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         Tento projekt je financován Evropským sociálním fondem a státním rozpočtem ČR.

Jak na seminář? Pár našich rad a zkušeností, aneb malá kuchařka
Pokud se rozhodnete uspořádat seminář pro své kolegy a kantory z jiných škol, čeká vás dost práce, ale na druhé straně to má mnoho výhod:

· můžete si zvolit téma, které potřebujete

· můžete si zvolit den, čas, rozsah atd. a v neposlední řade ušetříte svůj čas ztracený na cestě, cestovné i kurzovné

Následující zkušenosti se týkají semináře, který je financován z projektu a nesmí být ziskový. Proto jsme kurzovné nevybírali.  Pokud by byly náklady financovány z vybraného kurzovného, je nutné zpracovat kalkulaci nákladů, přidat odměny pro organizátory a stanovit výši kurzovného. Poraďte se s ekonomnem školy o konkrétních podmínkách pro vaši školu. (škola-právnická osoba, povolené doplňkové činnosti, zisk?, zdanění?....)
Co udělat, zajistit dopředu?

1. Škola (teda asi vy…) má možnost požádat MŠMT o akreditaci naplánovaných kurzů. Tím si zajistíte účast, protože zatím platí, že ředitel může proplatit učiteli náklady za účast jen na akci akreditované MŠMT. Žádost a další podklady se musí předložit na MŠMT. Je možné a rozumné akreditovat si více programů/kurzů/seminářů, nebo cyklus seminářů s obecnějším názvem.  Všechno najdete na http://www.msmt.cz/vzdelavani/akreditace-v-systemu-dvpp
2. Inspirativní je projít si seznam akreditovaných institucí a programů na http://www.msmt.cz/vzdelavani/seznam-vzdelavacich-instituci-a-vzdelavacich-programu-ktere-byly-akreditovany-msmt-v-systemu-dvpp
3. Podle požadovaného tématu domluvte s vybraným lektorem termín nejméně 14 dnů dopředu, lépe však měsíc a víc(např. na www.amate.cz pro angličtinu a www.medeus.cz pro němčinu). Kvalitní lektoři jsou obvykle hodně vytíženi a není výjimkou, že mají kalendář plný rok i více dopředu. Zároveň je nutné zjistit na vedení školy, jestli se na tento termín nepřipravuje jiná školní akce, např. Den otevřených dveří, jiné školení, porada apod. Naše semináře byly zaměřeny na využití informačních a komunikačních technologií (ICT) ve výuce cizích jazyků (Nj a Aj). Na jednom semináři jsme vždy kombinovali 2 prezentace, jedna byl workshop s učitelem z praxe a druhou byla prezentace multimediálních produktů a on-line podpory významných nakladatelů a producentů výrobků ICT pro cizí jazyky (OUP,CUP, Lingea, MacMillan, Longman, Fraus. Hueber). ˇUčastníci byly ve dvou skupinách. V jedné byli učitelé/učitelky 2.stupně ZŠ a ve druhé učitelé/učitelky ze SŠ. Prezentace byly souběžně ve 2 jazykových učebnách a po přestávce s občerstvením se skupiny v učebnách vystřídaly. Pro nakladatele je to snadná propagace jejich produktů (vy jim vše zajistíte), rádi se většinou přizpůsobí vašemu termínu. Pokud by to nevyšlo s jedním, na trhu je spousta dalších. Nebojte se je požádat, aby zdarma věnovali nějaký produkt vaší škole a pár cen závěrečné tomboly. Obvykle mají značnou část rozpočtu určenou na propagaci. 
4. S lektorem domluvte výši odměny po domluvě s ekonomem školy, připravte dohodu o provedení práce s lektorem.

5. Připravte pozvánky a přihlášky (jedna z našich pozvánek s přihláškou je také na CD ve složce seminář AJ ICT 3.4.2008) a rozešlete je na školy. Je dobré požádat o distribuci prostřednictvím systému zřizovatele (u nás Odbor školství Jihomoravského krajského úřadu,skoly.jm-s@orgman.cz;   skoly.jm-z@orgman.cz přihlášky byly rozeslány na všechny úplné ZŠ a všechny SŠ v kraji). Vždy žádejte o mailové kontakty přímo na přihlášené, velmi vám to urychlí a zjednoduší komunikaci.
6. Založte si v adresáři novou skupinu pro daný seminář, ušetříte čas s vypisováním adres do každého mailu. Založte si také nové složky pro doručené přihlášky, odeslané a doručené dotazníky. Ušetříte čas – nebudete hledat, od koho to došlo, komu jste už 

      psali a komu ne.

