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Úvod 

Vážení čtenáři a čtenářky, 

text, který máte zrovna před sebou, je určen především pro zaměstnance, kteří pracují s rodinami v rámci sociální sféry 

a realizují pro ně besedy.  Naše zkušenosti vychází především z mnohaleté praxe v poskytování sociálně aktivizačních 

služeb rodinám žijícím v sociálně znevýhodněných podmínkách. Naše organizace se zaměřuje hlavně na rodiny s dětmi 

ve věku 0-18 let z Ostravy a spádových oblastí Moravskoslezského kraje, které se ocitly v obtížné situaci, nedokáži ji řešit 

vlastními silami, a v důsledku této situace by mohlo dojít k umístění dětí do ústavní výchovy nebo jiné formy náhradní 

rodinné péče. Dále také spolupracujeme s rodinami, které mají děti umístěné v ústavní výchově nebo jiné náhradní 

rodinné péči, a usilují o jejich návrat nebo o posílení kontaktu.   

Jistě nám dáte za pravdu, že příprava a realizace besed, které zaujmou pozornost dospělých, a současně také děti, není 

zrovna nejsnazší úlohou. Když se jedná o vzdělávání rodin, které žijí v sociálně znevýhodněných podmínkách,  

tak je kladen obrovský důraz na zodpovědnost a důslednost s jakou jsou nové informace rodinám předávány. Vzhledem 

k naší praxi jsme velice dobře obeznámeni s limity, které život v sociálně znevýhodněných podmínkách přináší a naše 

zkušenosti poukazují na to, že i prostřednictvím besed jsme schopni ovlivnit fungování rodiny a dovést jí k samostatnému 

zvládání běžných životních překážek.  

Vhledem k tomu, že by tento text neměl vypovídající hodnotu, kdyby nevznikal za spoluúčasti osob, které se na realizaci 

besed podílejí, byl náš metodický průvodce vytvořen za účasti všech sociálních pracovníků, kteří besedy připravují  

a realizují, a také všech terénních pracovníků, kteří s realizací vypomáhají.  

Díky cenným informacím z terénu jsme mohli besedy zaměřit na aktuální témata a potřeby, a také na reálné podmínky 

a možnosti. Prostřednictvím rozhovoru s rodinami, které probíhaly vždy na závěr realizované vzdělávací besedy, jsme 

získávali zpětnou vazbu rodin a prostřednictvím hodnotících dotazníků rozdávaných rodinám opakovaně v průběhu 

roku, jsme získali množství podnětů k sebezlepšování.  

Metodický průvodce vychází v rámci projektu „Adresná podpora rodinám ve spolupráci s OSPOD“, který byl finančně 

podpořen z Evropských strukturálních fondů. Součástí projektu „Adresná podpora rodinám ve spolupráci s OSPOD“  
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je aktivita č. 4., která je v naší organizaci realizována prostřednictvím besed. A právě na tuto aktivitu se zaměřuje celý 

náš metodický průvodce. V rámci jednotlivých kapitol se dozvíte základní informace o komunikaci, jako nedílné součásti 

vzdělávacího procesu, postojích a možnosti jak je změnit a besedě, která je hlavním tématem tohoto metodického 

průvodce. Naleznete zde základní informace o tom, jak nejlépe besedy připravit a následně je rodinám podat.  Dozvíte 

se také, jak rodiny namotivovat k účasti a jak jim předat informace takovou formou, aby jim zůstaly v paměti  

a následně je mohly uplatnit v praxi. V textu se dále zaměřujeme na to, jak nejlépe sestavit okruh témat, podle čeho  

se řídit a jaké interaktivní techniky můžeme v rámci realizace uplatnit a kdy je vhodné je použít tak, aby se beseda 

nezměnila jen na strohé předávání vědomostí.   

Doufáme, že tento text pro Vás bude inspirací, a že některé poznatky budete moci využít ve své vlastní praxi.  
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Představení Vzájemného soužití o.p.s. 

Vzájemné soužití o.p.s. je nevládní nezisková apolitická organizace působící v Ostravě od září 1997 (je nástupkyní 

občanského sdružení Vzájemné soužití). Příčinou vzniku byly důsledky rozsáhlých povodní v ostravské části Hrušov  

a vznikající napětí mezi romskými obyvateli postiženými povodněmi a neromským obyvatelstvem v oblasti Liščina.   

Vzájemné soužití o.p.s. svou činnost zaměřuje především na marginalizované a sociálně vyloučené skupiny obyvatelstva, 

zejména Romy.  

Představení Týmu Hnízda – Čiriklano Kher 

Tým Hnízdo – Čiriklano Kher započalo svou činnost v roce 2005 za podpory Nadace 

rozvoje občanské společnosti, programu Lidská práva. Podnětem k započetí činnosti byl 

případ romské holčičky, která byla kojící matce odebrána přímo z porodnice a umístěna 

tehdy ještě do dětského domova (v současnosti pod názvem dětské centrum). 

Důvodem odebrání dítěte bylo to, že rodina neměla v bytě zatopeno a neměla 

nachystanou výbavičku. Na tento případ nás upozornila zástupkyně ombudsmana.  

Za spolupráce úřadu jsme matce začali pomáhat, obstarali vše potřebné a zastupovali 

ji u soudu. Asi po čtyřech měsících byla holčička navrácena zpět do rodiny. 

Druhým impulsem pro vznik Týmu Hnízdo pak byla zpráva profesora Kevina Browna  

z University of Birmingham, ve které jsme se dozvěděli informaci o tom, že Česká 

republika zastávala v té době z celé Evropy prvenství v počtu umístěných dětí do 3 let 

jejich věku v ústavech.  

Své aktivity zaměřuje také na vyhledávání vhodných osob, které se mohou stát 

pěstouny, na uzavírání dohod o výkonu pěstounské péče v případě vydání souhlasu 

příslušného orgánu, na realizaci asistovaných kontaktů. Svými aktivitami napomáháme 

k rovnoprávnému postavení Romů ve společnosti. 

Posláním Týmu Hnízdo je zajištění  

a poskytování kvalifikovaných 

služeb a aktivit ohroženým rodinám 

s dětmi ve věku 0– 18 let, které se 

z různých důvodů ocitly v nepříznivé 

sociální situaci a nedokážou ji 

zvládat vlastními silami, zejména 

tehdy, hrozí-li nebezpečí, že by 

nepříznivé podmínky mohly vyústit 

v ohrožení vývoje dítěte a integrity 

rodiny. Tým Hnízdo pak  

ve spolupráci s rodinou, mnohdy  

za spolupráce a na žádost odboru 

sociálně právní ochrany dětí (dále 

jen „OSPOD“) usiluje o zachování, 

posilování či navrácení společného 

soužití rodiny a zdravého vývoje 

dětí v podmínkách funkční 

biologické či náhradní rodiny.   
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Představení projektu „Adresná podpora rodinám ve spolupráci s OSPOD“ 

Projektem „Adresná podpora rodinám ve spolupráci s OSPOD“ chceme podpořit 70 rodin s dětmi, které jsou vedeny  

v agendě OSPOD, v naplňování rodičovských práv a povinnostech vedoucích k ochraně dítěte a v posílení stability 

v rodině. Kumulace problémů vede k tomu, že rodiny nejsou dostatečně motivovány ke změně své tíživé situace  

a rezignují. Z těchto důvodů se pak rodina mnohdy ocitá v agendě OSPOD a sám OSPOD nás pak žádá o pomoc rodině, 

protože tyto důvody mohou být příčinou odebrání dítěte z rodiny.  

