Priloha 1 — Metodika pro manaZzerské praxe v katedrovych Skolach

Katedrova Skola spolupracuje s Katedrou andragogiky a managementu vzdélavani
Pedagogické fakulty Univerzity Karlovy na =zajisténi praktické ptipravy vedoucich

pedagogickych pracovnikl (manazerska praxe).

Reditel katedrové $koly vykonava mnoho pracovnich roli, které vyplyvaji ze zakonnych
pozadavki na jeho pracovni misto. Na manazerské praxi predava svoje znalosti a zkuSenosti
studentim studijniho programu Skolsky management, aby doslo k propojeji jejich
teoretickych znalosti ziskanych na pfednéskach s praktickymi zkuSenostmi ve Skolském

terénu.

Manazerskou praxi mize vést feditel Skoly, zastupce feditele, ekonom nebo jina povérena
osoba podle pracovnich ¢innosti, které¢ dana osoba ve Skole vykonavé a studentlim na praxi

prezentuje.

Na zaklad¢ vyzkumného Setieni se doporucuje pro manazerské praxe v nasledujicim obdobi,
aby feditel¢ katedrovych skol piedédvali studentiim svoje znalosti a zkuSenosti nasledujicimi

zpisoby:
e vykladem,
e vzorem dokumentu,
e ukazkou.

V Tabulce 1 jsou uvedeny pracovni €innosti (explicitni znalosti), které 1ze studentim piedat
na manazerské praxi vykladem nebo vzorem dokumentu, jehoZz tvorba je zaroven

okomentovana vykladem.

V Tabulce 2 jsou uvedeny pracovni ¢innosti (tacitni znalosti), které ziskavaji feditelé Skol
zejména zkuSenostmi diky praxi ve Skolstvi, proto i1 znalosti uvedené v této tabulce jsou

pfevazné predavany studentim vykladem.

Metodika je zpracovana pro stiedni Skoly, ale je vyuZzitelna 1 pro ostatni druhy Skol jako

inspirace.



Tabulka 1 Zplsoby ptedavani pracovnich ¢innosti (explicitnich znalosti) na manazerské
praxi studentim

ZPUSOB PREDANI VZOREM

DOKUMENTU UKAZKOU

VYKLADEM
PRACOVNI CINNOSTI

vyhlasovani vybérovych fizeni na neobsazena
pracovni mista

pfijimani novych zaméstnancti nebo rozvazovani
pracovniho poméru

uzavirani pracovnich smluv, dohod a stanoveni
zaméstnanclim pracovni naplné

stanoveni pedagogickym pracovnikiim tydenniho
rozsahu primé pedagogické Cinnosti

zpracovani koncepce rozvoje skoly X X X

tvorba Skolniho vzdélavaciho programu X
jmenovani koordinatora SVP

vedeni povinné dokumentace

kontrola povinné dokumentace

vydavani a aktualizace $kolniho a klasifikacniho
fadu

vydavani a aktualizace vnitini smérnice,
pracovniho tadu, organiza¢niho tadu, provozniho X
fadu

il

navrh rozpoctu a jeho piedlozeni ztizovateli X

kontrola ¢erpani rozpoctu

rozhodovani o nakupu majetku

schvalovani platovych vyméra

zpracovani podkladd pro mzdy, odmény, nahrady
mezd

ucetni zaveérka a predavani vysledkti hospodateni
ziizovateli s ndvrhem na rozdéleni X
hospodaiského vysledku do fondi
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priprava tcetnich podkladii pro externi ucetni X

Zdroj: vlastni zpracovani



Tabulka 2 Zptsoby pfedavani pracovnich ¢innosti (tacitnich znalosti) na manazerské praxi
studenttim

ZPUSOB PREDANI VZOREM

DOKUMENTU
X

VYKLADEM UKAZKOU
PRACOVN] CINNOSTI

uvadéni do praxe a pracovni adaptace
shromazd’ovani autoevaluace pedagogt jako
podkladu pro hodnoceni, ptip. vedeni
hodnoticich pohovori

prohlubovani a zvySovani kvalifikace
pedagogickych pracovnikil v souladu s planem
DVPP

nastaveni optimalnich komunikacnich procest

b
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komunikace riiznymi zpisoby
(telefonem/mailem/datovou schrankou/osobn¢)

feSeni konfliktli mezi zaméstnanci

feSeni porusovani povinnosti zaméstnanct
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kontrola kvality prace zaméstnanct

kontrola, resp. hodnoceni vychovné vzdélavaciho
procesu (napt. formou hospitaci)

kontrola napliiovani SVP

sledovani zmén pravnich predpist
studium judikat a jejich aplikace v praxi kol

konzultace s pravnikem naléhavych ptipadi

ziskavani vedlejsich zdroja financovani
aktivni vyhledavani grantovych a dalSich
finan¢nich ptilezitosti

priznédvani odmén, nahrad mezd a dalsich
pohyblivych slozek platu

fizeni skoly jako instituce
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zastupovani Skoly pfi riznych jednanich

reprezentace Skoly na oficialnich i neoficialnich
jednanich s partnery a na vefejnych vystoupenich
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Zdroj: vlastni zpracovani



