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,,Dobra komunikace ma stejné povzbuzujici ucinky jako kava a stejné obtizné se po ni

«

usind.
A. M. Lindbergh
Uvod

Komunikace obecné je jeden z nejptirozenéjSich lidskych projevii. Bez komunikace se
neobejdeme. Pokud chceme byt v zivoté uspésni a spokojeni, v osobnim i V pracovnim

zivoté, méli bychom si osvojit urita pravidla, kterda nam pomohou k efektivni komunikaci.

,, Komunikativnost znamena pripravenost a schopnost jedince védomé a harmonicky
komunikovat, tzn. vypovidat o sobé ostatnim co nejjasnéji a nejsrozumitelnéji, vedomé
ostatnim naslouchat, umeét rozlisit podstatné od nepodstatného, byt vstricny k potrebam

jinych a vizkostlivé dbdt neverbdlnich signalii. “*

., Kazdy vzajemny kontakt dvou a vice lidi oznacujeme jako socidlni styk. Muze probihat
jako primy, tvari v tvar, nebo zprostiedkované, napr. prostrednictvim telefonu Cci
pisemného styku. Samostatnou strankou socidalniho styku je stranka komunikacni, kterd
v . r v . 4 {(2

predstavuje vymenu informaci.

V této bakalaiské praci mé zajima kompetence ucitele, konkrétné komunikace. Jaka
nejCastej$i témata jsou predmétem komunikace, s kym profesné ucitelé komunikuji, zda
jsou né&jaka uskali pfi komunikaci a to vSe ve smyslu informovani, reportovani,

administrace.

! BELZ, H., SIEGRIST, M., Klicové Kompetence a jejich rozvijeni, vychodiska, metody, cviceni a hry. Praha,
Portal, 2011, str. 185, IBSN 978-80-7367-930-9

2 JIRINCOVA, B., Efektivni komunikace pro manazery. Grada Publishing a.s., 2010, str. 11, ISBN 978-80-
247-1708-1



Pokud je ucitel na vysoké profesni Grovni v oblasti komunikace, ma nejlepsi predpoklady
postupné vykonavat i pozicCi na Grovni stfedniho managementu $koly, potazmo feditele
Skoly. Dobry komunikator i komunikant v jedné osobé je zakladem dobrého fungovani

Skoly jak uvniti organizace, tak i z organizace ven.

Nazev bakalarské prace je Profesni kompetence ucitele. Komunikace ucitele ve smyslu

informovani, reportovani, administrace.

Hlavni cil

Zmapovat v jakych profesnich kontextech vykonavaji ucitelé ¢innosti informovani,

reportovani, administrace.

Dil¢éi cile

1. Prozkoumat informovani ucitelem z hlediska situace, témat a zptsobt, ptipadnych

uskali a komunikantt.

2. Prozkoumat reportovani ucitelem z hlediska situace, témat a zpisobi, piipadnych

uskali a komunikantt.

3. Prozkoumat administraci ucitelem z hlediska situace, témat a zptisobt, ptipadnych

uskali a komunikantt.

4. Zmapovat spole¢né prvky manaZerské komunikace v oblasti informovani,
reportovani, administrace ucitelem a feditelem z hlediska situace, témat a zptisobt,

ptipadnych uskali a komunikant.

Teoreticka ¢ast se zabyvd managementem obecné¢, Skolnim managementem a classroom
managementem. Srovnava fizeni tfidy S fizenim Skoly, souvislosti, vychodiska classroom
managementu pro school management, postupny prerod manazera tiidy v manazera $koly.
V dalsi ¢asti jsou popsany kompetence ucitele. Jednu kompetenci a to komunikaci, probira
podrobnéji jeji funkce, druhy, prostiedky, bariéry v komunikaci. Vymezuje zakladni pojmy

komunikace ucitele jako je informovani, reportovani, administrace.



Dalsi cast bakalatské prace, €ast vyzkumnd, se vénuje kvalitativnimu, deskriptivnimu
vyzkumu na zaklad¢ Setieni metodou interview, analyzou textu a kvantitativni metodou,
dotazniku. Vyzkum metodou interview ma zjistit, jak ucitelé komunikuji ve smyslu
informovani, reportovani a administrace, jaka jsou témata, uskali komunikace. V
dotaznikovém Setfeni vyzkum zjistuje, jak feditelé komunikuji ve smyslu informovani,
reportovani a administrace. VSechna zjisténa data jsou uspotfaddna v tabulkdch a pro
porovnani jsou barevné odliSena. Dale jsou hledany spole¢né prvky manazerské

komunikace ucitele MS a ZS s feditelem MS a ZS.
Piinos pro Skolsky management

Tato prace by méla prispét dil¢imi poznatky k uvédomeéni si problematiky tfidniho a
Skolniho managementu.  Konkrétné zmapovat jednu z manazerskych kompetenci,
manazerskou komunikaci ucitele jako soucést jeho profesniho vykonu. Zminéné studie
bude metaanalyzou cca 8. samostatnych bakalafskych praci, z nichz tato bakalarské prace
je ptispévkem k poznani kompetenci uditele v oblasti komunikace ve smyslu informovani,

reportovani a administrace.
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1 Teoreticka ¢ast

1. 1 Co je management?

Veber definuje management takto: ,, Nejobecnéji Ize charakterizovat jako souhrn vsech

cinnosti, které je treba udélat, aby byla zabezpecena funkce organizace. “3

Slovnik cizich slov popisuje management jako ,, systém teoretickych a praktickych ridicich

;e , o
znalosti a cinnosti.

Management muze byt vysvétlovan trojim zpusobem:

1. management jako specifické ¢innost, aktivita,
2. management jako védni disciplina,
3. management jako skupina lidi, zaméstnanct, kteti fidi organizaci.

V Dbakalaiské praci si budu vSimat vyznamu managementu jako specifické c¢innosti,

aktivity. Tedy ¢innosti, které jsou vykonavany prostiednictvim manazerskych funkei.
1. 1.1 Classroom management

Classroom management neboli fizeni tfidy vyzZaduje od ucitele celou fadu fidicich a
organiza¢nich kompetenci. ,, Klicovym ukolem ucitele je zapojit Zaky do ucebnich cinnosti
a postarat se o to, aby se na téchto cinnostech podileli po celou vyucovaci hodinu a

r7 7. Iy ’ 7 ’ ’ 5
dosahli zamysleného vyukového cile.

8 VEBER, J. A KOL., Management, zdklady, prosperita, globalizace. Management Press, Praha 2006, str. 17,
IBSN 80-7261-029-5

* ABZ.cz: slovnik cizich slov — vyznam slova management [online], 2014, [cit. 2014-06-07]. Dostupné na

WWW: < http://slovnik-cizich-slov.abz.cz/web.php/slovo/management-menedzment-i-menydzment

5 KYRIACOU, CH., Klicové dovednosti ucitele: cesty k lepsimu vyucovani. Praha, Portal 2012, str. 63,
ISBN 978-80-262-0052-9

11



Veber popisuje funkce manazera prvni linie:°

e , Planovani provoznich ukolii (plany vyroby), pokud nevyplyvaji s informacniho

systemu .

o Implementace provoznich ukolii (zadavani vyrobnich prikazu apod.).

766

e Organizace a koordinace provoznich cinnosti

e, Prace s lidmi- rozdelovani ukolu, ovliviiovani pracovniho vykonu, poskytovani

kvalifikovanych rad, reseni pracovnich zalezitosti (nemoc, dovolend apod.). *

e Kontrola plnéni vyrobnich ukolu. *

¢

e Hodnoceni pracovnikii. *

e, Reseni vzniklych problemii.
e  Bezpecnost prace a ochrana zdravi pri praci, ekologické chovani v provoznich

cinnostech. *
o Hledani cest, jak zamezit plytvani, iniciovani riiznych zlepseni.

Zde vidim urcitou paralelu ,,manaZera v prvni linii* s ucitelem, jako manaZerem tiidy.
Ucitele je také manazerem v prvni linii. Musi manazersky planovat svoji ¢innost, zadavat
ukoly zaktim, pracovat s zaky, poskytovat rady, informace, kontrolovat a hodnotit jejich
préci a vykon, motivovat je k vykonu, feSit problémy, které ve tfid€ vznikaji, hledat nova,
lepsi, efektivngjsi feseni. Cinnost ucitele musi probihat v bezpe¢ném prostiedi, ucitel by

m¢él byt prikladem také v ekologickém chovani.

Aby mohl byt classroom management realizovdn, zahrnuje tyto cinnosti- piiprava,
planovani, fizeni vyucovaci hodiny, klima tfidy, feSeni konfliktnich situaci, hodnoceni

prospeéchu a chovani déti a Z4k1, autoevaluace.

® VEBER, J.; FOTR, J.; KOTOUCOVA, I. aj. Management: Zdiklady, moderni manazerské pristupy, vykon-
nost a prosperita. 2. vyd. Praha: Management Press, 2009, str. 372, ISBN 978-80-7261-200-0.
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Pro plnéni funkci a cinnosti, které jsem zde vyjmenovala, musi probihat efektivni

komunikace v§emi sméry a na vSech Grovnich.

Jak tika Veber ,,Komunikaci nemiizeme povazovat za specifikou funkci manazera, ale
kazdy si musi uvedomit, Ze se komunikace prolind vykonem vsech ostatnich manazerskych

Sfunkei, "

1. 1. 2 School management

Skolsky management (school management) neboli fizeni $koly zahrnuje komplex
manazerskych kompetenci, které by mél mit osvojeny kazdy feditel (manazer) Skoly.
Prostfednictvim téchto kompetenci jsou uskutec¢novany manazerské funkce: planovani,

organizovani, vedeni lidi, kontrola, rozhodovani.
Veber rozdéluje zakladni manaZerskou praci do dvou kategorii:®

»A) priFezové innosti- rozhodovani, organizovani, rizeni lidskych zdrojui, komunikovani,

prdce s informacemi.

‘

B) &innosti naplitujici faze managementu- planovani, implementace, kontrola. *

7 VEBER, J. A KOL., Management, zdklady, prosperita, globalizace. Management Press, Praha 2006, str.
223, IBSN 80-7261-029-5

8VEBER, J. A KOL., Management, zdklady, prosperita, globalizace. Management Press, str. 16, Praha 2006,
IBSN 80-7261-029-5
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1. 1. 3 Vztah claasroom management a school management.

Cinnosti, které se vyskytuji v fizeni tfidy (classroom management) jako jsou pfiprava,
planovani, fizeni vyuCovaci hodiny, klima tfidy, feSeni konfliktnich situaci, hodnoceni

prospéchu a chovani déti a zaki, autoevaluace se vyskytuji i v ¢innosti manazera $koly.

