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Anotace:

Préce ,,Ucime se ucit Na Karmeli* se zabyva aktudlnim problémem rozvoje
schopnosti zaki v oblasti vlastniho procesu uceni.

V prvni ¢asti prace je stru¢né feSend otazka opravnénosti a naléhavosti tohoto
problému v soucasném cCeském Skolstvi.

Druhé ¢ast prace zahrnuje kompletni vyukovy materidl pro Sest vybranych
dovednosti u¢eni. Material kazdé z nich se sklada z teoretického tivodu a tii
PowerPointovych prezentaci ur€enych k vykladu, spole¢né a samostatné praci
zaka.

Klicova slova: Poznamky, rychlo¢teni, mentalni mapa, plan, referat, prezentace.

Annotation:

The project "We learn how to learn at Karmel" deals with the topical problem of
the development of students skills in the field of their learning process.

In the first part there is tackled the question of advisability and insistence of this
problem in contemporary Czech educational system in brief.

The second part involves the full educational material for six chosen learning
skills. It consists of the theoretical introduction and three PowerPoint
presentations intended for the exposition, individual work of students and
students” work in groups.

Key words: Notes, speed reading, mind maps, plan, paper, presentation.
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Uvod

Préce, kterou timto piedkladame, je soucésti stejnojmenného projektu, ktery se na nasi Skole
postupné ptipravuje a ktery nese nazev ,,Uc¢ime se ucit Na Karmeli‘.

Vedouci nasi prace, ktery projekt se souhlasem vedeni skoly pfipravuje, nés oslovil, zda
bychom nechtély ptispét pii jeho realizaci. Jedna se o to, ze jako studentky Skoly budeme
moci vyraznou mérou zasahnout do obsahu piipravovaného projektu, ale zejména sami na
sob¢ vyzkouset, jak predpokladana témata zpracovat tak, aby byla nasim spoluzdkiim
pfistupna po strance obsahové i z hlediska atraktivity. S navrhem jsme souhlasily a toto je
vysledek nasi spole¢né snahy.

Prace je rozdélena do dvou kapitol. V prvni kapitole jsme se soustiedily na n€kolik dil¢ich
problémil. Tim prvnim a asi nejpodstatnéjSim je pochopit zakladni smysl takového projektu.
Vzdyt' co jiného na nasi ISS délame, neZ Ze se uéime? Ve skute¢nosti odpovéd’ je piece jen o
problém vice objasiuji. Prvni obecny impulz je obsazen v nejvyssich vzdélavacich
dokumentech CR a zdtiraziiuje nutnost rozvijet u zaki schopnost celoZivotné se vzdélavat.
Tento vyznamny pozadavek na vzdélavani je pak konkrétnéji specifikovan naptiklad v RVP
jednotlivych studijnich obort jak uvidime dale. Tim druhym impulzem je zahajeny projekt
Studanka, fe$eny s podporou MSMT a EU firmou SCIO Praha. Tento projekt reaguje na
situaci, Ze sice RVP velmi naléhavé hovoii o rozvoji kompetenci zaki k uceni, ale ve skolni
praxi se tento cil ujal jen velmi malo.

O co se projekt Studanka ma tedy pokusit?

Citujeme ze stranky proj ektu.! Projekt nabidne zakiim zékladnich a stfednich skol a jejich
ucitelim pfipraveny systém kurzi a piipravnych materialii pro Zaky a metodickych material
pro pedagogy, které¢ smétuji k rozvoji dovednosti ucit se (kompetence k u¢eni) Dovednost
Nezvladnuti studijnich dovednosti zaka demotivuje ve vztahu ke Skole 1 u€eni celkove. Piesto
mnoha zakam casto chyb¢ji 1 zdkladni dovednosti, které jim efektivni u€eni umozni.

Da se fici, ze cil naucit Zaky ucit se, je stale spiSe pred nami nez za nami. Proto bylo potieba
fici, co k jeho naplnéni mizeme udélat my, na nasi Skole? Odpoveéd’ je nasledujici. Zaprve si
na faktech uvédomime, jaka je v této oblasti situace na nasi Skole. Nebude to odpovéd’ nijak
vycerpavajici, ale podnétna pro dalsi uvahy. Toto provedeme s pomoci vyhodnoceni
dotaznikového Setieni, a nebo studiem pedagogického materialu, ktery vznika pii vyuce zaki.
Za druhé se pokusime nalézt odpovéd’ na otazku, v ¢em a jak by bylo zakiim potieba pomoci,
aby se jejich kompetence k uceni zlepsily.

! http://www.studanka.scio.cz/oprojektu.aspx
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Timto problémem se zabyva druha kapitola prace. Jejim hlavnim obsahem jsou zpracovana

konkrétni témata, ktera se tykaji vySe zminénych dovednosti zakl k uc¢eni. Témata nam navrhl
a jejich vybér zduvodnil vedouci nasi prace. My jsme s timto vybérem souhlasily.
Domnivame se, Ze jejich hlavni pfednosti je jejich univerzalni pouziti ve skole 1 v nasledném
profesnim zivot¢. Jedna se o témata, kterd v sobé zahrnuji jak pozadavek na rozvoj dil¢ich
kompetenci k uceni, tak i rozvoj mysleni. Uvedend témata, se kterymi se zak v kurzu seznami,
jisté pln€ nezvladne. Pokud ho vSak zaujmou, je zde moznost se s nimi podstatné hloubé&;ji
seznamit v doporucené, Ceské literatufe.

Za druhé je mozno doufat, ze i ostatni ucitele je mohou s zaky ve svych pfedmétech podle

uvazeni pouzivat a jejich osvojeni u zakt prohlubovat.

Jedna se o tato vybrana témata dovednosti ucit se.

Vedeni poznamek a jejich vyuziti pfi studiu;

Rychlocteni, jeho podstata a smysl pfi studiu;

Zpracovani myslenkovych map a jejich uplatnéni pii studiu;
Planovani, zékladni schopnost ¢loveéka pii napliiovani svych cili;
Postup, jak zpracovat referat;

Postup, jak zpracovat prezentaci.

Vybrana témata jsme zpracovaly tak, Ze jsou pfipravena k jejich vyuce u vybrané skupiny

zaka.

Vyukovy material je tvoren nasledujicimi dokumenty:

Struény teoreticky text, vysvétlujici vybranou problematiku a ktery mé byt zakim
k dispozici k vyuce pted jejim zahajenim.

Vyukové materialy k samotné vyuce zpracované formou PowerPointovych prezentaci,
které zahrnuji vyklad, cvi€eni s piikladem, samostatné zadani pro samostatnou praci
zaku.

Vétime, ze v budoucim obdobi se ndm podafi ndmi zpracované materialy experimentalné
vyzkouset v kurzu ,,U¢ime se uc¢it Na Karmeli* a hlavné, Ze n¢kterym zakim to pomuze pii
jejich studiu. To bude nejvétsi odmena za nasi praci pii jejich zpracovani.
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Metody FeSeni

Pfi nasi praci, jsme pouzily n€kolik metod, které ndm usnadiiovaly feSeni stanovenych tkolt
(cilt) prace.

Jak je z rozsahu prace patrné, zakladni metodou pfi jejim zpracovani byla metoda
vyhledéavani, tfidéni a studia vybrané literatury, vybéru a nasledné pedagogické transformace
vhodnych textii ve vyukovy material. Pfi tom bylo potieba zvladnout vSechny potiebné
dovednosti pfi vyuziti nastroji elektronické prace s texty a obrazky.

Pti ziskévani a hodnoceni empirického materidlu o zptisobech uceni zakl na nasi skole, nebo
informaci, které jsou k dispozici v konkrétnich vystupech zaku v prubéhu vyuky, byly pouzity
metody pedagogického vyzkumu.

Jedna se za prve o dotaznikovou metodu. Tu jsme vyuzily, pfi zpracovani a nasledném
hodnoceni dotazniku s ndzvem ,,Jak se uéim?*

Popis a zobecnéni vybranych zakovskych praci jsme vyuzili k tomu, abychom posoudily
nékteré poznatky, které bylo mozno ziskat z hodnoceni vice jak 150 referatu, které
zpracovavali zéci Skoly v prvnim pololeti z odbornych predmétii, a které nam poskytl vedouci
prace.

Celkové jsme se snazily pracovat systematicky, a praci si mezi sebou racionalné rozd¢lit. Na
zpracovani prace jsme pracovaly vice jak Ctyfi mésice.

Jesté nekolik poznamek k citacim. Vzhledem k tomu, Ze se v naSem ptipad¢ nejedna o
systematicky vyzkum, ale o praci pedagogicko-populariza¢ni, citace autort jsou dosti volné a
nebaziruje se na kazdé vété a misté, ze kterého byla ziskdna. Nicméné se nezamlCuje to, Ze
myslenky pouzité v praci jsou prevzaty z dostupné Cesky psané literatury.

Z hlediska formalniho nebylo mozné obsah vyukovych prezentaci zahrnout piimo do textu
prace vzhledem k tomu, Ze by neimérné narostl obsah prace. Proto jsou vyukové materidly
(PP prezentace) soucasti doporucené ptilohy.
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1 Uc¢ime Zaky ucit se a néktera fakta, ktera podporuji tuto snahu

V této kapitole bychom se méli velmi struéné seznamit s diivody, proc¢ se Skolstvi opakované
vraci k pozadavku, abychom zéky ve Skole ucili ucit, a pro¢ se to dosud stale nedafi. To
znamena, vystavét divody, proc praveé prace jako je ta nase miize byt ve Skole uzitecna.

V dalsi ¢asti se pak pokusime shrnout nékteré vysledky, které jsme ziskali metodami
pedagogického vyzkumu mezi nasimi zaky. Pti tom jiz nechceme opakovat vse, co bylo
fe¢eno v tvodu.

1.1 Zakladni teoreticka vychodiska pro¢ ucit Zaky ve Skole se ucit a zdroje
nedorozuméni

Nikdo z nas si jisté¢ nemysli, Ze se zaci ve $kole dnes neuci. Jisté ze uéi. Problém, ktery tady
feSime, je vSak jiny. Ui se pii zvladani jednotlivych pfedméth 1 tomu, jak se maji ucit? Tady
ucit. Osvoji si néjaky sviij zptisob, ktery ani ¢asto neumi konkrétné popsat, ale funguje. S tim
souvisi otazka inteligence, typu inteligence a paméti a jeji schopnosti si véci pamatovat a
vybavovat.

Co ale ti ostatni. Ti, ktefi toto ,,pfirodni nadani nemaji. A statisticky vyjadieno, je jich vice,
nez téch ,,chytrych®. Ti jsou na tom tak, jak bylo feceno jiz v ivodu. Chybéjici znalosti o tom
jak se ucit jim uceni znechucuji a oni ¢asto na uceni rezignuji.

To je ale asi predcasné. Kazdy ¢loveék je schopen rozvoje v této oblasti a potazmo v rozvoji
své inteligence.

V soucasné dobé¢ prevlada ndzor, ze by bylo dobré tyto schopnosti u zakl pestovat, tieba 1 na
ukor mnozstvi faktickych védomosti a informaci, ktere si ze Skoly odneseme.

Skolni praxe viak ukazuje na jednu zakladni obtiz. Zda umime tyto dovednosti k udeni ugit
zéky a jak je do vyuky zafazovat. Vzdyt' zadny ze soucasnych ucitelli se neucil konkrétnim
dovednostem k uceni. I on je ma zpravidla jen intuitivné nau¢ené. Tento problém ma fesit
projekt Studanka a ¢aste¢né 1 nas projekt.
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1.2 Projekt U¢ime se ucit Na Karmeli

Projekt u¢ime se uc¢it Na Karmeli reaguje na pozadavky zakladnich dokumentt, které tidi
obsahové -zaméfeni studia na ISS. Jsou jimi zejména vybrané RVP pro obory vzd&lavani,
které se na $kole vyucuji. Za vSechny pouzijeme RVP pro obor vzdé¢lani, 63-4M/01,
Ekonomika a podnikani.

