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Resumé

Zavérecna bakalarska prace se zabyva problematikou planovani a organizovani v praci
zéastupce feditele na useku teoretického vyucovani.

Cilem této prace je vymezit obsah pracovni naplné stfedniho managementu skoly, tzn.
zastupcu feditele, objasnit vztah jednotlivych ¢innosti k funkcim pldnovéani a organizovani
v oblasti fizeni useku teoretického vyucovani na Stfedni odborné skole a Sttednim odborném
uciliSti a potvrdit, Zze pracovnici stfedniho managementu piispévkovych organizaci nejsou
systematicky vzdélavani v oblasti fizeni.

Prace vychazi z obecnych poznatkl teorie managementu k tomuto tématu uvadénych

v literatufe a z analyzy konkrétni situace ve spolupracujicich prispévkovych organizacich.

Summary

Final bachelor thesis deals with planning and organizing the work of Deputy Director
in the field of theoretical teaching.

The aim of this work is:

— to define the work of school middle managers - Deputy directors

— to clarify the relationship of different activities for planning and organizing functions
in the management section of the theoretical teaching in the secondary school and
vocational school

— to confirm that the middle management staff of subsidised organizations are not
systematically trained in the field of management.
The work is based on general knowledge of management theory on this subject

reported in the literature and analysis of specific situations in cooperating organizations.
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1 Uvod

,»Obecné zédkonitosti fizeni a organizace plati bezesporu také pro fizeni Skoly. Nicméné
existuje fada faktorti, které¢ fizeni Skoly ovliviiuji, vytvaieji jeho specifiku a svébytny

charakter. Mimo jiné k nim patfi lidsky faktor.” (Solfronk, 2002)

,Vedouci pracovnici si uvédomuji potiebu vzdjemné spoluprace vSech pedagogickych
pracovnikt $koly 1 svlij podil na kvalité této spoluprace.*

Vytvareni tymu, Fizeni skupin, hodnoceni zaméstnancu, Fizeni zmény, delegovani
pravomoci, komunikace, motivace, odménovani zaméstnanci — to jsou oblasti, které
Fidici pracovnici §kol uvadéji pri hodnoceni vyznamu a dileZitosti ¢innosti své profese
jako své priority.

Pii hodnoceni svych vlastnich znalosti umistili vSak polozky vedeni lidi a persondlni
management aZ na osmé misto z deseti moznych. V piehledu oblasti, ve kterych dotazovani
feditelé pocitovali nedostatek znalosti, se polozky ,,persondlni management a vedeni lidi*

ocitla na tfetim misté tohoto seznamu (Prasilova, Vastatkova, 2005).

Jednémi z bezprostiednich spolupracovnikli feditele stfedni Skoly jsou jeho zastupci.
Podle typu Skoly a organizace vyuky dnes na vétSin€ stiednich odbornych skol, které prosly
optimalizaci, najdeme zéstupce feditele pro teoretické a praktické vyucovani. Tito pracovnici
prejimaji ukoly a zodpovédnost za fizeni pedagogického procesu, ¢aste¢né za ekonomické
hospodaieni Skoly a persondlni fizeni. Jejich fidici puisobeni ma kratsi casovy dopad
apodstatné vice jsou zameéstndni operativnim fizenim. Pfesto pracovnici stfedniho
managementu Skol maji pravé v téchto oblastech fizeni nejvétsi rezervy a citi potiebu tuto
skutecnost fesit.

Oblast vzdélavani $kolského managementu mapovala studie ,,Reditelé soucasnosti pro
Skolu budoucnosti“ (Slavikova a kol., 2002). Z ni vyplynulo, Ze pfevazna vétSina zastupcl
fediteld neabsolvovala predem ptipravu, hlavnim zdrojem ziskanych znalosti a kompetenci
jsou prevazné praxe a samostudium, pozdéji doplnéné kratkodobym Skolnim, piipadné
kurzem. Respondenti dotaznikového Setfeni uvedli potiebu doplnit znalosti v oblasti zaklada
managementu, personalniho managementu, vedeni lidi a fizeni pedagogického procesu.

Dil¢i zminku o moznosti dalS$iho vzdélavani pracovnikl sttedniho managementu najdeme
ve sborniku z odborného seminate Skolsky management a vzdélavani fidicich pedagogickych

pracovnikt. (Obst, 1998)



2 Pojeti managementu, definice managementu

Vyznamové pojmu management odpovida cesky ekvivalent fizeni. Pojem management v nasi
bézné 1 odborné mluvé zdomacnél, nelze vSak prehlédnout, ze se pouziva v fadé vyznami

a riznych interpretaci. (Veber, 2000)

Tti vyznamy pojmu management:
— specificka aktivita (profese, fizeni)
— skupina fidicich pracovnikt

— vé&dni disciplina

Management jako specificka aktivita (profese, fizeni) je vSeobecné uznavanym faktorem,

ktery vyznamné ovliviluje prosperitu organizace. Rizeni je chapano jako organicka soucast
uspésné existence nejen podniku, ale iSkoly, univerzity, armady, sportovnich a kulturnich
organizaci i jinde.

Management jako skupina fidicich pracovnikii je spojen s personifikaci, oznaceni pojmu

management s vykonnymi fidicimi pracovniky (profesionaly), které firmy tidi podle predstav
(zamérh) vlastnikd. Manazefi jsou poklddani za rozhodujiciho Cinitele v fizeni firem, proto
vybér, vychova a profesni rozvoj manazeri jsou v soucasném managementu povazovany
za klicové.

Management je védni disciplina, ktera zahrnuje jasné koncepce, teorie, znalosti odvozené

z hypotéz, védecké metody vyzkumu, experimenty a analyzy.
Management pifedstavuje uspofddany soubor poznatkl, vétSinou odpozorovanych z praxe,
které jsou formulovany jako navody pro jednani nebo jako principy.

Odbornici tvrdi, Ze spravnému fizeni se dd z30% naucit (tedy vyuZit teoretické
poznatky managementu jako védy) a zbyvajicich 70% je individudlni uméni kazdého jedince.
V kazdém ptipadé vedouci — fidici pracovnik je odpovédny za dosahovéni stanovenych cild,

vcetné tvarci ucasti na jejich tvorb¢ a zajisténi.

Management

Je uceleny soubor ovéfenych ptistupll, nazord, zkuSenosti, doporuceni a metod, které vedouci
pracovnici (manazefi) uzivaji ke zvladnuti specifickych ¢innosti (manazerskych funkci), jez

jsou nezbytné k dosazeni soustavy podnikatelskych cili organizace. (Svarcova, 2005)



ManazZer — role a funkce

role manaZera — charakteristika pracovni pozice a jeji postaveni v hierarchii organizace
(staticky pohled)

ror v

funkce manaZera - charakteristika manazera pii jeho fidici ¢innosti (dynamicky, procesni

pohled)

Hledisko tirovné fizeni zduraznuje postaveni manazera v organizaci a déli manazery do tfi
zékladnich skupin:

— vrcholovy management

— stfedni management

— nejniz§i management

Manazeti tak pfedstavuji ur€itou pyramidu, jejiz zakladnu tvoii nejniz§i management a Spicku

vrcholovy management.

prace

koncepéni
<«
top management
stfedni management
nejnizsi management
prace
operativni

vykonni pracovnici XXXXXXXX XXX XXX XXX XXXX

Zakladni ulohy, které vedouci pracovnik v procesu své fidici prace tesi, oznacujeme jako

manazerské funkce. Clenéni téchto funkci nalezneme v odborné literatuie vice, nejCastéji

se uvadi:

— planovani - stanoveni cilil a vizi a zaroven postuptl k jejich dosazeni

— organizovani — Cinnosti potiebné k zajisténi cili — stanoveni a uspoiadani roli lidi,
pridéleni konkrétni prace témto rolim, zatim bez vybéru konkrétnich osob, vznik
pracovnich skupin, provoznich ttvari, tvorba potfebné organizaéni struktury

— vybér a rozmistovani pracovniki — fidici pracovnik vybird konkrétni osoby na dané
pracovni pozice, aby plnili vymezené role, soucasti této cCinnosti je i hodnoceni

podiizenych



— vedeni lidi — fizeni vztahl, které mezi lidmi pfi vykonu pracovnich €innosti vznikaji,

piimé ¢i nepfimé usmérnovani vztahii tak, aby lidé plnili vytycené tikoly, vznikaji vztahy

vzajemné nadiizenosti, podfizenosti, spoluprace

— kontrola — hodnoceni kvality a kvantity pribéznych a kone¢nych vysledkt, vyvozeni

ptislusnych zavért, prevence

Jmenované funkce by mély byt vykonavany v tomto pofadi, proto jsou oznacovany jako

sekvenéni. VSemi uvedenymi funkcemi prostupuji soucasné tzv. priabézné funkce:

— analyzovani problémi

— rozhodovéani

— koordinace pfi realizaci (implementaci)

Jejich vzéjemny vztah jednoduse vyjadiuje toto zobrazeni:

planovani organizovani vybér vedeni kontrola
pracovniki pracovnikl
analyzovani
rozhodovani
realizace
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3 Vvmezeni Skoly jako organizace

Zakladnim dokumentem, ktery charakterizuje vzdélavaci systém naseho statu je Zakon
¢.561/2004 Sb. o predSkolnim, zikladnim, stfednim, vy$S§im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakom). Tento zakon definuje zédsady a cile vzdélavani, vymezuje
vzdélavaci soustavu, Skoly a Skolska zafizeni a jejich pravni postaveni, charakterizuje
organizaci vzdelavani ve Skolach, charakterizuje Skolu jako pravnickou osobu, objasiiuje
zpisob financovani Skol a Skolskych zafizeni ze statniho rozpoctu, vymezuje roli feditele

Skoly a skolského zatizeni.

»Skola je socidlni instituce ucelové vytvorena k realizaci svého zakladniho ukolu — tj.

r~r

k zajiStovani Fizené a systematické edukace.* (Priicha, 1997)

Konkrétni Skola je pak organizace, v niz dochazi ke koordinaci kolektivniho usili za ic¢elem
dosazeni stanovenych cilt. Je tvofena lidmi, ktefi néco urcitym zptisobem délaji. Na rozdil
od jinych organizaci neni cilem Skoly vytvofit zisk, ale poskytnout kvalitni (a vétSinou
vetejnou) sluzbu za co nejefektivnéjSitho vyuziti poskytovanych (prevazné vetejnych)

prostiedki. Z toho vyplyvaji specifické odliSnosti Skoly.

Skolu Ize povazovat za otevieny systém. Prvky tohoto systému jsou pracovnici koly
a vazby mezi prvky jsou uréeny vztahy nadfizenosti, podiizenosti a spoluprace.
Skola je svym zptisobem specificka organizace. Jeji chod je usmériiovan regulativy a ¥izenim.
Regulativy maji za tkol udrzovat Skolu za béznych okolnosti v rovnovazném, stabilnim stavu
a usnadiiuji tak chod $koly. Rizeni nastupuje aZ tehdy, kdyZ je tieba rozhodovat o zménach.
(Obst, Prasilova, 2002)

Pokud chceme dosahnout promény Skoly, musime vychovat nové Skolské manazery,
ktefi budou fidit zmény zasahujici Skoly, nebudou pouze sledovat, jak jsou Skoly témito
zménami determinovany. Prostfednictvim profesionalizace fidicich pracovniki ve Skolstvi je

nutno zajistit, aby Skoly mély tak kvalitni fidici ¢innost, jakou pottebuji. (Slavikova, 2003)
Rizeni je dosahovani ciléi prostfednictvim jinych lidi ve formalné organizovanych

skupinach. Vyzaduje systémovy pfistup, ale praxe zaroven vzdy vyzaduje vzit v tvahu danou

situaci a neptedvidané skutecnosti.
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Organizace Skoly vyzaduje strukturu vSech jejich slozek (feditel, ucitelé, zaci, spravni
personal, rodice, samospravné organy).

Odpovédnost fidiciho pracovnika se uplatiiuje prostiednictvim ctyf zdkladnich funkcei
— organizacni, motivacni, informacni a vzdélavaci.
Organizovat znamena utvaret organizaci, dat nalezitou podobu, smysl (tj. dat vhodné
zaméieni, horizont a cestu) existujicim ¢lanktim, strukturdm a formédm. To je mozné vyjadfit
ctyfmi slovesy: predvidat, fidit, koordinovat a kontrolovat. To pfedpoklad4 dobte definované
role (ukoly, funkce, poslani) jednotlivych aktérii, nikoliv vSak pouze role, ale i vzajemné

operativni vztahy. (Slavikova, 2003)

Pro zajisténi chodu Skoly je nezbytna koordinace spravy Skoly a fizeni vychovné
vzdélavaciho procesu; tedy soucasné organizovani samotného provozu skoly a vyucovaciho
procesu.

Organizace Skoly vyjadfuje strukturu vSech jejich slozek, jejich vzajemné vazby
arozlozeni ,,v Case” a ,,prostoru. Vytvareni takové struktury, jeji potvrzovani a zmény
optimalni organizace usnadiluje proces fizeni a vytvaii pocit potddku a jistoty v jednani
kazdého svého Clena.

Proces tvorby a prezentace informaci, které¢ zasahuji do systému, do jeho funkci ¢i
organizace a ve svém disledku jej potvrzuji, stabilizuji, Castecné inovuji a méni, nazyvame
rozhodovani. Vnéj$im vyrazem rozhodovani jsou rozhodovaci akty, které maji formalni ¢i
neformalni charakter. (Solfronk, 2002)

K formalnim aktim patii normy, piikazy, obézniky a sdéleni. VétSinou se formalni
rozhodovaci akty dotykaji systému a organizace jako celku, usiluji o objektivizaci feSeni
a o neosobni charakter.

Neformalni rozhodovaci akty se tykaji spiSe jednotlivych prvkia a funkcei systému, prevazuji

v osobnim styku a maji povahu tkoll, pokyna a doporuceni s velmi riiznou mirou zavaznosti.