Pokud ucitel umi pouzivat manazerské Cinnosti v fizeni téidy, které jsem zde vyjmenovala,
spravné predavat spravné informace, je pravdépodobné, Ze tyto cinnosti bude umét
pouzivat a vyuzivat vschool managementu. Zde vidim vychodisko claasroom

managementu pro school management.

. Rizeni je bez komunikace nemyslitelné“.® To plati jak v school managementu tak i v

clasroom managementu.

o VEBER, J. A KOL., Management, zdklady, prosperita, globalizace. Management Press, Praha 2006, str.
194, IBSN 80-7261-029-5
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Manazerska funkce
podle Vebera *°

Naplii prace manazera tridy Naplin prace manazera Skoly
(mé srovnani ze své praxe (mé srovnani z manaZerskych

ucitelky) praxi)

., Rozhodovani “ Rozhodovani jakou metodu, Rozhodovat se, kdy, jak, co
pomucky, formu vyucovani vyfeSit, ucinit, pii pfijimani
zvoli. pracovnikd, pii feSeni

problémovych situaci apod.

,, Organizovani “ Jak bude <¢innost s zaky Organizovat chod $koly, co, ma
organizovat, musi si ptednost, co pocka. Jakou formu
naplanovat vyuku. organizovani zvoli.

., Rizeni lidskych Utitel se musi naucit fidit Ridit pedagogicky proces jako

zdroju “ nejenom vyucovaci proces, ale takovy, urcovat lidem smgr.
i celou tfidu. Zajistit podminky pro dalsi rozvoj

pracovnikii, motivovat je, hledat
dalsi moznosti jejich rozvoje.

,, Komunikace “ Komunikace s Zzaky, rodi¢i, Komunikovat se vSemi subjekty,
vetejnosti, s kolegy na Skole.  kterd jsou ve Skole- zaci, ucitelé,

ostatni zaméstnanci, 1 mimo Skolu,
s vefejnosti- zfizovatelem,
sponzory, kontrolnimi organy,
urady statni spravy a samospravy.

., Prace Rozlisit dulezité véci od méné Rozlisit dulezité od nedulezitych,

s informacemi “

dilezitych, predat je zadkiim, pracovat s osobnimi daty svych
pracovat s osobnimi Udaji zaméstnancu i Zzakd. Vyhledat
zaka. informaci, porozumét jim, filtrovat
dilezité¢ od nedilezitych, spravné
pouzit informaci v praxi, predat ji

dale.
,, Planovani “ Plan ucebni hodiny, obsahu,  Planovani pedagogického procesu,
metod, struktury. sluzeb, dozord, plany BOZP,

evakuaéni  plany,  strategické
planovani, vize.

,, Implementace “

., Kontrola
a hodnoceni

¢

To, co si ucitel naplanuje, jak Zavadéni novych, progresivnich,
se mu dafi zavadét do praxe.  efektivnich metod fizeni prace do

praxe.
Jak ucitel kontroluje, co se zaci Kontrolovat praci svych
naucili, dale musi mit podfizenych, sebekontrola,
vypracovan systém sebehodnoceni, autoevaluace.

sebekontroly, autoevaluace

10 VEBER, J.. A KOL., Management, zdklady, prosperita, globalizace. Management Press, str. 16, Praha
2006, IBSN 80-7261-029-5
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Tabulka ¢. 1- M¢ srovnani néplné prace ucitele a feditele Skoly v rdmci manazerskych

funkci

V tabulce ¢. 1 uvadim manazerské funkce podle Vebera. Napli prace ucitele (mtj pohled
ze své praxe), které ucitel vykonava v rdmci manazerskych funkci a napli prace teditele
Skoly. Tu jsem odpozorovala a zjistila v ramci manazerskych praxi, které jsem absolvovala
béhem studia SMGM. Z tabulky vyplyvé, Ze manaZerské funkce, které vykonava ugitel,
jsou hodné podobné, ne-li totozné¢ s manazerskymi funkcemi feditele Skoly. Jen se méni
jejich napln a obsah. U¢itel by mél dobte zvladat manazerské funkce na Girovni fizeni tiidy.
Takovy ucitel, ktery umi dobfe organizovat, planovat, fidit, implementovat, kontrolovat,
komunikovat, jak uvniti organizace, tak vné organizace, ma nejlep$i pfedpoklady pro svij
dalsi profesni rozvoj, bud’ jako ucitel, zastupce nebo pozdé&ji jako i feditel Skoly. Pro dobré

zvladani manazerskych funkci musi mit ucitel osvojeny manazerské kompetence.
1. 2 Kompetence

Kompetence ma dvoji vyznam. Kompetence ,,od jiného* je chdpana jako pftislusnost,
pravomoc, formalni autorita. Ma spojitost s typem organizace. Je to soubor rozhodovacich
pravomoci a z nich vyplyvajici odpovédnost za disledky. V pfipadé ucitele jsou
kompetence formulovany v néaplni prace a jsou dany feditelem. Reditel ma kompetence
dané od ziizovatele. Takovy ucitel ¢i teditel, ktery ma kompetence je kompetentni

pracovnik.

,»Osoba kompetentniho pracovnika ma moznost (miie) Vv daném prostiedi takové chovani
NS 11

pouzit“.

Kompetence ,, od sebe* je chapéana jako zplsobilost, schopnost, dovednost ¢i neformalni
autorita. Je to obecna schopnost pracovnika adekvatné zhodnotit situaci a umét na situaci
reagovat. Jinymi slovy, jsou to znalosti, dovednosti, zkuSenosti a vlastnosti, kterymi

podporujeme dosazeni cile, a jsou pozorovatelné ve vzorku chovani. ,Kompetentni

' LHOTKOVA 1., V. TROJAN a J. KITZBERGER. Kompetence iidicich pracovnikii ve $kolstvi. 1. vyd.
Praha: Wolters Kluwer, 2012, s. 24. ISBN 978-80-7357-899-2
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pracovnik je vybaven (znd, umi) vlastnostmi, schopnostmi, védomostmi, dovednostmi a

. , , , . C o2
zkusenosti, které k takovéemu chovani nezbytné potrebuje

., Jedna se tedy o nasledujici dvé roviny terminu kompetence: kompetence od jiného a

kompetence od sebe. “**

V dalsi casti bakalafské praci se zaméfim na kompetence ,, od sebe®, na kompetence

uditele, co umi, co dovede.
1. 2. 1 Kompetence ucitele

Podle pedagogického slovniku je ucitel ,, profesiondlné kvalifikovany pedagogicky

pracovnik, spoluodpovédny za pripravu, Fizeni, organizaci a vysledky tohoto procesu.

K vykonu ucitelskeho povolani je nezbytnd pedagogicka zpusobilost. 1

Mgr. Véra GoSova definuje kompetence takto:
Kompetence oborove predmeétova
Kompetence didakticka/psycho- didakticka
Kompetence pedagogicka

Kompetence manazerska

Kompetence diagnosticka, hodnotici
Kompetence socialni

Kompetence prosocialni
Kompetence komunikativni
Kompetence intervencni
Kompetence osobnostni
Kompetence osobnostné kultivujici *

5

2 LHOTKOVA I, V. TROJAN a J. KITZBERGER. Kompetence Fidicich pracovnikii ve skolstvi. 1. vyd.
Praha: Wolters Kluwer, 2012, s. 24, ISBN 978-80-7357-899-2

3 LHOTKOVA L, V. TROJAN a J. KITZBERGER. Kompetence Fidicich pracovnikii ve skolstvi. 1. vyd.
Praha: Wolters Kluwer, 2012, s. 23, ISBN 978-80-7357-899-2

1 PRUCHA, J. WALTEROVA, E., MARES, J., Pedagogicky slovnik. 5., aktualiz. vyd. Praha: Portal, 2009,
s. 261. ISBN 978-80-7367-416-8.

5 Wiki.rvp.cz- kompetence ucitele [online], 2014, [cit. 2014-09-07].

Dostupné na WWW: < http://wiki.rvp.cz/Knihovna/1.Pedagogicky lexikon/K/Kompetence
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Zora Syslova ve své knize Profesni kompetence ucitele matefské Skoly cituje V.
Spilkovou, ktera povazuje v knize Vychodiska vzdélavani ucitelti primarnich skol profesni
kompetence za ,, komplexni zpiisobilosti k uspésnému vykondvani profese, kterd zahrnuje
znalosti, dovednosti, postoje, hodnosty a osobnostni charakteristiky. “ *°

,, Ucitel soucasnosti musi napliiovat rychle se ménici pozadavky spolecnosti a orientovat se
v novych poznatcich vedy, kultury a techniky. Na téchto predpokladech pak miize vyristat
jeho profesionalita, podporovana zdravym sebevedomim a autoritou ziskanou u Zzdku,
rodicii a verejnosti.“*’. Pokud uitel disponuje takovou kompetenci, jako popisuje
Nelesovska, ma nejlepsi piedpoklad v dal§im profesnim ristu bud jako ucitel, nebo

zastupce i feditel skoly.

16 SYSLOVA, Z., Profesni kompetence ucitele materské skoly. Grada Publishing, a.s., 2013, str. 30, ISBN
978-80-247-4309-7

= NELESOVSKA, A., Pedagogicka komunikace v teorii a praxi, Grada Publishing, 2005, str. 11, ISBN 80-
247-0738-1
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1. 2. 2 Komunika¢ni kompetence

Zde se zamétim na jednu z kompetenci, komunikaéni, komunikativni.

Komunikac¢ni kompetence ucitele mohou byt vychodiskem pro budouci zdatnost feditele

Skoly v oblasti jednani s lidmi, marketingové komunikace, vedeni porad, kouc¢ovani apod.

Soucdasti klicovych kompetenci

Schopnost
komunikovat

@vina schopnosti

Davat zpétny signal
Umét naslouchat VSlmflt S,l
neverbalnich
signalt
Znéat potreby Vyjadiovat se jasné
Opakovat,
shrnovat

@vina dovednosti |

Na obrazku ¢islo 1 jsou zobrazeny soucasti klicovych kompetenci v oblasti komunikace ve

., . . . . 18
dvou rovinach: rovina schopnosti a rovina dovednosti.