Nyni se blize podivame, co se o schopnostech ucit se ze strany zaku fika v tomto dokumentu.
Cile stiedniho odborného vzdélavani

Koncepce stfedniho vzdélavani, tedy i odborného, vychazi z celozivotné pojatého, na principu
znalostni spole¢nosti vybudovaného konceptu vzdélavani, ve kterém je vzdélavani cestou i
nastrojem rozvoje lidské osobnosti. Jako teoretické vychodisko pro koncipovani struktury cild
sttedniho vzdelavani byl pouzit znamy a respektovany koncept Ctyft cilit vzdélavani pro 21.
stoleti. (U¢it se poznavat, U¢it se pracovat a jednat, UCit se byt, U¢it se Zit spoleén¢)

K dosazeni takto koncipovaného cile slouzi dil¢i klicové kompetence zaka. RVP pro obor
studia Ekonomika a podnikani mluvi o konkrétnich kompetencich.2

Tyto kompetence by mély byt integralni soucasti studia vech predméti, které zak studuje. Pfi
tom by se mél naucit a rozvijet nasledujici kompetence. Z celé fady pozadavkil vybereme jen
ty, které by se mély stat soucasti zamysleného samostatného projektu.

Kompetence k uceni
e ovladat rizné techniky uceni, umét si vytvofit vhodny studijni reZim a podminky;
e uplatnovat rizné zpisoby prace s textem (zvl. studijni a analytické ¢teni),
e umét efektivné vyhledavat a zpracovavat informace; byt ¢tenarsky gramotny;

e s porozuménim poslouchat mluvené projevy (napt. vyklad, pirednaSku, proslov aj.),
pofizovat si poznamky;

e vyuzivat ke svému uceni rtizné informacni zdroje vcetné zkuSenosti svych 1 jinych lidi;

e sledovat a hodnotit pokrok pii dosahovani cili svého uceni, pfijimat hodnoceni
vysledkl svého uceni od jinych lidi.

2 Ramcovy vzdélavaci program pro obor vzdélani63-41-M/01,Ekonomika a podnikani, Vydalo Ministerstvo
Skolstvi, mladezZe a télovychovy dne 28. 6. 2007, ¢. j. 12 698/2007-23.
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Kompetence k FeSeni problémi

porozumét zadani ukolu nebo urcit jadro problému, ziskat informace potfebné k feSeni
problému, navrhnout zptsob feSeni, popf. varianty feSeni, a zdivodnit jej,

vyhodnotit a ovérit spravnost zvoleného postupu a dosazené vysledky;

uplatnovat pii feSeni probléml rizné metody mysleni (logické, matematické,
empirické) a myslenkové operace;

volit prostiedky a zpiisoby (pomticky, studijni literaturu, metody a techniky) vhodné
pro splnéni jednotlivych aktivit, vyuzivat zkusSenosti a védomosti nabytych diive;

spolupracovat pti feSeni problémi s jinymi lidmi (tymové feseni).

Mame zde tedy dvé skupiny kompetenci, které je zadouci u zaku rozvijet. Jednou z cest jak
toho dosdhnout je organizovat pro zaky samostatné kratkodobé kurzy, které by je

S jednotlivymi technikami, které tvoti zédklad vySe zminénych kompetenci.

Ptiprava takového kurzu, respektive jednotlivych vybranych témat k vyuce je ukolem nasi

prace.

Vybrana témata:

Vedeni poznamek a jejich vyuziti pfi studiu;

Rychlocteni, jeho podstata a smysl pii studiu;

Zpracovani mySlenkovych map a jejich uplatnéni pti studiu;
Planovani, zakladni schopnost ¢loveka pii napliiovani svych cild;
Postup, jak zpracovat referat;

Postup, jak zpracovat prezentaci.

Ze zbézného pohledu je ziejmé, ze dand témata reaguji na pozadavky vyse zminénych
kompetenci.

Pripravit dana témata k vyuce znamena, zpracovat nasledujici vyukové dokumenty:

Kratky ucebni text do zamyslené skolni pomtcky,

Pisemné ptipravy ve form¢ PowerPointovych prezentaci k vedeni vyuky dané
problematiky, rozvrzené do tii vyukovych tkolt:

o Vyklad problematiky (45 min.)

o Cvi¢ny piiklad, ukazka (45 min)

12
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o Samostatna prace zdka na zadané téma (2x 45min.)

Casova dotace poskytuje prostor pro prvni struéné seznameni zakt s uvedenymi technikami.
Dalsi rozvoj a prohlubovani téchto kompetenci jiz bude probihat v ramci vyuky jednotlivych
predmétu.

1.3 Specifika zamySleného kurzu

D4 se opravnéné predpokladat, Ze kurz bude mit Gspéch pouze v ptipadé, kdyz jeho zaméteni
a forma zpracovani zakladnich témat bude respektovat potieby a moznosti zaki ISS Na
Karmeli. Odrazi nasi schopnost s témito tématy se seznamit, osvojit si je a zpracovat tak,
abychom je mohly sdélit ostatnim zakam. Da se tedy predpokladat, ze by mohla byt
spoluzaktim dostate¢né pristupnd a pochopitelna.

1.4 Empirické zjistovani dat Zakd ISS s ohledem na jejich zpiisobilosti k
uceni

Druhym podkladem K planovani kurzu je zjisténi n€kterych fakt o studijni zptisobilosti zakt
ISS. Priizkum, ktery jsme provedli je jen diléi, ale jeho cilem je dokumentovat potiebu zaki
posilit vybrané studijni kompetence.

Zjistovani se tykalo nasledujicich dil¢ich ukolii:
e Zpracovat a vyhodnotit dotaznik pro zaky na téma ,,Jak se u¢im?*

e Vyhodnoceni vysledkti zakd pfi zpracovani referatu v pfedmétech ekonomika,
management, marketing.

Zamyslenym, ale nenaplnénym ukolem bylo praktické ovéfeni zpracované ucebni
dokumentace pii redlnych hodinach vyuky a vyhodnoceni reakci Zaki a piinost, které by tato
vyuka mohla mit. Tento planovany kol nebyl splnén z ¢asovych diivodu.

1.4.1 Fakta o studijni zpisobilosti Zaka ISS

Zpracovani a vyhodnoceni dotazniku ,,Jak se u¢im?*
Dotaznik, ktery jsme zaktim predlozily mnél za cil zjistit dvé skupiny fakta.

13
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Proto byl otaznik rozdélen na dv¢ ¢asti. Prvni ¢ast byla zamétena na ziskani nékterych
zékladnich informaci o pribéhu uceni zaka, zejména domaci ptipravy. Druha Cast byla
zaméiena na to, abychom se néco dozvédé€ly o tom, jaké techniky (strategie) pii uceni zaci
vyuzivaji. Dotaznik je ulozen v pfiloze €. 2 prace. Celkem se dotazovani ucastnilo 48 zaku ze
dvou tfid.

DosazZena zjiSténi a jejich interpretace

Konkrétni vysledky vyhodnoceni dotazniku jsou ulozeny v piiloze ¢. 3. Zde se pokusime o
jejich interpretaci.

Nejprve je tieba zdtiraznit fakt, Ze zaci Skoly maji v praiméru 12-14 predmétii ve studijnim
planu ro¢niku.

Prvnim faktem, ktery byl zjistovan, byla doba vénovana studiu doma. Polovina zaku uvedla
dobu, po kterou se uc¢i 5-10 hod za tyden, 35% mén¢ jak 5 hodin, pouze zbytek se uc¢i dale jak
10 hodin. Pfi tom se zamétuji pfedevs§im na studium maturitnich pfedméti. Kdyz vezmeme

Vv tvahu i fakt, Ze pozornost ve vyu¢ovani dokaze udrzet jen minimum zaki, pak tato doba je
nedostatecnd, coz by bylo mozno dokumentovat na dosahovaném prospéchu.

Co se tyka ¢asu vyhrazeného uceni. Pouze 40% zaki si sviij ¢as planuje, zbytek se uci jen
z diivodu, Ze ho ¢eké pisemka nebo zkouSeni.

Pti uceni se umi soustiedit 60% zaki. Pro u€eni vyhledavaji klidnou mistnost, aby nebyli
ruseni. Zdrojem ze kterého se uci je v prevazujici mire seSit s pozndmkami, vyrazné méné
ucebnice a PC.

Pocita¢ k uc¢eni maji k dispozici vSichni Zaci, sloZku ,,Skola* na svém pocitaci ma vSak pouze
30% z nich.

Strategie uceni, které zaci uvadéji, jsou v podstaté velmi ,.konzervativni. Tedy tradi¢ni, se
kterymi bychom se setkali tfeba pred 50 lety. Zaci se uéi ze sesitu, piipadné uéebnice. Text
¢tou a potichu opakuji, nebo si pii tom délaji pozndmky, ptipadné se nechaji vyzkouset.
Zazniva zde snaha o uceni zpaméti, bez plného pochopeni obsahu. Mnemotechnické pomticky
vétSinou nepouzivaji, lépe fe¢eno nevi, co toto slovo presné znamena.

Celkové je tedy mozno fici, Ze dotaznik pouze potvrdil v§eobecny trend, ktery je podobnymi
vyzkumy jiz mnoho let zjisfovan. Zaci nemaji vypéstované navyky k uéeni a nevédi, jak by se
meéli efektivné ucit.

Kazda, byt’ zdkladni informace o tom, ze uceni mtize byt snadnéjsi a zdbavnéjsi, kdyz vim jak
se mam ucit, mize alespon nékterym zaktim byt velmi uzite¢na. Asi 30% zaka o tuto
informaci projevilo zajem.
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1.4.2 Vyhodnoceni vysledki studenti pri zpracovani referatu
v predmétech ekonomika, management, marketing.

Domnivame se, ze zajimavym ukazatelem o potfebnosti zdokonalovat kompetence zakt
Vv uceni dokladaji dosazené vysledky zakt, pii zpracovani referati z odbornych piredméti.

Nejprve nékteré zakladni informace o podminkach zpracovani referatu:

Zaci dostali pomé&mé podrobné zadani, jak postupovat pii zpracovani referatu (zadani viz.
ptiloha ¢. 1),

Rozsah referatu byl omezen na 600 slov, coz je velmi maly prostor,
Zaci byli povinni uvést citované zdroje podle p¥isluiné normy,

Zaci meli moznost vyuzit konzultace s ucitelem, ptipadné po piipominkach referat
prepracovat.

Prehled dosaZenych znamek z referatu v jednotlivych tfidach

Hodnoceni

Tiida 1 2 3 4 3| Celkem
EP1 3 3 4 B 9 27
EPZ 3 2 4 4 3 18
03 11 3 2 3 3 22
0OK40 2 4 3 9
N1 1 2 11 4 11 29
N2 2 3 3 3 1 12
D2 4 2 4 1 0 11
D3 i) 3 7 2 2 22
Dienni studium 19 10 10 13 13 67
Nastavbove
studium 3 3 14 7 11 31
Dalkove studium 10 7 11 3 2 33
Celkem 32 22 37 27 32 130

Dil¢i interpretace vysledku

Pro interpretaci vyuzijeme ncktera dil¢i grafickd zobraceni ziskanych dat.
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Celkové zastoupeni znamek

Na grafu nize vidime, ze oproti pfedpokladiim tzv. normalniho rozlozeni znamek, je zde na
jedné stran¢ vyrazné zastoupeni zndmek 1 a 5. Co to znamena. Je zde jisté skupina zaku, ktefi
maji vyrazné vyssi potencial, ktery zadani referatu plné nevyuzilo, naproti tomu je zde
skupina zaka, ktefi zadani vibec nezvladli.
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Graf plasticky dokumentuje velkou nevyrovnanost dosazenych vysledk po jednotlivych
ttidach. Jako nejhorsi se jevi tfida OK- 4 O.