Vztah mezi dosaZzenymi vysledky a vynaloZenym usilim na jejich dosazeni vyjadiuje
pojem efektivita. Snaha dosdhnout efektivniho fizeni Skoly je tedy provazena znalosti
z4ddoucich vysledkl ¢innosti Skoly a znalosti vstupnich ,,nakladi® a nezbytnych cinnosti
pro dosazeni téchto vysledki. Ptitom se ukazuje, Ze je efekt zavisly predev§im na fizeni lidi.

Zpusob prace s lidmi, jeji obsah a metody jsou velmi rozsahlou oblasti fidici prace.

12



Podle obecného rozliseni tif irovni managementu a z pohledu Skoly ptsobi feditel Skoly
na urovni vrcholového managementu, zastupce feditele na tirovni stredniho managementu, ale
n¢kdy vykonéva i1 ¢innosti na trovni liniového manazera. Dalsi variantou mlze byt zaclenéni
vedoucich pfedmétovych komisi a metodickych orgdni na nejniz$i manazerskou urovei.

(Obst, Pragilova, 2002)

3.1 Organizace Skoly

Pozadavky na organizaéni normy Skoly:

- komplexnost a rozvrstveni

- urceni doby platnosti

- jasna formulace, srozumitelnost a jednoznac¢nost
- shodny pristup k tvorbé norem

- raciondlnost

- reprezentativnost vydavatele a Skoly

- podil na integraci norem

Organizovani ¢innosti ve Skole hodnotime jako nutné. Jeho zdkladem je zpracovani
organizacniho Fadu; vzhledem k socidlnimu prostfedi jsou zohlednénim lidského faktoru.
Pii stanoveni funkénich mist je dilezitd vyvazenost miry pravomoci a odpovédnosti

7N 7

zaméstnancl a spravné stanoveni miry funkéniho rozpéti fizeni.
Organizacni tad fesi zakladni fidici vztahy a organizacni strukturu Skoly. Ve slovnim podani
je struktura Skoly neptehlednd, proto ji zndzorfiujeme organizaénim schématem.

Kvalitné zpracované organiza¢ni schéma Skoly zefektivituje jeji fizeni, usnadiiuje
feSeni organiza¢nich problému a piedchézi mezilidskym konfliktim.

Organizacni schéma vychazi z pfijaté koncepce Skoly a je podkladem pro stanoveni
konkrétni naplné ¢innosti pedagogickych i nepedagogickych pracovnikl Skoly. Je formalnim
vyjadienim vymezenych kompetenci ve Skole, uréenim stupné fizeni a charakteru vazeb

fizeni.

Porovnani organizacnich schémat stfednich Skol ukazuje, ze ve Skolstvi se nejvice

uplatiiuje liniova struktura s prvky funkcionalniho usporadani:

13
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Kazdy z usekt je déle ¢lenén na dalsi organizacni prvky — ttvary (sekce).

Kritéria pro vytvareni dil¢ich utvari na useku teoretického vyucovani, pfipadné jejich

kombinaci jsou:

— specializace a kvalifikace pracovnikl = ve skole aprobace, odborné zameéreni

— pracovni proces a funkce, které v ném maji zajistit = vedouci predmétovych komisi,

vychovny poradce, metodik prevence, vedouct ucitele, uvadejici ucitele, ...

— Cas = Skolni rok, prijimaci rizeni, MZ, ZZ, ...

— produkt — sluzba = vzdéldvani, SVP

— zékaznik = Zdk, zakonny zdstupce, participujici osoby

— misto = pracoviste, misto kondni mimoskolni akce, spadova oblast Skoly — ndbor, ...
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3.2 Vymezeni funkce zastupce reditele pro teoretické vyucovani jako

vedouciho pracovnika

Skolstvi je soudasti socialniho systému zahrnujici vzd&lavaci systém, podpiirné
struktury vzdélavani, Skolskd zatizeni a lidské zdroje. Pravé lidské zdroje zmiflované jako
posledni, jsou velmi dulezité pro efektivni funkci celého systému. Piedstavuji kapital, ktery
mimo jiné zajiStuje ekonomicky rtst spole¢nosti. Ve Skolstvi se jednd zejména o konkrétni
ucitele a feditele Skoly (do této kategorie patii samoziejmé i dalSi osoby, jako naptiklad
vychovni pracovnici, osobni asistenti, atd., ktefi se podileji vice, ¢i méné na vysledku

vychovné vzdélavaciho procesu. (htpp://old.paidagogos.net/14/1.html)

Ja se budu specificky vénovat zastupci feditele pro teoretické vyucovani.

Proto, aby byl zastupce feditele Skoly akceptovan feditelem samym, ostatnimi
zamé&stnanci, studenty, zdkonnymi zastupci nezletilych studentl, ale 1 ostatnimi
participujicimi osobami nestaéi, Ze bude znat ustanoveni $kolského zakona, vyhlasky MSMT,
vnitini Skolni normy a jiné piedpisy, Ze bude zanicené¢ vyuzivat moderni techniku. K tomu

vSemu je nutné, aby:

plné sdilel vizi skoly

pln¢ sdilel filosofii Skoly (tj. zakladni hodnoty a priority)
meél kvalitni odborné znalosti,

citil nutnost a povinnost se stale osobnostné rozvijet,

zachovaval loajalitu vici fediteli skoly,

YV V. V V V V

zvladal svoji dvoji roli vedouciho pracovnika (vykonaval svoji fidici funkci + pracoval
jako pedagogicky pracovnik,

podilel se na image Skoly,

efektivné a odpovédné vyuzival svoji moc,

dokazal s lidmi konsistentné¢ a pravidelné komunikovat,

umél fesit konfliktni situace,

dokézal stanovit priority okamzité, v kratkocasovém 1 dlouhodobém horizontu,

umél naslouchat jinym,

m¢l racionalné — ekonomické predpoklady,

YV V. V V V V V V

umél rozeznat realné moznosti,
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oplyval 1 rozumnou davkou entusiasmu,

uplatiioval diplomacii, pfedvidavost, rozhodnost,

uvazoval v souvislostech,

dokazal efektivné kombinovat,

zvladal nést miru moralni zodpovédnosti za sva rozhodnuti,

v neposledni mife 1 umél ,,zapalit pro véc* — motivace lidi zavisi na Case a situaci,

YV V. V V V V V

aj. (vycet nelze provést taxativné, nebot’ kazda organizace mé svoje specifika, ba dokonce

kazdy moment rezimu $kolniho dne je specificky).

Podobnost s Zddoucimi vlastnostmi feditele neni ndhodna, nebot’ na zastupce feditele lze

z jednoho z mnoha uhli pohledu pohlizet jako na soucést vrcholového managementu.

Spravnost vybéru vhodné osoby do pozice =zastupce feditele — piimého
spolupracovnika feditele — zdvisi na kvalité¢ persondlni politiky, zpGsobu a moznostech

uplatnénych pii jeho vybéru.

Podle urovné fizeni miZeme pracovni pozici zastupce feditele zaradit do stfedniho
managementu — patii sem obecné¢ vedouci utvari firmy, organizace.
Tito vedouci zaméstnanci jsou podfizeni vrcholovému managementu a zaroven nadiizeni
nejnize postavenym vedoucim pracovnikiim. U téchto manaZer uz neni kladen takovy diraz
na koncepcni a strategickou préci, jejich fidici plisobeni ma kratsi casovy dopad a podstatné

vice jsou zaméstnani operativnim fizenim sveéfenych utvarg.

3.2.1 Charakteristika  pracovni  naplné  zastupce  Feditele

pro teoretické vyucovani

Srovnanim organiza¢nich fadia stfednich Skol, které cleni oblast zajiStujici vzdélavani
na useky teoretického a praktického vyucovani, a z popist pracovni funkce zastupce reditele

pro teoretické vyucovani vyplyva:
Hlavni ¢innost:

Zajisténi komplexni vychovné vzdélavaci cCinnosti sméfujici k rozSifovani védomosti,

dovednosti a navykd zaki ve stfedni Skole, tvorba vlastnich ucebnich dokumentti v ramci
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schvalenych ucebnich dokumenti ve vSeobecné vzdélavacich a odbornych pfedmétech,
individualni pfistup k zakiim spojeny aplikaci novych netradi¢nich a specialné pedagogickych
metod vyuky.

Dodrzovani prav a povinnosti vyplyvajicich z pravnich ptedpisii, organiza¢nich norem

a vnitinich predpisti organizace.

Odpovédnost:
e Je odpovédny statutarnimu zastupci Skoly = fediteli Skoly.

e Je odpovédny statutarnimu zéstupci statutarniho organu skoly.

Organizace vyucovaciho procesu:

e Kond ptfimou vychovné vzdélavaci praci se zaky.

e Podle uvazku ucitel sestavuje rozvrh vyufovanych piedméti Skoly vcéetné dozort
a pohotovosti. Provadi kontrolu plnéni dozori.

e Podle aprobace uditelii, dale pak v ndvaznosti na uéebni plany (SVP) skoly navrhuje
uvazky uciteld.

e Zajistuje suplovani ucitelt ve vyu€ovacim a vychovném procesu pfi jejich neptitomnosti
na pracovisti.

e Navrhuje pfidéleni tkolt a funkeci pedagogickym pracovnikiim (tfidnictvi, kabinetni
sbirky, pfedmétové komise,...).

e Ridi a kontroluje vychovnou a vzdélavaci ¢innost uéiteli.

e Zajistuje uvadéni pedagogickych pracovnikl do praxe.

e Podili se na zpracovani ro¢niho a mési¢niho planu skoly.

e Piipravuje navrh ucebniho planu Skoly v¢etné volitelnych a nepovinnych predmétt.

e Piipravuje navrh poctu tfid, naplnénost tiid a déleni tfid s ohledem na vyucovaci proces,
finan¢ni naroc¢nost a bezpecnost a ochranu zdravi zak.

e Ve spolupraci s predsedy predmétovych komisi zpracovava tematické plany Skoly,
provadi pribéznou kontrolu plnéni tematického planu Skoly.

e Zpracovava terminovy kalendar na Skolni rok (tfidni schlizky, pedagogické rady, pracovni
porady, zapis,....), organizacn¢ tyto akce zajistuje.

e Ve spolupraci s tfidnimi uciteli zpracovava plan Skolnich vylett, lyzafskych kurzt
a dalsich akci souvisejicich s vychovné vzdélavacim procesem, podili se na jejich

organizaci.
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Zpracovava plan soutézi a olympidd. Prid€luje ukoly jednotlivym vyucujicim. Eviduje
veskerou ucast zaki na soutézich a olympiadach.

Zpracovava plan hospitaci ucitelli ve spolupraci s predsedy predmétovych komisi.
Zpracovava ramcovy plan vzdélavacich programi a akei pro dals§i vzdélavani
pedagogickych pracovnikil, podili se na organiza¢nim zajisténi téchto akci.

Projednava spolupraci Skoly s dalSimi organizacemi (télovychovné, estetické,
ptirodovédné,...).

Zajistuje, aby problematika toxikomanie, rasismu, sexudlni vychovy, Sikany byla
zapracovana do ucebnich plani Skoly, kontroluje plnéni.

Sleduje a hodnoti vychovné vzdélavaci proces vcetné jeho vysledkl. Sleduje plnéni
platnych uc¢ebnich osnov a ucebnich plani

Organizuje komisionalni ptezkouSeni a opravné zkousky zaku, klasifikaci v ndhradnim
terminu a osvobozeni od vyuky.

Kontroluje hodnoceni a klasifikaci zakt (Cetnost znamek, zapisy v zakovskych knizkach,
zakovské prace,....).

Kontroluje udélovani opatfeni k posileni kazné.

Organizacné zajistuje péci o zaky se specifickymi poruchami uceni a chovani (zptisob
hodnoceni a klasifikace, vykazovani integrovanych zaki, individualni vyukové plany,...).
Ve spolupraci se ZRPV se podili na organizaci maturitnich a zavére¢nych zkousek.

Podili se na tvorbé vyro¢ni zpravy skoly.

Podili se na tvorbé autoevaluace Skoly.

Dokumentace Skoly:

Je odpovédny za formalni a obsahovou spravnost Skolni dokumentace.

Podili se na tvorb& vnitinich Skolnich norem. Seznamuje s t€émito normami pedagogické
pracovniky, kontroluje jejich plnéni.

Zpracovava statistické vykazy o Skole s problematikou zaki a vyu€ovaciho procesu.

Ptipravuje dokumenty ke skartaci.

Materialni oblast:

Kontroluje vyuzivani ucebnich pomucek, didaktické techniky a vypocetni techniky
ve vyucovacim procesu.

Predklada pozadavky na materidlni zabezpeceni vyuky a vychovy.
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e Ve spoluprici s predmétovymi komisemi provadi vybér ucebnic a ucebnich textl

pro zaky.

BOZP:

e Zajistuje, aby problematika BOZP byla zapracovana do u¢ebnich plant Skoly, kontroluje

provadéni pouceni zakl v této problematice.

e Kontroluje dodrzovani problematiky BOZP pti akcich konanych mimo Skolu (lyzatské

kurzy, exkurze,...).

e Kontroluje ndbytek ve tfidach, aby odpovidal télesnym proporcim Zzakt ptislusnych

ro¢niku.

V ptipadech, ze tsek teoretického vyucovani vede vice zastupcti feditele, jsou jejich zvlastni

ukoly a kompetence dale specifikovany.