18 BELZ, H., SIEGRIST, M., Klicové Kompetence a jejich rozvijeni, vychodiska, metody, cviceni a hry.
Praha, Portal, 2011, str. 186, IBSN 978-80-7367-930-9
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1. 3 Komunikace

,Komunikace- velmi zizené ji lze chdpat jako vyménu informaci, jesté v uzsim pripade jako
poskytovani informace. Partneri komunikace- kazda komunikace vyzZaduje sdélujiciho,
ktery ma potiebu néco sdelovat ¢i sdilet, a prijemce, ktery je vybran jako partner pro
komunikaci. Opravdova komunikace probiha tehdy, kdyz prijemce zpravu pochopi tak, jak
je minéna. 1 v dobé komunikacnich prostredkii prislusi nezastupitelna uloha dvema
zdkladnim forméam komunikace- vistni a pisemné komunikaci. “ *°

V ptipad¢ Skoly jsou partnery komunikace ucitelé, feditel, rodice, zaci, vefejnost,

ziizovatel, kontrolni organy, organy statni spravy ¢i samospravy apod.

., Informacni spolecnost se zacina postupné menit ve spolecnost komunikacni “. 20

., Komunikace (sdélovani, dorozumivani ) (lat. communicatio- sdéleni, sdileni) je prenos
(vysilani a prijem) informace pomoci znakového systéemu jazykového (verbalni k.) nebo
jiného (signdly), uskuteciovany mezi lidmi primo nebo pomoci technicko- organizacnich

Lo 2l
prostiredkii

,, Veskeré komunikovani se uskuteciiuje v jistém case, prostoru, a za urcitych okolnosti.
Komunikacni kontext je aktualni vztazny ramec, celek viech proménnych, ve kterém se
komunikace uskuteciiuje a v nemz je dulezité: s kym, kde, kdy, o cem, jak a proc
komunikujeme. “ 22 K omunikace obecnd probiha ve dvou zakladnich rovinach, verbélni a

neverbalni. Tyto roviny spolu navzajem zce souvisi.

YVEBER, J. A KOL., Management, ziklady, prosperita, globalizace. Management Press, Praha 2006, str.
199. IBSN 80-7261-029-5

VEBER, J. A KOL., Management, zdiklady, prosperita, globalizace. Management Press, Praha 2006, str.
194, IBSN 80-7261-029-5

2 MUSIL, J., Komunikace v informacni spolecnosti. Universita Jana Amose Komenského, Praha, str. 7,

ISBN 978-80-86723-39-6

22 JIRINCOVA, B., Efektivni komunikace pro manazery. Grada Publishing a.s., 2010, str. 26, ISBN 978-80-
247-1708-1
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Komunikace je obecné chapana jako ptenos informaci od vysilajiciho k pfijemci. Je to

proces, na kterém se Ucastni komunikator (mluv¢éi) a komunikant (piijemce sdéleni).

Komunika¢ni proces dale tvofi tzv. komuniké (vyslanad zprava, sdéleni, myslenka nebo
pocit, ktery jeden Cloveék sdéluje druhému) a komunikaéni kanal (cesta, kterou je n¢jaka
informace posilana). Cilem komunikace je vyména informaci, ovliviiovani druhych lidi ¢i
cilové skupiny. Podle Jifincové vstupuji do procesu komunikace tyto osobnostni faktory:
,, Temperament, charakter, hodnoty, sebepojeti a potieby. Z toho vyplyvd, Ze komunikace je

vevr vr , o ., v o 23
o to snadnéjsi, ¢im vice faktoru maji spolecného. “

1. 3. 1 Funkce a uéel komunikace

Funkce a ticely komunikace podle Jifincové 24

Funkce komunikace Ucel komunikace (cil)

Funkce informativni informovat- predat zpravu, doplnit jinou, ozndmit,
prohlasit...

Funkce instruktazni instruovat- naucit, zavesit, navést, poradit, vysvétlit, dat
recept....

Funkce persuasivni Ppresvédcit, aby adresat (po) zménil nazor- ziskat nékoho na
svou stranu, zmanipulovat, docilit, ovlivnit.....

Funkce zabavni pobavit- rozveselit druhého, rozveselit sebe, rozptylit, ,, jen
tak* si popovidat......

Tabulka ¢. 2

V bakalaiské praci mé zajima funkce informativni a instruktdzni. V prvnim piipadé¢ ma
komunikace za cil informovat, pfedat zpravu, doplnit jinou, ozndmit, sdé€lit rizné
informace a zaznamenat je pro ostatni. Ve druhém piipad€ méa komunikace za cil vysvétlit,

poradit apod. Pokud ucitel umi komunikovat, ptedavat informace srozumiteln€, pokud to

2 JIRINCOVA, B., Efektivni komunikace pro manazery. Grada Publishing a.s., 2010, str. 29, ISBN 978-80-
247-1708-1

? JIRINCOVA, B., Efektivni komunikace pro manazery. Grada Publishing a.s., 2010, str. 21, ISBN 978-80-
247-1708-1
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umi u zakl, umi vysvétlit latku, vybrat podstatné, dilezité informace, 1ze predpokladat, ze

to bude umét 1 u svych podtizenych, pokud by se stal manazerem Skoly.
1. 3. 2 Druhy komunikace

Verbélni- ustni, pisemné, raciondlni preddvani informaci, slovni vyjadtovani. ,,Zakladnim

stavebnim kamenem jsou veéty. Je zde velice diilezita schopnost zachdzeni s jazykem,
. «25

zkusenost, osobnost.

Neverbdlni- zptisob komunikovéni, které nepouzivd slov, pouzivd jinych zpasobu

pfenaseni informaci - fe¢ téla, zahrnuje nékolik slozek- mimiku, posturiku, haptiku,

proxemiku, vizika, kinezika, gestika.
Ptimd — ptfima socialni interakce mezi dvéma a vice osobami

Zprostiedkovana- informace je sdélovéna tfeti osobou, nedochazi zde k vzdjemné, piimé

interakci mezi pfijemcem a primarnim sdélovatelem informace.

Vnitini- je to komunikace uvniti organizace nebo také komunikace uvniti jednotlivce, s

vlastnimi myslenkami.

Vnéjsi- komunikace, kterd vychazi z organizace ven.

Formalni- tato komunikace ma urcita pravidla, jsou pevné stanovena, dohodnuta. Ptiklady
ustni, formalni komunikace- projev, porada, rozhovor pfi feSeni problémut ¢i oznameni
rozhodnuti, pohovor zaméfeny na hodnoceni pracovnich vysledkd, pfijimaci pohovor

apod.

Neformalni- komunikace probiha bez pravidel, mezi ptfateli, znamymi.

Ostatni druhy komunikace- interpersondlni, skupinova, masova.

2 VEBER, J. A KOL., Management, zdklady, prosperita, globalizace. Management Press, Praha 2006, str.
16, IBSN 80-7261-029-5
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1. 3. 3 Formy komunikace

Ustni komunikace - je nejrozsifenéj$i forma komunikace, bézna konverzace, predavani

ukolu, presvédCovani, hodnoceni, sdélovani, apod. Musi se uskutectiovat minimaln¢ mezi
dvéma osobami. Do tstni komunikace vstupuji faktory, jako jsou zabarveni hlasu, pomlky,

vyraz obliCeje.

Zékladni pravidla ustni komunikace popisuje Veber ve své knize Management, zaklady,

prosperita, globalizace:

1. Postaveni sdé€lujiciho - prvnich pét minut velmi dulezitych, pisobi na posluchace, je ve

vyhodg¢, pokud se dikladné pripravil, co ,,vysila“ nemusi byt totéz, co druha strana ptijima.

2. Postaveni piijemce- je dulezité vzdy vyslechnout partnera nebo fecnika, nechat jej

domluvit, sledovat jeho myslenkové toky az do konce, rekapitulace- jde o fazi presvédceni
sebe 1 sd€lujiciho, ze chapeme situaci, ze jsme otazku dobte pochopili, je dilezité myslet a

reagovat pozitivn¢, dale miizeme klidné¢ a uplné reagovat.
Veber déle pro ustni komunikaci doporuc“:uje:26

e jednoduchost- krdtké vety, pouzivani znamych slov, ndzorné priblizeni

sdelovanych skutecnosti, “

e piehlednost- sdeleni by melo byt logicky usporadano, mélo by naznacit souvislosti

«

celého problému, miize odkdzat na to, co jiz bylo sdélovano drive, *

o vystiznost- sdeleni musi byt obsazné, hutné, kratké a k véci, nemélo by odbihat od

‘

podstaty problému, ‘

o, podnétnost- podnétna rec neni monotonni, uziva nazornych prikladii, podobenstvi,

vtipnych prirovnani apod.

26 VEBER, J.; FOTR, J.; KOTOUCOVA, I. aj. Management: Ziklady, moderni manazerské pristupy, vy-
konnost a prosperita. 2. vyd. Praha: Management Press, 2009, str. 185, ISBN 978-80-7261-200-0.
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Pisemnd komunikace- Komunikacni proces, pisemné dorozumivani mezi lidmi, vyména

informaci, kterd se uskuteciiuje pomoci pisma. Pfi pisemné komunikace jsou dilezité tyto
zasady: analyza pfijemce (0soba, skupina), srozumitelnost, uplnost informaci, spravné
pouzivani slov (odbornd terminologie), pozor bychom si méli na uzivani cizich slov,
zkratek, parazitnich slov. Pozitivni je to, ze ten, kdo komunikuje v pisemné podobé ma
vice ¢asu a klidu na pfipravu. Pii soukromé pisemné komunikaci mizeme pouzit
hovorovy, neformalni slovnik, ovSem pii vefejné, pisemné komunikaci musime uzit
spisovného jazyka. Pfi pisemné komunikaci dochdzi obc¢as ke vzniku tzv. komunikacniho

“), komunikator néco napsal

sumu, (,, negativniho cinitele ovliviujici kvalitu komunikace
a komunikant to jinak pochopil. Nemohou si vSe okamzité¢ vysvétlit, jako je to u pfimé,
ustni komunikace. Text je tfeba pfizplsobit cilové skupiné komunikantii. Zde je také

dalezitd analyza ptijemce.

Jakym zplsobem ucitelé¢ komunikuji, ktery zpiisob pisemné komunikace preferuji, by mél

opé&t ukazat vyzkum.

Elektronicka komunikace- vn¢jsi internetové ¢i vnitini intranetové

Pfednosti této komunikace je jeji rychlost, je levna, efektivni, mizeme ptredavat zpravy i
vice subjektim najednou, mohou se predavat i data (foto, video apod.). Mtuzeme také vést
rozhovory, pisemné komunikovat a okamzité reagovat. Nevyhodou této komunikaci je, Ze
se komunikant a komunikator mize odcizit, chybi zde fyzicka ptitomnost, Dale piijemci

elektronické komunikace hrozi zahlceni zpravami (e- mail).

