiv

Budou viechny otdazky
hodnoceny s1ejné?

PAGZEle it u sebe studijoi
materidly

Jaké materialy oo jsowu?

wWite, jake dkoly budete plnit?

Kolik dostanete akoli™
Eolik bude zkouSejicich?
Budete si moci =z kol wwhrat?

Jaké dovednaosti budow zkouZejici
avEFoval?

Budou wEechrmny Gkoly hodrnoosmy
stejrda?

Jaké wbhawveni vam bude
poskytrnuto® MMosite mie ndjakea
wviggstni pomedcky 7




i OPAKOVANTI LATKY:

= Udelejte si plan:

= UrCete si, co jesté musite krome opakovani
zvladnout

= Prestante se vénovat Cinnostem, které sice
mate radi, ale které nejsou nezbytné

= Prezkoumeijte dalsi své aktivity
a rozhodnéte se, jestli jsou skutecnée
nutné, nebo je mlzete na nékolik tydnl
odlozit



i PAMATUJTE !

= Je snazsi zapamatovat si ty
informace, jez si do 24 hodin
zopakujete !



TIPY, JAK SI USNADNIT
i OPAKOVANT

W Zatnete opatovatvcas, dlouho pied akouskovim obdobi,

§ Zibjveie se otizkami, o7 vyvstanou béhem kurau

® Dobu uréenou K opakovént litky nevyuiveite k ucent se novm informacim
-akrozvient novich dovednost

 Napidnutesi ystematcké opakovani, rozlote i ho do celého semestr, neen
00 zkouSkovéo obdob,




JAK POSTUPOVAT, KDYZ JSTE
SI JIZ VYPRACOVALI ROZVRH
i OPAKOVANTI:

= Dejte sveé cCinnosti rad !
= Udélejte si prestavku !
= Odmeénujte se!

= Udelejte si pohodli !

= VSe si prichystejte !

= Soustred'te se !

= ZUstante klidni !



i PAMATUJTE !

= Pravidelné kratsi useky uceni jsou

N mNy

produktivnejsi !



TIPY, JAK ST USNADNIT
‘_L OPAKOVANTI

0 Priovavte s emociondng, fyziky ¢ védomasine,

9 Pouste s zachovat pradceinyCasow o prvay, i, pénkuaodpoci
§  Neofute!" S pripravou acnete vis

Kl na seberozumnd a ren podadavky.

§ Odméte s 22 dosaisné ol




i PISEMNE ZKOUSKY (1):

= TYPY PISEMNYCH ZKOUSEK:
= Objektivni testy
= Kratké odpovéedi
= Eseje
= Pripadove studie
= Zkousky s vypocty



i PISEMNE ZKOUSKY (2):

= PRIPRAVA NA PISEMNE ZKOUSKY:

=« Co opakovat ?
= Seznam témat k opakovani
= Sylabus kurzu
= Drive zkousena témata
= (pozadejte vyucujiciho, aby vam priblizil, co
mate u zkousky ocCekavat — maximalné vam
odmitne sdelit detaily)




i PISEMNE ZKOUSKY (3):

= Techniky opakovani

= Preorganizujte si poznamky

= Mluvte o tématu

= Vzijte se do role zkousejiciho

= Behem opakovani se pravidelné zkouseijte
= Vyuzijte kazdeé prilezitosti k opakovani

= Nacvicte si pribéh zkousky



i PISEMNE ZKOUSKY (4):

= Zkousky se studijnimi materialy:

= Obeznamte se s jednou nebo dvema kliCcovymi
ucebnicemi, jez budete u zkousky moci pouzit

= Mlzete si vytvorit asociacni mapy pro shrnuti
klicovych oblasti v kazdé kapitole

= Projdéte si poznamky a usporadeijte si je tak,
abyste se v nich snadno vyznali

= Vytvorte si rejstiik pojmU — usSetti vam to
u zkousky drahocenny cas



‘_L PISEMNE ZKOUSKY (5):