Podil manazerskych funkci v praci

vyucovani

Nasledujici tabulka uvadi prehled tidicich ¢innosti

pro teoretické vyucovani:

zastupce reditele pro teoretické

pracovnika ve funkci zastupce feditele

Planovani Organizovani | Vedeni— Fizeni | Kontrolovani Personalistika
lidi
R Seznameni s predpisy,
Hodlzlove (vlootace Skolni Fad periodické Kontroly provozni Kvalifika¢ni poZadavky
predméti « g
proskolovani
Vyse uvazki — pocet Rozvvrl} hodin, . DVPP — osobni Hospitace, plnéni Personalni za,be,zp,ecem
racovniki rozvrzeni pracovnt lanovani ucebnich dokumentia — vyhledavani,
pep doby P kontakty
DPP x DPC (OPPP) Suplovéni Price TU s Ziky, Vedeni pedagogické Osobni hodnoceni
s rodici dokumentace

Materialové vybaveni

Piiprava PZ, MZ, 77

Nastupujici a uvadéjici
ucitelé

DodrZovani utajovani
osobnich udaji

Zajisténi rozdilovych,

DVPP . . 5 Kontroly pracovni
. opravnych, Prace s Zaky PR
samostudium o . < kazné — ZP
dopliikovych zkouSek
Organizace Skolnich Orsanizace tymii
Kontrolni ¢innost akcei — exkurze, kurzy, g yrm, Vyuziti pracovni doby

vylety, soutéZe

FeSeni ikoli

Hospitace

Zpracovani vnitinich
norem $koly —
smérnice, pokyny, ...

Komunikace, FeSeni
konflikta

VyuzZivani majetku,
¢erpani financi

Cerpani dovolené

Zajisténi pedagogické
dokumentace —
tiskopisy

Vyuziti kvalifikace,
platové zarazeni

Organizace porad

Hodnoceni a

Tydenni plany prace fiseku vvyuc'tovam .
Skolnich akei
I Zajisténi praxi
Pedagogické rady studenti VS BOZP, PO
T¥idni schazky, Nébor ReSeni kizné,
konzultace

vychovna opatieni
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Pomér hodin na SOS,
SOou

Prezentace §koly

Vysledky vzdélavani —
prubézna klasifikace,
prace s Zaky se SPU

Naplnénost obori
v ro¢nicich

Delegovani

Vysledky MZ, ZZ

Statistiky

Testovani Zaka —
SCIO, CERMAT,
vlastni testovani

Vyroéni zprava §koly
Evaluaéni zprava Skoly

Sjednoceni pravidel
hodnoceni Zaki

Koordinace
¢innosti PK

Z tohoto piehledu vyplyva, Ze pfevazna cCast Cinnosti zadstupce feditele spada do oblasti

planovani a organizovani. Vyplyva to také z poctu podfizenych pracovnikii, poctu tfid

a rozmanitosti charakteru pracovnich ukoll. Z téchto diivodl je nutné, aby fidici prace byla

systematickd. Je nutné vychdzet ze stanovenych, piipadn€¢ pozadovanych cili. Vyrazné

efektivity prace a soucasné jistoty, ze dosahneme pracovnich cili, umoziuje ,,cilové Fizeni®.

Znamena usmeériovaci zasah fidiciho charakteru v jiz existujicim systému a zahrnuje komplex

kontrolnich, regula¢nich a fidicich zasaht.

Jeho zékladem je pracovni plan zahrnujici vSechny kroky potfebné k dosazeni hlavniho cile,

organizovani, prostiedkem je vedeni lidi a tomu odpovidajici charakteristickd komunikace.

Zavérecnou fazi tvori kontrola, kterd je zdrojem zpétné vazby a umoziluje ovefit, zda bylo

dosazeno planovanych zameéri.

Ziakladni slozky Fizeni:

planovani

v

organizovani

v

operativni fizeni

’

kontrola
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3.3 Planovani - obecna charakteristika

Jednou z moznosti, jak vyjadfit algoritmus postupnych zasahti do fizeni chodu $koly,

je termin plan a planovani. V oblasti fizeni Skoly se ke stanoveni koncepce a k jejimu

naplilovani vztahuje pojem ,projektovani“. Planovani chapeme hlavné v souvislosti

s operativnim Fizenim a harmonogram zahrnuje sled ukoli s uréenim ¢asovych termini

a osob zodpovédnych za splnéni tikoli.

Planovani je proces stanoveni cilti fizené Cinnosti a vhodnych cest a prostfedki k jejich

dosazZeni ve stanoveném c¢ase.

Postup tvorby planu:

1. stanovime cile
2. vymezime cesty jejich dosazeni (varianty)

3. zvolime jednu variantu — zdkladni plan

Schéma zndzoriujici nejobecnéjsi postup tvorby planu: (Veber, 2000)

Nadfazené zaméry
organizace

A 4

A 4

Informaéni zdroje Navrh podoby planu

A 4

Definitivni podoba planu

4

A 4

Informovani Gtvaru,
pfipominkovani

Cile maji svou strukturu, né¢které jsou hlavni — nejvyssi, jiné jsou dil¢i — rozvadéji hlavni cile,

dalsi jsou na nejnizsich urovnich. Casto byva jejich zobrazeni oznacovano jako strom cili.

Podle ¢asového hlediska ¢lenime plany na

- strategické
- taktické

- operativni
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Spojenim tohoto ¢lenéni plant a fidici pyramidy ziskame ndzornost vztahti fidicich Grovni

a planovani: (Svarcova, 2005)

strategické plany

taktické plany

operativni plany

Plany na sebe musi navazovat

casove — propojeni strategickych, taktickych, operativnich plant)
z vécného hlediska — provazanost vSech typl planti — obchodnich, vyrobnich,
personalnich, technického rozvoje, investic, financnich)

z hlediska organizac¢nich trovni (celopodnikovy — jednotlivé utvary)

Zakladni prvky planovani — cile, akce, zdroje, implementace — uskute¢néni

Cil — konkretizovana piedstava budouciho stavu. Pfi stanoveni cili plant je nutno zabezpecit

pozadavky:

Akce

priorit (rentabilita, zhodnoceni, zisk — pocet priorit odpovida schopnostem manazera
a zavisi na zavaznosti ukolu)

méfitelnosti = kvantifikace (snadné pochopeni ukold, pribézné hodnoceni plnéni
ukolu, kontrola splnéni tikolu, zpétn¢ hodnotit dosazitelnost cilit)

pfiméfenosti (intenzita a pocet - ve vztahu ke konkurenci, okolnimu vyvoji, vzhledem
k moznostem samotné organizace = pocet kol v regionu, integrace zaki)

= aktivity — obecny pojem pro opatfeni, ¢innosti, procesy, jejich realizace vede

k dosazenym zménam = cilim. Manazer musi zvolit spravné aktivity podle planu, koncepce

vyvoje a dané situace.

Zdroje — potiebné zabezpeceni aktivit; jedna se o limitujici faktory (uvadéji se omezené

zdroje)

finan¢ni

persondlni

kapacitni (vyrobni, skladové, prostorové)
materialni zabezpeceni

informacni zabezpeceni
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—  know — how
— infrastruktura

Implementace — uskute¢néni (nutno vyvazit pravomoci a odpovédnost)

CO=cil

JAK = akce

KRITERIA = ovéfeni dosaZeni cile
KDY = termin

KDO = zodpovédna osoba
Zakladem pfi stanoveni planu je navaznost jednotlivych fazi.
Planovani ptedstavuje prvni fazi fizeni. Zakladnim tukolem pladnovani je v pifedstihu
koordinovat vSechny dulezité Cinnosti a organizovat proces plnéni plani. Koordinace musi
probihat po obsahové strance a v ur¢itém Case a prostoru.

Zakladni funkce planu jsou funkce poznavaci a rozhodovaci;

— ukoly poznavaci funkce — ziskat a hodnotit informace, zjistovat ménici se potieby,
vnitini a vnéj$i podminky.
— tukoly rozhodovaci funkce — stanovit cile, ukoly a prostfedky k jejich dosazeni,

v pripad¢ sestaveni vice variant planu se vybird optimalni varianta.

3.3.1 Planovani na useku teoretického vvucovani

Planujeme a organizujeme akce, které ovliviiuji celkovou ¢innost Skoly. Zohlediiujeme
hlavni a vedlejsi cile, prostftedky a metody, ¢as — terminy — a tempo realizace rtiznych
¢innosti.

Nahodilé jevy, problémy, nelze ptedvidat, fesi je pracovnik, jehoZ pracovni naplni jsou
nejblize.

Do planti se pienaseji ta nafizeni, ktera jsou ovéfena praxi a maji opakujici se charakter. Osou
prace na planu je stanoveni jasnych, srozumitelnych, pfiméfené naro¢nych a splnitelnych cilu.

Kazdy plan musi obsahovat i1 priibézné terminy a kontroly tkolt a cill.
Z hlediska casového déleni plani spada organizace vyuky do Kkategorie

kratkodobych a operativnich plani, které navazuji na ro¢ni plan Skoly souvisejicim

se sttednédobym planem Skoly a s jeho zékladni koncepci.
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StéZejni Cast pracovni naplné prace zastupce feditele pro teoretické vyucovani se tyka

oblasti vychovné a vzdélavaci Cinnosti. Hlavni cile a tkoly vychovné vzd€lavaci ¢innosti

Skoly vychazeji z kurikularni oblasti - z platnych uc¢ebnich dokumentt, orientuji se na S$irsi

odborny zaklad vzdélani s cilem vybavit zaky vlastnostmi, schopnostmi, adekvatnimi postoji

a kompetencemi k tomu, aby obstali v redlném Zzivote.

Vyukové cile zahrnuji oblasti

vzdélavaci — kognitivni,

postojovou — afektivni,

vycvikovou — psychomotorickou.

Pfi jejich stanovovani dochazi ke sblizovani odbornych a vSeobecnych predméti:

disledné plnéni vzdélavacich programli Skoly, respektovat je pii tvorbé novych
vybérovych vyucovacich predmétt (profilovani Skoly)

seznamovani zakl 1. ro¢niku s obsahem vzdélavani na daném typu Skoly, s naroky
na absolventa oboru, pojetim a cili vyucovacich predmétt, tematickych celkd uciva
zlepSovani funkéni gramotnosti zakl, naucit zdky pracovat s vice zdroji informaci,
vyhodnotit je a formulovat zavéry

oveétovani aplikacnich a produktivnich dovednosti zaki

sjednocovani pozadavki a pravidel hodnoceni v metodickych komisich

didaktickd analyza uc¢iva vici vyuCovanym piredmétiim, navaznost blokii a moduli,
zamezeni zbyte¢ného opakovani

vedeni zakt ke zhodnoceni vlastniho vykonu, posouzeni vlastnich pokrokt, porovnani
vykonu se stanovenymi pravidly a klasifika¢nim faddem

prohlubovéani mezipfedmétové vazby zacleniovanim novych informaci

podnécovani aktivity zakt

Vvychovna ¢innost

dodrzovani Skolniho fadu jako ndstroje k zajisténi pofadku a vytvareni kvalitni
atmosféry ve Skole, vymezuje prava a povinnosti zakt, zakonnych zastupct zakd,
pravidla pro omlouvani absence zakl

plan vychovné vzdélavaci ¢innosti §koly ve vSech ¢innostech piisobeni na zaky
spoluprace VP, MP a PPP

péce o nadané zaky a péce o zaky se SPU

24



— spolupréce s rodici, zdkonnymi zastupci

— analyza divody neprospéchu zaki, projednani zavéri s zaky a jejich rodici

— zvefejnéni a zdivodnéni uloZzenych vychovnych opatfeni vici zakiim ve tfidnim
kolektivu

— feSeni vychovnych problému podle zavaznosti na piislusné Grovni (tfidni samosprava,
s tfidnim ucitelem, vychovnou poradkyni, metodickou prevence, vychovnou komisi)

— ptiprava zaki k MZ a ZZ

— vramci hodnoceni plnéni ro¢niho planu analyza celkového stavu chovani zaki skoly

Tyto cile realizujeme pomoci operativnich planti. Obsahem operativnich plant je konkretizace
dil¢ich tUkolt a zajistovani jejich realizace v danych provoznich podminkach Skoly.
Operativni fizeni se uskuteciiuje na vSech Urovnich fizeni. Zakladnim znakem je denni

kontakt osob, které tidi a které ukoly stanovené planem realizuji.

Zakladni plany useku teoretického vyucéovani:

Rozvrh hodin

Plén préace vychovného poradce

Skolni preventivni strategie — Plan prace metodika prevence socialné patologickych jevi

Plan environmentalni vychovy

Plany metodickych — ptedmétovych komisi

Plan dalsiho vzdélavani pedagogickych pracovnik

Plan informacnich a komunikac¢nich technologii

Plan porad (terminy porad tseku, terminy jednani pedagogické rady, terminy tfidnich schlizek
a konzultaci se zakonnymi zastupci zaki)

Plan kontrolni a hospitacni ¢innosti zastupce feditele

Na jejich zakladé dochazi k planovani dalSich akci spojenych s vychovné vzdélavaci

¢innosti Skoly, nejcastéji formou tydennich plani prace.
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3.3.2 Priprava plana na useku teoretického vyucovani

Pracovnici povéfeni danou funkci zpracovavaji po dohodé€ s vedenim Skoly na zakladé
stanovené koncepce Skoly se zohlednénim casového harmonogramu Skolniho roku

a tematickych plani uciva:

Plén préace vychovného poradce
Skolni preventivni strategii — Plan prace metodika prevence socialné patologickych jevii
Plan environmentalni vychovy

Plan prace predmétové - metodické komise

Vyhodnocenim téchto planti ziskava zastupce feditele podklady pro dalsi planované ¢innosti
akce. Na zéklad¢ svéfenych kompetenci planuje v souladu s vymezenymi financnimi
prostitedky DVPP, akce k doplnéni vyuky — exkurze, navstévy veletrhii, vystav, modernizaci

vybaveni Skoly, ndkup pomtcek pro vyuku apod.

StéZejnim planem useku teoretického vyucovani je rozvrh hodin.

Jeho cilem je zajisténi vyuky jednotlivych pfedméth se stanovenou dotaci hodin, délenim tiid
na skupiny, pfipadné spojenim vice oborG do jedné tiidy pro zajisténi vyuky odborné
kvalifikovanymi pedagogy.

Na ptipravé a tvorbé rozvrhu hodin je nejvice zietelné, jak se jednotlivé funkce fizeni

vzajemné prolinaji.