 

  Projekt se zaměřuje na dvě hlavní cílové skupiny:  

1. Rodiny s dětmi ve věku 0 – 18 let z Ostravy  

a sociálně vyloučených lokalit, které jsou vedeny 

v agendě OSPOD. 

2. Rodiny, kterým je z doporučení OSPOD  

nebo soudem nařízen asistovaný kontakt. 

 

V rámci projektu se realizuje 6 hlavních klíčových aktivit, a to: 

 Aktivita č. 1: Navázání kontaktu a uzavření spolupráce s rodinou. 

 Aktivita č. 2: Psychosociální aktivity, v rámci kterých jsou rodiny podporovány 

v posilování svých kompetencí tak, aby byly schopny uspokojovat potřeby svých dětí. 

 Aktivita č. 3: Poradenství, konzultace v oblasti ochrany práv dětí tak, aby rodiny 

dokázaly samy hájit práva svých dětí a jejich oprávněné zájmy.   

 Aktivita č. 4: Vzdělávací aktivity pro rodiče prostřednictvím společných besed. 

 Aktivita č. 5: Posilování kompetencí rodičů při vzdělávání dětí 

 Aktivita č. 6: Asistovaní kontakty  
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Základy komunikace a změna postojů člověka 

Komunikace – každodenní součást života, existence člověka. Komunikujeme denně formou slov, tím, že se nějak 

pohybujeme, tváříme, něco děláme. Prozrazujeme na sebe spoustu informací, pomoci nichž si druzí utváří obraz o naší 

osobě, o nás samotných.  

KOMUNIKACE 

Komunikaci můžeme v obecné rovině definovat jako sdělování informací 

prostřednictvím nejrůznějších signálů a prostředků (slovem, písmem, 

gesty a dalším neverbálním chováním, pomoci tisku, rozsahu či dalších 

medií).  

Komunikaci můžeme také definovat jako vzájemnou výměnu 

informací. Informace se předává od jedné osoby k druhé anebo si je 

jedinec obstarává z jiného zdroje. Pokud se rozvíjí rozhovor mezi dvěma 

lidmi, tak jde o druh sociální interakce. Komunikace tvoří základ veškeré 

péče. Klienti potřebují ve všem radu, ujištění, konzultace, společenský 

kontakt. Není možné nekomunikovat, protože v obsahu se vždycky promítá vztah.  

Základní formy lidské komunikace 

Komunikaci rozdělujeme na verbální a neverbální. Komunikace verbální probíhá za pomoci mluveného nebo psaného 

slova a komunikace neverbální probíhá mimoslovně tzv. „řečí těla“, která je často neúmyslná. I když se oba druhy 

komunikace verbální i neverbální projevují současně, tak převážná část naší komunikace probíhá neverbálně. Pro kvalitní 

komunikaci s klientem je velice účinné ovládat dobrou neverbální komunikaci. Rozdíl mezi verbální a neverbální 

komunikací je takový, že při verbální komunikaci se nemusí osoby vidět, kdežto neverbální komunikace musí probíhat 

tváří v tvář.  

Komunikace má tři základní roviny:  

 Rovinou věcnou (obsah) 

 Rovinu prožitkovou (co 

pociťuji já) 

 Rovinu vztahovou (v rámci 

komunikace se vytváří vztah) 
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Verbální a neverbální komunikace 

Jak již bylo řečeno v předešlé podkapitole, verbální komunikace je sdělování za pomoci slov – jazyka. Mluvenou řeč nám 

umožňuje specificky lidská schopnost artikulace, tedy jemných pohybů mluvidel, které umožňují článkování hlásek. 

Elementy mluvené řeči jsou morfémy, které různým slučováním a ohýbáním vytvářejí slova jako zvukové struktury,  

které jsou nositeli určitého významu. Kombinací a ohýbáním slov se vytvářejí věty.  Slova jako znaky vytvářejí znakový 

systém, který symbolizuje skutečný i pomyslný lidský svět. Mluvená řeč je nepraktičtější systém dorozumívání, který plní 

svou funkci a reprezentuje určitý hovorový jazyk. Z něho je pak odvozen slang. Typická forma komunikativní řeči  

je rozhovor mezi dvěma či více osobami. Lidé vstupují do rozhovorů, aby navázali kontakt, získali informace, utvrdili  

se ve svých postojích, předvedli svou kompetenci a jinak zapůsobili na druhé. Použití slov u jednotlivých lidí se liší  

podle jejich kultury, společensko-ekonomického postavení, věku či vzdělání. Při výběru slov, které pracovník vysloví 

nebo napíše, je potřebné zvážit základní kritéria účinné komunikace: 

 Jednoduchost: jednoduchost spočívá v používání běžných a pochopitelných slov, ve stručnosti a ucelenosti. 

 Stručnost: používáním krátkých vět a vynecháním nepodstatností může mluvčí docílit stručnosti projevu. Opakem 

nadměrné komunikace je nedostatečná komunikace. 

 Zřetelnost: zřetelnost znamená vyjádření přesného významu toho, co chceme sdělit. Cílem zřetelnosti je 

komunikovat tak, aby se lidé dověděli co, jak, proč, kdo a kde, se zřetelem na určitou specifickou situaci.  

 Načasovanost a závažnost: aby byly zprávy vyslyšeny, musí být i správně načasovány a musejí souviset s konkrétní 

osobou.  

 Přizpůsobivost: podané zprávy je třeba měnit podle toho, jak na ně příjemce reaguje (adaptabilita). To co řekneme, 

jak to řekneme, musíme zvážit pečlivě podle toho, ke komu hovoříme. 

 Důvěryhodnost: aby se přednášející stal věrohodným, musí být seznámen s nastoleným problémem a mít přesné 

informace. Z jeho projevu musí vyzařovat jistota a spolehlivost (pozitivismus).  
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Za pomoci neverbální komunikace se mnohdy vyjádříme mnohem snadněji, než slovy. Sdělujeme si tak své emoce, 

osobní přitažlivost, vytváříme dojem a řídíme vzájemný styk. Slova, které používáme, stojí až na pozadí neverbální 

komunikace. Velice často se stává, že verbální projev je přímý opak neverbálního projevu, že hovoříme něco jiného,  

ale neverbální komunikace nás prozradí. 

Mezi druhy neverbální komunikace patří:  

 Chůze a držení těla: jsou často spolehlivým ukazatelem sebehodnocení, momentální nálady a zdraví.  

 Proxemika (vzdálenost): se rozděluje na intimní (soukromou), osobní (přátelskou), pracovní (formální, 

sociální) a veřejnou (lhostejnou). Vzdálenost se také hodně odlišuje podle národnosti.  

 Posturika (postoj):  neboli poloha lidského těla. Základní postoje lidského těla jsou stoj, sed, klek, leh. Tělesný 

postoj naznačí psychický stav daného člověka, zda je ochoten navázat kontakt. Postoj náš a druhého člověka 

by měl být v co největším souladu.  

 Mimika (výraz obličeje): vyjadřuje spousty emocí.  

 Pohyb (kinezika)  

 Pantomimika (gestikulace): neboli mluva rukou, je v rozhovoru dvou lidí velice důležitá. Už jen způsob podání 

ruky vypovídá o vztahu jednoho k druhému. Např. klienti, kteří nejsou schopni hovořit, mohou používat 

jednotný komunikační systém, při kterém používají ruce – gesta. Gesta mohou být buď vědomé  

nebo nevědomé.  

 Haptika (tělesný kontakt): je neverbální symbol, který je velice důležitý zejména u dětí. Můžeme je dělit  

na příjemné (např. pohlazení) a nepříjemné (např. facka). 