Diléi zavér

Zaveér mizeme zformulovat tak, ze referat, nebo prezentace z odborného predmétu dava
zaktm prostor pro rozvijeni fady kompetenci. Zejména je vSak ndstrojem samostatného
mysleni, schopnosti prace s logicky uspofddanym souborem pojmii, dat, zjisténi apod. Je tedy
tieba tyto dovednosti u zaka cilevédomé rozvijet. Vysledky ukazuji, ze rozvoj samostatného
mysleni zaki nasi Skoly je tfeba podporovat vSemi dostupnymi prostiedky. Zadavani referata,
nebo prezentaci je jednim z moznych nastroju, jak toho dosdhnout.

Celkové shrnuti
Co jsme se tedy vlastné o nasich zacich dozveédély? Dil¢i a velmi netiplné poznavani fakti,

které souvisi se studijnimi navyky zaku a jejich schopnosti fesit nové ukoly naptiklad formou

Ze je to problém, ktery jim brani v dosahovani lepsich vysledkd.

Proto ma smysl se alespoii pokouset tuto situaci zménit. O tom je celd dalsi ¢ast nasi prace.
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2 Vybrana témata dovednosti ,,umime se ucit“ a jejich
pedagogicka transformace do podoby vyukového materialu
pro potieby planovaného kurzu.

Cilem druhé kapitoly je, jak jiz bylo vySe n€kolikrat zdiraznéno, vypracovani vyukovych
materidli pro vybrana témata dovednosti umime se ucit. Tato ¢ast tvoii hlavni ¢ast naSeho
usili. Pii jejim zpracovani bylo tieba piekonat nékolik zakladnich prekazek. Jednak se

s danymi tématy seznamit, pochopit jejich hlavni principy a nasledné se je pokusit
srozumitelné vysvétlit.

Vyukovy material je tvoren nasledujicimi dokumenty:

e Struény teoreticky text, vysvétlujici vybranou problematiku a ktery ma byt zakiim
k dispozici k vyuce pted jejim zahajenim.

e Vyukové materidly k samotné vyuce zpracované formou PowerPointovych prezentaci,
které zahrnuji vyklad, cviceni s pfikladem, samostatné zaddni pro samostatnou praci
zaku.

Z hlediska formalniho nebylo moZzné obsah vyukovych prezentaci zahrnout pfimo do textu
prace vzhledem k tomu, Ze by neimérné narostl obsah prace. Proto jsou vyukové materialy
(PP prezentace) soucasti doporucené prilohy.

Z toho dlivodu jsou soucasti hlavniho textu pouze teoretické texty vybranych témat, ktera
maji zakim poslouzit ke studiu a hlub§imu osvojeni dané problematiky. Samotné texty se
vzdy opiraji o jeden hlavni informacni zdroj, ktery byl publikovan v CR a zak ma moznost si
ho vyhledat a problematiku si dale vlastnim studiem prohloubit.

Z hlediska citaci textil, je potieba fici, ze pouzité texty citujeme pievazné volné. Proto je
vZzdy v ivodu uveden hlavni zdroj informaci, ale citace v dal§im textu jiZ nejsou disledné
uvadény.

Zvolena témata jsou tato, a budou v nasledujicim textu reSena v tomto poradi:
e Vedeni poznamek a jejich vyuziti pii studiu;
e Rychlocteni, jeho podstata a smysl pfi studiu;
e Zpracovani mysSlenkovych map a jejich uplatnéni pii studiu;
e Planovani, zékladni schopnost ¢loveéka pii naplitovani svych cili;
e Postup, jak zpracovat referat;

e Postup, jak zpracovat prezentaci.
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2.1 Vedeni poznamek a jejich vyuZziti pri studiu

Vétsina nés, studentl stravi spoustu ¢asu psanim poznamek. Proc¢ to dé€laji? Jakou formu
jejich poznamky maji? Jak se ukladaji? To jsou otdzky, na které se budeme snazit hledat
odpovedi.

Pro¢ si délat poznamky?

Duivodi, proc€ si délat pozndmky pii vyuce, ale i doma pfi studiu je mnoho. Jsou to zejména

tyto divody:

e pomahaji ndm pochopit to, co jsme slySeli nebo o ¢em jsme cetli, kdyz jsme to
studovali,
e udrZujeme se jimi v pozornosti pii vyuce;

wev W

e pomahaji nam pozd¢ji pii opakovani latky pochopit nejdilezitéjsi véci vykladu,

e mame nejuplngjsi zaznam o tom, co se ve skuteCnosti na hoding, seminéfi, ukazce,
tikalo,

e mame material, ze kter¢ho se uCime pfed zkouskami, protoze ndm ho vyuclujici
néjakou formou zdiraznil a doporucil.

A takto by se dale dalo vymyslet X dal$ich pfikladi. Kazdopadné je hlavni mit jasno, pro¢ si
poznamky délame.

Existuje také moZnost vpisovat poznamky do textu, ktery pouziva ucitel k vykladu a ktery
mame k dispozici.

Kdy si délame poznamky?

Ptilezitosti, pfi kterych si lze délat cenné poznamky, je mnohem vice neZ si leckdy
uvédomuje. Napiiklad nam unika jejich vyznam pfi praci s internetem, kdy zcela ndhodné
muZeme narazit na cenné informace, nebo k zaznamenani naSich zkuSenosti ,,v terénu‘, kde
se muze vyskytnout problém, ktery by stal o zaznamenéni (napf. pti odborné praxi).

Je rozumné mit zapisnik stale pti ruce. Nikdy nevime, kterd mySlenka se vynofii pfi seminafi,
nebo pii posezeni s prateli, nebo dokonce, kdyz odpo¢ivame u televize.
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TFi zptisoby psani poznamek

Existuje mnoho zplisobt psani poznamek. Ten, ktery si zvolime, se mtize ménit v zavislosti
na predmétu, nebo na tom, ¢emu osobné davame vétsi prednost. Miizeme si bud’ psat
poznamky jen ve zkratkach a kratkych citacich, které nas zaujali, nebo se miizeme snazit o
kompletni linii argumentd, které nam sd¢€li naptiklad ucitel. Pro tento ucel je zapotiebi
strukturovanéjsi forma zapisu poznamek.

S vyuzitim poznatki, které jsou uvedeny v knize® Velké kniha technik uéeni, tréninku paméti
a koncentrace lze zptsob zapisu poznamek provadét tiemi zakladnimi zpisoby.

Jedna se o tyto zpiisoby:
e Souhrnné poznamky psané obycejnym textem, linearné jak byly feCeny fecnikem.
e Poznamky psané formou zachyceni kostry, nebo osnovy toho, co bylo fec¢eno.
e Schematické poznamky, nebo-li pavouk.

Tyto tfi metody Ize samoziejmée kombinovat, a nebo si miizeme vypracovat naprosto odlisny,
vlastni zptsob.

Souhrnné poznamky

Je to zhusténa verze nebo kratky souhrn toho, co bylo doslova feceno, psané souvislym
textem, Clenénym do odstavct.

Kostra osnovy

Pouzivaji se kratka véty a jednotliva slova, které jsou sestaveny tak, Ze tvofi osnovu fe¢eného,
nebo ji pouze o néco presahuji.

Schematické poznamky /pavouk

Takeé zde se pouzivaji kratka slova a véty, ale umisténi textu je zcela odlisSné. Zapis se vSak
provadi na principu tvorby myslenkové mapy. S timto tématem se jesté nékolikrat seznamite,
proto ho zde nebudeme podrobné rozvadét.

Poznamky psané za riuznych okolnosti

Hlavnim problémem u poznamek je védéet, co si zapsat a co vynechat. Kdyz pracujeme
S knihou, méame na rozhodovéni vice ¢asu, nez kolik ho mame pti hodin€ nebo piednasce.

¥ Kolektiv autorii.: Velka kniha technik uceni, tréninku paméti a koncentrace. Grada Publishing a.s. ISBN 978-
80-247-3023-3
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Obcas musime manévrovat mezi pfili§ podrobnym zdznamem a pfili§ strohym textem. A co je
vlastné piili§? Jako vzdy to zavisi na tom, PROC si poznamky délame.

PoznamKky pfri éetbé (vypisky, konspekt)

Nejprve, co tyto dva pojmy znamenaji. Vypisky jsou jednodussi forma zaznamu myslenek

klade za cil postihnout a ptipadné okomentovat ¢ast, nebo celé dilo, které mame prostudovat a

obsahové zvladnout.

V piipad€ poznamek je vhodné je doplnovat do jiz potizenych zapiskii, nebo materialt
poskytnutych ucitelem.

Konspekt je nutno zpracovat jako samostatny dokument.
Poznamky provadéné pri hodinach

Zda se, ze nekteti z vyucujicich jsou uspokojeni pied¢itdnim ze svych pozndmek nebo jejich
psanim na tabuli, abychom si je opsali. A zdé se, Ze n¢kteti z nés studentil jsou uspokojent,
kdyz si zaznamenaji co mozna nejvice z vysloveného, aniz by se zastavili a zapfemysleli, o
¢em to vSechno je. Psani uzitecnych poznamek pii hodinach zavisi na porozuméni tomu, co
ma ucitel na mysli. To pak také zavisi na naSem pfistupu (posuzovani, kladeni otazek a
poslouchéni).

Jakou formu poznamek?

Forma poznamek, kterou pouzivame, bude zfejmé zna¢né ovliviiovana tim, jak zfetelné ucitel
vyklada latku. Je-li struktura jasna, potom mizeme byt schopni zpracovat logickou kostru
osnovy s titulku, mezi titulkami, ¢islovanim, odraZzenim fadku atd.

Jindy mizeme zjistit, ze je vyhodné&jsi zapisovat si jen body, tak jak ptichazeji a srovnat si
kostru osnovy po hodiné. MliZe to znamenat kompletni pfepsani naSich poznamek

Miuzeme také uvazovat o zapisu poznamek do rozvétveného pavouka
Uprava poznamek

Co udélat, kdyZ si piSeme poznamky, které chceme dale vyuZivat? Pozndmky by bylo dobré
v doméci pfiprave upravit. Jednd se o to, ze ¢ast textu mize byt mélo srozumitelné diky tomu,
ze jsme néco nestihli, nebo je text necitelny. Takové pozndmky nam jiz dobfte slouZzit
nebudou.

Par rad jak si upravovat poznamky

e Oznacujte si své poznamky vzdy tak, aby bylo vidét, ¢eho se tykaji, kde jsem k nim
piisel a kdy jsem je udélal,
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e Vypracujte si soustavu zkratek, které muzete pouzivat vzdy, jelikoz jim rozumite, i
kdyz je Ctete pozdéji,

e Nechte si kolem svého pisma dostatek mista (uzké okraje a stésnané fadky
namackaného textu zptsobuji, Ze se stranky Spatné ¢tou, Spatn¢ se dopliuji a Spatn¢ se
pamatuji, protoze jedna stranka vypada stejné jako ta druhd)

Rozdélte si text do ¢asti napriklad tim, Ze tam, kde to jde, pouZijete:
e mezeru mezi fadky,
e ¢islovani bodi nebo jejich oznacovani pismeny,
o titulky a mezititulky,
e ramecky kolem dtlezitych bodi,
Zvyraznéte dulezité informace pomoci:
e zmény velikosti pisma
e podtrhavani slov a vét
e pouzivani riznych barevnych per a zvyraziovacich fixt
Ukladani a vyuZzivani poznamek

Jestlize chceme pouzivat poznamky i pozdéji, budeme se muset rozhodnout o vhodném
systému ukladani, tak, abychom je rychle a snadno nasli, kdykoli je budeme pottebovat.

Ukladani poznamek

Existuje mnoho zptisobi, jak bychom si mohli ukladat poznamky. V idedlnim ptipadé
bychom méli byt schopni ukladat pozndmky o jednom tématu pohromadg.

Na tomto mist¢ je tfeba zdliraznit pouzivani krouzkovych bloki, nebo riznych rychlovazact.
U krouzkovych blokii mame systém volnych listi. MiiZeme je otevfit ocelovou pruzinou,
vkladat a vyjimat dérované listy, podle nasi libosti je piepisovat a pferovnavat. Mizeme také
vkladat novy material, listy s poznamenanymi problémy, okopirované texty, stejn¢ jako dalsi
poznamky kamkoli chceme.