Vyzkum by mél ukézat, zda ucitelé pouzivaji tuto formu komunikace. Zda jsou n&jaka

uskali a problémy v této komunikaci.
1. 3. 4 Prostredky komunikace

Prosttedky komunikace mizeme rozd¢€lit na aktivni a pasivni. Aktivni prostfedky jsou
takové, které sdéleni piendseji od odesilatele k odesilatelem urenému piijemei, ¢i skupiné

pfijemci. Jsou to posta, telefon, fax, elektronické posta.

2t VEBER, J.; FOTR, J.; KOTOUCOVA, I. aj. Management: Ziklady, moderni manazerské pristupy, vy-
konnost a prosperita. 2. vyd. Praha: Management Press, 2009, str., 185, ISBN 978-80-7261-200-0.
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Pasivni prostiedky komunikace jsou takové, které sdéleni primarné nesméiuji ke
konkrétnimu uzivateli. Prostfedky umozni sdéleni pouze zvefejnit, a to vefejné, Ci
soukrom¢ a pak na svého piijemce Cekaji. Takovymi prostiedky jsou nasténky, zpravy v

novinach, televizi, rozhlase.

Zda a v jaké mife pouzivaji ucitelé pasivni ¢i aktivni komunika¢ni prostifedky by mél

odhalit rozhovor ve vyzkumné ¢asti.
1. 3. 5 Bariéry v pisemné a Gstni komunikaci

V efektivni komunikaci je dilezité odstranit bariéry, které brani dosazeni pozitivniho
vysledku. Napt. jazykova nebo odborna nedostatecnost, pravopisné nebo stylistické chyby,
které méni smysl, nepfesné ¢i nevhodné pouzivani odborné terminologie, fyzicka
nepohoda, obava ze selhani, nepfipravenost, neznalost problematiky, nevyhovujici

prostiedi, nefunkéni technika, hluk, slozeni posluchacti, nepozornost posluchaci.

Ve knize Respektovat a byt respektovan se Koptiva, Novackova, Nevolova a Kopfivova
zminuji o efektivnich a neefektivnich zptisobech komunikace. Efektivni jsou: popis,
konstatovani, informace, sdéleni, vyjadieni vlastnich ocekavani a potieb, moznost volby,

prostor pro spoluti¢ast a aktivitu.

Neefektivni  zplisoby komunikace: vycitky, obviilovani, poucovani, vysvétlovani,
moralizovani, kritika, zamétfeni na chyby, lamentace, citové vydirani, zdkazy, varovani,
negativni scénafe, proroctvi, ndlepkovani, pokyny, ptikazy, vyhroZovani, kiik, srovnavani,

davani za vzor, fecnické otazky, urdzky, ponizovani, ironie, shazovani.

Vétsina z téchto neefektivnich zpisob komunikace predstavuje psychické ohrozeni. Pocit
ohrozeni je spojen S negativnimi emocemi (hnév, litost, vzdor, Strach, nenavist, pocit

kfivdy).
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Na obrazku ¢islo 2 jsou znazornény nedostatky v ustni komunikaci podle Vebera®®

—>

- neurovndni si myslenek pred -nedostatecné soustiedéni pri
sdelenim prijmu sdélent
- nepresné vyjadrovani - soustiedeni se na detail misto

na podstatu sdelent
- rozsahlé  prezentovani

informaci (za stromy se ztrdci - soustiedéni se na odpovéd’ jiz

les) po pocdtecni informaci, aniz by
bylo vyslechnuto sdéleni do

- zarazeni TFady myslenek, konce

které vzdjemné nesouviseji,

do jednoho sdéleni

Obrazek ¢. 2 Nedostatky v Gstni komunikaci

Zda maji ucitelky né&jaka uskali ¢i bariéry v ustni ¢i pisemné komunikaci by mél také

odhalit vyzkum.

% VEBER, J.; FOTR, J.; KOTOUCOVA, J. aj. Management: Ziklady, moderni manazerské pFistupy, vy-
konnost a prosperita. 2. vyd. Praha: Management Press, 2009, str. 186, ISBN 978-80-7261-200-0.
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1. 3. 6 Zasady tspésné komunikace

Pro uspésnou komunikaci jak v osobni, formalni, neformalni roviné je dilezité dodrzet
urcité zasady a doporuceni. V prvni fadé je potieba navazani kontaktu, srozumitelny jazyk
sd€leni, aktivné naslouchat, byt otevieny komunikaci, empaticky, respektovat ndzory

druhych, uzivat pozitivni formulaci.
Veber *°ve své knize formuloval obecné zéasady uspeésné komunikace:

1. ,,Chceme-li s nékym komunikovat, musime ho pro komunikaci ziskat. Zakladnim

predpokladem v této souvislosti je prijit S tématem, které partnera zajimd.

2. ,Ma-li byt komunikace prinosnd, musi byt obousmérna a symetrickd, role

sdélujiciho a prijemce se musi stiidat.*
1. 3. 7 Komunikace uvnitf skoly

Komunikace uvnitf organizace (interni komunikace poptipadé vnitrofiremni komunikace)

je dilezité jak ve firemni komunikaci, tak i ve §kolni komunikaci.

,, Vnitrofiremni komunikace spojuje vSechny manazerské funkce, rozhoduje o efektivnim

e -0 30
vyuzivani zdroju .

., Komunikacni proces je souborem informaci komunikacnich dovednosti, komunikacnich

o g o , g . , T
aktivit a komunikacnich nastrojii, které probihaji ve vnitrofiremnim prostredi.

®VEBER, J. A KOL., Management, zdklady, prosperita, globalizace. Management Press, Praha
2006, str. 195-196, IBSN 80-7261-029-5

% JANDA, P., Vnitrofiremni komunikace, néstroje pro iispésné fungovani firmy. Grada Publishing a.s., 2004,
str. 10, ISBN 80-247-0781-0

31 JANDA, P., Vnitrofiremni komunikace, néstroje pro ispésné fungovani firmy. Grada Publishing a.s., 2004,
str. 13, ISBN 80-247-0781-0
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Komunikace uvnitt $koly m4 za cil:

a) zajistit informovani vSech pracovnikl organizace, informac¢ni propojenost s ohledem

na navaznost a koordinaci procesi

b) zajistit vzajemné pochopeni a spolupraci porozuméni na spole¢nych cilech
¢) ovliviiovani k postojim a pracovnimu chovani pracovnikd, zajistit stabilitu
d) k udrzovani zpétné vazby a zavadéni zjisténych poznatkl do praxe

e) spravna informovanost buduje diivéru u zaméstnanct

Pracovnici jak ve firmé, tak i ve Skole potfebuji dostavat jasné, ptfesné, nezkreslené
informace. Je dobré pouzivat pozitivni formulace pro posileni pozitivni image a dobré
kultury firmy i $koly. Pravo na informovani a projednavani fesi zakon ¢. 262/ 2006 Sb.,
zakonik préace, cast XX II., Hlava 2., Informovéni a projednani v § 276, § 278, § 279, §
280. %

Nastroje interni komunikace jsou: osobni, ustni komunikace, tymové porady, firemni
mitinky, interni Skolici programy, spolecenské a sportovni akce, vyro¢ni zpravy, firemni
casopisy, noviny, intranet, firemni televize, rozhlas, firemni pfedméty a darky, nabidka

firemnich produktii a sluzeb zaméstnanciim, benefity, firemni obleceni.

Komunikaci uvnitt Skoly mizeme rozdélit na formalni a neformalni. Formalni zajistuje
vnitini komunikaéni systém napf. intranet, rizné obézniky, organizaéni struktura Skoly,
kdo komu sdéluje, informuje obéma smeéry k podiizenym, tak k nadfizenym. Déle jsou to
rizné pravidelné porady, kratké operativni, ¢i mimofadné porady. Pravidla formalni
komunikace museji byt jasné formulovany v internich pfedpisech kazdé Skoly. Nebo

pfirozené vyplynou z organizaéni struktury skoly.

Ve skole se vedle formalni komunikace vyskytuje daleko vice komunikace neformalni. Je

to velmi dobry motivacni nastroj. Tento typ komunikace ma velky vyznam. Je dobré veédét,

32 UZ, Upiné Znéni, str. 72- 73.
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jakym zptusobem spolu lidé komunikuji, jak spolu vychazeji, jak feSi problémy. Tato

komunikace je soucasti kultury skoly, klimatu.

Pokud vnitini komunikace nefunguje, mtze to byt jedna z pficin vzniku konfliktd. Kdyz
jsou informace neuplné, nejasné muze vznikat tzv. informacni Sum a to mize mit za
nasledek nizkou efektivitu firmy (Skoly). A to se zase mize projevit navenek, v externi
komunikaci. DalSim dusledkem S$patné interni komunikace je ztrata motivace pro
zamestnance, pasivita, frustrace, ztrata davery ve firmu, ztrata loajality, snizena vykonnost
pracovniki. To mé& za nésledek vysokou fluktuaci zaméstnancii a mald nebo nulova

konkurenceschopnost firmy (skoly).

1. 3. 8 Komunikace Skoly s verejnosti

Kazda Skola, pokud si chce péstovat, ¢i udrzet dobrou povést by méla komunikovat s

vetejnosti.

Z hlediska legislativy musi $kola komunikovat s organy statni spravy, samospravy, s urady

vetejné spravy, s bankami. To je tzv. obligatorni vnéjsi komunikace.

Komunikace s vefejnosti je tzv. fakultativni vné&jsi komunikace. Soucasti komunikace s
vefejnosti je PR- ,,Public Relations*, pomoci néhoz buduje vztahy s vefejnosti. Skola by
m¢éla udrzovat kontakty s partnery napf. sponzory, prezentovat svoji ¢innost a aktivity v
mistnich ¢asopisech, v Gasopisech napt. INFORMATORIUM, UCITELSKE NOVINY.

Dale by méla udrzovat styky s ostatnimi Skolami ve svém okoli.