= Objektivni testy
= Kratké odpovéedi
= Eseje

= Otazky s vypocty



TYPY OTAZEK UZIVANYCH
‘L V OBJEKTIVNICH TESTECH

| Typ otazky | WyzwEtlend ¥ |

Otazrky & wybEren Tyto otdrky se skilidaji ze dwou &datic 2 bafenove Shati (bvrzeni)

o porweEi cldzky) o 2o seznamu allernativaich edposidi, 2o kberych

[t=v. multiple choice) si wyhiirdgte 1 spravnow. Sprdvndg micEe bt jedna odpowvéd

nebo vice nez jedma 2 nabizengch moZnosti, Mékdy 5= o aloh

s otdzkami s wibiErem cdpovédi odeditaji za chybné odpowddi

body. Pokud je tomu tak, odpovidejte pouze na by otbzky, [imiZ

Jate gi jistl. Pokud Epatnd odpowid neznamand zdroven sirdiis

bodd, miG2ate v piipads najistoty hidat. Sance, 2a zvolite

sprivnou adpeaedd, je 1 Eu 4 naboe 5.

WEimAete i Prond priklad obzky uvedeny n obirdarko 18,2

oviEiuje fakticke znalogsti, drohy priklad tamite: vyEaduje Gvahu,

(Pokud byste wSak newddEll, 2e je hlavnim méstam Francia PaiiE,

£ i lato oldzka by wyiadovala plemgShanl.)

ﬂl:ﬁ::hq.r typu provda- Tyt otdzky 5o akldédajl z twrzanl, 0 némE musite rozhodneout, 2da

maprovclo j2 pravdivg & nepravdive. W odpovedi zakrouibgjete odpaovidajicl

slovo nebo preskrinete nespravnou odpoved.

Pfifazowvani odpowdch Tanbo 1yp oldzek obsahuje seznam poloZek a Fadu tvrzend.

| Ma otdzku odpovidate tak, 3 pfifazujete jadnotlive polodly

| e wrzanim, je ja neflape wystihuji.

Doplfiovaci otazky Temo typ olazek vwEaduje vioieni jednoho nebo vice slov do

negplnych wét nebo fram, Soutast 1&chto otdze® mohow faké Byt
rafy, veoree nebo vypodtiy.

Otazky typu tvrzeni-ddvod | Tyto otdzky jsou tvofeny dvdma wyreky (tvrzenim a ddwvodem|.

Me|dfiv =& muaite rozhednout o pravdivosti neboe neprewdivosti

kazdého vyroku zvlase. Pokud jsou oba pravdive, rozhodnete se,

zda divod 1010 berzeni vysvdtluje.




PRIKLADY RUZNYCH
TYPU OTAZEK

Dz ky 5 wybErmmm odpowadi

Mk nirm méstaem Franche ez

AL Lyom,
E. Brusel
. PafiE,

D, “Wideri.

Srane-li 2o kriket popaldrndjEim sportam e enis, mastane:
A, nedostatek tenisowgch raket,
E. mArdst cen fenisowvych raket,
. pokles cen krikelavyeh palek
. =wyieni wirohy Eriketowspai pabek,
E. madbyiek kriketowvich palaek,

Cnaxky by pu prawdo-meprassda
Poditadovy hardware ja tarmin cznadojici prcgramy spracovdesajic data.

I PRifazosdnd od poosddi
Prifadlie jméano =z preyniho sloupes K vhoadnegm pojmdam « druhém sloupci-

| Sigmund Fresd gosizit lerspie

i rATlIEON Ericsson komuniketni psychoberppice
i' Faud Wwatzlenvick payechapnalyza
| wikrar E. Frankl lgotarapia

Fredarick Perils hyprmoisrapis

Doplivowact otdzky
planocwani provadEji v organizacich w23 slaofky managememnbu.

CFiazky Dppu Derseni-addwod
| Fozhodnéte, zda:
I & twrzend | ddwod jsou pravdivemi wyrabkty, 8 rda jo divod sprasogen vyeswdithenim, |
I B perzenii ddved jsou pravdivyrmid weroky, ale divod neni sprasnym vyswsilenim, |
| . bwrzand je pravdive a divod je nepravdivem werokem,
i @, pwrzeni je nepravdivd a diwvad je pravdiverm verolkem, |
| & obaviroky jsou nepravdive. |

Trrrzani O Qe

Mormalnl kfivka popt@vky se svalujpe Pruingd popidvia znamend vysokou citlivost
Hlewva dogprava. keantily proedeje na @ ny camy.




i PAMATUJTE !

= Vezmeéte si kalkulacku !