Vyuzivani poznamek

Koukame se do svych pozndmek i potom co jsme si je napsali? Jisté Ze ano. Proto je zde pro
piipomenuti nékolik zplisobii, jak bychom jich méli co nejucelnéji vyuzivat. Jedna se
naptiklad o tyto zpiisoby:
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e pozdéjsi pfepisovani a dopliiovani poznamek z hodiny, abychom ji 1épe porozuméli,

e preCteni poznamek, abychom zjistili, které odkazy je zapotiebi vyhledat nebo jakou
praktickou praci je tieba ud¢lat,

e piepsani starych poznamek, abychom do nich zahrnuli novéjsi myslenky, odkazy na
souvisejici témata, novou Cetbu atd.,

e vraceni se k dfivéjSim poznamkam pii pfipraveé na ukol nebo pismenku.
Jak to délam ja?

e pouzivam krouzkovy blok a desky,

na hodiné€ si vzdy piSu poznamky,
e doma pii studiu ucebnice si poznamky doplnim,
e vyuzivam vSechny zplisoby psani poznamek,

e zejména v odbornych piedmétech si do poznamek vkladam informace ziskané na
internetu, kopirované materialy od ucitelti apod.
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2.2 Rychlocteni, jeho podstata a smysl pri studiu

Dtivod, pro¢ vas chceme seznamit s touto problematikou je velmi jednoduchy. Hlavni naplni
prace studenta je Cteni textd a jejich zpracovani tak, Ze si osvoji informace v ném obsazené.
Cim vice vim o problematice ¢teni, tim lépe a rychleji mohu zpracovéavat povinné texty.
Odhady tikaji, Ze Zak vénuje Cetbe vice jak 50% veskerého Casu, ktery vénuje studiu.

Co to je rychlocteni?

Rychlocteni je specialni metoda vnimani textu o¢ima a jeho zpracovani, pii némz dochazi
soucasné se zvySovanim rychlosti i k lep§imu zapamatovani piecteného textu a k lepSimu
odliseni podstatného a nepodstatného. Dochazi ke zvyseni rychlosti ¢teni a to az 2-3 nasobné,
proti neSkolenému Ctenafi.

K dosazeni této dovednosti je tieba pravidelny trénink. My v tomto kratkém ¢ase vénovaném
této problematice to nezvladneme, ale véci si vyzkousime a kdo se dal bude chtit rozvijet,
bude veédét jak na to. Ti ostatni si véci spojené se ¢tenim budou jen vice uvédomovat a
nechténé se i oni budou zlepSovat.

K ¢emu nam poznatky o obou formach ¢teni mohou byt?

Da se predpokladat, ze jiz po osvojeni si zdkladnich ¢tenatrskych dovednosti vam pomohou pfi
vaSem soucasném studiu. V budoucnu pak, ve vaSem zaméstnani vdm mohou pomoci zvladat
nelehké pracovni povinnosti a pfispét v celoZivotnim vzdélavani.

Jaké jsou ,,zbrané* Skoleného ¢tenaie?

Pod pojmem ,,zbraii Skoleného ¢tenaie budeme rozumét univerzalni vyjadieni néceho, co je
povazovano za schopnost, dovednost, navyk, dobrou informovanost o tom, co je tfeba si
uvédomovat pii ¢teni. Autor mnoha publikaci o ¢teni pan Gruber to nazyva ¢tenafskymi
zbranémi.* Tyto zbrané ¢leni do tti skupin podle toho, jakou oblast ctenarskych dovednosti
obsahuyji.

VSechny tyto zbrané miiZeme ¢lenit na:
Mozkové - zamétené na myslenkové zpracovani textu,

Oc¢né technické - zamétfené na techniku ¢teni, zejména na jinou préaci o¢i a zvyseni rychlosti
vnimani,

4 Gruber, D.: Rychlo¢teni, Rychlostudium, Info management. Management Press 2008 ISBN 978-80-7261-184-3
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SmiSené.

Uvedeme si jen ty, které si mlizete sami po ukonceni lekce procvicit.

Mozkové

Schopnost profesionalni koncentrace, schopnost ignorovat okoli!
Stanoveni cile Cetby nez zacneme cokoli Cist.

Myslenkova mobilizace ptredchozich znalosti, okolnosti a souvislosti ¢tené tématiky.
Co jiz o tématu vim?

Ptedjiméni hlavnich bodii, hlavni mySlenky a dalezitych detailti podle znalosti nadpisi
a Clenéni textu.
Myslenkova aktivita pfi ¢teni. Soustavna konfrontace precteného s cilem Cetby.

Zanechani Cetby po dosazeni cile (trivialni, le¢ ¢asto nedodrzované)

Empatie-vciténi do autora a okolnosti. Cteni hlubsich vrstev textu (Steni, mezi fadky)

Oc¢né technické

Spravna vzdalenost o¢i od textu
Spravny sklon ¢ten¢ho textu
Spravna poloha téla (spravné sezeni)
Cteni bez t&lesnych pohybt

Cteni bez artikulace

Siroké zrakové rozpéti. Méné fixaci oka na fadek, omezeni regresi (vraceni se oka po
radku)

Nasazeni oka za zacatkem fadku, odsazovani pred koncem.

SmiSené

Maximalizace podilu zpétné¢ poznavaci paméti, to je té, ve které jiz mam ulozeny
nekteré informace k tématu, které prave ctu.

Optimalni psychologické podminky ¢teni. Klidné misto, doba, kterou mam pro ¢teni
jiz dopfedu vyhrazenou, optimalni osvétleni.

Nebat se zvySovat rychlost ¢teni s tim, Ze nejde o ¢teni kazdého slova, ale obsahu
daného textu.

Prohlubovani koncentrace béhem cetby
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Co vime o koncentraci

Amatérska koncentrace je neukaznéna, déla si s obsahem naSeho védomi, co se ji zlibi a
zamane. Podsouva ndm do centra védomi zalezitosti, které nas nejednou od racionalnich cilt
¢teni odvadéji, misto aby nas k nim ptivadély nejkratsi moznou cestou.

Profesiondlni koncentrace je nas dobry sluha, stoji na myslence, co udélat musim, to také
udélat chei. Ba chcei to udélat nadsen€. NadSen¢ znamena mnohem Iépe nez lhostejné.

PomiiZe nam psychovzorec koncentrace:

P-N-V

VYTRVAT

PRINUTIT SE

NEPRESTAT

KDE JE KONCENTRACE, TAM PRICHAZI USPECH!

Na zavér si fekneme néco o tom, co se nau¢ime v praktické hodiné.

V kratkém teoretickém vstupu do problematiky ¢teni, jsme se dozvéd¢li nékteré nové pojmy,
ale nevime jak s nimi naloZit. Proto si ve cviceni zkusime né€kolik €isté praktickych cviceni,
kterd ndm umozni si udélat konkrétni pfedstavu o nasich ¢tenaiskych dovednostech.

Jedna se o nasledujici cviceni:
e Zmeéfeni rychlosti ¢teni (pocet slov za minutu)

e Zméteni rychlosti ¢teni v zavislosti na rychlosti ¢teni a zapamatovani si informaci
Z textu.

e Vyzkousite si zvétSovat vase ocni rozpéti z pomucky, kterd je k tomu urcena.
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2.3 Zpracovani mySlenkovych map a jejich uplatnéni pri studiu

Co je mentalni mapa?

Mentalni mapy jsou vynikajici pomocnik paméti. Mentalni mapy ndm umoziuji zorganizovat
si fakta a myslenky. Mentalni mapa by méla vzdy jasné definovat danou myslenku ¢i téma a
ukdzat jejich relativni vyznam. Diky své form€ umoziiuje leh¢i vstiebavani informaci a snazis
vytvareni novych propojeni. Jednim obrazkem lze zachytit naptiklad celd prednaska nebo
kapitola knihy a ta se pak da 1épe zapamatovat. Do mentalni mapy Ize také jesté pozd¢ji
vpisovat dali napady, coZ se do normalniho textu d4 velmi obtizn&. T. Buzan® je velky
propagator této metody a z jeho myslenek jsme Cerpali pti dalsim vykladu.

Vsechny mentalni mapy maji hodn¢ spole¢ného, uzivaji ktivky,symboly,slova a zobrazeni
podle souboru jednoduchych a zdkladnich mozku ptatelskych pravidel.

Jak nam mentalni mapy mohou pomahat?
Mentalni mapy ndm mohou pomahat v mnoha smérech. Zde je par ptikladi:

Setfime Cas

1épe zvladame problémy

ZlepSuji naSi pamét’

Zlepsuji celkovou vykonnosti mozku
produkuji nové napady

rychleji se uc¢ime

Co vse potiebujeme k vytvoreni mentalni mapy?
¢isty nelinkovany bily papir

barevna pera, tuzky
predstavivost

Sedm kroki k vytvoreni mentilni mapy

1. Zacnéte uprostied na Sikmo poloZeném papiru. Pro¢ uprostted? Za¢neme-li ve stiedu
papiru, dame mozku svobodu plisobit v§emi sméry a vyjadfovat se svobodnéji.

® Buzan, T.: Mentalni mapovani. Portal, s. r. 0. 2007 ISBN 978-80-7367-200-3
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2. Svou hlavni myslenku vyjadiete obrazkem. Proc? Protoze ndzorné zobrazeni ma
hodnotu tisice slov a poméha ndm vyuzit nasi predstavivost.
3. Po celou dobu uzivejte rizné barvy. Diky barvam jsou nase mentalni mapy mnohem

4. K hlavni myslence pfipojujte hlavni vétve, k nim vétve druhé trovné a poté dalsi a
dalsi vétve. Nas mozek si rad spojuje dvé a vice véci dohromady. Propojime-li
jednotlivé vétve, snaze si véci zapamatujeme a Iépe jim rozumime.

5. Vétve zakreslujte jako kiivky, nikoli jako pfimky. Samymi rovnymi ¢arami bychom
svllj mozek hrozné znudili.

6. Pro kazdou jednotlivou vétev uzijte jen jedno jednoduché slovo nebo slovni spojeni.
Kazdy takovy vyraz ptsobi jako ndsobitel. Vytvareji si totiz svilj vlastni soubor
myslenek, a mohou proto jiskfit novymi myslenkami.

7. Vyobrazeni pouzivejte na celé plose papiru. Kazdy takovy obrazek, stejné jako
vyobrazeni ma hodnotu tisice slov.

Mentalni mapy pro tviréi mysleni

Chceme-li byt kreativni, musime svou piedstavivost zbavit veskerych pout. A pravé pii tom
nam idealné pomahaji mentalni mapy. Mentalni mapa je vynikajicim nastrojem k posilovani
nasi schopnosti pfichdzet na asociace a vytvaret nové predstavy v mentalnich mapach nasich
myslenek.

Mentalni mapy nam podnécuji tvotivost, chceme-li, abychom osliiovali vynikajicimi napady,
abychom nachazeli originalni feSeni vSech problémi, které se nam stavi do cesty, abychom
dokazali G¢inné motivovat sebe sami i jiné lidi, potfebujeme, za pomoci mentalnich map, stale
uvolfiovat novou imaginaci.

Maéme-1i udélat skok vpted a vyznamné zlepSit svou pamét’, je zapotiebi, abychom pokazdé,
kdyz si chceme néco zapamatovat, aktivné pouZzivali pfedstavivost.

Chyby pfi tvorbé mentalnich map

Chyby, které vznikaji pfi mentdlnim mapovani 1ze rozdélit na dva sméry. A to chyby vzniklé
ve spojeni s jedincem, s individualitou, tudiz chyby individualni, a v druh¢ fad¢ chyby
systematické.

Chyby individuélni souvisi se schopnostmi jedince. Pfedev§im schopnosti se néjakym
zpusobem graficky projevit, ale také s pfedstavivosti, dale s pfedstavou o usporadani svéta,
ale naptiklad 1 s pohlavim.