 Zrakový kontakt  

 Úprava zevnějšku  
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Komunikační proces 

Záměrem každé komunikace je vyvolat nějakou odpověď. Proto je 

komunikace dějem. Komunikační proces se skládá z několika 

základních složek. Poněkud některé chybí, tak komunikace 

nemůže začít probíhat. 

Při komunikačním procesu se uplatňuje tzv. situační kontext, 

tedy situace a prostředí, ve kterém komunikace probíhá  

a může zásadně změnit význam sděleného. A také se uplatňují  

tzv. metalingvistické faktory, které mohou přetvářet lexikální 

význam slov, např. hlasová intonace. Pro správnou komunikaci je 

důležité vědět, co si sdělujeme.  

Sociální percepce  

Lidé se vzájemně vnímají a vytváří si obraz o druhé osobě, a také o sobě 

samotné. Sociální percepce se týká vnímání a pozorování druhých 

osob a sebe sama.  

Pro veškeré vnímání je příznačné:  

 Kategorizace: zařazování vnímaných objektů do určitých 

tříd podle shodnosti znaků. 

 Selekce: vnímám objekt, ale identifikuji jen některé 

vlastnosti 

 Inference: do vnímání se vnáší něco, co je obrazně řečeno  

za smyslovými dojmy 

Souhrnem těchto tří procesů si vytváříme obraz toho druhého i obraz sebe samé.  

Komunikační proces se skládá z:  

 Komunikátora: osoby, z níž sdělení 

vychází 

 Komuniké:  zprávy, která je vysílána 

 Komunikanta:  příjemce této zprávy 

 Zpětné vazby: zprávy o tom,  

že informace byla přijata 

 

Složky percepce jsou:  

 Atributy: určující složka, lidem jsou 

přisuzovány vlastnosti, chování 

 Expektace: předvídání chování 

 Afektivní složka: ovlivněno emocemi  

 Interakce: spolupůsobení  
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Interpersonální vztahy – klíčové postavení v etice sociálního pracovníka  

V každém interpersonálním vztahu se prolínají dvě roviny interpersonálního jednání. V rámci sociální  

roviny - komunikace mezi osobami v různých sociálních rolích. V rámci osobní roviny – vstupuje člověk do vztahu  

jako neopakovatelnému individuu se svou kompletní a osobnostní strukturou. Z psychologického hlediska hodnotíme 

vztah mezi pracovníkem a klientem jako jednu z forem mezilidských vztahů. Kvalitní komunikace je základem zdravého 

vztahu. Dobrá komunikace totiž nemá jen jednostranný účinek, ale působí pozitivně na obě zúčastněné strany  

a obohacuje. Komunikace mezi sociálním pracovníkem a klientem může být efektivní a úspěšná jen tehdy, bude-li 

zohledňovat konkrétní biologické, psychologické, duchovní a sociální východiska obou zúčastněných stran. Od sociálního 

pracovníka očekáváme nejen přiměřené odborné znalosti, zručnost a dovednost, ale také dobré komunikační 

schopnosti. Důležitá je zejména schopnost aktivně naslouchat, aby klient při popisování svých problémů cítil, že je 

akceptován a plně pochopen. 

Specifické komunikační techniky a dovednosti při práci s klientem  

Jedna z nejdůležitějších podmínek pro průběh efektivní komunikace mezi 

klientem a sociálním pracovníkem je naslouchání, které může mít aktivní 

nebo pasivní podobu. Při pasivním naslouchání jen přijímáme  

a zpracováváme signály bez snahy o porozumění, za to při aktivním 

naslouchání soustřeďujeme pozornost a hlavním cílem je porozumění. 

Otázky mohou být kladeny různými způsoby, ale jen některé jsou 

s přihlédnutím k situaci vhodné. Otázky mohou být kladeny uzavřené, 

polozavřené nebo otevřené. 

Nejdůležitější je neklást sugestivní otázky, tedy otázky směřující 

dotazovaného k určitému typu odpovědi. Zrcadlení je součástí zpětné vazby. 

Ujišťujeme jím sebe i klienta, že jsme vše pochopili přesně tak, jak to bylo 

řečeno. Sumarizování nám slouží k tomu, abychom si shrnuli vše, co již bylo 

řečeno. Nejdůležitější komunikační technickou je mlčení.   

Pro dosažení kvalitní oboustranné 

komunikace mezi sociálním pracovníkem  

 a klientem je třeba respektovat některé 

obecné požadavky:  

 Schopnost empatie – vcítění  

 Individuální přístup – přizpůsobení se 

individuálním zvláštnostem klienta 

 Projevení úcty ke klientovi 

 Pozitivní vztah ke klientovi 
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VLIV BESEDY NA ZMĚNU POSTOJE  

Postoj je určitý vztah člověka k nějakému jevu nebo předmětu, ale i k jinému člověku. Jedná se o názor či připravenost 

k jednání ve vztahu k určitému problému nebo před volbou. Postoje člověka je ovlivněn vnitřními a vnějšími činiteli: 

 Vnitřními činitelé jsou naše potřeby, charakter, zájmy,… 

 Vnějšími činiteli jsou malé sociální skupiny, kultura, rodina,... 

Většina postojů v životě člověka jsou relativně pevné a trvalé a obsahují několik složek. Mezi základní složky postojů 

patří: 

 Kognitivní složka: jedná se o názor na objekt, který je ustanoven na základě veškerých informací, které člověk 

získal. Důraz je kladen na rozumové úvahy. 

 Emocionální složka: jde o citový vztah k objektu ať už pozitivní či negativní (radost, přátelství, oddanost X nechuť, 

nenávist). Zde je kladen důraz na emoční zabarvení postojů. 

Postoje mají několik funkcí: 

 Funkce instrumentální: postoje, které se zastávají z praktických nebo utilitárních důvodů (nižší daně, sociální 

výhody aj.) 

 Funkce kognitivní: vnášejí člověku řád do názoru na svět. Pomáhají tvořit schémata, pomocí kterých 

zpracováváme informace, aniž bychom se museli zabývat detaily. 

 Funkce hodnotová:  postoje, které vyjadřují životní hodnoty a sebepojetí každého člověka. Velice těžko se mění. 

 Funkce obranná: postoj, který chrání člověka před úzkostí a devalvací ega. 

 Funkce sociálně adjustační: napomáhá pocitu, že jsme součástí nějaké sociální skupiny. 

 

https://cs.wikipedia.org/wiki/Vztah
https://cs.wikipedia.org/wiki/Charakter
https://cs.wikipedia.org/wiki/Kultura
https://cs.wikipedia.org/wiki/Rodina
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 Konativní složka: projevuje se konkrétním chováním vůči objektu. Snahou jednat ve prospěch nebo neprospěch 

objektu. 

Změna postojů 

Důležité postoje jsou v životě člověka obvykle ustálené, pevné a většinou se nemění. Když tedy chceme něčí postoj 

změnit, je hlavním prostředkem přesvědčování či výrazná korektivní zkušenost - může se jednat o psychický otřes, 

životní krizi, apod. 

Změnu postojů ovlivňuje převážně: 

 Od koho informace pocházejí 

Pro rozhodnutí změnit postoj je důležitá důvěryhodnost zdroje - tzn. jak je osoba  (nebo časopis, kniha…),  

která informace poskytuje, důvěryhodná, zda je to expert v oblasti, o níž hovoří, a také to, jak publiku připadá atraktivní. 