Analyza

— ucebni plany obort (pfedméty a hodinové dotace) / planovani

— lidské zdroje (stavy zaku, pocet a kvalifikace pedagogickych pracovnikit) / planovani

— materidlni zdroje (ucebny, vybaveni skoly) / planovani

Rozhodovani

— stanoveni poctu organizacnich jednotek (pocet tiid, pocet skupin pro délenou vyuku,
vytvofeni vice - oborovych tfid) / organizovani

— rozd¢leni tfid v jednotlivych tydnech a dnech pro teoretické a praktické vyucovani /
organizovani

— stanoveni poctu hodin (Gprava dotace v rdmci moznosti) / planovani
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— rozd¢leni hodin v rdmci pfedmétovych komisi / organizovani

— pfidé€leni tvazkl ucitelim / vedeni

— zohlednéni pracovni doby matek s détmi, pracovnikll se zkracenym uvazkem, dopravy
pracovnikt z vétSich vzdalenosti / vedeni

Realizace

— tvorba rozvrhu hodin

Kontrola, jako dalsi funkce fidici ¢innosti, probihd prubézné¢ béhem celé pripravy a nasledné
béhem samotné tvorby rozvrhu hodin. Je realizovéna jeho tviircem, zpravidla povéfenym
zastupcem feditele, ktery ziskava zpétnou vazbu ze strany vedoucich pfedmétovych komisi
a v zavéru prace od samotnych pedagogickych pracovnikd.

Konec¢na verze rozvrhu hodin je soucasné podkladem pro ekonoma Skoly k planovani
cerpani mzdovych prostfedkt v nasledujicim obdobi roku. Poskytuje informace o poctu
pedagogickych pracovnikll na plny a zkraceny uvazek (pfepoctené stavy pracovnikil), poctu
pracovnikli zaméstnanych na dohodu o pracovni ¢innosti, poc¢tu trvalych nadtvazkovych
hodin. Pfi souCasném zptsobu financovani skol pomoci normativii na zaka daného oboru
a formy vzdélavani poskytuje piehled o poméru nakladii v oborech stfedni odborné Skoly
a sttedniho odborného ucilisté, u kterého se sleduje denni studium a nastavbové studium

ve form¢ denni a dalkové (Obrazek €. 6.2.1).

Pro dalsi planovani ¢innosti v pribéhu Skolniho roku nelze vybrat jeden konkrétni
postup.

Obecné lze doporucit zait dokumenty ,,Organizace vyuky ve Skolnim roce®,
dokument zvefejnime na webu Skoly (Obrazek ¢. 6.2.2) a,KalendaF $kolniho roku“
(Obrazky ¢. 6.2.3 — 6.2.5), ve kterém si vyznacime hlavni a zavazné terminy vyplyvajici ze
Souboru pedagogickych a organizaénich opatieni pro $kolni rok, vyddvaném MSMT, jako
jsou terminy Skolnich prazdnin, pfijimaciho fizeni - podani ptihlasek, stanoveni kapacit oborQ
a kritérii pro piijimaci fizeni, terminy maturitnich a zavérecnych zkousek, ty doplnime o dalsi
¢innosti a akce s pevnym datem.

Terminy maturitnich a zavéreCnych zkousek, terminy souvislych odbornych praxi

muizeme stanovit orientaéné, upfesnéni rozpisu tiid doplnime pozdéji.
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V kazdém ptipad¢ vSak musi byt vytvoren systém, ktery zajisti Casovou navaznost a umozni
vhodné rozdéleni urcitych skupin ¢innosti s ohledem na vazby a ¢asovou rezervu.

To umozZni naptiklad ,,PFehled akci a terminovanych tkolid* (Obrazek €. 6.2.6),
casovy snimek Skolniho roku po jednotlivych mésicich, ktery budeme pribézné dopliovat
o upfesnéné terminy a akce. Dale vyznalime stanovené terminy porad usek, schlizek
predmétovych komisi, uzavieni klasifikace, terminy jedndni pedagogické rady v daném
Skolnim roce a tfidnich schiizek nebo konzultaci s rodi¢i a zdkonnymi zéstupci (Obrazek
6.2.7)

V dnesni dobé neni problém takové dokumenty umistit do sdilené slozky na skolnim serveru
a zajistit k nim trvaly pfistup vSem pedagogickym pracovniklim, ptfipadné¢ dalsim spravnim
zaméstnancim Skoly.

Nékteré planované akce feSime samostatnym organizacnim opatfenim (soutéze, kurzy,
maturitni a zavérecné zkousky,...), jiné podle aktudlnosti a ¢asového upifesnéni zaradime
do kratkodobych, napft. tydennich planii (besedy, exkurze, kulturni akce — divadelni a filmova
predstaveni, vystavy,...). V tomto ptipadé se osvédCuje prubé€zné evidovani planovanych akeci
v samostatném sesit¢ — diafi, tato evidence je jednim z podkladl pro tvorbu dil¢ich — napf.

tydennich - plant prace a soucasné kontrolou dodrzenych terminti, zadanych tkold.
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3.4 Organizovani — obecna charakteristika

Dosazeni stanovenych cilli pomoci procesti specializace a s tim nezbytné koordinace

praci a lidi je cilem dalsi funkce manazera — organizovani.

Vymezeni pravomoci a zodpovédnosti lidi v organizaci zajistuje f4d a disciplinu. Oboje

dohromady nazyvame kompetencemi. (Solfronk, 2002)

Kompetence
(oblast plisobnosti)
- dndn odpovédnost
pravomoc jednan, za co, komu
rozhodovani
mechanismus jednani mechanismus odpovédnosti

a rozhodovani (kontrola a hodnocent)

Proces organizovani se sklada z nasledujicich kroku:

1. identifikace ¢innosti (co vSe je k zajisténi naplanovanych tkoll tieba udélat)

2. seskupeni vymezenych cinnosti podle urcitych kritérii — vytvaiime specializaci
a organizujeme praci

3. stanoveni a pfifazeni roli lidi — kolik lidi a jakymi konkrétnimi ukoly bude zajist'ovat
praci kazdého organizacniho utvaru, kazda role je zakotvena v popisu pracovnich

¢innosti — pisemné, Gstné, nezavisle na tom, kdo ji bude vykonavat

Podstata organizovani spociva v tom, Ze seskupujeme a ptidélujeme organizacnim utvarim
¢innosti opakované, pravideln€ ¢i nepravidelné. Tim vznika Gspora Casu, protoZze nemusime
opakované vysvétlovat, kdo a co ud€ld, organizaéné zaclenéna Cinnost mize byt ve stejné
podobé vykonavana bez nutnosti dalSich zasahli manaZzera.

Organizovani ma nabizet optimalni specializaci ¢lovéka v daném systému. Specializace
zvysuje produktivitu prace, usnadnuje kontrolu vysledki prace, ale vyzaduje vétsi koordinaci.

(Svarcova, 2005)
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Organizovani je jednim z procesu fizeni (fazi, slozek). Jde o rozdéleni takovych roli
pracovnikim, aby se jejich usili nasobilo a aby cile bylo dosazeno nejschtidnéjsi cestou.
Nutnost organizovat vznika pti kumulaci nutnych ¢innosti, které médme zvladnout a zajistit.
Nartsta v okamziku s ustanovenim do funkce, do pozice manazera na ur¢itém stupni fizeni.

Formalizovanymi vystupy organizovani jsou dokumenty, organiza¢ni normy, které
specifikuji organiza¢ni strukturu organizace, vymezuji vztahy nadfizenosti a podfizenosti,
urcuji kompetence a stanovuji pravomoci a odpovédnosti. (Veber, 2000)

V obecném pojeti jsou zdkladnimi prvky organizovani specializace, koordinace,

vytvareni Gtvard, rozpéti fizeni a délba kompetenci

3.4.1 Organizovani na useku teoretického vyucovani

Organizovanim se zavadi do fizeného systému fad a smysluplnost. Jmenovanim do
funkce, dle organiza¢niho fadu a schématu, se zavadéji formalni vztahy. Organizovanim se
usmériiuje chovani zaméstnanct, do urcité miry se omezuje jejich volnost, ale na druhé strané
se Castecn¢ zabranuje nekazni. (Kesner, 2007)

Pfedmétem organizacnich norem ve Skole jsou jevy a problémy, které vyzaduji
normativni feSeni. Organizacni norma je vysledkem organiza¢niho procesu a rozhodnuti. Je
zavedenim zmény, organizacnim feSenim nebo feSenim problému. Norma tesi opakujici se
situace jednotnym, nejefektivnéj$im zplisobem.

Zastupce teditele musi byt obeznameni s vydanymi a platnymi vnitinimi normami

Skoly. Po konzultaci s feditelem Skoly a vedoucimi dalSich Usekii by mél mit zpracovan
prehled vSech smérnic, nafizeni a pokynii, které se tykaji jeho prace.
Organizacni smérnice jsou zadvazné vnitini predpisy, které uréuji metody, postupy, prostredky
pro zvladnuti urcitych ¢innosti pii plnéni ukold a cilt Skoly. Jsou zavazné a pravomocné
vymahatelné. Navazuji na normy s vy$$i pravni pusobnosti, n¢které jsou vytvareny praveé
z jejich nafizeni.

Skoly maji vytvofeny systém téchto dokumentdi predeviim ve form& smérnic

a pracovnici k nim maji trvaly pfistup prevazné v elektronické forme.

Smérnice feditele Skoly se vztahuji

— k vyplilovani pedagogické dokumentace

— k ob¢hu ucetnich doklad a ostatnich pisemnosti
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— k postupu pfi poskytovani informaci
— k vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétu ....

— k poféadani a organizaci sportovnich kurz

Piikazy feditele Skoly stanovuiji pravidla

— pro potadani a organizaci vyjezdu zakt do zahranici

— pro konéni exkurzi a skolnich vyleti

— pro vymezeni pracovni doby zaméstnancti skoly

Zavazné, nahodile se vyskytujici jevy se feSi fidicimi akty (rozhodnutim, pokynem,

navodem).

Pokyny feditele Skoly upravuiji

— zabezpeceni ptijimaciho fizeni
— zabezpeceni organizace maturitnich, zavérecnych zkousek

— vedeni dokumentace tfidniho uéitele

OrganizaCni opatieni zpracovavaji Skoly nejlastéji pro:

roMs r

— pfijimaci fizeni

— organizaci maturitnich a zavérecnych zkouSek
— exkurze, vylety

— kulturni akce

— sportovni kurzy

Realizace ptipravy téchto akci pfedpokladd sestavit souhrn Ukold, které jsou v uréitém
casovém sledu, a v ramci kompetenci je uréena odpovédné osoba.

Obecné plati schéma:

co? - KDO? - KDY? - KONTROLA

V pfipad€ prace vice zaméstnanci na stejnych ukolech je nutné jejich praci organizovat,
k tomu slouzi porady.

Porady ve Skole slouzi k rychlému pfenosu informaci obéma sméry, jejich ucelnost zavisi
na optimalnim poctu ucastnikl (u pedagogické rady nelze dodrzet), na ptipravé, v€asném
svolani, aktualnosti feSen¢ho problému, tkolu. Porady musi smétfovat k jasné vymezenym

ukoltim a cilim, kazd4 porada by méla koncit shrnutim zadanych ukolti, zodpovédnych osob
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aterminu splnéni ukolu. Terminy porad (Obrdzek ¢. 6) jsou soucasti ,,Organiza¢niho

zabezpeceni Skolniho roku,” které vydava reditel Skoly.

Splnéni ukolu, dodrzeni terminu a posouzeni kvality splnéného tkolu je véc kontroly — dalsi
z manazerskych funkci.

Vedouci pracovnik vyuziva k organizaci rizné metody vedeni lidi, od prikazovani,
presvédcéovani, delegovani az po koucovani. Efektivni vyuziti lidskych zdroja, dusevnich
a fyzickych schopnosti lidi, oznacujeme jako vedeni lidi. S tim souvisi nutnost urcité irovné
emocni inteligence, nejen v pfipadé fidiciho pracovnika — manazera, ale téch, kteti tvoti jeho

pracovni tym.

Pod tlakem fesSit aktualni tkoly je ve Skolach preferovano operativni planovani nebo
piimé rozhodovani. Mezi nejcastéji uzivané tidici akty ve Skole patfi:
- Uustni prikaz
- projednani a formulovani ukolu na poradé

- pisemny piikaz
Tyto fidici akty se vztahuji k plnéni tkoli vyplyvajicich z potieby zajistit plynulou
¢innost daného tuseku. Bézné povinnosti pracovnikii jsou vymezeny organizaénim tadem

formou pracovnich néplni.

Na useku teoretického vyucovani jsou definovany naplné prace:

ucitele

tiidniho ucitele

— predsedy predmétové — metodické komise
— uvadéjiciho ucitele

— vedouciho sportovniho kurzu apod.

Z pracovnich naplni vyplyvaji jednoznaéné¢ svétené pravomoci a stanovené zodpovédnosti.

Slozit€jsi problémy, které nemusi nutné fesit vedouci pracovnik sam, je vhodné fesit
s vyuzitim $irSi Skdly odbornosti a zkuSenosti kolegli — tzv. delegovanim. Rozviji se tak
jejich schopnosti, zvySuje se jejich vykonnost, stabilita a zvySuje se vzdjemna divéra, ale

hlavné vedouci pracovnik ziskdva cas na skutecné fizeni svého useku.
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Diilezité je tikoly a ¢innosti klasifikovat do tFi skupin:
— nemohu delegovat — musim vyfidit sdm
— mohu delegovat — tento ukol nékdo urcité zvladne

— musim delegovat — tento ukol né€kdo urcité zvladne 1épe a diive nez ja

V celé tadé ptipadid delegovani - rozdéleni prace — vedoucimu pracovnikovi pomtize.
Ve skolskych zatizenich vSak delegovani zatim mezi rozsifené aktivity nepatii, piestoze
dennich povinnosti ve Skole je mnoho a jsou natolik rozsdhlé, riiznorodé nebo casove
limitované (napiiklad rychla Setfeni ztizovatele), Ze se bez rozdélovani prace neobejdeme.

Nejcastéji delegujeme ukoly vedoucim skupin, které ve Skole pracuji, dale osobam
s potfebnou odbornosti, jejichz kvality mame ovéfené a vime, Ze dany ukol Casové zvladnou

nebo se to ve vymezeném case zvladnou naucit.