Na systematické chyby ma vliv zejména misto a doba pobytu, ptipadné také mobilita jedince.
K chybé dochazi také pti odhadovani vzdalenosti. V mentalni mapé¢ clovek upiednostiiuje
vztah k blizkym a podhodnocuje vztah ke vzdalenéjsim objektim. Podobné je také
podhodnocovana délka relativné delSich cest a naopak prehdnéna délka cest kratSich.
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Opakoviani a pamét’

Nasledujicich par poznamek zdanlivé s mentalni mapou nesouvisi. Neni to tak. Mapa je
vyznamnym nastrojem uceni a zapamatovani. Pokud se jeji vyuzivani pro vas stane
samoziejmosti, pak i pamét’ a jeji zlepSovani bude zaviset na tom, jak se budete zlepSovat
V tvorbé map.

Existuje osvédceny recept na to, jak ¢asto bychom se méli k urcité latce vracet a zopakovat ji,
abychom si ji dikladné zafixovali do dlouhodobé paméti. Postupujete takto:

1. opakovani Hned poté, co jste se latku poprvé ucili

2. opakovani Jeden den poté, co jste se latku poprvé ucili.

3. opakovani Jeden tyden poté, co jste se latku poprvé ucili.

4. opakovani Jeden mésic poté, co jste se latku poprvé ucili.

5. opakovani Tt az Sest mésicli poté, co jste se latku poprvé ucili.

Dilezitost prestavek pii uceni

Informace si v paméti také snaze udrzite tehdy, kdyZ budete délat prestavky mezi
jednotlivymi u¢ebnimi ¢innostmi.

Prestavky jsou vhodné takeé proto, Ze mozek si 1épe pamatuje ucivo ze zacatku a konce
studijni doby a hiife z jejiho prostiedku. Kdyz pti uceni délate pravidelné prestavky, ¢as
uprostied doby vyhrazené k souvislému uceni se zkracuje a diky tomu se zmensuje riziko
zapominani.

V idedlnim ptipad¢ by ¢as nepierusovaného uc¢eni mél trvat asi 45 minut a po jeho uplynuti by
m¢éla nasledovat 5-10 minutova piestavka. Vyjdéte z mistnosti pokud mozno na Cerstvy
vzduch, snazZte se myslet na néco jiného. Zatimco budete takto relaxovat, va§ mozek bude mit
velmi napilno bude tfidit a potadat informace, které jste do né&j vlozili.

Ve chvili, kdy do mentédlni mapy zachycujete n¢jakou novou oblast, vnimate prostfednictvim
svého periferniho vidéni i to, co uz jste udélali predtim. Mentalni mapy vam tak umoziuji ucit
se nové véci a pritom si opakovat véci uz naucené.

Netspéch
Reakce na netspéch

Vétsina lidi reaguje verbalné na tyto netispéchy velmi podobné. Reakce se déli do dvou

skupin. Prvni typ slovni reakce je: ,,Do....!!! Druha skupina je ponékud vaznéjsi a vice
osobni: Ja....!

...kon¢im

...to vzdavam

...pokazdé stejn¢ prohraju
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...pro tohle nemam nadéni
...v tomhle nikdy tspéch mit nebudu.

Takové reakce na neuspech jsou po svété velmi rozsifené. Jsou vyrazem velice silné
procitovanych emoci doprovazejicich prozitek netuspéchu. A jsou to prave tyto reakce, které
maji na svédomi posilovani chybnych vzorci mentalnich map v nasich hlavach.

ZnevaZeni. To znamend, ze jsme si po neuspechu piestali sami sebe vazit a ze si nas podle
naseho presvédceni prestali vazit i jini lidé. Ve skutecnosti jde o pouhy pocit a nikoli o
neuspech jako takovy.

Nediistojni

PoniZeni

Zahanbeni

Zbaveni iluzi

Neschopni

Zbaveni odvahy

Demotivovani. Pfisli jsme o motivaci

Toto jsou nejcastéjsi slova, ktera podle naSich zjisténi vystihuji stav lidi po prozitém
neuspéchu. VSechna zachycuji negativni pocity.

Toto mnohocetné negativni v nas vyvolava zdrcujici a vSe prostupujici strach. Strach
Z neuspéchu — ve Skole, v lasce, zaméstnani v Zivoté a ze zivota samého!

Mrwe

Tento strach je hlavni pfi¢inou stresu. A stres je zase pric¢inou ohromujicich 80% vSech
emoci.

Vzorec tispéchu — PUZOPU

Pochopite-li vzorec PUZOPU, porozumite, co ve skute¢nosti znamena ucit se, a také tomu,
jaka je skutecna povaha neuspéchu. Objevite spravny postup vedouci k radikélnimu zvySeni
miry vasi Gsp&nosti. Zkratka PUZOPU je slozena z po¢ateénich pismen Sesti dlezitych slov,
ktera definuje zékladni kroky, jezZ musi va§ mozek podniknout, ma-li se cokoli naucit. Podle
tohoto vzorce se vytvareji nové tspésné mentalni mapy, coZ znamena, Ze dochazi

k Gispé€snému uceni.

P- pokus
e At uz se chceme naucit cokoli, nemiizeme uspét, jestlize se o to nepokusime.

Kdyz jsme se o néco pokusili, miizeme fict, ze jsme postoupili k dal§imu stupni a
tim je:
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U- udalost

e Je proces, kdy pti prvnich pokusech se dané ¢innosti nepovede napoprvé.
Napiiklad pii Zonglovani mize udalosti byt tieba to, ze micek spadne na zem nebo
skon¢i v hrnku s kavou pfihlizejiciho kolegy. Z kazdé takové udalosti vyplyva:

Z — zpétna vazba

e At chceme, nebo nechceme, vesmir nas zédsobuje zaplavami informaci o nasich
pokusech a o udalostech, jez poskytuji zpétné vazby v§em nasim smyslam.
V ptipadé Zonglovani se bude jednat o zrakové vnimani micki, o poslech zvuk i
o informace hmatové. JestliZze jeden micek skonéi v kavé kolegy, zpétnou vazbu
uslySime i z jeho ust! © Po této sprice zpétnych vazeb piistoupi mozek k:
O — ovéreni

e K nému dochazi ve vztah k nasim cilim, a to jak automaticky, tak védomég.
Pokracujeme v rozboru naseho zonglérského uc¢eni — nd§ mozek si overi
opravnénosti uziti mnozstvi energie vénované pokusu, dale vysku a drahu micku
ve vztahu k zamyslenému cili, na§ dech, krZeni a pozici téla atd. Kdyz to v§echno
mozek vykond, prob¢hne:

P — prizpuasobeni

e Porovname sviij vykon s cilem a provedeme to, co v této chvili povazujeme za
vhodnou reorganizaci pfed dal$im pokusem Pfi posuzovani prvku piizptisobeni
bychom vZdy méli brat v iivahu hlavni cil. Bez ohledu na to, co se pravé u¢ime, je
nasi vizi:

U- uspéch

e At uz délame cokoli, cilem naseho mozku je uspét. Plati to pti jednoduchych
¢innostech, jako je pfiprava hrnku ¢aje, pfi napliovani mnohem slozitéjSich a
rozséhlejsich Zivotnich cilti. UZ na prvni pohled je ziejmé, Ze ve vzorci PUZOPU
neni misto pro netispéch.

Zavér

Stanou-li se mentalni mapy soucasti naseho kazdodenniho zivota, pfesvédéime se o tom,
nakolik budeme ve vSech oblastech produktivngjsi, spokojenéjsi a tispésSnéjsi.

MuiZzeme dosahnout toho, ¢eho dosahnout chceme

Staneme se ¢lovékem, ktery neustéale ptichazi s novymi napady a mySlenkami
Ve vSem, do ¢eho se pustime, budeme efektivnéjsi a produktivnéjsi

Nase sny se budou proménovat ve skute¢nost.

Poznali jsme, Ze neexistuji zddna omezeni poctu myslenek, predstav a spoji vznikajicich
V naSem mozku. A prave tohle znamena, Ze nejsou ani Zadné hranice moznosti, jak ndm
mentalni mapy mohou pomahat.
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2.4 Planovani, zakladni schopnost ¢lovéka pri napliiovani svych cili.

Co je planovani?

Od malinka nas nasi rodice, prarodice a nasi ucitelé uci jak vykonavat ukoly a pouzivat urcité
postupy pfi feSeni n¢jakého problému, tikolu atd. Ale uz nas neuci jak uplatiiovat planovaci
dovednosti ve vSech oblastech vyuky. V nékterych piipadech potfebujeme pomoci, jaky
postup si vybrat pro feseni ur¢itého problému.

Planovani je proces, pii kterém definujeme cile, ¢innosti a strategii pro uspésnou realizaci
daného zaméru. Planovanim a jak ho vysvétlovat Zaklim se zabyval R. Fisher® ve své znamé
knize Ucime déti myslet a ucit se.

Obecné vzato je planovani ,,spojovaci mistek* mezi sou¢asnym stavem veéci a nasimi cili,
kterych chceme doséhnout.

Vyznam planovani

e Piehlednou praci s informacemi

e Umoziuje efektivni vyuziti ¢asu a lidskych zdroju

e Rozvrzeni daného problému na jednotlivé tkoly v pevné dané struktute a jejich
nasledné delegovani na rizné lidi — mentalni mapa

Jak planovat

Dobfe sestavené plany se vyznacuji fadou znakil. Neuvédomované plany, jaké uzivame

v kazdodennim zivoté, mohou obsahovat pouze cil a néjaké obecné predstavy, jak jej
dosahnout. Dobfe sestaveny plan poskytuje ramec, ktery lidem umoziiuje promyslet si své
budouci ¢iny. Pomaha uspotadat a strukturovat mysleni i praktické vykonavani tikoli.

Stanoveni cild, kterych chceme dosdhnout — ABC analyza a SMART analyza
Strategie, taktika, postupy

Rozpocty

Kontrola

Zpétna vazba

Planovani pri FeSeni problému

Pokud chceme vytesit néjaky problém, je dobré k tomu mit vytvoteny plan pomoci téchto
krok:
e Vymezeni problému: Ceho chceme dosahnout?

® Fisher, R.: Ugime d&ti myslet a ucit se. Portal, s. r. 0. 1997 ISBN 80-7178-966-6
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e Shromdazdéni informaci: Co potiebujeme védét, abychom problém vyiesily?
e Vytvofeni strategie: Jak problém feSime?
e Sledovani vysledki: Doséhli jsme svého cile?

Stanoveni cilu

vvvvvv

vvvvvv

k mén¢ dilezitym, i z ¢asového hlediska viz ABC analyza ¢i SMART analyza. Timto
,»Sseznamem* se pak miiZzeme zabyvat postupné, je to efektivnéjsi nez kdyz médme v hlavé 10
veéei, které musime akutné udélat a nevime, kde zacit. Cile dale musi byt jasné definované.

ABC analyza

S klasifikaci priorit ndm pomize ABC analyza. Oblast A pokryva velmi dilezité ukoly, které
maji nejvetsi hodnotu pro splnéni nasich cilii. B dalezité, které je mozno na nékoho delegovat,
nebo s nékym sdilet. C méné dulezité, které maji nejmensi hodnotu, ale zabiraji nejvice
naseho Casu. Tato analyza by se méla aplikovat v praxi tak, ze si stanovime maximalng 2
ukoly z oblasti A (asi 3 hodiny) dalsi 2-3 tkoly B (1 hodina) zbytek budou tkoly C (asi 45
minut).

Smart

At uZ v rdmci organizacniho ¢i individualniho managementu, vyplati se vyuzivat metody
fizeni podle cild, formulovanych v souladu s poZzadavky SMART. Jen tak si budeme moct
ujasnit a potadné formulovat vizi a z ni odvodit cile.

Nase cile by mély byt:

S - specifické (konkrétni a jednozna¢né stanovené, musime byt schopni odpoveédét na otazku
jaky je cil a jak jej hodlame naplnit)

M — méfitelné (aby dosazeni cile mohlo byt dobte prokazano, kontrola isp€snosti by
méla byt definovéna jiz na zacatku)

A — ambicidzni a akceptovatelné (vysoka troven ocekavani ma za nasledek
mimoiadnou vykonnost)

R - realizovatelné a relevantni (cil by mél byt dosazitelny)

T — terminované (je stanoven termin splnéni cile)

Pokud budou cile v souladu se vSemi témito aspekty, bude mozno je splnit a uspesné tak
proménit vize v realitu. Je dilezité disledné vyhodnocovat plnéni cild, je mozné také
piipadn¢ odmeénovat dil¢i pokrok a vysledky.