Po čase ale člověk zapomene, odkud daná informace pochází a bude ji považovat za důvěryhodnou, i když ve skutečnosti 

tomu tak třeba není.  

 Obsah sdělení 

To, jaké informace budeme někomu sdělovat, záleží hlavně na tom, komu jsou určeny. Je možné si vybrat ze dvou cest: 

z centrální a periferní. Centrální cesta zpracovává fakta, je tedy náročnější, protože přesvědčovaný člověk si dané 

informace a argumenty musí promyslet, ovšem pokud už postoj změní, tato změna je dlouhodobá. Naopak periferní 

cesta jde přes emoce, je tedy mnohem jednodušší, lidé takto informace zpracovávají častěji, ale pokud svůj postoj změní, 

obvykle je tato změna pouze krátkodobého charakteru.  

 Jak jsou informace podány 

Zde záleží na složitosti informace. Pokud je jednoduchá, k jejímu pochopení postačí audio nebo video, ale pokud je 

složitější, nejlepší je psaná forma, protože člověk má možnost se k nejasným částem vrátit a znovu se nad nimi zamyslet.  

 

https://cs.wikipedia.org/wiki/Emoce
https://cs.wikipedia.org/wiki/Audio
https://cs.wikipedia.org/wiki/Video
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 Komu je informace určena 

Je velice důležité znát ty, k nimž se má dané sdělení dostat. Na publiku závisí, jakým způsobem jim budeme informace 

sdělovat. Lidé vzdělaní budou k přesvědčení vyžadovat fakta a ideálně oboustrannou argumentaci (tzn. uvést argumenty 

pro i proti). Půjdou tedy centrální cestou. Naopak lidé nevzdělaní se spíše nechají přesvědčit něčím, co bude útočit  

na jejich city. To, zda sdělení publikum vůbec zaznamená a bude ho sledovat, potom závisí na tom, jak moc se ho dané 

téma týká.  

Formou besedy se může člověk (klient) spolupodílet na změně svých vlastních postojů a v souvislosti s tím na změně 

svého chování. Změna postoje je úzce spojena se změnou chování. Stejně tak změna chování je spojena se změnou 

našeho (klientova) postoje. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fotografie č. 1 – ukázka důvěry mezi přednášejícím a posluchači

https://cs.wikipedia.org/wiki/Argumentace
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Beseda a její obecná charakteristika 

Beseda je kamarádská rozmluva několika lidí, kteří se sešli za účelem rozhovoru na téma, které jim buď působí starosti 

anebo je osobně zajímá. Duší tohoto rozhovoru je osoba, která o daném tématu hovoří, protože to, nakolik se lidé 

aktivně zúčastní besedy a kolik nových poznatků jim to přinese, závisí na jeho schopnostech, zkušenostech  

a vědomostech.  

Beseda může mít mnoho podob. Po několika úvodních slovech může přejít k živé diskuzi, která se zaměřuje přímo k jádru 

vytýčeného problému, nebo může mít hlavní slovo stále osoba přednášející a posluchači jen příležitostně prohodí 

nějakou poznámku či připomínku. Beseda může mít také podobu otázek a odpovědí. Důležité je, že ať už má beseda 

jakoukoliv podobu, aby na ní byl přednášející dostatečně a důkladně připraven.  

Přednášející obvykle připravuje a realizuje besedu dle problémů, které jsou stanovené již předem, protože pak má 

dostatek času na promyšlení daného tématu a přípravu. Všechno sice v rámci jedné besedy obsáhnout nelze,  

ale přednášející vždy usiluje o to připravit se, informovat se co nejvíc, protože čím víc člověk zná, tím je jeho výklad 

bohatší. Úspěch práce přednášejícího značně ovlivňuje jeho celková úroveň a rozsah jeho znalostí získaných v praxi,  

ale i to přesto nikdy nemůže nahradit poctivou přípravu každé besedy. 

VÝBĚR TÉMATU BESEDY 

Výběr tématu besedy není tak jednoduchý úkol, jak by se na první pohled mohlo jevit. Pokud přednášející nedostal téma 

zvoleno, tak mu při jeho volbě může pomoci jen jeho vlastní zkušenosti a životní znalosti. Vždycky můžeme vybrat takové 

téma, které bude atraktivní pro všechny. Někdy si téma volí samotní posluchači a někdy naopak téma vycítí přednášející 

na základě momentálních potřeb a zájmů svých posluchačů (klientů).  

Občas se stává, že někteří lidé v důsledku neporozumění docházejí ke škodlivým a falešným názorům, které je nutno 

vyvrátit. Dobrý přednášející by nikdy neměl připustit, aby na základě nějaké otázky vznikaly falešné nebo zmatené názory 

či představy, nebo dokonce pokroucené výklady. A také se nevyhýbá žhavým problémům a mluví o nich přímo, čestně, 

otevřeně a pravdivě.  
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Zdroje informací 

Příprava na besedu se obvykle skládá z několika informačních zdrojů. Přednášející by měl vycházet ze své odbornosti  

a praxe, a tu doplňovat o další zdroje a rozšiřovat si tak poznatky pro dané téma. Mezi základní zdroje patří: 

 Informace: je ústní, písemná anebo jinak sdělená zpráva. Každý člověk pracující v jakémkoliv oboru potřebuje 

informace k tomu, aby mohl kvalitně provádět potřebné činnosti.  

 Fakta: výběr faktů má největší význam a je-li schopen přednášející povědět svým posluchačům něco nového,  

tak je úspěch besedy do značné míry zaručen. Pozornost posluchačů totiž neudrží známá otřepaná fakta a beseda 

pak skoro pozbývá svůj význam. Novou stránku můžeme objevit i ve věcech, které se zdají být všeobecně známé.  

 Ostatní zdroje: knihy, noviny a samozřejmě také časopisy jsou věrnými a spolehlivými pomocníky každého 

přednášejícího. Ať už se připravuje na jakékoliv téma, vždy se do nich musí podívat, ale někdy mohou být jen 

pomocným prostředníkem. Při přípravě besedy je také stejně nezbytné pohovořit si s lidmi a poznat jejich mínění, 

potřeby a názory.  

PŘÍPRAVA BESEDY  

Příprava besedy probíhá ve třech etapách. 

 

V rámci přípravy je také velice důležité přichystat si různé praktické příklady, které navyšují atraktivitu celé besedy  

a usnadňují pochopení určitých předávaných skutečností. V rámci přípravy je důležité sestavit osnovu besedy,  

tedy sepsat veškeré kroky přípravy i realizace besedy a v nejlepším případě přidat i termíny plnění. 

Náčrt besedy 
v hlavních 

bodech

Výběr a 
prostudování 

příslušné 
literatury

Vypracování 
plánu
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Obrázek č. 1 – ukázka osnovy k besedě  
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Konspekt a plán besedy  

V úvodu je třeba říci, že konspekt je stručný výtah z jakéhokoliv textu, který nám usnadňuje naučení se textu a nutí nás 

zaujmout ke konspektovanému textu aktivní vztah – informace promyslet a stručně a výstižně je formulovat. Konspekt 

obsahuje základní myšlenky konkrétního textu a i nejdůležitější fakta, které chce přednášející ve své besedě říct. 

Konspekt nám pomáhá ujasnit vzájemnou souvislost jednotlivých částí besedy. Hotový konspekt nám umožňuje poznat 

mnohé klady i zápory besedy a učí přednášejícího úměrnosti a úspornosti jeho projevu i přesnému formulování. 

Srozumitelnost je nejdůležitější požadavek každé besedy a o to musí usilovat přednášející při tvorbě konspektu. Nejasné, 

zmatené a neurčité vyjadřování snižuje úroveň besedy a velice často také způsobuje její neúspěch.  