Nastroje externi komunikace jsou ,,Dny otevienych dveti“, webové¢ stranky, publikovani

v mistnich ¢asopisech, kulturni akce pofadané skolou,

Pokud ma ucitel i feditel dobie, efektivné komunikovat, musi si osvojit urcité, alespon

zakladni komunika¢ni dovednosti.
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1. 3. 9 Komunikaéni dovednosti

., Komunikacni dovednosti jsou naucené nebo vrozené zpiisoby, které cini komunikaci

.33
efektivni’

vvvvv r

Jsou to nejslozitéjsi mekké dovednosti dulezité pro efektivni, konstruktivni komunikaci na
vSech urovnich. Je to napf. aktivni naslouchani, vnimani a deSifrovani nonverbalnich
projevi ucastnikl, kladeni otazek, prezentovani, rétorické dovednosti, asertivni
komunikace, neverbalni komunikace, davani a pfijimani zpétné vazby, vyjednéavani,

argumentace, vedeni monologu i dialogu.
1. 3. 10 Komunikace manaZera a pedagogicka komunikace

Podle Vebera nemizeme komunikaci manazera povazovat za specifickou funkci, ale
komunikace prolind vSemi manazerskymi funkcemi. V dneS$nim svété se pro vytvareni

vzajemné vazby aktivné podileji vSichni partnefi.

,,Pedagogicka komunikace je vzdjemnd vyména informaci mezi ucastniky vychovné

vzdelavaciho  procesu, ktera slouzi vychovné vzdélavacim cilum, informace

zprostiedkovany jazykovymi a nejazykovymi prostiedky. 3

Podle NeleSovské je ,, pedagogicka komunikace zejména pro ucitele naprosto nezbytnou

soucasti jeho profesnich kompetenci a vybavenosti pro vykon jeho ucitelské profese. %

33 JANDA, P., Vnitrofiremni komunikace, ndstroje pro iispésné fungovani firmy. Grada Publishing a.s., 2004,
str. 66, ISBN 80-247-0781-0

% MARES, J., KRIVOHLAVY, J., Komunikace ve skole, Brno: Masarykova universita, 2009, str. 3, ISBN
80-210-1070-3.

% NELEgOVSKA, A., Pedagogicka komunikace v teorii a praxi, Grada Publishing, 2005, str. 9, ISBN
80-247-0738-1
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V tabulce ¢. 3 uvadim pét principi pedagogické komunikace podle Marese a
Kiivohlavého. Ve sloupci pedagogickd komunikace uvadim piiklady pedagogické
komunikace a v poslednim sloupci mé srovnavam s komunikaci manazera. Tu jsem
odpozorovala a zjistila v ramci manaZerskych praxi pii studiu SMGM. Pedagogicka a

manazerska komunikace je postavena na stejnych principech.

37 Manazerska komunikace

(mé srovnani
z manazerskych praxi).

., Pét principu fedagogické ,, Pedagogicka komunikace “
komunikace >

,, Kooperace ,Spolupracuj s  partnery, V manazerské komunikaci
repliky formuluj, jak moment jsou partnery jak Zzaci,
dialogu vyZaduje “. ucitelé, ostatni persondl,

vetejnost, ztizovatel.

,, Maxima kvantity . Rekni dost, ale nerikej vic, Princip maxima kvantity
nez je nezbytné, sdeleni musi plati jednoznacné 1 pro
byt informativni a zdroven co manazera Skoly.

nejuspornéjsi.
,,Maxima kvality ., Nelzi, nerikej nic, pro co Kvalita v komunikaci musi
nemas dostatek ditkazii“. byt pfednosti a podminkou v
komunikaci vsech i
manazeru.
,, Maxima relevance “ . Rekni to, co je v daném V manazerské komunikaci

okamzZiku diileZit¢é a vhodné jsou partnery jak Zaci,

vzhledem k tématu, cilum . ucitelé, ostatni personal,
vetejnost, zfizovatel.

., Maxima zpiisobu ** ., Vyjadruj se jasne, Princip maxima kvantity
srozumitelné, presné a plati jednoznaéné¢ 1 pro
jednoznacne “. manazera Skoly.

Tabulka ¢. 3

% MARES, J., KRIVOHLAVY, J., Komunikace ve $kole, Brno: Masarykova universita, 2009, str. 3, ISBN
80-210-1070-3.

87 MARES, J., KRIVOHLAVY, J., Komunikace ve skole, Brno: Masarykova universita, 2009, str. 3, ISBN
80-210-1070-3.
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V tabulce €. 4 porovnavam funkce pedagogické komunikace a manazerské komunikace.
Manazerskou komunikaci jsem odpozorovala pii manazerskych praxich, které jsem
absolvovala v ramci studia SMGM. Opét zde uvadim funkce pedagogické komunikace od

Marese a Kiivohlavého.

,, Funkce pedagogicke ,, Pedagogicka Manazerska komunikace
komunikace “*® komunikace “*° (mé srovnani
z manazerskych praxi)

., Zprostredkovava spolecnou ,, Pracovni postupy, Podili se na celé organizaci
cinnost ucastniku “ vyucovaci hodina “. pedagogického procesu
., Zprostredkovava vzajemna ,, Vymeéna informact, Organizuje pedagogické
pusobeni ucastnikii zkuSenosti, motivii . porady, rUzné naslechy,
hospitace
., Zprostredkovava osobni i ,, Komunikace formdlni, Formalni i neformalni
neosobni vztahy * neformalni “. komunikace ve vSech
formach
., Formuje vsechny ucastniky ,, Osobnost zdkii, svym Osobnost pedagogi,
pedagogického procesu “ prikladem ostatni ostatnich zaméstnancii,
zameéstnance Skoly “. osobnost zak
,,Je prostredkem k ,, Cil, ucivo, metody jsou v Metody, organizace, forma
uskutecnéni vychovy a pedagogickém procesu ve se v manazerské komunikaci
vzdelavani * slovni i mimoslovni uskuteciiuje slovné 1
podobé . mimoslovné.

Tabulka ¢. 4

38 MARES, I, KRIVOHLAVY, J., Komunikace ve $kole, Brno: Masarykova universita, 2009, str. 3- 4, ISBN
80-210-1070-3.

39 MARES, J., KRIVOHLAVY, J., Komunikace ve §kole, Brno: Masarykova universita, 2009, str. 3- 4, ISBN
80-210-1070-3.
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V tabulce ¢. 5 uvadim srovnani podob pedagogické komunikace a manazZerské

komunikace. M¢é srovnani se uskuteCtiuje na zakladé manaZerskych praxi, které jsem

absolvovala v ramci studia SMGM.

,, T7i podoby pedagogické Priklady pedagogicka

Priklady manazerska

Tabulka ¢. 5

komunikace komunikace ** komunikace (mé srovnani
z manazerskych praxi)
., Detailné pripravend ., Naprogramovana komunikace, Ptijimaci pohovor, feSeni
komunikace “ prednaska, ukdazkovad hodina “. néjakého  problému s
rodi¢em, ucitelem
,,Ramcove pripravena ,, Ucitel odhadne, jak bude Podle zdatnosti manazera
komunikace “ komunikace probihat, které to mize byt opét piijimaci
moznosti pripadaji v iivahu- pohovor, fteSeni néjakého
hodina, nasledné reseni problému s  rodicem,
probléemu “. ucitelem.
., Nepripravena Jedinecné a  neopakovatelné Re$eni konfliktu, aktualni
komunikace “ situace, nelze tyto situace provozni ¢i organizaéni

predvidat, ale je treba je vyresit,
je nutné se vcitit do stavu
ostatnich ucastnikii, odhadnout
logiku vyvoje uddlosti, mozné
dusledky a pohotové i spravné
zareagovat- zkuseny ucitel se
podobnych situaci umi poucit .

problém skoly,

nahodna setkani s rodici, s
personalem, feSeni havarie,
krizové situace.

Pouceni z téchto situaci
plati i pro manaZera Skoly.

Informovani, reportovani a administrace v sob& obsahuje bud detailn¢ pfipravenou,

rdmcové piipravenou nebo nepiipravenou komunikaci.

V oblasti prace s informacemi musi ucitel i feditel dodrzovat zakon ¢. 101/ 2000 Sbh. o

ochrané osobnich tdaji. Dale by oba méli rozliSovat v pfemife informaci dilezité a

nedulezité informace (filtrovat), aby je dokazali zpracovavat a posléze i sd€lovat ostatnim

0 MARES, J., KRIVOHLAVY, J., Komunikace ve $kole, Brno: Masarykova universita, 2009, str.4 , ISBN

80-210-1070-3.

*1 MARES, J., KRIVOHLAVY, J., Komunikace ve kole, Brno: Masarykova universita, 2009, str. 4, ISBN

80-210-1070-3.
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(zakim, zaméstnancim, vefejnosti). Management 21. stoleti klade velké naroky na
gramotnost, tzn. najit informaci, porozumét, zorientovat se, najit spravnou a také ji pouzit

V praxi, ptipadné dale sd¢€lit ostatnim.

Svym pozitivnim piistupem by mél ucitel i feditel Skoly vytvaret pfiznivé, oteviené a
bezpecné klima, méli by mit tvofivy a konstruktivni postoj k inovacim, k prosazovani
tymové prace a spoluprace. M¢li by se podilet na vytvafeni prostor pro vzajemnou
spolupraci déti, ucitelti a uceni se od sebe navzajem (sdileni). Volit takové organizacni
formy, aby korespondovaly s cili a slozenim tiidy (Skoly). Méli by mit snahu organizovat
pravidelna a smysluplna setkani s rodici, promyslené a pravidelné¢ vést dokumentaci. Toto

jsou ¢innosti, které plati jak pro ucitele, tak pro feditele Skoly.

1.4 Pojmy informovani, reportovani, administrace

Ve vyzkumné ¢asti se soustiedim na tfi pojmy v komunikaci ucitele: informovani,

reportovani, administrace.
Informovani

Informovani je sdéleni ¢i sdélovani urcitych poznatki, které museji mit vypovidajici

schopnost, uzitek pro piijemce.

., Informace- (nejobecnéji) sdéleni urcitych poznatkii. Z pohledu managementu informaci
((42

rozumime data, kterym jejich uzivatel v procesu interpretace prisuzuje urcity vyznam.
V informacni spolecnosti se od manazera o¢ekava velmi pozorny ptistup k informacim.
Na jedné strané se musi rozhodovat na zaklad¢é chybéjicich informaci a na druhé strané
probiha rozhodovani na zakladé pfemiry informaci, bez jejich filtrovani, vyhodnoceni,

zpracovani.