7. Po domluvě s lektory vytvořte vstupní dotazník (příklad jednoho z našich je na CD ve složce seminář AJ ICT 3.4.2008)) a ten v dostatečném předstihu rozešlete všem přihlášeným. V dotazníku uveďte mailové adresy, kam účastníci zašlou vyplněné dotazníky-lektorovi a kopii vám. (Pokud budete mít omezenou kapacitu semináře, termín vrácených dotazníků může být  určující pro zařazení na seminář. Po naplnění kapacity oznamte těm, kteří to stihli, že jsou zařazeni, těm zbylým, že jsou náhradníci). Zařazeným účastníkům pošlete v mailu i mapku, jak se k vám dostat , potěší je to. Dotazníky pomůžou lektorům přizpůsobit obsah prezentace schopnostem a požadavkům účastníků, účastníci budou mít možnost tímto přispět k tomu, aby si ze semináře odnesli co nejvíce. Požádejte lektory, aby si připravili handout své prezentace, který dejte všem účastníkům před prezentací, aby si do něj mohli v průběhu jen dělat poznámky a nemuseli se rozptylovat a ztrácet čas zapisováním něčeho, co mohlo být zpracováno předem. Navíc, účastníci mají dobrý pocit, pokud si ze semináře odnášejí něco „hmatatelného“.
8.   Domluvte s vedením školy:
· aby učitelé a žáci, kteří mají obvykle vyučování v místnostech, kde se bude konat seminář, byli informováni s dostatečným předstihem, že tyto učebny nebudou přístupné. Nalepte oznámení i na dveře (Seminář AJ 20.4.2007, 12-15 hod. PROSÍME NERUŠIT).Vyhnete se tím zbytečnému klepání;
· aby byli uvolněni z vyučování všichni organizátoři – učitelé, technik, žáci-pomocníci (uvolnit u třídního učitele, do třídní knihy do poznámek na daný den zapsat jména žáků a že se účastní akce školy). Vy se nechejte uvolnit na celý den, neboť podle zákona schválnosti se před začátkem objeví nějaký problém a vy musíte mít čas a klid jej vyřešit);

· aby se mohli vašeho semináře zúčastnit i vaši kolegové, kteří projeví zájem;

· aby se seminář/e objevil/y v ročním, měsíčním a týdenním plánu školy;

· aby byl v den semináře k dispozici technik (nebo kolega odborník) pro řešení problémů s ICT a AV prostředky. Lektoři mají prezentace připraveny např.v Power Pointu a přinesou si je na flash disku nebo přijedou s notebookem. Domluvte s nimi předem, co budou potřebovat (připojení k internetu, programy, AV technika atd.). Nechte si dostatek času, aby si všechno u vás mohli vyzkoušet a připravit. Je škoda, když nějaké technické problémy znehodnotí vaši dobrou přípravu;

· aby vám umožnili propagovat seminář na webové stránce školy, intranetu nebo redakčním systému, na nástěnce;

· aby někdo z vedení přišel oficiálně seminář zahájit. Tím si zároveň zajistíte, že uvidí, kolik máte účastníků, jak to máte připraveno a třeba vás za to pochválí a ocení…
· aby byl někdo pověřen dokumentací semináře-foto, video. Vy to nestihnete, nemůžete fotit a zároveň zahajovat nebo losovat…);

· aby na den semináře byla připravena a ředitelem podepsána dohoda o provedení práce s lektorem a aby mohla být odměna vyplacena ( pokud odměna nebude zaslána lektorovi na účet).