Strategie, taktika, postupy

Strategie urcuji, jakym zpiisobem chce firma dosdhnout svych cill. Strategie mtize byt
marketingova, vyrobni, finan¢ni, vyvojova atd. Strategie se obvykle sestavuji pro delsi Casovy
horizont. Neustéale se ménici trzni podminky vSak vyzaduji, aby byly ¢as od €asu revidovany a
v ptipad¢ potieby korigovany.

Cile a odpovidajici strategie by mély byt stanoveny pro vSechny stupné fizeni. Dulezité

pfitom je, aby vSechny cile a strategie vychazely z hlavniho cile. Cile na niz8§im stupni fizeni
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musi byt urovany tak, aby jejich dosazeni zabezpecovalo dosazeni cilii na vy$sim stupni
fizeni.

Postupy jsou to prostiedky (¢innosti), planované pro dosazeni uréenych cili. Aby bylo mozné
dosahnout co nejefektivnéji, je zapotiebi nalézt rizné alternativy a vybrat tu nejvhodnéjsi.
Podle rozsahu a diilezitosti se planovaci postupy oznacuji jako strategie a taktiky.

Jsou kratkodobéjsiho charakteru, pln€ vychazi z jiz zvolené strategie a tu dale rozviji do
konkrétnich forem.

Rozpocet

Je zékladni planovaci néstroj, ktery pfedem stanovuje ocekavané piijmy a vydaje. Rozpocet
predstavuje ¢iselné stanoveni ocekdvanych vysledki. Je to tedy provozni finanéni rozpocet,
ktery je téz nazyvan ,,plan zisku“. Rozpocet je vyjadien nejen ve financnich jednotkach, ale
téz v jednotkach pracovnich ¢i produkce, v provoznich hodinach, nebo jakychkoli jinych
méfitelnych veli¢inach.

Kontrola a zpétna vazba

Kontrola je propojend s celym procesem strategii. Podili se na hodnoceni prubéhu celého
procesu, jeho jednotlivych fazi a kroku, véetné iniciovani zmén v tomto procesu. Kontrola zde
vystupuje jako aktivni €lanek, pficemz se zvyraziluje plsobnost zpétné vazby. Poslanim
strategické kontroly je varovat pfed problémy s dostatecnym casovym piedstihem.

Je to nastroj, ktery pouzivame pro upraveni jiz stdvajiciho pldnu nebo pro stanoveni nového
planu.

Nulova kontrola = Zadny plan!
Na co nezapomenout!

Efektivita - Planovani je jednim z vychodisek Gspésné podnikatelské aktivity. Tyto ¢innosti
jsou o to efektivnéjsi, o co 1épe, jasn€ji a srozumitelnéji jsou stanoveny cile, zvoleny
optimalni varianty zpisobu jejich dosaZeni, zajiStény odpovidajici zdroje, zadany ukoly a
definovdna méfitka kontroly. Vyhotoveni planu by nemélo byt ¢asové/finanéné narocné nez
samotna realizace planu.

Piehledna struktura — Proces pldnovani je vyvijejici se. Proto potiebujeme smysluplnou

strukturu, kterd se bude vyvijet spolu s nim.

Zavér
Planovani nezarucuje tspéch, ale zvysSuje pravdépodobnost uspéchu. Planovani je zédkladni
dovednost pro uceni i pro zivot a mélo by byt soucasti kazdodenni zkuSenosti nas vSech.
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2.5 Postup, jak zpracovat referat

Pro definici referatu pouzijeme otevienou encyklopedii Wikipedie, ktera definuje referat
takto:’

Referat je kratky slohovy utvar, obvykle odborny.

Charakteristika. Vzhledem k tomu, Ze jde o text odborny, piSe jej odbornik pro odbornika,
tomu musi odpovidat i obsah (stejné€ jako v tivaze musite uvadét pouze vécné spravné
informace a navic je$t¢ uzivat odbornou terminologii).

Referat se zpravidla sklada z téchto casti, které maji zejména nasledujici ucel:
Uvod slouzi k:

e uvedeni do tématu

e objasiiuje, proc jste si toto téma vybrali

e co si oném myslite, proc¢ je podle vas dilezité

e stanovuje logicky postup, jak dané téma hodlate fesit
Stat’:

e m4a obsahovat jasné, srozumitelné a komplexni vysvétleni podstaty dané¢ho problému,
jevu (jeho charakteristika, historie, vyvoj, praktické uplatnéni apod.).

e jeho uvedeni do souvislosti se souvisejicimi odbornymi problémy a jevy, miiZzete uvést
1 va§ ndzor na rozebirany problém ¢i jev — samoziejme jej musite podlozit argumenty
(napsat proc€ si co myslite)

Zavér slouzi zejména k:

e shrnuti vaSich zékladnich poznatkt

e zivérecné zamysleni nad vyznamem tohoto problému, jevu
Na uplny zavér maji byt uvedeny bibliografické citace.

V nasledujicich tadcich si vyse uvedené informace vice rozvedeme a zejména se vam
pokusime usnadnit vasi cestu k uspésn¢ zpracovanému referatu z odbornych pfedmét na nasi
Skole. Osvojeni si téchto doporuceni je véci vasi praxe a zejména vaseho vSeobecného

" http://cs.wikipedia.org/w/index.php?
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rozhledu, ktery vdm umozni bohaté vyuziti vaSich védomosti pfi objasiiovani a chapani
novych souvislosti.

Zdroje informaci potiebnych k zpracovani referatu

Informace jsou podstatou dobrého referatu. Bez nich zadany cil nesplnite. Kde tedy
informace shanét?

e Hlavnim zdrojem vasich informaci je uc¢ebnice. Ne proto, ze staci jen opsat ptislusSnou
pasaz, ale proto, ze definuje hlavni pojmy a uvadi je do SirSich souvislosti.

e Dalsi zdroj je vhodna encyklopedie, ktera dale pojmy muze zptesnit a prohloubit.

e Nasleduji dalsi dilezité zdroje informaci, které se zabyvaji aktualni situaci v oblasti, o
které referujeme.

e Mohou to byt odborné ¢asopisy, webové stranky, firemni dokumenty, novinové ¢lanky

apod.

Po vyjasnéni si informaénich zdroji, ze kterych mohu Cerpat, pfistoupim k jejich studiu a
ujasiiovani si cild referatu, kterych mam doséhnout.

Ujasnéni si cile referatu

Cil referatu vzdy vyplyva ze zadani, které jste obdrZeli. Neni mozné se od zadani
odchylit bez souhlasu toho, kdo vam referat zadal. Je li nAm téma jasné pak postupuji ve
svych uvahach takto:®

e Pii pfipraveé referatu si udélejte seznam hlavnich bodu, které chcete vyjadrit. Jestlize
pocitate v prameru 100 slov na odstavec, miize vam to dat uréitou predstavu, kolik
odstavct pro vyjadieni téchto bodl budete mit.

e Zkontrolujte, zda vase body postupuji v ur¢itém druhu logické posloupnosti, nebo zda
jsou z opravnéného diivodu fazeny jinak.

e Poznamenejte si ptiklady a ilustrace, které pouzijete pii predkladani t€chto hlavnich
myslenek.

Styl a struktura referatu

e Po vyjasnéni si obsahu, je nutné promyslet i1 styl a strukturu referatu. Tento postup
muze zahrnovat nasledujici kroky:

e Uzivame vécné spravné informace

e Terminologie odpovida béznym pozadavkiim oboru, kterého se referat tyka

8 Rowntree, D.:Naucte se studovat, ETNA 2006
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e (Odrazi zjisténé zavéry a tvrzeni stav soucasné teorie oboru?
e Ma ukol ptiblizné ocekavany pocet slov?

e Bude struktura mého referatu ¢tenati jasna?

e Pouzil jsem titulky tam, kde by mohly ¢tenéii pomoci?

e Obsahuje kazdy odstavec pouze jednu hlavni myslenku?

e Spojuje predchozi a naslednou hlavni mySlenku?

e Vyplyvaji mé zavéry logicky z mych dikazi?

e Pouzil jsem grafy, tabulky nebo diagramy tam, kde je tieba?
e Jsou vSechny citace, které jsem pouzil, skutecné podstatné?
e Udrzel jsem spravnou rovnovahu mezi svymi myslenkami a myslenkami druhych?
e Uvedl jsem jasné, které myslenky nejsou mé vlastni?

Nékolik myslenek, navodii a pomiicek, které nim pomohou praci na referatu lépe a
rychleji pochopit a uskutec¢nit.

Co jsou pojmy a jaky maji vztah k dobrému referatu?

Pojmy jsou zédkladnimi kameny, na kterych stoji nase mysleni. Pomoci pojmii popisujeme
svét okolo nas. Odborné pojmy popisuji skutecnosti daného oboru poznéni, ktery studujeme.
Vytvaii zakladni predpoklady pro tvorbu uzite¢nych poznatki, teorii, technologickych
postupil a dal§ich nezbytnych véci.

Jak pojmy cha'\peme9
Pojmy jsou kategorie objektill, ¢innosti nebo stavil byti, které maji urcité vlastnosti.

Rozsah pojmi je zna¢né Siroky — patii mezi n€ sekyra, auto, spravedlnost, valka, Stésti,
pravda, zapominani apod.

Mysleni je zalozené na vztazich mezi pojmy.

Pti popisu urcité ¢innosti, (napt. Liska chytila zajice), konstatujeme vztah mezi dvéma savci.
Vyrok:*“ Mladi je bezstarostnym obdobim zZivota“, vyjadiuje urcity stav byti. (Nezname vSak
zadné pravidlo, které by jednozna¢né potvrdilo, Ze tato tvrzeni jsou pravdiva.)

® Rusiel,I.: Zaklady psychologie inteligence, Portal 2000, Praha
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Pojmy délime na dvé skupiny

Formalni pojmy jsou definované podstatnymi charakteristikami (naptiklad slovnikové
definice).

Napriklad pes ma ¢ty nohy, ocas, kozich, vlhky nos, je masozravy, mize Stékat, vrcet,
kiucet, nosit ziva mlad’ata apod. Pojmy jsou hierarchicky usporadané v dlouhodobé paméti.

Kazdy pojem je spojeny s riznymi charakteristikami, které se v ptipad¢ potfeby postupné
vybavuji z paméti.

e V kazdodennim zivoté se pouzivaji pfedevsim prirozené pojmy.

Vyplyvaji ze subjektivniho vniméni vnéjsi reality. Vime napf., Ze n¢ktefi ptaci maji kiidla,
zobéky a pefi, ze 1étaji, buduji hnizda, snaseji vejce a vydavaji rizné zvuky.

Zatimco formalni pojmy obsahuji presné definované mnoziny pravidel urcujici piislusnost k
urcité kategorii, pfirozené pojmy se opiraji o vzpominky na jednotlivé piipady, mezi kterymi
byla urcita podobnost.

Formalni pojmy pouzZivaji hlavné experti v urcitych oblastech poznani, zatimco ptirozené
pojmy uptednostiiuji bézni lidé v kazdodennim Zivoté.

Prace s pojmy je pro zéka studujiciho novy obor zna¢né slozitd. Nejen, Ze musi zvladnout
definice téchto pojmd, ale také slozité vztahy mezi nimi. Musi pochopit vzajemné usporadani
a hierarchii, kterou pojmy vzdjemné zaujimaji. Proto se v posledni dobé i v CR zadala
pouzivat metoda, ktera praci s pojmy vyrazn¢ usnadiiuje. Tato metoda spociva na
zpracovavani tak zvanych myslenkovych map. O nich si néco fekneme.