2 \JEBER, J. A KOL., VEBER, J.; FOTR, J.; KOTOUCOVA, J. aj. Management: Ziklady, moderni mana-
Zerské pristupy, vykonnost a prosperita, 2. vyd. Praha: Management Press, 2009, str. 197, ISBN 978-80-
7261-200-0.
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Slovnik &eskych synonym ¥iké, Ze informovat je ,.instruovat, poucit, ozndmit“.**

., Z pohledu managementu informace predstavuji vstup pro vSechny manazerské, zvlasté

pak rozhodovaci procesy. * 44

Reportovani

., Reporting predstavuje komplexni systéem vnitropodnikovych vykazii a zprav, které
syntetizuji informace pro Fizeni podniku jako celku i jeho zdkladnich organizacnich

Jjednotek. “ *

., Podle toho, zda jde o pravidelné poskytované zpravy se reporting deli na:

standardni- jedna se o zprdvy vyhotovované v pravidelnych intervalech

. v ;o ’ ’ ’ vrogr 7o 46
mimorddny- jedna se o zpravy vyhotovované na pozadani. *

., Nedilnou soucasti reportingu jsou | poznamky (notes), tzn. komentdre a zdiivodnéni, jako
diillezité predpoklady pro hodnoceni dosazeného vyvoje a zejména pro prijeti ucinnych

v ’ v v o . v o ’ o« 47
opatreni, véetné dopadu do motivacniho systému.

8 ABC, slovnik ceskych synonym- vyznam slova informovat [online], 2014, [cit. 2014-09-07]. Dostupné na
WWW: < http:/slovnik-synonym.cz/web.php/slovo/informovat

a4 VEBER, J. A KOL., Management, zdklady, prosperita, globalizace. Management Press, Praha 2006, str.
195-196, IBSN 80-7261-029-5

*® FIBIROVA, J. SOLJASOVA, L., Reporting. 3. rozsifené a aktualiz. vyd. Grada Publishing a.s., 2010, str.
10, ISBN 978-80-247-2759-2

* FIBIROVA, J. SOLJASOVA, L., Reporting. 3. rozsifené a aktualiz. vyd. Grada Publishing a.s., 2010, str.
14, ISBN 978-80-247-2759-2

*T FIBIROVA, J. SOLJASOVA, L., Reporting. 3. rozsifené a aktualiz. vyd. Grada Publishing a.s., 2010, str.
10, ISBN 978-80-247-2759-2
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Podle Slovniku cizich slov ABZ.CZ je to ,poddvani prehledovych zprav (informaci) o

pribéhu a stavu danych aktivit ¢i praci “*®

Ptehledova studie je: , Diikladné analyzované, syntetizované, interpretované a

prezentované odborné informace na urcité téema s vysokou mirou uplatneni tvorivosti
[ , L v 49

autora, obsahujici zavery nebo navrhy reseni.

Reporting je podavani zprav, piehlednéjsi, ucelené;jsi, podrobnéjsi. Je to analyza toho, co

se délo nebo toho, co se bude dit.

Reporting vétsinou souvisi s finanénim planovanim. Nas ale bude zajimat, to co fika Patrik

Janda.

Na otazku ,, Co je report“? odpovida : , Je to prevazneé pisemnd zprava zaméstnance pro
nadrizeného. Krdtky text, ktery podd informace o ndplni pracovniho dne jasné, stru¢né a
srozumitelné. Report je jeden ze zdkladnich kamenu personalni ¢innosti podniku “ >0 Tato
tuéné zvyraznéna definice reportingu by jiz mohla souviset s ucitelskou profesi. Za
reporting pro naSe Ucely budu povazovat piehledné, pisemné zpracovavani informaci, toho,
co se délo ¢i, co se bude dit. (Akce $koly, Skoly v pfirod¢, analyzy tfid, vykazové zpravy

apod.).

*® ABZ.cz: slovnik cizich slov — vyznam slova reporting [online], 2014, [cit. 2014-06-07].
Dostupné na WWW http: <//slovnik-cizich-slov.abz.cz/web.php/slovo/reporting-ang|

* Prehledova studie [online], 2014, [cit. 2014-06-17]. Dostupné na WWW. Hitp:
</Info.sks.cz/users/ku/Z1Z/Z1Z06R.pdf

%0 JANDA, P., Vnitrofiremni komunikace, ndstroje pro iispésné fungovani firmy. Grada Publishing a.s., 2004,
str. 89, ISBN 80-247-0781-0

36



Administrace

Ve Slovniku cizich slov ABZ.CZ se administrace vysvétluje jako ,, kancelar, ekonomicko-
(51

provozni utvar.
V bakalaiské praci mé zajima administrace ve smyslu pisemném zpracovavani dokumentd,

dokladt, pisemnosti, vedeni dokumentace, formulari apod.

Administraci ve Skolstvi se rozumi zpracovavani dokumentace, pisemné zpracovani
dokumentt, které ucitelé 1 feditelé maji ve své kompetenci. Rlizné tabulky, dochazka déti i

uciteld, tfidni kniha, matrika, Bakalat, evidencni listy, diagnostické listy, kronika Skoly.

Vedeni administrace (pisemnych zdznamil) vyplyva z legislativy a déle z potieb organizace
(8koly). Z legislativniho hlediska je to vedeni $kolni matriky (okruh tdaji vymezuje § 28
zdkona €. 561/2004, jeji rozsah fesi vyhlaSka ¢. 364/2005). Déle jsou to knihy urazi,

evidencni listy, diagnostické listy, tfidni knihy, dochazky déti a uciteld,

Pro potieby organizace jsou to Skolni kroniky, rtizné tabulky, dochazky déti pro tcely

zdjmovych krouZzki, ranni filtr, zdravotni zdznamy, objednavky divadel a kulturnich akci.

., Pro vedeni zdznamii je vhodné pripravit formulare, které zabezpeci standardizovanou

. o 452
podobu zaznamii. *

Takovymi formulafi mohou byt diagnostické listy, eviden¢ni listy, rizné druhy ptihlasek,

hodnoticich a dotaznikovych lista.

V dalsi, vyzkumné casti budu sledovat, jak ucitelé pouzivaji informovani, reportovani a

administraci ve své komunikaci.

L 4BZ.cz: slovnik cizich slov — vyznam slova [online], 2014, [cit. 2014-06-08]. Dostupné na WWW:

<http://slovnik-cizich-slov.abz.cz/web.php/slovo/administrace

2 \JEBER, J. A KOL., VEBER, J.; FOTR, J.; KOTOUCOVA, J. aj. Management: Ziklady, moderni mana-
Zerské pristupy, vykonnost a prosperita, 2. vyd. Praha: Management Press, 2009, str. 440, ISBN 978-80-
7261-200-0.
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2 Vyzkumna c¢ast
2.1 Pfedmét vyzkumu a vyzkumny problém

Piredmét vyzkumu je zmapovat komunikaci ucitele z manazerského hlediska, zanalyzovat,

zptehlednit, popsat, jak ucitelé komunikuji uvnitf organizace i smérem ven ze $koly. S kym

nejcastéji, jakym zpiisobem, jaka jsou uskali jejich komunikace.

Vyzkumny problém - popsat manazerskou komunikaci ucitele, jeji tiskali, jakym smérem

komunikuji. Hledéni spole¢nych znak v manaZerské komunikaci ucitele a manazerské

komunikaci feditele.

2. 2 Zakladni a vybérovy soubor, respondenti

Zakladni soubor tvoii vSechny ucitelky matetskych a zakladnich $kol z Prahy.

Vybérovy soubor tvoii ucitelky matetfskych a zakladnich Skol vybrané ze zakladniho

souboru. Podminkou pro zafazeni do vybérového souboru je tcast ucitelky této skoly na

interview a feditelky Skoly na vyplnéni dotazniku.

Respondentkami strukturovaného rozhovoru jsou 3 ucitelky mateifskych skol a 3 ucitelky

zékladnich 8kol z vybérového souboru. Respondenty dotazniku jsou 3 teditelky

matefskych Skol a 3 teditelky zékladnich Skol z vybérového souboru.

Ucditelky z materskyvch §kol

Ucitelka A- praxe v mateiské Skole 11 let, na jedné skole pisobi 8 let, stiedoskolské
vzdélani SPgS

Ucitelka B- praxe v matefské Skole 15 let, na jedné Skole ptisobi 15 let, vysokoskolské
vzdélani UJAK

Ucitelka C- praxe v mateiské Skolel9 let, na jedné Skole ptsobi 5 let, stfedoSkolské

vzdélani SPgS
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Ucditelky ze zakladnich $kol

Ucitelka D- praxe v zakladni $kole 25 let, na jedné Skole pusobi 6 let, vysokoSkolské
vzdélani, UK- Filosoficka fakulta

Ucitelka E- praxe v zakladni Skole, 27 let, na jedné Skole ptisobi 9 let, vysokoskolské
vzdélani, UK- Pedagogicka fakulta

Ucitelka F- praxe v zékladni skole 12 let, na jedné Skole pusobi 3 roky, vysokoskolské
vzdélani, UK- Pedagogicka fakulta

Respondenty dotazniku jsou feditelky Skol, kde pracuji respondentky, které se zucastnily

strukturovaného rozhovoru z vybérového souboru. Reditele $kol jsem blize
nespecifikovala. Data z dotazniku budou do vyzkumu vstupovat jako aspekt, se kterym
budu srovnavat data zjisténad rozhovory suclitelkami, kterd mapuji manazerskou

komunikaci ucitele.

2. 3 Metodologie vyzkumu

Pro realizaci vyzkumu byly zvoleny dvé metody kvalitativniho vyzkumu, a to analyza
textu a strukturovany rozhovor a jedna metoda kvantitativniho vyzkumu, kterou je
dotaznik.

Vyzkum je popisny, deskriptivni. K ziskani potfebnych informaci byla pouZita metoda
»strukturované interview®. , Otazky jsou pevné dany, toto interview je vlastné ustnim
dotaznikem, dalsi otdazky mohou vznikat v priibéhu rozhovoru. “ >3

,,Slovo interview je anglického piivodu a sklada se ze dvou cdasti. Inter znamend mezi a

View znamend ndzor nebo pohled. « >*

>3 GAVORA, P., Uvod do pedagogického vyzkumu. Paido, Brno 2010, str. 137, ISBN 978-80-7315-185-0

¥ GAVORA, P., Uvod do pedagogického vyzkumu. Paido, Brno 2010, str. 136, ISBN 978-80-7315-185-0
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»~Metoda vyzkumu spociva v dotazovani. Je postaveno na interpersondlnim kontaktu, jeho
uspesnost zavisi na navozeni raportu vyzkumnikem. Raport znamena navazani pratelského

vztahu a vytvoreni oteviené atmosféry. >

Tuto metodu jsem zvolila, nebot’ interview umoziiuje volnost a pruznost. .,V pribehu
interview muze vyzkumnik otazku preformulovat. Kdyz se mu zdd, Ze respondent
nedostatecné odpovedel, miize pozadat o vysvétleni odpovedi, muze klast dodatecné otazky
apod. “. %6
Pro t¢ely interview bylo pfedem pfipraveno Sestnact zakladnich otazek, které byly v jeho
prabehu polozeny.