Nejcastejsimi pracovnimi tymy — skupinami ve Skolstvi jsou metodické — predmétové
komise. Predmétové komise jsou metodickymi organy skoly. Soucasné jsou také jejimi
fidicimi prvky na daném stupni fizeni s vyuzitim delegovanych pravomoci a kompetenci.
(Kesner, 2005)

Je potteba vyzadovat, aby svym kompetencim dostali hlavné vedouci téchto komisi.

Te&zisté prace metodickych — pfedmétovych skupin je v oblasti metodiky a didaktiky
vyucovani a ¢astecné v podilu na fizeni Skoly — piiprava skolnich vzdélavacich programii.

Na snaze o sjednoceni pozadavkl a méfitek pro hodnoceni vykonti zaki musi spolupracovat
metodické komise, podle oblasti vzdélavani pak jejich clenové.

V oblasti jednani a pfistupu ke studentim a kolegiim pak musi na sobé zapracovat kazdy
pracovnik sam, schopnost sebereflexe pedagoga se projevuje v jeho jednani, v tom jak je

vnimam okolim.

Dalsi pracovni skupiny ve Skole:

— uditelé povéfeni piipravou soutézi — sportovnich, odbornych, SOC

—  tym pro tvorbu SVP

— tym pro piipravu a zpracovani daného projektu

— skupina zajistujici vyrobu ucebnich pomicek (spoluprace ucitelli odbornych predméta
a ucitelit odborného vycviku)

— redakéni rada www stranek Skoly
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— skupina pfipravujici podklady pro pedagogickou a evaluaéni zpravu Skoly

Délba kompetenci — delegovani (pfedpoklad vnitini strukturalizace) znamena vymezeni
pusobnosti, stanovenym tUkolim musi byt pfifazeny urcité pravomoci v souladu
s odpovédnosti za provadéna rozhodnuti. Kdo rozhoduje, musi nést za své rozhodnuti

odpovédnost.

Spravny vybér pracovnikii je jiz obsahem dal$i manazerské funkce — vedeni lidi —

a souvisi také se stylem fizeni.

Dnes pfevazuje obecné demokraticky styl fizeni, vedouci pracovnici respektuji nazory

podiizenych, diskutuji o problémech, vysledné rozhodnuti vsak udélaji sami.
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4 Cile prace

Cilem této prace je zmapovat obsah pracovni ndpln¢ zastupce feditele pro teoretické
vyucovani, pfifadit jednotlivé c¢innosti k zdkladnim funkcim manazera, vymezeni pojmu
planovéani a organizovani jako manazerskych funkci, upfesnéni jejich podilu v casovém
snimku prace zéstupct feditele pro teoretické vyucovani, upfesnéni druhti plant, se kterymi
na useku teoretického vyucovani zastupce feditele pracuje, zjistit nejcastéj$i zplsoby
komunikace a miru vyuziti delegovani jako prostiedku organizovani pii zajisténi vychovné

vzdélavaciho procesu.

e Analyza ndplni prace zastupct feditelli sttednich odbornych §kol a stfednich odbornych
ucilist’ ve smyslu organizacni struktury systému téchto §kol, porovnani hlavnich ¢innosti

pracovnik stfedniho managementu s obecnymi funkcemi a rolemi manazera.

e V oblasti organizovani neni dostate¢né vyuzivano delegovani jako jedna z metod vedeni

lidi, ptevlada piimé rozhodovani.

e Na ziklad¢ analyzy bych chtéla dokazat, Ze pracovnici stfedniho managementu nejsou

dostatecné vzdelavani v oblasti fizeni — vedeni lidi.
Zavéretna prace ma upozornit na nutnost vzdélavani pracovnikii sttedniho managementu skol

v této oblasti, coz prispéje ke zvySeni uCinnosti fizeni daného tseku a usnadnit pocatky

pracovnikiim, ktefi s vykonem vedouci funkce zacinaji.
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5 Vyzkumné Setieni

5.1 Cile vyzkumu

Cilem vyzkumu v této préci je zmapovat hlavni oblasti ukoll, které¢ denné fesi pracovnik
sttedniho managementu pfi fizeni svého Useku a na zakladé vyzkumu vyhodnotit, kterym
funkcim manazera se vénuje nejvice a které opomiji nebo vykonava narazove.

Dal$im cilem je dokazat, ze pracovnici stfedniho managementu nevyuzivaji v dostate¢né

mife moznosti delegovani ukold, a Ze nejsou v oblasti fizeni dostate¢né vzdélani.

5.2 Formulace hypotéz

1. Zastupci feditele pro teoretické vyucovani vénuji prevdznou cast své Cinnosti
organizaci a planovani.

2. Pii organizovani vychovné vzdélavaciho procesu Skoly nevyuzivaji tito pracovnici
sttedniho managementu dostatecné moznosti delegovani.

3. Zastupci feditele jako pracovnici stfedniho managementu by méli povinné absolvovat

vzdélavani v oblasti fizeni organizace - managementu.

5.3 Pilotni vyzkum

Pro potteby Setieni byl pfipraven dotaznik s 28 otdzkami uréeny piivodné pro respondenty
na pozici zastupce feditele pro teoretické vyucovani. Po pilotnim ovéfeni byl dotaznik
upraven, rozsifen na 50 otazek pro zastupce feditele. Kone¢na verze dotazniku je ptilohou této

prace.

5.4 Metody vyzkumu

Pro vyzkumné Setfeni byly zakladnim zdrojem dotaznik, ktery tvofi ptfilohu této prace. Pro
vyhodnoceni dotaznikd respondentt byly nékteré odpovédi telefonicky upiesnény.
Uvodni ¢ast dotazniku obsahovala osloveni a vysvétleni uéelu Setfeni. Prvni &ast otdzek

W

zjistovala udaje o respondentech (praxi ve Skolstvi, dobu vykonu funkce, divéjsi zkusenosti
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s vedouci funkci, absolvované Skoleni nebo vzdélani pro vedouci funkci, typ Skoly, jeji
zaméieni, kapacitu, formy studia, pocet pracovnikil sttedniho managementu).

Dalsi ¢ast byla vénovana organizacni struktute, vymezenym kompetencim, organizaénim
formam, fidicim aktm, vnitini komunikaci a informa¢nimu systému sledovaného useku.

V dotazniku byly vyuzity otazky s uzavienymi i otevienymi odpovéd'mi.

5.5 Vysledky vyzkumu

Pivodné byli osloveni zastupci feditelt deseti Skoly, protoze vsak jen 6 vratilo dotaznik
se vS§emi potfebnymi Udaji. Proto jsem rozsifila okruh respondentli o dalsi Skoly, na jejichz
zastupce jsem ziskala kontakt bud’ doporucenim, nebo =z adresite Centra Skolského
managementu, jako frekventantt studia. Cilovou skupinou Setfeni byli zaméstnanci na pozici
zastupci feditele.

Celkové bylo osloveno 25 Skol, zpét se ve stanoveném terminu vratilo k vyhodnoceni

15 dotaznika.

Otazky cislo 1, 2, 3, 4 mapovaly praxi respondentl ve Skolstvi, jejich zkuSenost s vedouci

funkcei a odbornou ptipravu pro praci vedouciho pracovnika.

do 5 let 5-10let 10 - 20 let nad 20 let

Délka praxe ve Skolstvi 0 2 5 8
Doba vykonu funkce ZR 1 3 7 4
Zkusenost s vedouci funkei

ve Skolstvi 5

v jiném oboru 3

Graf ¢. 1 Praxe respondentii
Praxe ve Skolstvi Doba ve funkci zastupce feditele

53% 50% 7

60% 1

40% -
3%

40% 1 30% 1
13% 20% 7

20% 1
' 10% 7

| |

000 hi | 0% 1
dol0let  do20let  nad20let do5let do10let do20 letnad 20 let
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Odborna kvalifikace kvalifika¢ni studium odborné kurzy, seminare
10 5
Graf ¢. 2 Kvalifikacni studium respondentii
Kvalifikaéni studium
Oano

Bne

Zaméreni seminaiu - kurzi Absolvovalo Procento respondentii
pracovné pravni vztahy 13 87%
fizeni organizace 9 60%
planovani 8 53%
vedeni lidi 6 40%
fizeni zmény 3 20%
Skolni predpisy 14 93%
vedeni dokumentace 4 27%
evaluace 12 80%
Sikana 5 33%
hospitace 4 27%
komunikace s problémovym Zakem 1 7%
hodnoceni zaki 3 20%
ICT 6 40%
nové MZ 10 67%
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Graf¢. 3 Oblasti dalsiho vzdeldavani respondentii

Oblasti dalSiho vzdélavani:
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Otazky cislo 7 - 11 zjistovaly typ Skoly a zajiStované formy vyuky, pocet vyucovanych

obort, jejich zatazeni na SOS a SOU, mapovaly pomér zaki a t¥id t&chto oborii na skole.

Typ skoly SOS Sou

SOS a SOU

14

Graf¢. 4 Pomer oboru, zdaku a trid

Pomérové vyjadieni SOS a SOU

procento oboru pocet zakl pocet t¥id

@S08
m SOU
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Ze srovnani udajii vyplyva, ze oslovené Skoly, az na jednu vyjimku, slucuji vyuku obort

SOS a SOU, z toho 80% $kol zajistuje i dalkovou formou vyuku nabizenych obort.

SOS Sou
procento obort 29% 71%
pocet zakl 38% 62%
pocet tiid 35% 65%

Otazky cislo 14 — 18 uptesnovaly dil¢i organizaci sledovaného useku.
Srovnanim schémat organizacni struktury a porovnadnim pracovnich naplni byl potvrzen
ptedpoklad, Ze se na Skoldch upfednostiiuje liniova organizani struktura s prvky
funkcionalniho usporadani. Podle kapacity Skoly a ¢lenéni fidi usek teoretického vyucovani
nejcastéji dva zastupci, v 73% je jejich vybér na zaklad¢ charakteru predmétd, v 13% byli
vybrani podle znalosti charakteru obori Skoly, v 7% jim byly pfid€leny konkrétni obory
av 7% ziskali kompetence vlivem plsobnosti na odlou¢eném pracovisti sloucenych Skol.
U 87% dotazovanych jsou pfesné vymezené kompetence, u 13% se kompetence piekryvaji —

zajistuji stejné typy obori, ptisobi na riznych pracovistich jedné Skoly (otazky 22 — 24).

Graf¢. 5 Organizace useku — princip rozdéleni kompetenci mezi vedouci useku:

Princip rozdéleni kompetenci ZR na useku teoretického vyuéovani:

podle rozmisténi v budovach

podle pfedméta (OP x VVP) podle oborti (SOS x SOU) vycétem trid

Usek teoretického vyu¢ovani je dale organizovan pomoci metodickych — piedmétovych
komisi. Jejich pocet se odviji od kapacity Skoly, po¢tu pedagogickych pracovnikl tseku

a jejich kvalifikace.

Clenéni komisi zavisi v 13% na typu vyucovanych obori, v 87% na charakteru piedméta,

které pedagogové vyucuji (v poméru 2 : 1 vSeobecné vzdélavacich a odbornych predméti).
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Graf¢. 6 Clenéni predmétovych komisi a pomér ucitelii VVP a OP

Pomér ugitelt VVP a OP:

Princip ¢lenéni PK:

13%

@ podle oborli
87%
v S0S$/SOU 655 EVVP
m podle charakteru
predmétd mOP

Z celkového poctu pedagogt na useku teoretického vyucovani je v praiméru 14% zacinajicich
ucitell (do tii let praxe) a 12% pracujicich diichodcil.

Slozeni pedagogického sboru, jeho vékova struktura a délka praxe jednotlivych clenti
ve skolstvi ovliviuji kvalitu vedeni daného tiseku organizace, zvIast¢ v oblasti organizovani —
volba vhodného zplsobu komunikace a fizeni, samostatné prace podle existujicich
organiza¢nich norem, moznosti delegovani.

Z odpovédi respondenti vyplyva, ze 60% Skol zpracovava organizacni zabezpeceni
Skolniho roku pro Useky teoretického a praktického vyucCovani samostatné, spoluprace obou
usekd je trvala — planovana (80%), pouze u 20% se jedné o spolupréci podle aktualni potteby
— odloucena pracoviste.

Hlavni oblasti spoluprace obou usekt (otazky ¢islo 19 — 21, 25), které zajistuji vychovné
vzdélavaci proces, jsou ve spolupréci tfidnich ucitelt a uciteld odborného vycviku (46%),
v metodické spolupraci pii vymezeni obsahu uciva tematickych plant, organizaci exkurzi
(31%), ve spolupraci na volbé a pripravé ucebnich materidli — textd, pomicek (15%),

ojedinéle probihé spoluprace na projektech (8%).

Graf ¢. 7 Spoluprace usekii, které zajistuji vzdelavani zZakii

Charakteristika spoluprace usekt teoretického
a praktického vyucovani:

20%

@ trvala - planovana

B nahodila - podle aktualni
potrfeby

80%
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Graf ¢. 8 Forma spoluprace useki

Forma spoluprace usekit teoretického a praktického
vyucéovani:

8%

@ na urovni ZR

B na urovni predmétovych -
metod.komisi

O trvale existuje pracovni
skupina

O viastni indiv. spoluprace
pedagogl obou Useku

48%

Graf'¢. 9 Rozsah organizacniho zaméreni

Rozsah organizaéniho zabezpec¢eni Skolniho roku:

40% 0 obecné spole¢né pro celou oblast
vzdélavani a na cely $kolnirok

60%
m obecné samostatné na Usecich a
na cely Skolnirok

Pro usnadnéni prace daného iseku jsou jasné stanovené pracovni povinnosti zaméstnancu

— pracovni naplné¢ vymezuji povinnosti ucitele, tfidniho ucitele, vedouciho predmétové

komise, vychovného poradce, metodika prevence socidln¢ patologickych jevl, vedouciho

kurzu.