= Pouzivat mobilni telefony je ve
zkusebni mistnosti obvykle
zakazano !



i PAMATUJTE !

= U zkousek s moznosti pouziti
studijnich materialui si dejte pozor

na plagiatorstvi — vSechny citace
by mely byt uvedeny v uvozovkach

a mely by byt opatreny alespon
zakladnimi bibliografickymi udaji !



‘_L TIPY, JAK OPAKOVAT

& Opakujte aktivné.
& Venujte opakovani maximaini soustfedéni,
® Zkousejte formulovat odpovedi.




i PAMATUJTE !

= Mnohem vice nez z Gspéchti se
ucime z vlastnich chyb !



i DEN PRED ZKOUSKOU:

pocit nervozity je prirozeny
lehka nervozita bystfi smysly a pomize stimulovat
mozek

zkontrolujte si spravnost vasich informaci o datu,
casu a mistu konani zkousky

vecer pred zkouskou se ujistéte, ze mate vse, co
budete druhy den potrebovat

vecer pred zkouskou se uz neucte — zvyste si
sebedlvéru upeviovanim toho, co znate

a nestresujte se hledanim toho, co jste se nestihli
naucit



i DEN ZKOUSKY (1):

= Myslete pozitivhée

= Uvedomte si, pro€ zkousku délate
a jakeé z toho pro vas plynou vyhody

. Verte Si — rlke]te si, ze jste dobre
pripraveni a ze zkousku zvladnete

= Zachoveijte klid

= Cim méné budete podléhat stresu, tim
vice se budete moci soustredit




i DEN ZKOUSKY (2):

= Vhnéte se nervozité zplsobené:

= UCenim se do poslednich minut pred
zkouskou

= Pozdnim prichodem na zkousku

= Neproduktivnimi diskusemi s kolegy
o tématu nebo ocekavanych otazkach,
zvlaste pak s témi, kteri na vas mohou
prenaset svou nervozitu



i ZKOUSKA (1):

= Kdyz vstoupite do zkusebni mistnosti:

Najdéte si rychle misto k sezeni

Nékdy se mlze stat, ze vam bude né&jaké misto pridéleno
zkousejicim

Pokud si mUzete vybrat, zvolte misto s dostatkem svétla

a pristupem cerstvého vzduchu, dale od moznych
ruSivych vlivl

Pokud nemate vlastni hodinky, ujistéte se, ze mate
vyhled na hodiny — pokud tomu tak neni, presednéte si
nebo pozadejte dohlizejiciho ucitele, aby vas o Case
informoval v priibéhu zkousky

Rozlozte si na stll vSe, co budete potrebovat



i ZKOUSKA (2):

= poslouchejte pozorné instrukce dohlizejiciho
ucitele

= Nezapomente napsat na odpovedni arch své
jméno, pripadne i své studentske identifikacni Cislo

= hezacinejte pracovat, dokud nejste vyzvani

= na VS je v jedné mistnosti ¢asto zkougeno vice
studentl dohromady

= nenechte se mnozstvim lidi zneklidnit, soustred'te
se na systematickou praci a na ukol, jenz mate
splnit



i ZKOUSKA (3):

= odpovedni arch (40/100)
= odpovedi
= objektivni testy

= otazky s vybérem odpovedi (prvni
volba obvykle byva spravna — nemente
zpetné sva rozhodnuti, pokud si nejste
100% jisti spravnosti korekce)



i ZKOUSKA (4):

= Otazky ,pravda — nepravda“:

= dejte si pozor na absolutni soudy (nikdy, vzdy, pouze,
nutny, zadny, kazdy, ...) — byvaji malokdy pravdive,
zatimco relativizujici pojmy (Casto, zridkakdy, nekdy,
obecné€, obvykle, mnohdy, ...) jsou skromné&jsi
a mnohem vice vystihuji realitu — jsou Castéji spravné

= dejte si pozor na otazky, obsahujici spojku ,, @™ —
vsechny tvrzeni a vyroky museji byt v otazce pravdivé

= pokud je soucasti otazky spojka , nebo", plati pouze
jedno tvrzeni nebo jeden vyrok

= dejte si v otazkach pozor na negativni vyroky —
mohou byt matouci



i ZKOUSKA (5):