U přípravy besedy je vždy velice důležité zaměřit se na posluchače – cílovou skupinu. Odlišně budeme konstruovat 

besedu pro děti, mladistvé a odlišně pro dospělé. Vždy je potřeba seznámit se s cílovou skupinou, s jejími limity  

a omezeními. Přednášející si musí uvědomit, zda může s ohledem na cílovou skupinu používat odborné termíny  

a jak moc složitý či naopak jednoduchý musí výklad být, aby byl pro posluchače srozumitelný a pochopitelný.  

Při tvorbě plánu besedy je třeba zvážit, v jakém sledu vyložíme shromážděná fakta a čím besedu uzavřeme. Jinými slovy, 

musíme se zamyslet nad kompozicí, tj. skladbou besedy. Hlavním pravidlem kompozice je logičnost a metodické 

rozvržení látky. To znamená, že na jednu myšlenku musí navazovat druhá, třetí, čtvrtá, apod. a že musí být zachován 

přirozený přechod od jednoho problému k druhému. Výklad může postupovat od obecného k jedinečnému, ale stejně 

tak také naopak. Nejčastěji přednášející zahajují diskuzi konkrétními příklady a následně postupují k zobecněným 

závěrům. 

Každá beseda je obvykle složena ze tří částí:  

Úvod Výklad Závěr
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 Úvod 

Úvod objasňuje cíl besedy a obsahuje úvodní poznámky, a taktéž stručný přehled veškeré problematiky. Úvod má hned 

od začátku podnítit zájem, který ale nevyvolají všeobecné fráze a otřepané pravdy. Úvodní slovo musí být takové,  

aby upoutalo pozornost posluchačů. Někteří posluchači se domnívají, že beseda má mít tzv. solidní úvod, který často 

bývá v podstatě souborem všeobecných a standardních frází, které jen posluchači berou chuť poslouchat dál.   

Obecně se dá říci, že úvod charakterizuje besedu z širšího pohledu. Měl by seznámit posluchače s tím, o co vlastně 

v besedě jde, kde a kde se s probíraným problémem může posluchač setkat a hlavně proč je dané téma důležité. V úvodu 

by měla také zaznít osnova celé besedy, tedy nejen časový plán, ale i konkrétní části besedy.  

 Výklad 

Výkladová část má za cíl vysvětlit, dokázat a podrobně rozebrat nadhozené myšlenky a dovést posluchače k žádoucímu 

závěru. Seznamuje posluchače s konkrétními informacemi a fakty o daném tématu a odpovídá na otázky z úvodu. 

 Závěr 

Závěr také navazuje na úvod. Na konci besedy musí být jasné, že se přednášející po celou dobu výkladu držel daného 

tématu. Proto je nezbytná důkladná příprava na besedu, aby se přednášejícímu nestalo, že se v polovině výkladu odklonil 

od tématu a v závěru zjistí, že vlastně mluvit o něčem jiném.  

V závěru obecně shrnujeme to, čím jsme se během besedy zabývali, tzv. rekapitulujeme. Vhodné je připomenout  

či zdůraznit podstatné body, informace, fakta, které jsou pro celou besedu stěžejní.  

NÁZORNÉ POMŮCKY  

Při přípravě besedy je také důležité se zamyslet nad tím, jaké názorné pomůcky použijeme, protože vhodně sestavená 

schémata a diagramy mnohdy objasní problém lépe, než sebe přístupnější výklad.  
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Jejich hlavní funkce je ta, že podtrhují základy myšlenky, usnadňují jejich pochopení a zesilují důraz a přesvědčivost 

určitých faktů. Názorné pomůcky není nutné užívat u skutečností, které nemají příliš velký význam. 

Názorné pomůcky si vždy přichystáme dopředu a posluchačům je prezentujeme, až beseda dospěje k příslušnému 

problému, následně názornou pomůcku stáhneme, aby neodváděla pozornost. 

Příkladem názorných pomůcek je tabule včetně křídy, flipchard, plakáty, obrázky, kostky, figurky, imitace různých 

návykových látek, notebook, dataprojektor, fotky, články, výtvarné pomůcky, Power Pointová prezentace, apod. 

   

Fotografie č. 2 - Ukázka použití flipchardu  



- 24 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fotografie č. 3 - Dětská malá tabule s počítadlem a hodinami 

 

 

 

 

 

        Fotografie č. 4 - Flipchard, data projektor, notebook 
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JAK VYTVOŘIT CHYTLAVOU PREZENTACI A ČEHO SE VYVAROVAT?  

Pokud se přednášející rozhodně využít pro besedu prezentaci (nejčastěji Powerpoint), je důležité ji umět správně 

sestavit. Dobře vytvořená prezentace může pomoci prohloubit celkový dojem z besedy a zanechat pozitivní vzpomínky 

na dané téma.  

 

Při tvorbě prezentace se musíme řídit několika radami: 

 Smýšlet o prezentaci, jako o příběhu, který má úvod, děj  

a závěrečnou pointu 

 Vynechat odrážky, protože upoutávají pozornost a posluchači  

si je obvykle přečtou dřív, než mají 

 Hlídat si čas 

 Mít na paměti, že ani barevný graf není tak atraktivní  

pro posluchače, jak se domníváme 

 Nezavalovat slide informacemi, ale použít také obrázky,  

který s daným tématem souvisí  

 

Měli bychom se vyvarovat: 

 nečitelného textu 

 pouhého čtení 

 přednesu nazpaměť 

 gramatických chyb a překlepů 

 nastaveného časování snímků 

 zvuků na pozadí  
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Realizace besedy, její vedení a motivace rodin k účasti 

Jakmile je beseda připravena, je potřeba o jejím uskutečnění informovat příslušnou cílovou skupinu. Pro tyto účely je 

potřeba vytvořit nejprve pozvánku. Pozvánka musí být jasná a výstižná, aby z ní bylo jasné, kdy, kde a na jaké téma  

se bude beseda konat. Musí být doplněna o příslušná loga. Dle zvážení ji můžeme oživit zajímavým tematickým 

obrázkem nebo barevným vyobrazením. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obrázek č. 2 – ukázka pozvánky na besedu 
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Mimo pozvánku je důležité vytvořit si letáček (viz. Příloha č. 1 až 12). Ten můžeme vytvořit dvojí. Jednak jednodušší, 

který budeme rozdávat osloveným osobám z cílové skupiny, a bude mít motivační charakter. Druhý, který již bude 

obsáhlejší, a budeme jej předávat účastníkům besedy již při realizace besedy. Vhodné je, aby tento letáček obsahoval 

prostor na poznámky.   

Než započne beseda samotná, musí si přednášející zajistit prostory. Prostory musí být pro cílovou skupinu místně 

dostupné, popřípadě být v přijatelné dojezdové vzdálenosti od lokality jejich bydliště. Ideálním prostorem muže být 

volná místnost na ubytovně, v případě besedy pro děti a mladistvé můžeme využít prostory Nízkoprahového zařízení 

pro děti a mládež. V neposlední řadě můžeme realizovat besedu v zázemí organizace. V samotném prostoru je důležité 

vhodně rozložit židle, popřípadě stoly, rozmístit pomůcky, zapojit notebook s data projektorem, zapnout prezentaci,… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      Fotografie č. 5 - ukázka dětského koutku 

Účastníky besedy nejsou vždy jen děti a mladiství. 