Zajisténi Skolnich akci je v 80% oSetfeno smérnicemi, pokyny, ndvody - vnitinimi

normami Skoly, se kterymi jsou pracovnici seznamovani pii jejich vydani, pfi jejich

aktualizaci, pfi nastupu do pracovniho poméru (100%), tyto normy jsou trvale k dispozici —

pristupné v tisténé (13%) nebo elektronické (87%) podobé.

Nejcastéji se tyto dokumenty tykaji organizace zkouSek pii ukon€ovani studia (100%),

sportovnich kurzii (73%), pfijimaciho fizeni (66%), organizacniho zajiSténi exkurzi, praxi,

vyleti (60%). Dokumenty maji v 60% jednotnou formu a je urena osoba zodpovédna
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za jejich zpracovani (dano pracovni pozici, pridélenou funkci), 40% téchto dokumenti ma

casové vymezeni - ureny termin zpracovani (otazky cislo 26 — 29).

ano ne
Mate vypracované navody - manudly pro zabezpeceni $kolnich akei? 80% 20%
Maji tyto dokumenty jednotnou formu zpracovani? 60% 40%
Maji tyto dokumenty stanovenou zodpovédnou osobu za zpracovéani? 60% 40%
Maji tyto dokumenty stanoveny termin zpracovani? 40% 60%

Graf ¢. 10 Organizace useku — organizacni normy Skoly

Prehled oblasti, které prevazné resi vnitfni dokumenty skoly

nabor

0,
sportowni kurzy 73%

exkurze, wlety

hodnoceni zaku

maturitni, zaverecné zkousky 100% l

pfijimaci fizeni

T T T T T T T T T T T
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Graf¢. 11 Pristup k organizacnim normam

Trvaly pfistup pracovniki ke Skolnim normam:

13%

O elektronickd forma

mti$téna forma

87%

Zatimco pracovni ndplné vedoucich pfedmétovych — metodickych komisi obsahuji

vymezené kompetence a zodpovédnost téchto pracovniki (100%), skutecné vyuzivani téchto
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kompetenci v oblasti kontroly vychovné vzdélavaciho procesu uvadi pouze 60% respondenti

(otazky 30 — 31).

Graf¢. 12

Vyuziti kompetenci vedoucimi predmeétovych komisi

40%

Vyuziti kompetenci vedoucich PK v oblasti kontroly:

O ano @ne

Aktivitu podiizenych v oblastech, kter¢ vyrazné ovliviuji kvalitu vychovné

vzdélavaciho procesu, hodnotili respondenti klasifikaci 1 — 5, praimérné hodnoceni znazornuje

tabulka (otazka 32):
organizace Skolnich akci 2,17
modernizace a inovace vyuky 2,67
inicializace tymu a price v tymu 3,50
navrhi projektt 3,67
préce s tfidnim kolektivem 2,33
feSeni kazenskych problémi 2,17
prezentace $koly na vetejnosti 2,33
Graf¢. 13 Hodnoceni viastni aktivity podiizenych
Hodnoceni aktivity podfizenych v oblastech ¢innosti Skoly:

4,00

3,50

3,00

2,50

2,00

1,50+

1,00+

0,50

0,00

organizace modernizace a inicializace tymu nawhu projektl  prace s tfidnim fesSeni prezentace Skoly
skolnich akci  inovace wuky  a prace vtymu kolektivern kazeniskych na vefejnosti
problému
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V oblasti pfimého fizeni useku a komunikace s podiizenymi je nejcastéji vyuzivano
osobni komunikace, ve vétSiné piipadi se jedna o vertikdlni komunikaci nadfizeného
a podfizenych (v obou smérech), pfi spoluprdci vramci daného useku je vyuZzivana
horizontalni komunikace, ktera ma kooperativni charakter. Dal§imi fidicimi akty jsou pokyny
a ptrikazy vydané na poradé useku, pfipadné predané pisemnou/elektronickou formou (otazky

33, 34).

Ktery z fidicich aktd vyuzivate nejCastéji?

ustni piikaz 40%
pisemny / elektronicky piikaz 27%
ustni ptikaz s pisemnymi podklady 6%
projednéni na poradé 27%

Graf¢. 14  Nejcastéji uzivané ridici akty

Nejcastéji uzivané ridici akty:

0 ustni pfikaz
25%
W pisemny/ elektronicky pfikaz

O ustni piikaz s pisemnymi
podklady

O projednani na poradé

8%

34%

Se zohlednénim rozmanitosti delegovanych tkold, riizné miry zkusSenosti povérenych
pracovnikl s danym typem tukolu, Casovym vymezenim ukolu a mirou naro¢nosti zadanych
ukolli je pro vedouciho useku obtizné vymezit ve svém Casovém planu pevnou dobu

pro piipadnou konzultaci.

Pfes urcité snahy fidit svlj ¢as jsou dotazovani vedouci pracovnici viceméné témet stale
k dispozici svym podfizenym, 53% dotazovanych si vymezilo pevnou dobu pro
administrativni prace a snazi se ji vénovat jen dané problematice, 47% odpovidajicich ma

s managementem casu problémy (otazky cislo 38 - 40).
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Tomu odpovidaji i ¢asové snimky pracovniho tydne:

administrativa 26%
kontrola 15%
vlastni vyuka 16%
porady 15%
jednani s rodici 4%
jednani s kolegy 11%
jednani s zaky 9%
jiné aktivity 5%

Graf¢. 15 Casovy snimek pracovniho tydne zdstupce reditele

3%

5%

Pomér éasu pro jednotlivé éinnosti ZR tydné:

8%

41%

O administrativa

m kontrola

O viastni wwuka

O porady

MW jednani s rodici
O jednanis kolegy
W jednani s zaky
O jiné aktivity

Hlavni oblasti, ve kterych respondenti citi nedostatky ve své praci, jsou kontrola

(60%), administrativa (27%) a vlastni pfiprava na vyuku (13%), ptestoze béhem obdobi, kdy

vykonavaji vedouci funkci, 86% dotazovanych zménila styl prace (otazky ¢islo 41, 42).

Graf¢. 16 Problematické oblasti prace

29%

Oblasti, pro které mame nedostatek casu:

14% @ kontrola
m administrativa

57% O pfiprava na wuku
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Na oblast planovani byly zaméreny otazky c¢islo 35 — 40, 43 -50.

Operativni — cilové fizeni useku se uskutecniuje pomoci kratkodobych planti. Na tiseku

teoretického vyu€ovani se nejcastéji setkdme s plany tydennimi, 14 — ti dennimi, ptfipadné

mésicnimi. Obdobi operativnich planti zdvisi na délce cyklu organizace teoretického

a praktického vyucovani.

Predmétem stiednédobého planovani jsou nasledujici oblasti:

plany PK 100%
plan vychovného poradce 100%
plan metodika prevence 80%
plan environmentalni vychovy 67%
plan ICT 67%
plan kontrolni a hospita¢ni Cinnosti 100%
plan DVPP 100%
plan prace TU 0%

plédn uvadéni zaCinajiciho ucitele 33%
plan exkurzi, vyletl 100%

Vychovny poradce, metodik prevence a metodik environmentalni vychovy jsou ve

svych specifickych ¢innostech pfimo podfizeni fediteli Skoly a se zastupcem feditele na useku

teoretického vyucovani kooperuji pti planovani vhodnych termind vychovnych akei.

Bliz8i podnéty k planovani konkrétnich terminti akci, jejich organiza¢nimu zajiSténi,

ureni zodpovédnych osob a Cerpani financnich prostfedkli ziskdva zastupce feditele pro

teoretické vyucovani z plana prace predmétovych komisi na skolni rok.

Tyto plany obsahuji:
pozadavky DVPP 100%
pozadavky literatury pro ucitele 67%
navrhy ucebnic pro zaky 33%
pozadavky uc¢ebnich pomicek 70%
prehled exkurzi 100%
sportovni kurzy 33%
ptehled soutézi 100%
zakladni ukoly ¢lenit PK 47%
tikoly souvisejici s tvorbou SVP 33%
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Graf¢. 17 Oblasti planovani na useku teoretického vyucovani

Oblasti planovani na useku teoretického vyuéovani:

plan exkurzi, wlet

plén uvadéni zaginajiciho ucitele
plan prace TU

plan DVPP

plan kontrolni a hospitatni ¢innosti
plan ICT

plan environmentalni wchovy

plan metodika prevence

plan wchowného poradce

plany PK

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Graf¢. 18  Zakladni oblasti planii predmétovych komisi

Zakladni oblasti plant predmétovych komisi:

Svp

zakladni ukoly

soutéze

kurzy

prehled exkurzi

navrhy uéebnic pro zaky
pozadawky literatury pro ucitele

pozadavky DVPP

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Zpracovanim podkladi z dil¢ich plant tseku ziska vedouci useku podklady pro
feditele a ekonoma Skoly, na jejich zdklad¢é jsou dale c¢lenény prostiedky Skoly na dalsi
vzdélavani pedagogickych pracovnikli, cestovni ndhrady, ndkup ucebnich pomicek,

modernizaci, nutné opravy a rekonstrukce.
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V oblasti dalsiho vzdélavani pedagogickych pracovnikii je 86% respondentli vazano
rozpoctem Skoly, tedy pocet vzdélavacich akci a jejich ucCastniki zavisi na cené Skolenti,
semindfi, misté a délce jeho kondni.

Na rozhodovéani o financovani DVPP a vybaveni pomiickami fizeného tseku maji
zastupci podil v rozmezi 42 — 48%.

V oblasti kontroly provadi vyhodnocovani plnéni plant prace svého useku 33%
respondentll na konci §kolniho roku, 53% dotazovanych pravidelné na konci pololeti S$kolniho

roku, pouze 13% uvedlo kratsi obdobi kontroly, co 2 — 3 mésice.

Graf'¢. 19 Cetnost hodnoceni dilcich planii

Cetnost hodnoceni diléich plana useku:

na konci $kolniho 13%
roku
pravidelné na konci l53°/o
pololeti
pravidelné co 2-3 33%
mésice / / /
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Podklady pro tvorbu planu prace svého tiseku na dalsi skolni rok ziskavaji vedouci
usekl v priab¢hu aktualniho Skolniho roku (60%), kontrolou a vyhodnocovanim plnéni

zadanych tkola (27%), v ptipravném tydnu v srpnu (13%).

Graf¢. 20 Obdobi ziskavani podkladu pro plan na novy skolni rok

Ziskavani podkladti pro plan na novy skolni rok:

60%

60%
50% - °

40% -

30%

20% | 27%
1 O% |
0% : :
srpen prubézné vyhodnocovanim
ukolt

49



5.6 Zavér

V analyze teSené oblasti jsem ze vzorku respondentii zcastnénych Skol popsala
zjisténi, ze na pozici zastupce teditele pro teoretické vyucovani sttednich odbornych skol a
sttednich odbornych ucilist’ jsou prevazné vybirani ucitelé z pedagogického sboru, ktefi se
osveédcili pti vykonu funkce vedoucich predmétovych komisi, pii plnéni dilé¢ich ukoli, se
znalosti problematiky dané Skoly, s ohledem na jejich emocni inteligenci, jsou soucasti
daného klimatu Skoly.

Na jedné strané je pro podil na fizeni Skol znalost domaciho prosttedi vyhodou, napf.
pfi operativnim fizeni, na druhou stranu muize byt volba vedouciho pracovnika z daného
kolektivu omezujici, a to vzhledem k osobnim vazbam se zaméstnanci — diive kolegy.

Ptrevazna Cast respondentli zménila v pribéhu svého plisobeni ve funkci styl fizeni,

vSichni se urc¢itou dobu potykali s problematikou vedeni lidi, kontroly a administrativy.
Z diivodu neznalosti problematiky fizeni — vedeni lidi - ztraci tito pracovnici zbytecné cas
s dil¢imi ukoly, které by mohli delegovat. Prvni oblast, ve které novy vedouci pracovnik
absolvuje vzdélavani, je obvykle zaméiena na Skolni pfedpisy, pracovné pravni vztahy,
pfipadné evaluaci. V jejich dal$im vzd€lavani jsou oblasti fizeni organizace, vedeni lidi
a fizeni zmény opomijeny.

Vétsina prostudované literatury se zaméfuje na vzdélavani tediteld Skol. Je to
pochopitelné, nebot’ ti jsou za fizeni Skoly, tedy totalni prosperitu, zodpovédni.

Ve vSech publikacich je vSak zminka o poZadavku nového typu fidiciho pracovnika. Jeho
charakteristiku miizeme obecné implementovat na vSechny ¢leny vedeni Skol. Ma-li dojit
ke zméné, musi se zménit i profesni priprava téchto lidi.

Kwvalitu organizace Ize posuzovat i dle jeji kultury, na niz se podili, mimo jiné, kultura
chovani jednotlivych zaméstnanct, a ti vné i navenek, styl fizeni, strategie organizace,
organizac¢ni struktura a charakter vztahli mezi zaméstnanci na jednotlivych pozicich, zptisob

komunikace v organizaci, kooperace a koordinace.

Dnesni skoly si neprofesionalni fizeni nemohou dovolit na Zaddné organizacni Grovni,
nebot’ by se tak sama zvnittku oslabovala na konkurenénim poli mezi ostatnimi Skolami.

Domnivam se, Ze by proto neméla byt opomijena kvalitni pfiprava fidicich pracovnika
na pozici zastupcu feditelii skol v oblasti vedeni lidi a v oblasti socialni.

Navrhuji, aby organizace zajiStujici a nabizejici dalsi vzd€lavani pedagogickych

pracovnikll zaméftily svou pozornost také na stfedni management Skol, jehoz kompetence jsou
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ve zcela jiné roviné nez u feditele Skoly. Pravé v oblasti specifické pripravy zastupcu feditelt
vidim velké rezervy.
Stejné jako se tito lidé vénuji nastupujicim ucitelim, zaslouZi si pozornost a péci

svého nadfizeného 1 oni.

5.6.1 Navrh oblasti pro primarni vzdélavani stfedniho managementu

Skoly

1. Seznameni se zakladnimi predpisy

Ustava CR — Gstavni zékon €.1/1993 Sb., ve znéni zdkona ¢&. 448/2001 Sb.