MySslenkova mapa jako nastroj grafického znazornéni vztahti mezi pojmy

Myslenkova mapa stoji na jednoduché myslence, Ze misto toho, abychom si neptehlednou sit’
pojmu predstavovali v hlaveé, pomtzeme si tuzkou a papirem.

Jak tvorit mapu?

Tradi¢ni postup tvorby mapy je nasledujici:

1. Za¢néte ve stfedu papiru hlavnim ndmétem

2. Vyuzijte obrazkt, symbola, kodu, které si postupné vymyslite

3. Vyberte hlavni témata a zdlraznéte pomoci velkych a malych pismen
4. VyuzZijte barev

5. Vytvoite si svlij osobni styl tvorby myslenkovych map.
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Nize uvedené priklady je maji za tikol objasnit zékladni princip. Anglicka slovicka vepsana na
obrazek se mohou dale vétvit. Pfiklad mapy, kterd zahrnuje nékteré informace o vin¢ je
ukéazkou toho, jak na malém prostoru Ize hierarchicky uspotadat fadu dilezitych fakti.

321/2004
novela 21572006 | @\vinarstd

Zakon o vinohradnictvi

1 kg cukru na 100 litrd
hroznového mostu

stupen normalizovaného
mostoméru

oblasti |
[
2&kon |
Vino }
terminologie / ‘
A |
kvalita |
;

1

|

|

. Litoméricka
Mikulowska
' Znojemska

podoblasti ) .
——4_ Velkopavlovicka

> ~ Mélnicka
Cechy  podoblasti "~

. Morava

| Moravske Slovacko
rocnik

etiketa nesmi ohsahovat z
I \_ odridu
nebyi prekrocen
stolni vino | nejwyssi hektarowy wnos
( | zemske vino | _Cukernatost _ alespofi 14 stupfidl
| i . pokud zastoupeni
\ etiketa _nazevodridy — gjeqn05 g5y,
nebyi prekrocen
nejwssi hektarowy wnos
| cukernatost ) alespon 15 stupﬁﬁ
odriidové

dovétek p
. Znamkové

) vinarska oblast
. | podoblast
M’Q' vinar'ska obec
| vinicni trat

\_etiketa |

\ jakostni vino s priviastkem

Prace s myslenkovymi mapami vyzaduje praxi. Nevahejte a vyzkousejte jejich prednosti.
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Bibliografické citace
Citace jsou posledni ¢asti tohoto povidani o referatu. Jsou diileZitou soucasti, ktera je u
oficialnich textii vyZadovana zdkonem. Tak se to nau¢me jiZ nyni.

Bibliografické citace pouzité pii zpracovani referatu jsou souborem tdajii o citovanych
autorskych dilech (seznam pouzité literatury nebo elektronickych zdrojovych dokumentit),
nebo jejich castech, jez umoziuji jejich identifikaci, véetné ovéreni daji. Téz Ctenari
umoznuji ziskat informaci o dalsich zdrojich, které se dotykaji popisované problematiky.
Také se vyuzivaji pro uvadéni odkazt v textu. Pro nasi potiebu bude stacit, kdyz budeme
citace uvadét podle vzoru, uvedeném nize.

Vzor citaci:

Citace z knizKky:

KOSEK, Jifi. Html — tvorba dokonalych stranek: podrobny prtivodce. Ilustroval
Ondrej Tima. 1. vyd. Praha: Grada, 1998. 291 s. ISBN 80-7169-608-0.

Citace z ¢asopisu:

SMEJKAL, V. Pro¢ novy zakon?. CHIP: magazin informacnich technologii,
listopad 1999, ro€. 9, ¢ 11, s. 54-55.

Citace z webové stranky:

Cite them right — electronic information.

URL: <http://www.unn.ac.uk/central/isd/cite/elec.htm> [cit. 1999-12-10].
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2.6 Postup, jak zpracovat prezentaci.

Co je prezentace

Na tvod si pomtzeme definici uvedenou v otevieni encyklopedii Wikipedia:

Prezentaci rozumime:™°

e vyklad,
e ukazku néceho,
e produkt vytvofeny v pocitaCovém prezentacnim programu (napi. MS PowerPoint).

Prezenta¢nim programem potom rozumime specializovanou pocitacovou aplikaci, ktera
umoziuje vytvaret nebo piredvadét elektronické prezentace, pficemz miizeme tyto programy
rozd¢lit na: programy umoznujici vytvofeni prezentace, programy umoznujici predvadéni
prezentace a kombinované (zajiSt'uji obé funkce). Pokud je prezentace vytvatrena pro vyukové
ucely, hovotime o vyukové prezentaci. Pti prezentovani je uplatiovana zasada nazornosti.

K ¢emu nam prezentace slouZzi

Nauci nés strucné a vystizné zformulovat text - do prezentace se vypisuje zejména to

vvvvvv

Grafické vyjadfovani — nauci nas pracovat s obrazky, aby vhodné pasovaly k textu. Spravné
vybirani snimk je dulezité.
Nauci nas pracovat s programem PowerPoint, nebo podobnymi programy, které jsou dnes na

trhu dostupné.

Upfesni informace a jejich vyznam, které chceme ostatnim sdélit. Zejména se jednd o obsah
odbornych pojmii, vysvétleni statistickych dat, organizacnich diagramti apod.

Upeviiuje ve vyuce nase nabyté védomosti, ptisobi na dlouhodobou pamét’ tim, Ze vjem o
vykladané problematice se fixuje vice kanaly.

Prezentace pomaha udrzovat pozornost v ptipadé, Ze je ndzorna a provokativni.

Umeéni zpracovavat prezentace se nam hodi do budoucna, zejména je mizeme uplatnit

V budoucim povolani napt. vedouci néjaké firmy, obchodni zastupce, manazer firmy. Tato
povoléani se bez schopnosti zpracovavat kvalitni prezentace neobejdou, jsou potiebné napf. pii
ruznych poradach, kongresech, jednénich, firemnich akcich.

19 http://cs.wikipedia.org/wiki/Prezentace
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Pii jakych prileZitostech prezentaci vyuZivame

Prezentace mizeme pouzivat k mnoha riznym uceliim; mezi ty nejzakladnéjsi a nejobvyklejsi
patfi:

Pi‘ednasky, Skoleni, vyuka a to i vyuka provadéna formou tzv. e-learningu. V soucasnosti se
e-learning, ¢ili elektronické uceni formou samostudia pouziva stale Castéji a Castéji, zejména
Vv piipadech vzdélavani zaméstnanct velkych spole¢nosti, a mnohé vzdélavaci agentury ho
také nabizi.

Piedavani organizaénich informaci tj. podavani informaci o riiznych akcich, jejich pribéhu,
apod. Typickymi piiklady z této oblasti mohou byt riizné sjezdy, jednani, kongresy apod.

Firemni jednani typu riznych porad, sezndmeni s historii, plany a cili spole¢nosti pod.

Propagacni akce vyuzivané pro pfedvadéni novych vyrobki a sluzeb, ideji a myslenek,
nazort apod.

Postup zpracovani prezentace krok za krokem

Ucel a obsah prezentace

A4

Nejtézsi krok celé prezentace. Jestlize si spravné neujasnime co mé naSe prezentace
posluchactim sdélit, celé dalsi usili bude marné. S timto problémem jsme se jiz zabyvali

V tématu referat a v podstat¢ zlistava stejny i zde. Pies to je tfeba zdlraznit odliSnosti, které
zde jisté nachazime. Zejména mozZnost vyuZiti nazornosti a rozvijeni piedstavivosti u
posluchaci.

Spravné rozloZeni snimku

Spravné rozlozeni snimku je velice dilezité. Kazdy typ rozvrzeni obsahuje zastupné prvky.
Tyto ramecky muzeme kdykoliv odstranit, kdyz je nepotiebujeme a vlozit tam ru¢né jiné
prvky. Rozlozeni snimku tedy urcuje existenci a pozici jednotlivych prvkd (nadpis, text...) na
snimku. Volime ho pfi vytvofeni nového snimku ale je mozné ho kdykoliv zménit.

¥ Rozlodeni snimku * .
Powik rozlodend snirmboue
| RozloZeni Lewtu 5

RozloFeni obsahu

_.1|:l 3
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Pouzivejte atraktivni material s mirou

Posluchacdi si ptisli poslechnout vas, nikoli se jen podivat na obrazky rozlozené po obrazovce.
Vytvoite pomoci aplikace Microsoft PowerPoint atraktivni prezentaci, ale nezapomerite na
svlij mluveny doprovod, ktery by mél byt pfinejmensim stejné atraktivni. ,,Pamatujte, ze
snimky vytvarite pro doplnéni mluvené prezentace.*

Obsah prezentace nemaji byt véty ale body!
Ty vytvateji rozvrzeni prezentace a ujist'uji posluchace v tom, o ¢em je tec.
Diilezita je jednoduchost

Podle mého nézoru jsou nejucinngjsi prezentace ty nejjednodussi, snadno srozumitelné grafy
a grafiky odrézejici to, co fika fenik. Nekteré autority navrhuji nepouzivat vice nez pét slov
na fadek a vice nez pét fadkia na snimek.

Omezte pocet ¢iselnych udajii na snimcich

Chcete-li v prezentaci aplikace PowerPoint zdlraznit statistiku, zvazte jeji vyjadieni pomoci
grafiky nebo obrazku.

Nectéte vSe, co je jiZ napsané na obrazovce

v %

Jednim z nejrozsitenéjSich zlozvyki uzivatelt aplikace PowerPoint je prosté ¢teni vizualni
prezentace posluchacim. Nejen Ze je to zbytecné, navic i ta vizualné nejlepsi prezentace se
stane nesmirn¢ nudnou. Predvadeéna prezentace funguje nejlépe s mluvenymi komentafi, které

Spravné zvyraziujte text a slad’te barvy v prezentaci

Nadpisy, podnadpisy, zkratka néco co je dilezitéj$i musi byt zvyraznéno napft. tucné,
kurzivou, vétsi velikosti, podtrzenim apod., aby se posluchac¢i mohli v textu 1épe orientovat.

Pouzivejte hodné obrazkii a grafiky

Jak uZ jsem se jiz zminila, prezentace byla vytvotfena kviili doprovodu mluveného slova -
nezapominejte, Ze prezentace jsou od toho, aby lidé POSLOUCHALI a ne CETLI!. Myslim,
ze by v ni mélo byt pouZzito vétsi mnozstvi spravné popsanych obrazkt, poptipad¢ také videi.

23ty chyzen tiden)
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Jak prezentovat pied publikem a kterych chyb se vyvarovat

Prezentace je vlastné predstaveni, vyuzijte tedy svij hlas, tvar, celé t€lo co nejefektivnéji.
Celkovy dojem zlepsite, pokusite-li se byt co nejptirozenéjsi, uvolnéni, usmivejte se, divejte
se pfimo na jednotlivé posluchace a ukazte své zaujeti pro véc.

Jak jiz bylo feceno, vas hlas je jednou z nejucelnéjsSich zbrani vasi prezentace. Mluvte jasné,
pomalu a k véci, mluvte spisovné, vénujte pozornost kvalité svého hlasu, pouzivejte diraz a
intonujte, ménte hlasitost a tempo feci. Béhem prezentace jsou diilezité také prestavky

vV mluveni.

Obsah vasich sdéleni mize byt, jak chce dulezity a excelentné zformulovany, jestlize vsak
vase mimika, gesta, drzeni téla a také vase obleCeni nejsou vhodné, pak je tim posluchac
pfinejmensim rozptylovan a neni schopen sledovat vase vyklady.

Hlavni chyby p¥i prezentaci
e Spatnd piiprava
e chybgjici ¢i nefungujici audio a video technika
e nevhodné zvoleny odév a dopliky
e pozdni pfichod
e nejistota pfi vystupovani
e nevhodna fec téla
e sezeni pii prezentaci
e monotonni hlas
e chybi logicka struktura
e chybi zrakovy kontakt s posluchaci
e napomindni, zesméSiovani, povysSovani se

e chybi prostor pro otazky
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Misto zavéru jeSté stru¢né o nazornosti

V ramci prezentace mame moznost nabidnout nasim posluchaciim alternativu k verbalné-
abstraktnimu podani sdélovanych informaci. Vzhledem k vizualni povaze slidi se jako idealni
jevi praveé zapojeni vizualnich podnétd. Tim, Ze na slidy ptepisete klicové pojmy nebo véty
svého prezentac¢niho projevu, ovsem vizualni podnét nevytvofite.