= Otazky s prirazenim odpovedi
= Kratké odpovedi
= Zkousky s vypocty
O ESve_ie:
= Ctéte peclive zadani
= Zadani podrobte analyze

= Promyslete si odpoveéd’ dikladné
= Vypracujte odpoved’



i ZKOUSKA (6):

» Pfred koncem zkousky — béhem
nékolika poslednich minut prectéte
odpovédi a opravte si chyby,
neodchazejte od zkousky drive
a ujistéte se, ze jste odevzdali vSechny
odpovedni archy (Citelné podepsané)



i PO ZKOUSCE:

= po ukonceni zkousky byva lakave podélit se
s ostatnimi studenty o dojmy a prodiskutovat
s nimi otazky a odpovedi — CHYBA !IT

= zkouska je u konce a nema smysl se jeste
zabyvat tim, co jste napsali nebo nenapsali

= Misto toho, abyste se zabyvali minulou
zkouskou, soustredte se na nasleduijici, nebo
pokud mate za sebou tu posledni, jdéte se
bavit !



i PAMATUJTE !

= Je mnohem snazsi ziskat u kazdeé
otazky prvnich 50% z celkového
mnozstvi bodU, jez jsou otazce
prideleny !

(Pareto 80/20 ?)



i PAMATUJTE !

= Pokud nécemu nerozumite,
zeptejte se zkousejiciho !



JAK POSTUPOVAT PRI
‘_L VYPRACOVANTI ESEJ0

Prectéte si zadani

g
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Promyslete si odpovéd
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R
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Vypiste si klicova slova



i PAMATUJTE !

= U zkousky budete moci vyuzit jen
malou cast z informaci, jez jste si
zapamatovali !

= Budete z nich muset peclivé
vybirat !



i PAMATUJTE !

= U zkousek jde predevsim o to,
ukazat, co jste pochopili, nez co
jste se naucili nazpamet'!



TIPY, JAK SPRAVNE
VYPRACOVAT ESEJOVE ZADANI

Odpovidejte pfimo a drzte se tématu, neodbihejte od néj!

Odpovidejte jasné.

Budte presvedcivi.

Ovérte si, zda jsou vase tvrzeni podeprena fakty.

Sve odpovedi strukturujte - utvorte si osnovu a jeji body postupné logicky
rozvijejte.

Viyberte nejdilezitéjsi informace.

Piste Citelné.

Odpovézte na otdzku, drzte se zadani.

e o e @ @

e @ e

Posledni bod vyse uvedeného seznamu se vdm muze jevit jako samoziejmy, je ale
prekvapive, kolik student(i se odchyli od tématu nebo zadani uréeného zkousejicim.



i PAMATUJTE !

= Pitvani vlastniho vykonu po
zkousce byva deprimujici !



‘.L JAK USPET U ZKOUSKY (1)

= Nespokojeny zkousejici neni prilis Stedry pri

udélovani bodl — méli byste se snazit, aby se citil pri

hodnoceni vaseho testu spokojeny s tim, co ma

pred sebou:

= pouzivejte modre nebo Cerné pisSici pera a neztézujte
opravujicimu cteni pouzivanim cervené nebo zelené barvy
— ucitelé obvykle opravuiji stovky pisemnych praci a bude
pro ne obtizné Cist text v barvach neprijemnych pro oci

= piste Citelné

= neztracejte cas opisovanim otazky nebo zadani, ale

prehledné oznacte svou odpoved’, aby bylo jasné, na
kterou otazku odpovidate



‘.L JAK USPET U ZKOUSKY (2)

= Na zacatku jasne oznacte sve odpovedi — pokud napisete
jednicku k odpovédi na druhou otazku, bude vétsinou
hodnocena jako Spatna a neziskate zadne body

= promyslete si své odpovedi, at' neobihate od tématu
= odpovidejte konkrétné na otazku a vyjadrujte se k veci

= piste vystizneé a srozumiteln€, ne vsak pouze v bodech
(pokud se to od vas v zadani vyslovné nepozaduje)

= vyhybejte se imperativnim vyrazim — opravujici s vami
nemusi souhlasit



‘.L JAK USPET U ZKOUSKY (3)

= pouzivejte kritickou analyzu a argumentaci
— analyticky pristup k problému byva
vseobecné lépe hodnocen nez pouhy popis
problémy (pokud jej vyslovné nevyzaduje
zadani)

= pouzivejte nakresy tam, kde je to vhodné

= nevkladejte do prace komentare o zadani

(napr. ,to jsme nebrali* apod.) — takovy
komentar nikoho neohromi



TIPY, JAK USPET U
PISEMNE ZKOUSKY

S & @ L

Pozorné si prectéte zadani.