      9.   Připravte:
· feedbacky (jeden z našich je na CD ve složce seminář AJ ICT 3.4.2008). Ty rozdejte o přestávce a určete, kam je vracet (krabice). Z vrácených feedbacků budete na závěr losovat výherce cen z tomboly. Každý je rád, když něco „vyhraje“.Čím víc cen (třeba i drobností, propagačních materiálů o škole, městě, kraji…), tím více spokojených účastníků=propagátorů vaší akce, školy. 
· občerstvení, pokud je budete mít v rozpočtu, zajistěte raději menší kousky-obložený chlebíček, koláčky, sušenky, káva(v termoskách)/čaj (vřelá voda v termoskách nebo várnici+sáčkové čaje)+mléko/smetanu+cukr, minerálky, ovoce-hrozny,banány,jablka apod.. K tomu kelímky, lžičky, tácky, ubrousky, podnosy, talíře, ubrusy na stolky (půjčit předem). Zajistěte žáky, kteří budou u občerstvení a pak uklidí. Osvědčilo se, že občerstvení je mimo místnosti, kde se konají prezentace (příprava, úklid);
· certifikáty (jeden z našich je na CD ve složce seminář AJ ICT 3.4.2008). Vytiskněte, nebo nechte si je vytisknout a podepsat ředitelem dopředu. Co uděláte, když ředitele někam odvolají zrovna, když vám měl těsně před odevzdáním certifikáty podepsat…Nechte si také podepsat 2-3 bez jména, abyste byli schopni opravit a okamžitě vytisknout (nebo jen dopsat rukou) nové, pokud účastník zjistí případnou chybu ve jménu, titulu apod. Je dobré, abyste vy i lektoři podepsali certifikáty před začátkem semináře. V jeho průběhu je shon a obvykle se nedaří dodržet časový harmonogram;
· prezenční listinu. Vyplňte maximum údajů předem. Mělo by tam být jméno, příjmení, mailová adresa, bydliště nebo škola, místo pro podpis);
· výzdobu místností, chodeb – nástěnky, propagujte vaši práci a práce žáků, vaše sponzory apod. Je to reklama zadarmo…
· jestli máte školní jídelnu a seminář se koná tak, že lektoři i účastníci by mohli jít v průběhu semináře na oběd (je dostatek času), můžete jim nabídnout tuto možnost;  
Den konání semináře, průběh semináře:
· jasně označte (šipky) cestu od vchodu k místnostem, kde se bude seminář konat;

· domluvte, kdo, kdy kde vyzvedne a připraví občerstvení a na závěr uklidí;

· nalepte na dveře oznámení o konání semináře s prosbou „nerušit“ a časový harmonogram; v místnosti znovu vyvěstě program semináře a časová harmonogram;
· každému lektorovi přidělte žáka-„styčného důstojníka“, který bude připraven lektorovi pomoct, nebo pomoc zajistit. Pověřte ho, aby hlídal časový harmonogram a lektora slušně upozornil, pokud by „přetahoval“;

· pověřte jednoho žáka, aby dohlížel, aby se každý příchzí zapsal na prezenční listinu;

· nechte zahájit seminář někým z vedení, připomeňte program, časový harmonogram, popište, kde jsou místnosti, kde se bude seminář konat, kde je WC, kde mimo školu je příp. možnost kouření;

· požádejte, aby si účastníci v průběhu prezentací vypnuli mobily;
· zeptejte se jestli se každý podepsal na prezenční listinu – nepodepsané požádejte o podpis;
· upozorněte, že z vrácených feedbacků se na závěr (kdy, kde) budou losovat ceny (které); tím si zajistíte, že se vám nakonec všichni nerozutečou…

· na závěr poděkujte všem zúčastněný za to že přišli, lektorům, pomocníkům, oznamte, jaké další akce připravujete a kde můžou najít podrobnosti (webová stránka školy/projektu);

Po skončení akce:
· napište hodnocení semináře řediteli (hodnocení na CD ve složce seminář AJ ICT 3.4.2008);
· vyúčtujte s ekonomem, přiložte prezenční listinu;
· napište o semináři do red.systému, na intranet, (nebo na web. str. projektu), do tisku, připojte pár fotek;
· pokud je to seminář v rámci projektu, připravte k archivaci všechny dokumenty (přihlášky, kopii prez.listiny, dotazníky, feedbacky);
· poděkujte všem, kdo se na přípravě a průběhu semináře podíleli. Třídnímu zhodnoťte pomoc a chování žáků-asistentů; 







PŘEJEME HODNĚ ÚSPĚŠNÝCH AKCÍ !!!
