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Základní pravidla pro Kolegy
Obecná pravidla pro Návštěvu Kolegů
Tým Kolegů musí během Návštěvy Kolegů dodržovat následující pravidla:

· Kolegové pracují na základě zadání pro hodnocení daného poskytovatelem odborného vzdělání.

· Kolegové dodržují dohodnutý časový rozvrh.

· Kolegové dodržují pravidla rozhovorů.

· Kolegové zacházejí se svěřenými údaji a zpětnou vazbou jako s důvěrnými údaji.

· Kolegové se snaží naslouchat a podávat objektivní zprávy o učiněných prohlášeních.

· Kolegové pracují jako tým a navzájem se podporují ve svých úkolech a poskytují si zpětnou vazbu.

· Kolegové jsou připraveni na neočekávané události.

Komunikace a pravidla pro rozhovory
· Základní přístup: zvědavost, otevřené a neodsuzující chování, snaha o pochopení, zdržet se rychlých závěrů a hodnotících komentářů.

· Používat vhodná slova.

· Vytvořit kontakt, zaujmout otevřený a přátelský postoj, aktivně naslouchat a projevovat zájem.

· Během rozhovoru: mluvit stručně a jasně, používat jednoduché krátké otázky, používat mlčení a pauzy, nepřerušovat tok myšlenek osoby, se kterou je rozhovor prováděn.

· Ptát se krátkými otázkami tak, aby osoba, se kterou je rozhovor prováděn mohla mluvit co nejvíc!

· Ptát se znovu: Pochopili jsme toto správně? Ptát se na fakta a příklady, zejména tehdy, když jsou odpovědi příliš obecné.

· Sledovat hlavní téma, vést rozhovor zpět k hlavnímu tématu. Ukončit rozhovor včas.
· Dovolit kritické otázky týkající se rozhovorů nebo hodnocení kolegy. Zapsat si poznámky a kritické připomínky.

Charakteristika reflektivní a konstruktivní zpětné vazby 

Reflektivní a konstruktivní zpětná vazba …
· podporuje reflexi jako součást dialogu mezi osobami, které poskytují a přijímají zpětnou vazbu. Obě strany by měly pozorovat, přemýšlet, podávat zprávu a odpovídat. 

· zaměřuje se na postupy spíše než na jednotlivce. Týká se toho, co jednotlivec dělá spíše než toho, jaký/á je. 

· je popisná spíše než hodnotící. vyhnutí se používání hodnotících slov sníží potřebu jednotlivce odpovídat defenzivně. 

· je konkrétní spíše než obecná. 

· podporuje přemýšlení o strategiích a reakcích studentů a nebo pozorovatele na určitou strategii. 

· je zaměřena na jednání, které příjemce může změnit. 

· uvažuje potřeby osoby, která přijímá, i osoby, která poskytuje, zpětnou vazbu 

· je nabízena spíše než vnucována. Zpětná vazba je nejúčinnější, pokud ji přijímající osoba aktivně žádá a je schopna ji prodiskutovat v podporujícím prostředí. 

· zahrnuje sdílení informací spíše než udělování rad, nechává jednotlivci možnost volně se měnit v souladu s jeho osobními cíli a potřebami. 

· uvažuje množství informací, které přijímající osoba může využít spíše než množství, které pozorující osoba může poskytnout. přetížení jednotlivce zpětnou vazbou snižuje pravděpodobnost, že tyto informace budou efektivně využity. 

· vyžaduje podporující, důvěrný vztah založený na důvěře, cti a opravdovém zájmu.
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