Zjistéte i, kolik bodi mizete dostat za konkrétnf otézky a podle toho si na né
naplanujte Cas.

Prectéte si peclivé otazky.

Pracujte vZdy pouze na jedné otézce.

Rozvrhnéte si své odpovédi - udélejte si strucné vystizné poznamky ke kazdému
esejovemu zadani, Osnova se vam bude hodit, nebudete-li mit na vypracovani
odpovedi dostatek ¢asu. Zkousejici mize z osnovy poznat, jak jste premysleli
a postupovali a muZe vam za osnovu pridélit body.

ZUstarite klidnf.

Pokud méte s otdzkou problémy, prejdéte k jiné a k nedokoncené se vratte pozdsji.
Na zaver zkousky si nechte urcity ¢as pro kontrolu svych odpovéd:.



USTNI ZKOUSKY
i (,VIVA VOCE")

= Ustni zkouska ovéfuje schopnost
zkouseneho formulovat odpovedi na
otazky, predpokladajici hlubsi znalost
tématu. Ocekava se od negj, ze vyjadri
svlj nazor na urcity problém a jeho
odpovedi by mély zkousejiciho
presvedcit o odbornych znalostech
a porozumeni problematice.




CO DELAT, KDYZ U ZKOUSKY
i NEUSPEJETE ? (1)

= Zapamatujte si, ze zivot neuspechem u zkousky
nekonci

= Berte situaci s nadhledem — nic neni ztraceno
= Méjte na pameti, ze cela rada uspésnych lidi
nedosahla akademického vzdélani (Bill Gates...)

= Vé&tsina VS poskytuje student@im moZnost
absolvovat zkousku v opravném
terminu/opravnych terminech.



CO DELAT, KDYZ U ZKOUSKY
i NEUSPEJETE ? (2)

= V pripad€, ze u zkousky neuspegjete, je dobré spoijit
se s vyucujicim a prodiskutovat s nim své dalsi
moznosti — projdéte si praci, kterou jste odevzdali
pri pisemné zkousce, prip. pozadejte vyucujiciho,
aby zhodnotil vas vykon

= Premyslejte nad svym vykonem — do jaké miry
zavinila vas neuspech nedostatecna priprava nebo
jeji nevhodny zplsob (jinde chyby hledat nelze —
u vyucujiciho uz vlibec ne)



i PODVADENTI:

Kdyz pracujete pod tlakem, je snadné nechat se
zlakat predstavou, ze byste si mohli zkousku usnadnit
nahlizenim do nepovolenych materiali

To je ale podvadeni a vetsina VS na né€j pohlizi jako
na hrubé poruseni pravidel (disciplinarni komise)
Jinym prohreskem stejné povahy je snaha dozvedeét
se béhem zkousky informace od nékterého z kolegd,
nebo opisovani jeho odpovédi

Nesnazte se ziskat vyhody necCestnym zplisobem — je
to prilis velké riziko a hrozi vam neprijemny postih
(vylouceni ze studia)



‘_L STRATEGIE PRO ZKOUSKY

PLANUJTE
PRIPRAVUJTE SE
PROCVICUJTE

BUDTE POZITIVNI
NEPANIKARTE

NEPODVADE|TE




i SHRNUTI:

vétéina kurz8 na VS bude ukon&ena néjakou formou zkousgky
pri priprave na zkousky je nutné myslet pozitivné a stravit
urcity cas jejich planovanim — poctiva priprava eliminuje stres
planovani a priprava na zkousku se netyka pouze vasich
vedomosti, abyste u zkousky byli schopni podat dobry vykon,
musite byt pripraveni i emocionalné a musite byt v dobré
fyzické kondici

znate-li formu, jakou bude zkouska probihat, I€pe se na ni
pripravite

je nezbytné zachovat si chladnou hlavu a snazit se o klid pred
zkouskou i béhem ni

je dulezité spravné porozumét otdazkam, pozadovanou formou
na ne odpovedet a spravne vykonat vsechna zadani