Mnohé besedy jsou organizovány pro dospělé – rodiče, 

i ti mnohdy nemají možnost zaopatřit své děti a přijít 

na besedu, a proto se besedy účastní i s dětmi. Když se 

však v místnosti sejde několik dospělých, a k tomu i 

děti, je atmosféra besedy vždy narušena, protože děti 

vyžadují pozornost, a tím narušují soustředění rodičů 

k besedě samotné. Pro tyto případy je vždy nutné 

vyčlenit pracovníka, který si děti vezme bokem a po 

dobu trvání besedy je zabaví. Je vhodné se na tuto 

situaci připravit a zajistit dětem zázemí či vymyslet 

aktivity na jejich zabavení.
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Při realizování besedy je vhodné zajistit občerstvení. Občerstvení je častým motivačním prvkem pro účast na besedě. 

Může se jednat o zajištění nápojů, drobného sladkého či slaného cukroví, popřípadě chlebíčky. V případě,  

že to podmínky donátorů dovolí, a na realizaci besedy jsou vyčleněny i finance na občerstvení, je vždy vhodné,  

a pro účastníky mnohdy velmi motivační, jej zajistit. 

PŘEDSTAVOVÁNÍ 

Pokud posluchači sedí v prostorném prostředí a lze na každého účastníka dobře vidět, tak je hned ze začátku besedy 

požádáme o vyhotovení jmenovek, které si před sebe postaví, a domluvíme se s nimi, že je budeme oslovovat jménem. 

Jmenovky můžeme nalepit i lepícími papírky na oblečení.  

Jestli to dané téma a plán besedy bude vyžadovat, můžeme rozdělit posluchače do týmů, protože více týmů obvykle 

způsobí, že se budou zapojovat všichni. Účastníci si svůj tým pojmenují a název svého týmu napíší na své jmenovky. 

Získáme přehled, kdo v jakém týmu pracuje a členové se budou moci kreativně zapojovat.   

Jedna z aktivit, kterou každou besedu začínáme je představení přednášejícího, ale i firmy, kterou zastupujeme. 

Uvedeme téma a seznámíme se s účastníky. Představení je způsob, jakým můžeme s posluchači navázat kontakt a získat 

o nich prvotní informace.  

Nejběžnější způsob představení je prostá prezentace. Přednášející předstoupí před posluchače a strukturovanou formou 

jim přednese informace o sobě, hlavní téma, jejich členění a cíle. Představení tématu je důležité, aby posluchači věděli, 

co je čeká, a neodcházeli po besedě zklamaní. 

 

 

 

 

Při představování účastníků:  

 Zjistíme komunikační schopnosti účastníků. 

 Zafixujeme si jména a osoby. 

 Zjistíme, jaká panuje nálada. 

 Vtáhneme posluchače do besedy. 

 Odhalíme jejich očekávání a zjistíme jejich zkušenosti. 
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   Fotografie č. 6 – ukázka představovacího kolečka 

Po představení je vhodné poslat účastníkům prezenční listinu. Každá prezenční listina musí obsahovat název a datum 

konání besedy a dále jméno účastníka a jeho podpis. Dle zaměření akce nebo na základě jiných požadavků, které můžou 

určovat například projekty, se může prezenční listina doplnit o další kolonky. Součástí prezenční listiny by mělo být  

i poučení o ochraně osobních údajů s ohledem na GDPR. 
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Obrázek č. 3 – ukázka prezenční listiny 
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ATMOSFÉRA, KONTAKT A POSLUCHAČI  

Když beseda hladce probíhá a lidé vás se zájmem poslouchají, žertují a zvážní, přejdete-li ke chmurnému tonu, je všechno 

v pořádku: neviditelný proud přátelského porozumění vás spojuje s posluchači. Je to pro vás znamením, že jste nalezl 

výstižné slova i správný ton besedy, a že jste dokázal získat jejich rozum i srdce.  

Abychom udrželi zvýšený zájem posluchačů po celou dobu besedy, tak je třeba předem rozmyslet obsah besedy.  

A pokud se nám podaří nashromáždit dobrý a poutavý materiál, tak je třeba ho rovnoměrně rozložit do všech částí 

besedy a ihned jakmile poznáte na jakou „stranu“ jsou posluchači naladěni, tak na ní citlivě zahrajete a můžete si být 

jistí, že budete mít s posluchačem dobrý kontakt.  

Takový kontakt se však velice lehce ztrácí. Stačí, když přednášející začne hovořit o všeobecných frázích nebo rozvláčně 

hovořit o věcech, které s daným tématem vůbec nesouvisí a posluchači během okamžiku zaměří svou pozornost jinam 

a ztratí o besedu zájem. 

Určitou oporu, která dodává přednášejícímu pocit jistoty, představuje konspekt, nebo plán besedy.  To ale zase 

neznamená, že přednášející musí doslova číst předem připravený text. Pokud bude jen předčítat, tak nepromění besedu 

v diskuzi a nenaváže s posluchači nutný kontakt. Přednášející musí neustále sledovat náladu svých posluchačů a reagovat 

na veškeré jejich proměny. Přednášející by se také neměl bát dívat se svým posluchačům do očí, protože z  nich je 

schopen hodně vyčíst – např. únavu či nudu.  

Při každé besedě musí přednášející dbát na to, aby udržel s posluchači kontakt, protože na tom závisí úspěch celé besedy. 

Kontakt s posluchači není nic samoúčelného, je to prostředek k dosažení cíle a cílem je dovést posluchače k závěru,  

které vyplývají z daného tématu.  

Pro vytvoření pozitivní atmosféry je nezbytné, aby moderátor dopředu znal přesně svou cílovou skupinu a jejich 

mentalitu a tomu pak obsah a znění besedy přizpůsobil (řeč, hlasitost typ besedy).  Pokud posluchač nerozumí termínům, 

pak pro něj  beseda není užitečná, nemotivuje ho to k další účasti, cítí se poníženě apod. Získané poznatky následně 



- 32 - 

 

nemůže uplatnit v praxi. Není zde možná zpětná vazba. Proto moderátor by měl mít toto na paměti a nebát se, používat 

jazyk cílové skupiny. Neznamená to, že pokud nepoužívá např. vědeckou terminologii, že není dostatečně vzdělaný.  

 

  

V praxi jsou využívány 2 formy besed: 

 Strukturovaná beseda: konspekt je jasně daný a je dopodrobna rozplánovaný. Hlavní roli zde 

má především moderátor, který zastává roli přednášejícího. Prostor pro diskusi je již dopředu 

stanoven na určitou dobu. Většinou diskuse probíhá v závěru besedy. 

 Nestrukturovaná/polostrukturovaná beseda: má dopředu vyhotovený konspekt, ale je zde 

prostor pro improvizaci, živou diskusi. Posluchači jsou zde vtaženi a mohou klást různé dotazy  

a vést diskusi během celého průběhu.  Role moderátora má zde spíše charakter rádce, 

zkušenějšího kamaráda. Zde ale hrozí nebezpečí,  že se diskuse odchýlí od daného tématu, 

posluchači se mohou vzájemně překřikovat, může zde dojít až ke konfliktním situacím. 

Moderátor musí umět tento typ besedy řídit, vést správným způsobem a umět kolektiv 

usměrňovat.   
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ČASOVÁNÍ 

Pokud posluchače beseda baví a vtáhne je, tak čas utíká 

neuvěřitelně rychle. V opačném případě, když se nudí, tak 

čas utíká pomalu a neuvěřitelně se táhne. Jeden z našich 

cílů by mělo být to, aby naši účastníci byli po skončení 

besedy překvapení. 