1. Co si predstavujete pod pojmem informovani, reportovani, administrace?
Pti jakeé ptilezitosti, Case, situaci informujete?
Koho informujete?
Jaka jsou témata?
Jsou néjaké problémy, uskali, které¢ se vyskytuji pii informovani?
Jakym zpiisobem?
Pti jaké ptilezitosti, Case, situaci reportujete?

Komu reportujete?

© oo N o a B~ W N

Jaka jsou témata, co reportujete?

10. Jaké jsou problémy, uskali, které se vyskytuji pti reportovani?

11. Jakym zpsobem?

12. Pti jaké prilezitosti, Case, situaci administrujete?

13. Komu administrujete?

14. Jaka jsou témata?

15. Jsou né&jaké problémy, uskali, které se vyskytuji pti administrovani?

16. Jakym zptisobem?

Dalsi ptipadné polozené otazky vybizely k doplnéni nebo upiesnéni ziskanych informaci.

55 GAVORA, P., Uvod do pedagogického vyzkumu. Paido, Bmo 2010, str. 136, ISBN 978-80-7315-185-0

% GAVORA, P., Uvod do pedagogického vyzkumu. Paido, Brno 2010, str. 136, ISBN 978-80-7315-185-0
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V textu byly technikou kédovani sledovany spole¢né znaky, odpovédi. Koédovani bylo
realizovano barevnym odlisenim textu (Cerveng).

Kodovani je technika, pomoci které je analyzovany text rozdélen na jednotky, vyznamové
celky, sekvence, které¢ reprezentuji néjaky jev nebo téma. Takto vzniklému utvaru je
piidélen kod®’.

Dotaznik je metoda kvantitativniho vyzkumu, jejimz ukolem je pro potfeby této prace
shromdazdit vyjadieni feditela skol vybérového vzorku. Sebrana data jsou porovnana
studaji zjisténymi ve strukturovanych rozhovorech. Porovnani ur¢i miru shody v

manazerské komunikaci ulitele a feditele matefskych a zékladnich skol.

V dotazniku, ktery byl rozesldn feditelim Skol, jsem polozila stejné otazky jako v
rozhovoru s uditelkami. Z ¢asovych divodu feditelll jsem zvolila dotaznik. Odpovédi
v dotazniku jsem omezila na 3- 4 moZnosti. Reditelky uvadély jenom &ast ze své

komunikace ve smyslu informovani, reportovani a administrace.

Dotaznik pro feditele MS a ZS

REDITEL Uvedte 3- 4 moznosti

Kdy informujete
(reportujete,
administrujete)?

Koho informujete,
komu  reportujete,
administrujete?

Jakd jsou témata
informovani,
reportovani,
administrace?

Jakd jsou uskali
informovani,
reportovani,
administrace?

Jakym  zplsobem,
formou informujete,
reportujete,
administrujete?

" SVARICEK, R., SEDOVA, K., aj. Kvalitativni vyzkum v pedagogickych véddch. Praha: Portal, 2007, s.
211, 212. ISBN 978-80-7367-313-0.
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Vvhody a uskali metody rozhovoru:

Potfizovani audiozdznami bylo nesrovnatelné méné naro¢né na Cas ve srovnani s jejich
piepisy.

Osobni komunikace naopak poskytovala moznost zachytit neverbalni projevy
respondentek a posoudit nebo odhadnout jejich skute¢ny postoj k situaci.

Srozumitelnost otdzek pro rozhovor byla pfedem konzultovana s ucitelkou matetské Skoly,

ktera nebyla respondentkou.

Vvhody a uskali metody dotazniku:

100% névratnost dotaznikll podpofil relativné maly vzorek (Sest fediteli). Srozumitelnost
otazek v dotazniku byla pfedem konzultovana s feditelkou matetské Skoly, kde pracuji.

Otazkam v dotazniku rozuméla.

2. 4 Realizace a vyhodnoceni vyzkumu

V pribéhu listopadu 2013 jsem oslovila feditele nahodné vybranych $kol v Praze. Ti mi
poskytli kontakty na ucitele, jez jsem oslovila. Vyzkumny vzorek tvofily tfi ulitelky z
matefské Skoly a tii ulitelky ze zdkladni Skoly. Kazda zrespondentek méla predem
k dispozici Sestnact otazek. Domluvila jsem se s ucitelkami na konkrétnim datu, pak
probéhlo interview, jez jsem se souhlasem respondentek nahravala na zaznamové zatizeni.
Pozdéji jsem u nékterych potiebovala jesté doplnéni a to jsem Cinila telefonickou
domluvou ¢i elektronickou komunikaci. Kvalitativni vyzkum jsem provadéla pouze s

malym poctem respondentek z diivodl casové narocnosti této metody.

Mij vyzkum pokracoval jest¢ v kvétnu 2014, kdy byly osloveny feditelky $kol z
vybérového souboru k vyplnéni dotazniku. Bylo tak zjistovano, jak feditelé komunikuji ve
smyslu informovani, reportovani, administrace. Ziskana data z dotazniku byla pro
prehlednost usporadana do tabulek a porovnavana s daty, ktera jsem ziskala z rozhovort od

ucitelek.

Respondentky rozhovoru a dotazniku jsem rozdélila do podskupin, ugitelky MS a ugitelky
Z8§, feditelky MS a feditelky ZS.
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Béhem samotného vyzkumu jsem s ucitelkami matetské Skoly a zakladni Skoly vedla
strukturované rozhovory, ve kterych jsem je nechala se rozpovidat na danou otazku. Pokud
bylo potieba, jesté jsem se jich zeptala na upiesnéni, vyjadieni, doplnéni z oblasti
informovani, reportovani, administrace.

Ziskana data byla pro pichlednost zanesena do tabulek a porovnana s informacemi,
vyplyvajicimi zrozhovorti, a to ve tfech oddilech, odpovidajicich tfem zplsobim
komunikace. Poznatky jsou shrnuty v zavéru.

Jak data zjisténa z rozhovoru tak z dotaznikui jsem usporadala do tabulky a vzajemné
porovnala. V zavéru vyzkumu jsem shrnula zjisténé skute¢nosti o manazerské komunikaci

ucitele.

Oddil 1- Informovani

Pojem informovéani nedélal respondentkdm problémy. Na otdzku odpovidaly takto:

«

LInformovani je predavani informact, nejakeé sdelent, od nich k nékomu.

1. Pri jaké prilezitosti, ¢ase, situaci informujete?

V oblasti informovani odpovédély respondentky z matetské a zakladni Skoly na tuto otazku

odlisné.

V mateiské Skole probiha informovani rano pii pfichodu a odpoledne pii odchodu déti ze
Skoly. Ucitelky se také rdno setkavaji se svymi kolegynémi a informuji se navzajem o
provozu Skoly, o akcich konanych ten den. Dvé respondenty z matefské Skoly posilaji
svym kolegynim tzv. obéZznik. Tato komunikace se pouziva, pokud chtéji informaci poslat

okamzité anebo se dozvédet v co nejkratsi dobe odpoveéd'.

Respondentky ze zakladnich kol informuji rodice déti také individualné, ale na predem
domluvené schilizce ¢i na tfidnich schiizkach. Pfi rannim schazeni v kabinetu s kolegynémi
se vzajemn¢ informuji respondentky D, E, F. Toto vzijemné informovani je ovlivnéno
slozenim kabinetu. Respondentka D byla na zacatku S$kolniho roku v kabinetu sama,

informovéani probihalo pouze ve sborovné, ve spolecnych prostorach skoly.

Informace o Skole sd¢€luji ucitelky v rdmci ,,Dne otevienych dveti®.
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2. Koho informujete?

Ucitelky v mateiské Skole uvad€ly nejcastéji rodice, kolegyni ve spolecné tiid¢ a dale
nadfizené, jako je zastupkyné ¢i feditelka Skoly. V této otdzce se pomérné respondentky

jak z MS, tak ZS shodly. Také informuji vefejnost- rodi¢e potencionalnich zaki

Ucitelky zakladni Skoly pfevazné informuji rodice, kolegyni na své paralelni tfidé, ostatni
pracovniky, teditele, zastupce. Zakladni Skola také komunikuje s vefejnosti s partnery

Skoly. Témi jsou piedstavitelé kulturni sféry, (divadel, knihovny apod.).
3. Jaka jsou témata?

Jedna se predevsim 0 problematiku tykajici se déti, jejich prospéchu, zdravotniho stavu,
chovani. Mimo jiné informuji i 0 provozu skoly, o organizaci, jak budou probihat krouzky
na tfidé, konkrétni den vzhledem k situaci na Skole (absence ucitelek apod.). Dale
probirajici akce skoly, jak je organiza¢né zajistit, co budou pro hladky prabéh akce
potiebovat, materialni podminky apod. Ucitelé také zafizuji rizné exkurse, kulturni
pfedstaveni, navstévy divadel, vystav. Tato témata jsou spole¢nd pro mateiskou i1 zdkladni

Skolu.
4. Jsou néjaké problémy, uskali, které se vyskytuji pfi informovani?

Subjektivni uskali nevidi. Jsou piesvédceny, ze maji dostatek zkuSenosti, dostateCnou
slovni zasobu. Nemaji zadné psychické zabrany hovofit o jakémkoliv problému, ¢i sd¢lit
informaci, choulostivé téma. Objektivni Gskali vidi ucitelé jak matefské Skoly, tak zakladni
Skoly vétsinou v rodi¢ich nebo v pfijemci informaci. Rodi¢e ¢asto informace neberou
vazné, nebo se je snazi humorné bagatelizovat. Pii domluvé nekterych kulturnich akci,

byvaji obCas problémy na stran¢ vefejnosti (terminy, ¢as, misto konani).
5. Jakym zpiisobem?

Utitelky MS nejéastéji voli ustni komunikaci, at pfimou, & zprostfedkovanou,
individualni. Nej¢ast&jsi forma informovani v MS je ,Informace na nasténkach“. Jsou to

kratka, heslovita sdé€leni.

Ucitelé zékladni Skoly mnohem vice uZivaji zpisob pisemného sdéleni v zdkovské knizce
¢i notysku. Ustni komunikaci zatazuji, pokud to vyzaduje povaha informace.
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Telefonické sdéleni ¢i osobni voli ucitelé matefské i zakladni skoly, pokud zatfizuji napft.

exkursi, skolu v prirod¢, vylet apod.