Listina zakladnich prav a svobod —2/1993 Sb.

Zakon &. 3/1993 Sb., o statnich symbolech Ceské republiky ve znéni zakona &. 154/1998 Sb.
Zakon ¢&. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbolti Ceské republiky, posledni novela: Zakon
¢. 27/2008 Sb.

Zékon ¢. 561/2004 Sb., o piedskolnim, zakladnim, stiednim, vys$S$im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon)

Zakon €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zédkont, ve znéni
zakonu €. 383/2005 Sb., €. 179/2006 Sb. a ¢. 264/2006 Sb.

Zékon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace

Nafizeni vlady €. 689/2004 SB., o soustavé oborti vzdélavani v zdkladnim, stfednim a vySSim
odborném vzdé€lavani, ve znéni natizeni vlady ¢. 18/2006 Sb. a ¢. 224/2007 Sb.

Natizeni vlady ¢. 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahu piimé vyucovaci, ptimé vychovné, piimé
specidlné pedagogické, piimé pedagogicko — psychologické CcCinnosti pedagogickych
pracovniki

Natizeni vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancli ve vefejnych sluzbach
a spraveé

Vyhlaska MSMT &. 442/1991 Sb., o ukondovéni studia ve stfednich $kolach a ugilistich,
ve znéni zédkona €. 138/1995 Sb., a vyhlasek 235/2003 Sb., a €. 672/2004 Sb.

Vyhlagka MSMT ¢&. 394/2008 Sb., kterou se méni vyhlaska &. 671/2004 Sb., kterou se stanovi
podrobnosti o organizaci pfijimaciho fizeni ke vzdélavani ve stiednich Skolach, ve znéni

pozdéjsich predpist
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Vyhlaska MSMT ¢&. 13/2005 Sb., o stfednim vzdélavani a vzdélavani v konzervatofi, ve znéni
vyhlasky ¢. 374/2006 Sb.

Vyhlaska MSMT & 15/2005 Sb., kterou se stanovi naleZitosti dlouhodobych zamért,
vyro¢nich zprav a vlastniho hodnoceni Skoly

Vyhldgka MSMT ¢&. 47/2005 Sb., o ukonéovani vzd&lavani ve stiednich §kolach zavére¢nou
zkousSkou a o ukoncovani vzdélavani v konzervatofi absolutoriem

Vyhlaska MSMT ¢&. 73/2005 Sb., o vzdélavani déti, zakd a studentli se specialnimi
vzdélavacimi potfebami a déti, zakli a studentl mimofadné nadanych, ve znéni vyhlasky
¢.62/2007 Sb.

Vyhlaska MSMT ¢&. 317/2005 Sb., o dalsim vzdélavani pedagogickych pracovniki,
akreditacni komisi a kariérnim systému pedagogickych pracovnikd, ve znéni vyhlasky
¢. 412/2006 Sb.

Vyhlaska €. 64/2005 Sb., o evidenci urazt déti, zakl a studentd

Vyhldgka MSMT ¢&. 364/2005 Sb., o vedeni dokumentace $kol a $kolskych zafizeni a $kolni
matriky a o pfedavani udaji z dokumentace Skol a Skolskych zafizeni a ze Skolni matriky
veznéni vyhlasek €. 389/2006 Sb. a €. 226/2007 Sb.

Vyhlagka MSMT ¢&. 263/2007, kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance $kol
a §kolskych zafizeni ziizenych MSMT, krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci
Metodicky pokyn k odménovani pedagogickych pracovniki a ostatnich zaméstnancti Skol
a Skolskych zafizeni a jejich zatfazovani podle 16 - ti tfidniho katalogu praci, €. j. 30 2003-25
Metodicky pokyn k zajiSténi bezpecnosti ochrany zdravi déti, zakl a studentl ve Skolach
a §kolskych zafizenich ziizovanych MSMT, &. j. 37 014/2005, Véstnik MSMT sesit 2/2006
Metodicky pokyn MSMT k vychové proti projeviim rasismu, xenofobie a intoleranci &. j.
14 423/99-22, Véstnik MSMT sesit 5/1999

Metodicky pokyn MSMT k prevenci a feseni §ikanovani mezi zaky $kol a $kolskych zafizeni
&.j. 28 275/2000-22, Véstnik MSMT sesit 1/2001

Metodicky pokyn k environmentalnimu vzdélavani, vychove a osveté ve Skolach a Skolskych
zafizenich &. j. 32 338/2001-22, Véstnik MSMT sesit 2/2002

Metodicky pokyn MSMT k jednotnému postupu pii uvolfiovani a omlouvani Zakd
z vyudovani, prevenci a postihu zaskolactvi ¢. j. 10 194/2002-14, Véstnik MSMT sesit 3/2002
Informace o spolupraci predskolnich zafizeni, $kol a $kolskych zafizeni s Policii CR pfi
prevenci a pii vySetfovani kriminality déti a mladeze a kriminality na détech a mladezi

pachané ¢&. j. 25 884/2003-24, Véstnik MSMT sesit 11/2003
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Strategie prevence socialné patologickych jevii u déti a mladeZe v plisobnosti resortu MSMT
na obdobi 2005-2008 (€. j. 10 844/2005-24)

Metodicky pokyn MSMT k primarni prevenci, socialné patologickych jevii u déti, zaka
a studentl ve Skolach a Skolskych zatizenich, €. j. 20 006/2007-51

2. Seminare, kurzy se zamérenim:

— zmény v pravnich ptedpisech, pravni vyklad platnych predpist

— 1vod do manazerské funkce, osobnost manazera, jeho kompetence a role

— personalni fizeni a vedeni lidi, styly fizeni, motivace a hodnoceni pofizenych
— jednani s lidmi, komunikace, odolnost stresu, frustraci, konfliktim, manipulaci
— Time management

— Selfmanagement

3. Tvurdi dilna (work — shop) — predavani zkusenosti, konzultace feSeni problému
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Ptiloha 6. 1. 1 Dotaznik k bakalarské praci

Vazeni kolegové,

dostava se Vam do rukou dotaznik k zavérecné bakalarské praci mého studia.
Tato prace je zaméfena na zmapovani podilu planovani a organizace v denni €innosti ZR,

Prosim Vas o pomoc pfi vyplnéni dotaznik(, jedna se anonymni udaje, které budou vyuzity
pouze pro tuto praci.

Dékuji za pochopeni a spolupraci.

S pozdravem  Pavlina Zakova

1 Kolik let pracujete ve Skolstvi? :l

2 Jak dlouho jste ve funkci zastupce feditele (dale jen ZR)? :l

3 Pracoval (a) jste dfive ve vedouci funkci?
a) ve skolstvi ano

ne |:|
ne I:l

4 Absolvoval (a) jste kvalifikaéni studium - odborné kurzy pro vykon své dnedni funkce?

e []

il

b) v jiném oboru ano

ano

i

5 Uvedte oblasti, ve kterych jste, mimo funkéni studium, absolvoval (a) Skoleni:
pracovné pravni vztahy
fizeni organizace
planovani
vedeni lidi
fizeni zmény

Skolni predpisy

JUubbUoL

vedeni dokumentace

jiné - uvedte

6 S jakymi zdroji informaci pracujete nejcastsji:
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

Typ Skoly, na které pracujete: SOuU

0 |
o)

| oba | |

Pocet vyuCovanych obort na $kole?

173
o)

celkem [ ] sou
Pocet zaku Skoly (odhadem)

celkem |:| SOou | | SO
Pocet tfid ve Skole:

celkem |:| SOou | | SO

Jaké formy studia Vase Skola zajistuje?
denni
vecerni
dalkova
distanéni
kombinovana

Pocet zastupcl feditele pro vyuku:

|

celkem teor.vyué

Pocet predmétovych - metodickych komisi:

|

celkem teor.vyué

Uvedte princip ¢lenéni komisi:

pratk.vyug.

pratk.vyuc.

Pocet podfizenych na useku
celkem

|

VVP

Pocet zaCinajicich uciteld - praxe do 3 let
celkem VVP

|

pocet uvadéjicich ucitell

celkem VVP

Pocet dichodct

celkem VVP

i

1000, 00

RINIRARINI

OoP

OoP

OoP

OoP
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19 Charakterizujte spolupraci useku teoretického a praktického vyu€ovani:
trvala - planovana
nahodila - podle aktualni potfeby
neni, pracuji samostatné

20 Prevazujici forma spoluprace obou usek:
na urovni ZR

na urovni pifedmétovych - metod.komisi

trvale existuje pracovni skupina

Juut ol

vlastni indiv. spoluprace pedagogu obou useki

21 Hlavni oblasti spoluprace obou Useku (odhadnéte rozsah v %):
spoluprace TU a UOV

~

metodicka - obsah TP uciva, exkurze...

pFiprava ucebnich materiall - texty, pomucky

JUDL

spoluprace na projektech

jina (uvedte)

Oblast organizace:

xxx organizacni struktura Skoly prosim zaslani na e-mail

22 V ptipadé, Ze na Useku teoretického vyugovani pracuje vice ZR, jsou jejich kompetence

a pravomoci pfesné
definované?
ne [ ]

ano

23 Jakym zpusobem?
podle pfedmétd (OP x VVP)

podle obor(i (SOS x SOU)

vyctem tfid

JUuh L

podle rozmisténi v budovach

jiny zpUsob

24 Maji ZR soudasné vymezené specifické oblasti &innosti, které se neprekryvaji?

ne |:|

ano

i
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25

26

27

28

29

30

31

32

Organizaéni zabezpec&eni Skolniho roku zpracovavate

a) obecné spolecné pro celou oblast vzdélavani a na cely Skolni rok I:l
b) obecné samostatné na Usecich a na cely $kolni rok I:l
C) nezpracovavame, pouze dil€i organizaCni zabezpec€eni jednotlivych akci I:l

Mate vypracované navody - manualy pro zabezpedeni Skolnich akci na useku, ktery Fidite?

ano |:| ne |:|

Maji tyto dokumenty

jednotnou formu ano | | ne | |
Casové vymezeni ano | | ne | |
stanovenou zodpovédnou osobu za zpracovani ano | | ne | |

Pro jaké akce a udalosti:
maturitni, zavére¢né zkousky
hodnoceni zaki
exkurze, vylety, kulturni akce
sportovni kurzy

nabor

Juuut

jiné
Jsou pracovnici Vaseho useku prokazatelné seznameni se Skolnimi normami

a maji k nim staly pfistup?
e[|

Maiji vedouci pfedmétovych - metodickych komisi stanovené kompetence
a zodpovédnost za obsahové a organizacni zajisténi specifickych €innosti,

které vyplyvaji z jejich funkce?
e []

Vyuzivaji vedouci predmétovych - metodickych komisi své kompetence kontroly v oblasti
vychovné vzdélavaci ¢innosti?
e[|

Pomoci skaly 1---5 jako klasifikacnich stupfii ohodnotte aktivitu podfizenych v oblasti:

i

ano

ano

i

ano

i

organizace Skolnich akci (exkurze, soutéze, kult. akce,...) |:|
modernizace a inovace vyuky I:l
inicializace tvorby pracovniho tymu a prace v tymu |:|
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navrh( projekt
prace s tfidnim kolektivem
feSeni kazenskych problémi

prezentace Skoly na vefejnosti
33 Ktery z fidicich aktl vyuzivate nejcastéji (uvedte v % = celkem 100%)?

ustni pfikaz
pisemny / elektronicky pfikaz
ustni pfikaz s pisemnymi podklady
projednani na poradé
34 Maji pracovnici moznost s Vami konzultovat - jednat
kdykoliv podle potieby
denné urcitou dobu
minim 3x tydné
po dohodé terminu
35 Na jak dlouhé obdobi zpracovavate plany prace svého useku?
mésicni

14- denni

Jud boudb obdb oo

tydenni

36 Uvedte Cetnost schizek - porad:

useku - porady ucitel(

pedagogické rady

jednani pfedm. komisi

jednani vedoucich pied.komisi se ZR

Mate pevné stanovené terminy téchto porad v rocnim

37 planu?
ano [ ] ne []

38 Mate v dennim rezimu pevné stanovenou dobu na administrativu?

ano |:| ne |:|



39 Uvedte v %, kolik €asu tydné vénujete Cinnostem (celkem 100%):
administrativa
kontrola
vlastni vyuka
porady
jednani s rodici
jednani s kolegy

jednani s Zaky

Jodbotuh

jiné aktivity

40 Které oblasti z uvedenych Cinnosti vénujete nechténé nejméné pozornosti (nestihate ji)?

41 Zménil se Vas$ styl fizeni od nastupu do funkce ZR, pokud ano uvedte v &em nejvice?

a0 [ ] ne

|

42 Jaky styl fizeni upfednostiujete?

Doplnte prehled plant za Usek teoretického
43 vyucCovani:

plany PK
plan vychovného poradce
plan metodika prevence

plan environmentalni vychovy

I

plan ICT

plan kontrolni a hospitac¢ni ¢innosti
plan DVPP

plan prace TU
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44

45

46

47

48

49

50

plan uvadéni zacinajiciho ucitele

jiné plany - uvedte

|

Co obsahuiji plany prace pfedmétovych - metodickych komisi?
pozadavky DVPP
pozadavky odborné literatury, u€ebnic pro ucitele
navrhy ucebnic pro zaky
prehled exkurzi (tfida, termin, obsah, zodp. osoba)
kurzy (LVZ, cyklokurz, vodacky vycvik,...)
soutéze

dalSi oblasti

N

Sestavujete samostatny prehled planovanych exkurzi na skolni rok?

ano [ ] ne

Jakym zplsobem ziskavate podnéty pro vybaveni a modernizaci Skoly?

i

Jakym zplsobem planujete vydaje na DVPP, Skoleni, seminare?

Do jaké miry mate moznost rozhodovat o financovani svého Useku v oblasti

(ohodnotte na Skale 1----5 jako klasifikaci)
DVPP
vybaveni pom{ickami
Jak ¢asto vyhodnocujete pInéni plant prace?
pravidelné co 2-3 mésice

pravidelné na konci pololeti

UL

na konci Skolniho roku

Kdy ziskavate podklady pro pfipravu plan na Skolni rok?