Měřit čas můžeme například za pomocí hodin, hodinek  

nebo mobilního telefonu, méně obvykle pomůcky pro měření 

času jsou pak kuchyňské minutky, stopky, nebo přesýpací hodiny.  

JAK ROZPROUDIT DISKUZI?  

Posluchači diskutují nejčastěji během výkladu hlavních problémů besedy. Tuto část je třeba pojmout tak, aby měli 

posluchači chuť se do diskuze zapojit a vyměnit si názory s ostatními. K tomu obvykle dochází, když přednášející tzv. tne 

do živého, když hovoří o věcech, které jsou posluchačům blízké a známé, o jejich nejvlastnějších potřebách a zájmech.  

Otázky, jejichž cílem je zapojit posluchače do besedy, klademe jen tehdy, pokud bezpečně víme, že jim nebudou činit 

obtíže. Takové řečnické otázky mají za cíl dostat posluchače do debaty a zbavit je ostýchavosti a nesmělosti. Ale zároveň 

jsou také cestou, po které přecházíme k základním myšlenkám tématu. Neexistuje pravidlo, kdy bychom měli takovéto 

otázky klást, ale obvykle se jimi uzavírá úvodní část výkladu. Někdy je však třeba klást otázky i během vlastního výkladu 

a následně i v závěru. 

Stává se také, že přednášející otázkami zahájí besedu a pak novými a novými rozvíjí diskuzi, tímto řetězcem otázek  

a odpovědí vykládá vlastně celé téma besedy. Je samozřejmě naprosto v pořádku, jestliže otázky klademe proto, 

abychom aktivizovali posluchače, ale nesmíme to přehánět a používat to při každé příležitosti. Zbytečné jsou  

i stereotypní, neurčité a mlhavé otázky, které lidi nezaujmou a ani nestrhnou.  

Účastníci by měli být vždy informování o 

délce besedy a o plánovaných 

přestávkách. Prodlužování jednotlivých 

bloků na úkor přestávek je ze strany 

přednášejícího nekorektní, protože 

přestávky slouží k protažení posluchačů, 

jejich odpočinku a občerstvení. 
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Často si přednášející pomáhají článkem z novin, časopisu, nebo výrazným faktorem ze života kolektivu. K rozvinutí 

společné diskuze má přednášející umět využít i těch přátelských rozhovorů, které mezi posluchači probíhají, než začne 

vlastní beseda. 

VEDENÍ BESEDY A JEJÍ USMĚRŇOVÁNÍ 

I když se nám posluchače podařilo přimět k diskuzi, tak tím ještě úkol neskončil. Jedna z nejdůležitějších vlastností 

besedy je její cílevědomé zaměření, což znamená, že přednášející podřizuje celý svůj výklad základnímu cíli – tedy 

odůvodnění hlavní myšlenky. Můžeme říct, že nejlepší beseda je taková, která se podobá řetězu na sebe navazujících 

problémů vyplývajících logicky jeden z druhého.  

Beseda často nedosáhne vytčeného cíle, protože jí přednášející nedovede soustavně usměrňovat, i když se o to snaží. 

Když se přednášející nechá příliš unést detaily svého výkladu – např. čísly, tak ztrácí ze zřetele, že veškeré tyto 

jednotlivosti nejsou samy o sobě důležité a používají se jen proto, aby odůvodnily a dokázaly hlavní myšlenku.  

Aby beseda měla úspěch, tak musí obsahovat pádné důvody, pravdivé argumenty a působivé fakta.  

Závěry mají v besedách velice důležitou roli, ale nesmí se vyvozovat násilně a z uměle vykonstruovaných souvislostí. 

Nejsou-li v besedě obsaženy pádné důkazy a argumenty, tak sotva posluchač dostane logický a jednoznačný výklad. 

Závěr je přesvědčivý jen v případě, jestliže přirozeně vyplývá z předchozího výkladu a z názorů vyslovených samými 

posluchači.  

Často bývá přednášející přerušován poznámkami posluchačů, kteří s ním někdy souhlasí a někdy mu odporují. Schopnost 

na takové poznámky a dotazy reagovat tak, aby nedošlo k přetržení nitě, má pro přednášejícího obrovský význam. 

Zkušený přednášející nepodlehne kritickým výhradám.  

Dokáže-li přednášející u posluchačů prostřednictvím výkladu vyvolat novou myšlenku, a tak je záměrně přivést k dalšímu 

problému, bude pak schopen lépe předvídat, na co se budou v budoucnu ptát a bude se mu snadněji udržovat směr, 

který si pro besedu určil. 
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Velice často se stává, že posluchači kladou takové otázky, že přednášející je nucen změnit svůj plán a dojít k vytčenému 

cíli jinou cestou. Může se taky stát, že přednášející nebude schopen na otázku dostatečně odpovědět nebo vůbec 

nebude vědět, co by měl říct. Takovou otázku ale není možné odsunout stranou. Je nutné zareagovat taktně,  

bez podrážděnosti nebo nedůtklivosti a bez falešného studu, i když se třeba otázka ani k tématu nevztahuje. Přednášející 

má také právo otevřeně říct, že odpověď na otázku nemá, že ji jednoduše nezná, ale do příště jí zjistí.  

PŘESVĚDČIVOST PŘEDNÁŠENÉHO PROJEVU  

Chce-li přednášející získat úctu svých posluchačů, tak si jich musí vážit. To především znamená, že by měl brát ohled  

na jejich názory, vyspělost, životní zkušenosti a povahovou vyzrálost a nedívat se na ně z vrchu. Přednášející, který 

neustále zdůrazňuje svou vzdělanost, nepůsobí zrovna příznivým dojmem. Posluchači si obvykle nejvíc váží takového 

přednášejícího, který v sobě nevidí jediného člověka, který má pravdu a nevnucujeme jim své názory, ale dává jim 

možnost, aby s jeho pomocí posuzovaný problém pochopili. Posluchači neoceňují jen vědomosti přednášejícího, ale také 

i jeho vystupování a vlídný tón jeho řeči.  

Schopnost přesvědčivě vystupovat je mimořádně významná dovednost, protože efektivní prezentace se začíná a odvíjí 

od nás samých. Pokud víme, jak se na posluchače napojit a bude z nás vyzařovat zaujetí pro to, co chceme sdělit,  

tak posluchače dokážeme zaujmout bez ohledu na to, jak složité je téma, o kterém chceme hovořit. 

Pokud vystupujeme, tak je našim hlavním úkolem pomoci lidem začít se na věci dívat trochu jinak než doposud a změnit 

tak jejich postoje a chování. Pokud se nám to nepodaří, tak naše vystoupení nebylo efektivní. Naše důvěryhodnost  

se odvíjí od dvou věcí a to je charakter a kompetentnost.  

ZPĚTNÁ VAZBA 

Můžeme říci, že poskytování zpětné vazby je v podstatě každodenní záležitostí, protože běžně dáváme lidem kolem sebe 

najevo, jak na nás jejich chování působí, aniž bychom nad tím zvlášť přemýšleli.  
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Zpětná vazba je to, co nás v našem životě může dále rozvíjet. Každý den získáváme zpětně reakce našeho okolí na naše 

jednání a na základě těchto informací se pak formuje naše osobnost a náš přístup k okolnímu světu. Pomocí zpětné 

vazby často získáváme velice důležité informace – pohled zvenčí, kterého bychom sami nebyli schopni kvůli 

subjektivnímu zatížení. Zkreslený pohled na sebe může být zapříčiněn našimi vlastními obranami či snahou udržet  

si vlastní důstojnost a sebevědomí. 