Obrazek fekne vic nez tisic slov

Notoricky znamé ptislovi vyjadiuje 1épe nez cokoli jiného klicovou myslenku. Slidy maji
dokreslovat to, co prezentator fika. Uz pouZiti slovesa »dokreslovat« je piiznaéné. Zadouci je
vyuziti schémat, grafii, diagramu a kvalitnich velkych obrazki — je naopak radno vyhnout se
okoukanym klipartim a animacim.

Dobry obrazek je nejasny obrazek

Pouzivejte vizualni podnéty ucelné, tak aby usnadiiovaly pochopeni vaseho
mySlenkového postupu. Perfektni obrazky, které se vysvétluji samy, nepotiebuji
prednasejiciho — k dobrému obrazku je naopak potieba jest¢ néco dodat. S vysvétlenim
takovy obrazek funguje okamzité a ukotvuje sdéleni v mysli posluchace.

45



Uc¢ime se ucit na Karmeli

Zaveér
Na tomto misté se slusi, abychom zminily hlavni cile prace a jak se ndm je podafilo naplnit.
Hlavnim cilem nasi prace bylo podpofit projekt ,,U¢ime se ucit Na Karmeli“.

Zejména tim, Ze my samotni zaci se budeme pfi piipraveé studijnich materialti moci vyjadrit a
ovlivnit jejich formu i obsah. Délame to vlastné pro sebe, a proto by to mélo odpovidat i
nasim moznostem a schopnostem.

Druhym diilezitym cilem bylo praktické zpracovani vybranych témat tak, aby byly pfipraveny
k vyuce. Vznikla ucelena vyukova dokumentace pro vyuku Sesti vyukovych témat, které
mohou vS§ichni budouci zdjemci vyuzit v pripad€, ze o to projevi zajem.

Za posledni z vysledki vyzkumu, jak Zaci ovladaji metody efektivniho uceni, se da
konstatovat, Ze vétSina zakt nasi Skoly tyto metody ovlada pouze intuitivné, nikoli
cilevédomé a ze umysl, seznamovat zaky s témito metodami je pln¢ na miste.

Domnivame se, Ze 1ze konstatovat, Ze cil nasi prace byl splnén.
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Prilohy:

Jak piSeme referat

Dotaznik ,, Jak se u¢im?*

Fakta z vyhodnoceni dotazniku

Samostatna priloha na CD

Kazdé z nasledujicich témat je na CD zastoupeno témito PP prezentacemi:
Vyukova hodina — vyklad

Vyukova hodina — cvi¢ny ptiklad

Vyukova hodina — zadéni samostatné prace

Jedna se o nasledujici témata:

Vedeni poznamek a jejich vyuZiti pfi studiu

Rychlocteni, jeho podstata a smysl pii studiu

Zpracovani myslenkovych map a jejich uplatnéni pti studiu;
Planovani, zakladni schopnost ¢lovéka pii napliiovani svych cili;
Postup, jak zpracovat referat;

Postup, jak zpracovat prezentaci.

Celkem 16 PP prezentaci
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Priloha é.1

Referat

Vézeni zaci, v nasledujicich par fadcich se dozvite mé pozadavky na formu a obsah referatu,
které budete mit za ukol zpracovavat v predmétech ekonomika, management a marketing.

Uvodem bych vam chtél vysvétlit, co od referatu o¢ekavam a proé je ve vyuce predméti
dilezity. Referat je cizi slovo a do CeStiny ho lze pielozit napt. jako zprava hodnotici
skute¢nosti vefejného razu nebo védeckou problematiku.

Ve vyuce predmétii ekonomika, management, marketing ma referat nezastupitelné misto a to
piedevsim z téchto diivodu:

» Poskytuje prostor pro projeveni vasi individuality, kreativity a kritického mysleni,

» Rozviji vasi schopnost logicky a obsahové spravné vysvétlit vybrany problém, véetné
uvedeni piikladi z kazdodenni hospodarské praxe,

» Pii jeho zpracovani bude Zzadouci, abyste vyuzili nejméné tfi nezavislych zdroji
informaci, které samostatné vyhledate a spravn¢ interpretujete,

» Procvici vasi schopnost v psani graficky kultivovanych textl s vyuziti PC.
Formalni a obsahové poZzadavky na zpracovani referatu:

Obsah referatu

Referat rozdélte do tri casti.

V tvodu je tfeba, abyste co nejpiesnéji vymezili problém, ktery chcete fesit, postup feSeni a
vztah k probirané problematice ve vyuce.

Nasleduje stat’, ve které dany problém vysvétlite. Je Zadouci, aby toto vysvétleni bylo
piehledné, strucné, jasné a logicky uspoiadané, podpotené priklady z praxe.

Posledni ¢asti je zavér. Zde kratce shriite, k ¢emu jste zpracovanim daného tématu dosli (v
¢em nas obohatil).

Formalni uprava

Referat predlozte v pisemné formé v rozsahu alespont dvou stran textu (600 slov), vhodné
doplnény o grafy, schémata, obrazky. Samostatnou pozornost je tieba vénovat citaci pouzité
literatury a dalSich zdrojti (novinovy ¢lanek, odborna publikace, webova stranka). Citaci
proved’te podle nasledujiciho postupu. Zvolenou pasaz z vybraného zdroje nejprve vhodné
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uved'te, (napft. kdo to fekl:“xxx*) dale doslova opiste text do textu a zvyraznéte ho kurzivou.
Nakonec proved'te vlozeni informaci o zdroji informace pomoci funkce odkazy (funkce dalsi
poznamka pod ¢arou).

Citovanou literaturu je tfeba uvést nasledovné:
Citace z knizky:
KOSEK, Jifi. Html — tvorba dokonalych stranek: podrobny privodce. Ilustroval

Ondrej Tima. 1. vyd. Praha: Grada, 1998. 291 s. ISBN 80-7169-608-0.

Citace z ¢asopisu:
SMEJKAL, V. Pro¢ novy zdkon?. CHIP: magazin informacnich technologii,

listopad 1999, ro€. 9, ¢ 11, s. 54-55.

Citace z webové stranky:

Cite them right — electronic information.

URL.: <http://www.unn.ac.uk/central/isd/cite/elec.htm> [cit. 1999-12-10].

Hodnoceni:

Hodnoceni referatu bude vychézet ze splnéni vyse zminénych pozadavkl. Rozhodujici pro
stanoveni znamky vSak bude obsahova stranka, srozumitelnost sdéleni a snaha obohatit
ostatni spoluzéky. Vzhledem k poctu zaki neni mozné v pribchu vyuky vyslechnout vSechny
referaty. Verejné prezentovan bude vzdy nejlepsi referat, ktery ur¢im po jejich zhodnoceni.

Referaty mi zasilejte na adresu 7weiser@seznam.cz, a v piredmétu napiste vase jméno, tiidu
pomoci zkratky a nazev referatu. Referaty mi musite odevzdat nejpozdéji jeden den pred

stanovenym terminem hodiny, kde bude referat zarazen do vyuky.

Pii zpracovani referati vam pieji mnoho uspéchi!
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Priklad citace:

Z obsahu knihy je pro ilustraci vybrana paséaz z kapitoly 9. Jak spravné myslet. To proto, ze
zejména pedagogicka literatura piipisuje tomuto problému zvlastni pozornost a poznatky
kognitivni psychologie zde hraji zvlastni roli. Autor zde zmiiluje fakt, ktery ma, jak se
domnivame $ir$i dopad na celkové obecné piijimani problematiky vyuky dovednostem
myslet. Cituji:*,, Ackoli charakteristickym rysem clovéka je mysleni, presto jen malé procento
vSech lidi vyuziva schopnosti svého mozku k tviircimu, aktivnimu a samostatnému mysleni “. A
pokracuje:*“ V beézném Zivoté se vystaci s jednoduchym myslenim, v némz se obvykle pracuje

S nékolika malo prvky. Ani si neuvédomujeme, jak v pomérné malo pripadech se pozaduje
samostatné mysleni a reseni neobvyklych situact .

1 TOMAN, J.: Jak zlepsit organizaci a techniku duSevni prace. Praha, Svoboda, 1984. Str. 5
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Priloha ¢.2
Dotaznik

Jak se u¢im?

Dotaznik, ktery dostavate do rukou, ma za cil zjistit, jaké strategie a techniky uceni vyuzivate
pii kazdodennim plnéni vasich studijnich ukolt. Ma byt podkladem k piipravé programu, jak
vam piipadné ve vasem uceni pomoci.

Dotaznik ma dveé ¢asti.

Prvni ¢ast je zaméfena na ziskani nékterych zakladnich informaci o priab&hu vaseho ucenti,
zejména domaci piipravy.

V4

Druha ¢ast je zaméfena na to, abychom jsme se dozvédé€li néco o tom, jaké techniky
(strategie) pfi uceni vyuzivate.

Prosime, abyste odpovidali stru¢n¢ a pravdive.

A. Ziakladni informace o vasem uceni

1. Kolik hodin vénujete domaci pfipravé na vyucovani za tyden?

52



Uc¢ime se ucit na Karmeli

6. Mate k domaci piipravé k dispozici PC

B. Techniky uéeni
7. Mam osvédcené zpusoby, jak se ucit. (Napf. opakuji si uceni nahlas, délam si vypisky
Z ucebnice, pro zapamatovani slovi¢ek pouzivam mnemotechnické pomiicky.) Popis
své techniky uceni.

9. Pfi u€eni pouzivam rizné mnemotechnické pomucky a osli mistky k trvalejSimu
zapamatovani pojmd, slovicek.

53



Uc¢ime se ucit na Karmeli

Piiloha ¢.3

Vyhodnoceni dotazniku
Dotaznik byl uren zakiim 1. a 3. ro¢niku. Obsahuje 11 otazek. Z prvnich roc¢niki bylo
osloveno 26 zaki a ze tietich ro¢niki bylo osloveno 22 zakd.

Otazky:

1. Kolik hodin vénujete doméci ptiprave na vyucovani za tyden?

2. Mame pevny ¢asovy rozvrh dne (tydne), kdy se vénujete domaci ptipravé? Uved’te ho.

3. Uved’te, kterym predmétiim vénujete nejvice Casu a kolik je to hodin tydné?

4. Umite se soustiedit na uceni? Jestli-ze ano, jak to délate?

5. Z ¢eho se nejcastéji ucite. U vice zdroji uvede pomér v %

6. Mate k domaci ptiprave k dispozici PC?

7. Méte osvédcené zplisoby, jak se ulit.(Napt.opakuji si u¢eni nahlas, délam si vypisky...)....
8. Znam zakladni zplsoby rychlocteni a rychlostudia z textu.

9. Pfi uceni pouzivam rizné mnemotechnické pomticky a osli mistky k trvalejSimu
zapamatovani pojmdu, slovicek apod.

10. Pfi svém uceni dale pouzivam tyto pomicky techniky, strategie apod. Mate v PC
slozku,,skola"?

11. Uvedené otazky mé zaujaly a chtél/a bych se o této oblasti dozvédét vice.
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Cislo MNejvice stejnych odpovédi Nejvice stejnych odpovédi 3.
otazky 1. Rocnik Rocnik
1 5-10 hodin tydné 1-10 hodin tydné
AnofNe Ano/Ne
2 50/50% 60,/40%
e Prevainé maturitni Prevaing maturitni pfedméty
pfedméty
Ano Ano
4 T7% 69%
- Sesit a uéebnice Seiit a uéebnice
T7% 59%
Ano Ano
e 100% 91%
- Ano Ano
88% 91%
Ne Ne
B 88% 100%
- Ano Ano
80% 72%
Ne Ano
10 81% 54%
Ne Ano
i T7% 50%