[ ]
[ ]

Jesté jednou dékuji za Vas cas a spolupraci.
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Piiloha 6.1.2 Seznam zkratek

ZR
ZR EHS
ZRTS
ZRTV
ZRPV
ZRMV
MZ
77
SVP
MSMT
BOZP
PO
DVPP
DPC
DPP
PZ
MZ
77

TU

ZP
SOS
Sou
VP
MP
PPP
SPU
ICT
VVP
OP
PK

zastupce feditele

zastupce feditele pro ekonomickou a hospodaiskou spravu
zastupce feditele pro technickou spravu
zastupce feditele pro teoretické vyucovani
zastupce feditele pro praktické vyucovani
zastupce feditele pro mimoskolni vychovu
maturitni zkousky

zaverecné zkousky

Skolni vzdé€lavaci program

ministerstvo Skolstvi, mladeze a té¢lovychovy
bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
poZarni ochrana

dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniki
dohoda o pracovni ¢innosti

dohoda o konani prace

pfijimaci zkousky

maturitni zkousky

zavérecné zkousky

ttidni ucitel

zakonik prace

sttedni odborna Skola

sttedni odborné ucilisté

vychovny poradce

metodik prevence

pedagogicko - psychologicka poradna
specifické poruchy uceni

informacni a komunikaéni technologie
vychovné vzdélavaci predméty

odborné predmeéty

pfedmétové komise

64



Obrazky

Obrazek 6.2.1
I = |
A B G ] E F G H | J K L b
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4 .. el
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Obrazek 6.2.2

ORGANIZACE VYUKY VE SKOLNIM ROCE 2007/2008

Zahajeni fkolnthe roku
MNahradni termim ZZ, MZ

Podzimni prazdniny
Klazifikace 1. étvrtleti
Doy otavranich dvefl

Opravny tarmim Z5

Vanofnl prazdniny

Zagatak vl
Doy otavranich dvefl

Klazifilkace za 1. pololeti
Konec prvntho pololet

Pololetni prazdniny
Jarni prazdniny

LVZ Valks Faia

Valikonoéni prazdniny

Valikonocs

Klazifikace za 3. tvrilet1

Tiidni zchizly — konzultace
Prijimaci zkouiky pro rok 2008/2009
Prijimaci zkouiky pro rok 2008/2009
Souvisld praxe S08

Klazifikace 3. rotnikun 50T

pondal
pat=k
utery
patzl
stiada
etvrtak

ctvrtek
patzk
ctvrtek

streda
hvrtal
patsl
pondah
utery
strada
sobota
strada
etvrtal
patzl
sobota
patelk
etvriek

patzk
pondah
pat=k

ctvrtak
patzk
pondah

streda

pondah
pondah

ctvrtek

3. 24Fi 2007 - suds tidan (36.)

14. 9. 2007 - pis.cast

18. 9. 2007

21. 9. 2007 — prakt.ast

26.9. 2007 — astni ¢ast MZ, £Z
27.9. 2007 —dstni éast £Z

25. 10.2007
26. 10. 2007
15, 11.2007 konzultace, tf. schizky

2. 12.2007

13. 12.2007

14, 12.2007 — pis. 4zt
17.12.2007 — prakt, 24st
18. 12.2007

19, 12. 2007 — dstni 24st
22. 12.2007

2.1.2008
3.1.2008 - lich? tiden
18. 1.2008

19. 1.2008

25, 1.2008

i1, 1.2008

1.2. 2008
11.2. 2008
15.2. 2008
25.-29.2. 2008

20
21.

4.

L2008
L2008
L2008

ad Lad b

1.4, 2008 )
tiridni schizlky 4., roéniku 505

17. 4, 2008

21.4. 2008

28. 4. 2008 nastavbova studium

3.5, -30. 5 2008 — dla rozpisu

29,5, 2008
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Obrazek 6.2.3 Kalendat Skolniho roku — 1. pololeti

A o L U =4 r a H 1 J 3% L
1 zaii 2007 fijen listopad prosinec leden 2008
2  po 3|zahdjeni 1 Vanotni prazdniny po
3 |t 4|vjuka ST 2 1 | Ut
4 st| s 3 2 1 st
5 | &t 6 4 1 3 |wukalT ct
6  pa 7 5 2 4 pa
7 | s0 8 6 3 1 5 S0
4  ne ] 7 4 2 [i ne
9 | po10 8 5 3 |Skoleni BOSCH SOSD 7 po
10 ut |11 9 G 4 g ut
11| st |12 10 7 5 g st
12 | &t [13 11 g i} 10 ct
13 pé |14 |ZZ pisemnd st 12 ] 7 ) 11 pa
14 so |15 13 10 8 Cerna louka ? % 12 S0
15 | ne |16 14 11 9 13 ne
16 | po | 117 15(KVALITA 2007 12 10 14 po
17 |0t | 18|77 prakticka Zist 16 13 11 15 ut
18  st| 19 17 14 | 12|Dny otevienych dveii |16 st
19 ét| 20 18 15|Tf.schiizky - konzultace *13 13:00 -18:00 17 ét
20 pal| 21| 19| ¥ 16 14|71 pis.éast 18 | |Dny otevienych dveii pa

P& 12:00 - 18:00.

21 so| 22 20 17 15 19 50 8:00 - 12:00 S0
22 lne| 23 1 18 16 20 ne
23 | po[24 22 19 17 |ZZ prakt.cast 21 po
24 | 0t |25 23 20 18 |77 prakt.&ast 22 ut
25 | st [26 [MZ+ZZ7 24 1 19 |77 ustni éast 23 st
26 | &t [27 |Z7 automechanici 25 22 20 24 ct
27 pa |28 |Statni svatek 26 | Podzimni prazdniny |23 21 25|klasifikace Zaki pa
28  so (20 27 24 22 26 S0
29 ne |30 28 |Statni svatek 25 23 27 ne
20 | po 20 26 24| Vanocni prazdniny (28 [pedagogickarada po
31| at 30 27 25 28 Ut
32 | st 3 28 26 30 st
33 &t 29| Automechanik Junior 2008 | 27 31 |Vysvédieni it
34 pa 30 28 pa
35 | so 29 S0
36 | ne 30 ne
37 | po 31 i po
4 4 » v | 1.pololeti - 2.pololeti -~ Dakafi 07-08 -~ Souvisé praxe %1 oL

Obrazek 6.2.4 - Kalendar skolniho roku — 2. pololeti

A o L U =4 r = lm] 1 J 3%
1 tnor 2008 biezen duben kvéten gerven
2 po
3t 1
4 st 2
5 & 3|Th.schizky 4.roé. SO5 (1 |Svatek
6 |pa [1 Pololetni prazdniny 4 2 MZ - prakt.dastipis. OP - RV
7 |so |2 1 5 3
3 ne [3 2 G 4 1
3 |po 4 3 7 5| Klasifikace ETE4, 5ID4 |2 |ZZ pisemna &ast
10 |t 5 4 8 6| | SID4+ETE4 | |3
11 st & 5 9 7| ¥ MZprakigast 4
12 |& 7 ] 10 8| Svatek 5
13 [pa g 7 11 9]a, hodnoceni pis. praci |6
14 |so 9 8 12 10 7
15 [ne 10 ] 13 11 8
16 |po |11 |Jarni prazdniny 10 14 12 9|77 praticka &ast
17 |0t |12 11 15 13 10
18 [st |13 12 16 14 11
19 |& |14 13 17 |Tf.schlzky - konzultace 15| klasifikace PED4, DPS2 | 12
20 |pa |15 14 |komise 77, pfihlaSky 25| 18 16 13 J
21 so |16 15 19 17 14
22 ne 17 16 20 18 15
23 |po 15 |automschanik Junior testy 12T 17 21 |1.kolo PZ, MZ CJL - RV 19|MZ ustni Sast SID4, FTE416 |77 stni Sast MAA3Z
24 it 19 15 22 20 17 |MAB3
25 st 20 19|pfihlasky nastavb.studia|23 21 18 |ATE3
26 | &t 21 20|Velikonotni prazdniny |24 22 19 |MEC3
27 pa | 22 21 25 23 Vysvédéemi MZ 20 |KLE3, klasifikace Zaki
28 so | 23 22 26 24 21
29 |ne 24 23 27 25 22
20 po | 25 |LVZ 1.roéniky 24 |Velikonoce 28|1 kolo ndstavby - 15:00 N 26|MZ Gstni éast PED4, DPSd 23| pedagogicka rada
31 0t | 26 25 29 27 24
32 st | 27 26 a0 25 v r 25
33 & | 28 27 20| Klasifikace 3.roé. 50U 26
34 pa | 29 4 y |28 30 Vysvédieni MZ 27 Vysvédteni
35 |so 29 k) 28
36 |ne 30 29
M 4+ M| 1pololeti | 2.pololeti -~ Dalkafi 07-08 Souvislé praxe al 4
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Obrazek 6.2.5 - Kalendar skolniho roku — Rozpis konzultaci dalkového studia

B C D = = & H I J K L M N 0
1 ROZPIS KONZULTACI DALKOVEHO STUDIA 2007/2008
2
3
4 1.POLOLETI
5 Den L S L S L S L S L S L S
6 PVDVNEU ZAPIINC
7 CT 13/9 20/9 2119 410 11/10 18110 | 2510 31110 811 1511 | 22111 29/11
8 ZEVI DPC ZEVI DPC
g ST 12/9 19/9 26/9 310 10/10 17710 | 24110 31710 711 1411 | 2111 28111
10
11 blok 5 h blok 5 h
12

Zkouskoveé obdobi za 1.pololeti probiha 30.11.2007 - 5.2.2008
13
14
15
16 2.POLOLETI
17 Den S It S It S 1 S It S It S It
18
19 €T 7/2 1412 21/2 28/2 6/3 13/3 2003 2773 kT 10/4 17/4 24/4
20
21 ST 6/2 1312 20/2 27/2 5/3 12/3 19/3 26/3 2/ 9/4 16/4 2304
22
23
24

Zkouskove obdobi za 2.pololeti probiha 25.4. - 20.6.2008

25
26
27
28
29
30
kl
32
3 i —
M 4 b | 1.pololeti < 2.pololeti | Dalkafi 07-08 - Souvislé praxe - ¥J 0 [—
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Obrazek 6.2.6 Piehled akcei a terminovanych tkolt

A B C D
zaii 2007 _kdo termin
Skoleni BOZP - 1. ragniky a pfestupy ZRTS, TU

TH - Skolni fad, fady odbornych uceben, BOZP TEV

TU, u€ ICT, ELM, TV

1

2

3

4 TP - dprava a kompletace po PK a predmétech ved PK 14.9

5 ystupni testy 1.roéniku SO5 - ClJ, MAT PK 1,28 309

& opravne MZ, ZZ PKE mimo 3 26-27.9 org.opatieni
7

B

9

10 Fijen 2007

11 | zadani roénikowych praci z OP PK OP 31.10
12 Jokruhy k MZ, ZZ mimo Pk 3 31.10

13 testy KVALITA 2007 - 1.roénik SOS Pr 2/1CT 15.-19.10.
14 pliprava naborowych materiald vSichni

15 Praha 4.roé PK B

16

17 listopad 2007

18 wybér 23kl na soutéZ Automechanik Junior 2008 PK B 15.11.
19 Etvrtletni prace Pk 2. 1.8

20 klasifikace za 1.ctvrtleti, konzultace, tridni schazky wvSichni U 15.11.
21

22

23 prosinec 2007

24 |kontrola TP PK 17 Xl
25 nabor - Cemd louka stud.ref

26 'nahor - Dny otevfenych dvefi vSichni 12.-1312.
27 piihlagky 24k 4.roénikl k volitelng MZ TU 14.12.
28 |opravng ZZ2 Pk 56 14.-1912.
29 QOsvétim, Krakov - whér 2aki PK 148

30

31 leden 2008

32 nabor - Dny otevfenych dvefi viechny PK 18. - 19.1.
33 |pololetni prace, klasifikace za 1.pololeti viechny PK 25.1.

3 pedagogicka rada viechny PK 281

35 wydej vysvédEeni viechny PK KA

36 pfijimaci fizeni - poéty pfijimanych Zaka RS 311
37

38

4 4 » M| piehled akci - exkurze Schiizky PK Ekoleni . #1
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Obrazek 6.2.7 Piehled porad a schiizek predmétovych komisi

Terminy schiizek predmétovych komisi ve $k.roce 2007/2008

2
3 PK &. zafi fijen listopad prosinec leden anor biezen duben kvéten terven
4 1 20.9 18.10 22.11 13.12./DOD 241 28.2 27.3 244 X 26.6./Et
5 2 x x x 14.12./ pa [168.1.D0D/pd| 29.2/pa 28.3./pa x 16.5./pa 20.6./pa
] 3 12.9 X 6.11 X 71 X 6.3 X 6.5 23.6./cyklo
7 4 14.9 3.10 14.11 X 9.1 X 19.3 X 7.5 X
[ 5 co 6 tydni - termin hldSen pfedem ZRTV
9 ] X 5.10 91N 17.12 141 256.2 31.3 214 5.5 16.6
10 7 X 3.10 N 12.12 X 1.2 73 X 2.5 246
1 g 259 30.10 2711 18.12 291 28.2 27.3 204 275 19.6
12
13 | Planované schiizky vedoucich PK se ZRTV - sudé pondéli, operativné podle situace a mimotadnych ukoli.
14
15
16 Plan porad ucitell na Useku teoretického vyuéovani
17
18 zafi fijen listopad prosinec leden anor biezen duben kvéten terven
19 porada ué 19.9 17.10 71 5.12 9.1 6.2 5.3 24 6.5 4.6
4.r08 505
a 3.ro 50U
20 pedag.rada X 31.10 15.11 X 281 X 26.3 X harmonogram 236
34
1511 4.ro 50§
konzultace 17/4
21 tidni schizky post.rocniky
22
23
M 4+ » | piehled ake . exkurze | Schizky PK - Skoleni %1 [
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