Zpětná vazba pro posluchače 

Zpětnou vazbu můžeme posluchačům poskytovat mnoha různými způsoby. Rozděluje se skupinová a individuální 

zpětná vazba.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hodnocení můžeme také provést za pomocí flipu, který mají účastníci pořád před očima. Mohou tak průběžně sledovat 

své výsledky a jsou motivováni k soutěživosti.  

  

Skupinová zpětná vazba se používá 

v případech: 

 Kdy se jedná o velkou skupinu  

a přednášející potřebuje ušetřit čas. 

 Kdy hodnotíme negativní prvky, které 

se objevují u většiny posluchačů. 

 Kdy chceme vyvolat týmovou soutěž. 

 Kdy účastnící nejsou připraveni  

na zpětnou vazbu. 

 

Zpětnou vazbu můžeme podávat různými metodami: 

 Odměny na jmenovky: za iniciativu, správnou 

odpověď či jakoukoliv jinou aktivitu,  

která je přednášejícím hodnocena dostane 

posluchač například razítko na jmenovku  

nebo jiné označení. 

 Hodnocení: při kterém se zaměřujeme: 

o na to, co se nám líbilo 

o na to, na čem je třeba ještě 

zapracovat 
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Zpětná vazba pro přednášejícího 

Pro přednášejícího může být zpětnou vazbou pokrok jeho účastníků. 

Pokud účastníci či jejich naprostá většina dosáhne požadované úrovně 

znalostí či dovednosti na konci besedy, je zřejmé, že přednášející odved 

výbornou práci.  

Výborný způsobem zpětné vazby je zpětná vazba od kolegy, který se jako 

nestranný posluchač účastní besedy. 

Zpětná vazba od účastníků většinou přichází na řadu až naposled. Může 

mít formu písemnou nebo slovní a také individuální nebo skupinovou. 

Kategorie, které mají být hodnoceny, by si přednášející měl stanovit 

dopředu, protože jedině tak se přednášející pojistí, že účastníci budou 

hovořit k věci a jejich hodnocení bude relevantní.                                                 Fotografie č.. 7 – ukázka zpětné vazby  

 

Závěrem celé přípravy a realizace besedy je sepsání zápisu z besedy. Zápis by měl obsahovat informace o datu a místě 

konání besedy, její téma, jména osob, které besedu vedly a organizovaly a jména (popřípadě pouze počet) účastníků 

besedy.  Následně  v pár větách popsat průběh besedy, jak se vyvíjela a jaká byla zpětná vazba účastníků. Důležité je 

nezapomenou vždy přiložit příslušná loga organizace a  donátorů. 
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           Obrázek č. 4 – ukázka zápisu z besedy 
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Nejběžněji využívané interaktivní techniky nejen při besedě 

Nejčastějšími interaktivními technikami jsou:  

 Metoda hraní rolí: role je nástrojem sebepoznání, sebeřízení, ale také i nástrojem poznání dalších lidí a ovlivňování 

našich vzájemných vztahů. Hraním rolí dochází k vytváření fikce v zásadě trojím způsobem: 

V naší praxi uplatňujeme převážně první a druhou metodu. Děti velmi baví, když převezmou roli svých rodičů a rodič roli 

dítěte apod. 

 Metoda modelových situací: při modelových situacích uměle navozujeme podmínky konkrétní situace, při které  

si rodina může „nanečisto“ vyzkoušet, jak by se zachovala, jednala a reagovala v reálných podmínkách  

(např. jak by rodina jednala s úředníkem na ÚP, při vyřizování splátkového kalendáře apod.). 

 

 Testy: jsou snadno vyhodnotitelné a porovnatelné. Můžeme je rozdělit na znalostní, dovednostní a osobnostní  

a mohou být buď velmi jednoduché, jednoduché, středně těžké, těžké nebo velice těžké.  

• Rovina simulace: hráč hraje fakticky sebe samého nebo sebe 

samého v jisté své životní (sociální) roli v rámci fiktivní situace. 

• Rovina alternace: typ rolového hraní, v jehož rámci na sebe bere 

hráč nějakou jinou roli. 

• Rovina charakterizace: „Role ve mně“, je nadstavbou nad alterací, 

jde hlouběji do vnitřních motivací a nuancí postojů postavy,  

do hledání jejích psychických charakteristik a zkoumání a vytváření 

jejího vnitřního života.  
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 Kvízy: speciální odrůda testů. Obvykle jsou velice krátké a zaměřují se na něco zajímavého. Nepřinášejí znalosti, 

které jsou podstatné, ale spíš takové, které jsou motivační a inspirující.  

 

   Obrázek č. 5 – ukázka kvízu 
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 Křížovky: slouží ke shrnutí či zopakování probrané látky v případě, že není moc času, ale přednášející chce použít 

něco zajímavého a atraktivního pro posluchače. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          Obrázek č. 6 – ukázka křížovky 



- 42 - 

 

 

        Obrázek č. 7 – ukázka doplňovačky                 Obrázek č. 8 – ukázka puzzle 

 

 Doplňovačky: se podobají testu a obsahují krátké a otevřené otázky. Zaujmou více než obvyklý test  

a pro přednášejícího jsou velice snadné na přípravu. Mohou se využít buď, jako nástroj ke zjištění pozornosti 

posluchačů, nebo k zjištění celkové úrovně znalostí posluchačů.  

    

 Puzzle: jako klasický budič neboli technika pro zahnání únavy a povzbuzení mozkové energie slouží puzzle.  

Je to velice rychlá technika, která obvykle zbystří pozornost posluchačů. Nejvhodnější je její použití u dětí.  
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 Hledání v textu: když je nutné ušetřit více času a prostudovat větší množství textu, tak je nejvhodnější použít tuto 

metodu, protože je to jedna z nejrychlejších a nejúčinnějších metod.   

 

 Kontrolní  dotazník: používáme, abychom zjistili, zda posluchači tématu porozuměli a  zda byl pro ně přednes  

tak poutavý, aby si podstatné informace zapamatovali. Využít můžeme  otevřené, uzavřené i polouzavřené otázky  

dle věkové skupiny i daného tématu besedy. 

  

          Obrázek č. 9 – ukázka kontrolního dotazníku 
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Mimo klasicky využívané techniky, které jsme zmínili výše, můžeme, zvláště u dětí a mladistvých, použít různé hry. 

 Hry: příkladem může být hra s otázkami, tzv. „Hra Riskuj“ (viz obrázek č. 10), kdy se pod jednotlivým písmenem 

nachází podtéma, které vychází z hlavního tématu besedy, a pod číslem konkrétní otázka. Dětem a mladistvým  

tak můžeme předat potřebné informace nenásilnou a zábavnou formou. Dalším příkladem je hra pro děti  

(viz obrázek č. 11), která může navazovat na besedu zaměřenou na zábavné formy učení dětí na základní škole.  

 

 

                      

 

 

 

 

 

 

 

           Obrázek č. 11 – ukázka hry pro děti 

 

 

                  Obrázek č. 10 – ukázka hry „Riskuj“
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Závěr 

Cílem této publikace bylo poskytnout ucelený a srozumitelný soubor informací o přípravě a realizaci besedy. V naší 

organizaci se besedy realizují, jako aktivita č. 4 v rámci projektu „Adresná podpora rodinám ve spolupráci s OSPOD“. 

Veškeré informace, které jsme za pomoci odborné literatury a různých elektronických zdrojů shromáždili, jsme podložili 

svými zkušenostmi a svou praxí.  

Besedy jsme vyhodnotili jako velice efektivní nástroj, který naše rodiny posouvá kupředu.  
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