Nejcastejsi forma ptimé, ustni komunikace (ve smyslu informovani) na zakladnich skolach
jsou ttidni schtizky. Tento zpisob (tfidni schlizky) je zaveden i v matefskych Skolach, ale
pouze na zacatku Skolniho roku, kde se rodi¢e dozvédi obecné informace na spolecné
schiizce celé skoly a poté se rodi¢e rozejdou do tiid svych déti, kde ucitelé sd€luji
konkrétni informace tykajici se jejich déti. Elektronickou komunikaci (e-mail) radéji
zatazuji uéitelky na zékladnich $kolach. Ugitelky MS voli elektronickou komunikaci pouze

prostfednictvim webovych stranek, kde je vetejnost informovana o akcich skoly.

Dopliiujici otazka: Jde spiSe o detailné pripravenou komunikace, nebo ramcové

pripravenou komunikaci ¢i nepripravenou komunikaci?

V doplnujici otdzce vétSina respondentek odpovidala, Ze rozhovor a informace, které chtéji
sdélit, si ucitelé doptedu pfipravi. Zalezi na problému, o kterém chtéji informovat.
Utitelky v mateiské Skole prichazeji vice, ¢astéji do kontaktu s rodici, proto je hovor a

podavani informaci Casto spontanni, nepfipraveny.
Chcete jesté néco doplnit z oblasti informovani?

Ucitelky na zékladni Skole maji s informovanim tyto zkuSenosti: Informovani byva daleko

vvvvvv

pracovni vytizenost). Rodi¢e nemaji tolik €asu, a proto osobni kontakt s ucitelem voli jen v

nejnutnéjSim piipade.
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Tabulka ¢&. 6 - shrnuti toho, jak uéitelky MS odpovidaly na otazky, tykajici se informovani.

Utitelky MS Utitel A Utitel B Ugitel C

informovani

Kdy? Réno, pii pfichodu Rano, v poledne, Réno, pii pfichodu
rodi¢t s détmi do MS, v odpoledne. déti s rodici, v
poledne, odpoledne, den poledne a odpoledne,
otevienych dvefi. pii vyzvedavani déti,

v poledne s kolegyni
na tfide, pii
pedagogické porad¢.
Den otevienych dvefi

Koho? Rodice déti, kolegyni na Rodice, kolegynim, p. Nejcastéji rodicim
tfide, ostatni kolegyné, | teditelce, popiipadé zaku, kolegyni na
nadfizené, rodice zastupkyni. tridé, ostatnim
budoucich zak, kolegynim, p.
feditelku, zastupkyni reditelce, zastupkyni.

Témata? Chovani zaku, zdravotni Provoz Skoly, organiza¢ni Chod skoly, chovani
stav zaku, pribch zalezitosti, rizné ndpady, déti, zdravotni stav
vychovné a vzdélavaci nové metody prace, déti, napady na
¢innosti, podtémata informace o Zacich vzdélavaci ¢innost.
ttidnich vzdélavacich
programul.

Uskali? Z4dna tiskali nevidi, Nema Zadné problémy,  Problémy vidi v
nejcastéji a nejradéji ani subjektivni, ani rodic¢ich, N&kteti
hovoti s maminkami objektivni. rodi¢e nechtéji slyset,
déti. ze jejich dité€ zase
Nevadi ji ani kasle, je nastydlé
nepiijemna, oZehava apod. Také obcas v
témata. nékterych kolegynich,

obcas se na Skole
objevi introvert, ktery
nerad komunikuje s
ostatnimi.

Zptsob, Ustné, pisemng- Ustné, osobné, nasténka, Ustné, pisemné-

forma? nasténka, telefonicky,  telefonicky, e- mailem,  nasténka, telefonicky,

internet
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Tabulka ¢. 7 -

shrnuti toho, jak ug¢itelky ZS odpovidaly na otazky tykajici se informovani.

Ucitelky ZS
informovani

Kdy?

Ucitel D

Na tfidnich schuzkach,

Ucitel E

Na tfidnich schiuzkéach, na

Ucitel F

Rano ve sborovné, v

Shrnuti informovani u ucitela

na individuélnich | individualnich kabinetu, na

schiizkach,  na  Dni pohovorech s rodi¢i, rano chodbach Skoly,

otevienych dvefi. Pfi ve  sborovné, béhem odpoledne na

zéapisech do skoly piestavek v kabinetu. tfidnich  schuzkach,
Zapis do skoly na poradach.

Koho? Rodicim,  kolegynim, | Rodi¢im, rodi¢im Rodi¢tim,
rodi¢iim budoucich budoucich zakt zaméstnancim  Skoly
zakd. Veftejnost- kolegynim, ostatnim pedagogickym i
provozovatele Svp, zaméstnanctm koly, nepedagogickym,
zastupce knihovny, zastupkyni, fediteli Skoly. | feditelku Skoly,

komunikace
s vedouct Skoly
V piirodé.

Témata? Prospéch zaki, chovani, Prospéch a chovani zaki, Zdravotni stav déti,
organizace a provoz strucné informace o akce Skoly, prospéch,
Skoly. akcich skoly. chovani déti,

Uskali? Uskali vidi v rodi¢ich, Zadna uskali nevidim.  V rodi¢ich, rodice
pokud je potieba obcas zlehcuji
individualni setkani, informace, které jim
nemaji Cas. VétSinou se poskytne.
jedna o problematické Neochota se
zaky. domluvit na

terminech
akce(vefejnost).

Zpusob, Ustné, telefonicky, Ustné, telefonicky, Ustné, e- mailem,

forma? pisemné e- mailem. elektronicky telefonicky.

V oblasti informovani je ziejmé, Ze ucitelky matetské Skoly Castéji prichazeji do vzajemné

interakce s rodici, nejcastéji informuji jak rano, tak odpoledne pii vyzvedavani déti.

Ucitelky na zékladni Skole pfichazeji do osobniho kontaktu S rodi¢i v mnohem mensi mife.

Ke vzajemné interakci na zakladnich Skoldch dochazi na tfidnich schizkach (primérné

kazdé tfi mésice) nebo v ramci individualnich pohovort s rodici.
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Déle informovani probiha na pravidelnych pedagogickych poradidch, na mimotadnych
pedagogickych poradach, ve sborovné Ustné i pisemné- nasténka, e- mail. Ucitelé se
informuji navzdjem, informuji i své nadfizeni a také provozni personal. Informovani
vyuzivaji i v komunikaci s vefejnosti pokud zafizuji kulturni akce nebo $kolu v pfirodé.
Tématy jsou prospéch zaki, zdravotni stav zaki, organizacni zajisténi Skoly, akce Skoly.
Nejcastéji voli Gstni, neformalni komunikaci. Je to nejpfirozenéjsi forma. Dale predavaji

informace telefonicky, elektronicky.

Vysledky dotaznikového Setieni- oblast informovani

Tabulka ¢&. 8- shrnuti toho, jak feditelky MS odpovidaly v dotazniku na otazky tykajici se

informovani.

Reditelé MS- Reditel A Reditel B Reditel C

informovani

Kdy? Na poradach, Pravidelné tydenni ~ Porady, jak
pravidelnych, porady, mimofadné  pravidelné i
mimofadnych, na porady, tiidni mimofadné, tiidni
tiidnich schiizkach,  schiizky, setkani s schiizky, Vv pribéhu
Pti bézném setkavani odborniky, na celého dne

feditelskych nepravidelné
poradach, béhem dne
ve Skole

Koho? Podtizené- Ucitelky, provozni ~ Pedagogy, provozni
pedagogické a personal, zfizovatele, zaméstnance,
nepedagogické kontrolni orgéany, zfizovatele
pracovniky, technika BOZP
zfizovatele,

Témata? Provoz skoly, Provoz skoly, akce  Informace o zajisténi
organizace akci, Skoly, organizaéni chodu  skoly, 0
hospitace ve ttidach, informace o skole, sluzbach, provoz
hodnoceni, financni Skoly, bezpecnost
stranka, problémy deti, hospitacni
spojené se Skolou ¢innosti

Uskali? Problémy nevidim | Problémy nevidim  Obcas jsou problémy

V sobé, ale v lidech, neumi
v nékterych lidecha pfijmout  negativni
problémovych informace

tématech.

Forma? Ustng, pisemné- Ustng, pisemng, Ustng, pisemn¢,
obé&znik, elektronicky | elektronicky elektronicky
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Tabulka ¢. 9- shrnuti toho, jak feditelky ZS odpovidaly v dotazniku na otazky tykajici se

informovani.
Reditelky ZS- Reditel D Reditel E Reditel F
informovani
Kdy? Na poradach, Pravidelné tydenni |Na  pedagogickych
pravidelnych, porady, mimotfadné  poradach, na
mimofiadnych, na porady, tfidni feditelskych
tiidnich schiizkach | schiizky, setkani s poradéch, pfi
odborniky, na individualnich
feditelskych pohovorech
poradach
Koho? Podftizené- Pedagogickeé 1 Své  zaméstnance-
pedagogické a nepedagogické pedagogy+ provozni
nepedagogické pracovniky, personal, zfizovatele,
pracovniky, ziizovatele, méstskou CSI, bezpeénostniho
ziizovatele, vetejnost | Cast, rodice technika, rodice
Témata? Provoz skoly, Organizace skoly, Provoz skoly,
organizace akci, ohledné¢ zapis, finan¢ni stranka,
hospitace ve tfidach, prazdninovych SVP, akce Skoly,
hodnoceni provozd, financni
situace
Uskali? Typy lidi Z4dna tskali Pfemira informaci.
Nékteré ucitelky maji
problémy s ICT
Forma? Ustné- osobné i Ustné- osobn¢ i Vnitini  informacni
zprostiedkovang, telefonicky, pisemné- | systém- intranet,
pisemné- obéznik, intranet, web Skoly | internet, osobné
web skoly Ustni.

Spole¢né prvky v komunikaci uéitele a reditele ve smyslu informovani

Kdy informujete? Ucitelé a feditelé shodné informuji na tfidnich schiizkach, na

pedagogickych poradach, dale béhem dne, jak je potieba.

Koho informujete? Spolecnymi prvky Vv informovani, jsou rodice, kolegyné, ostatni

personal. Ugitelé i feditelé informuji své nadiizené. Ugitel- feditele, zastupce. Reditel-

ziizovatele, kontrolni organy.

Jaka jsou témata? Spole¢na témata jsou provoz Skoly, organizacni zajisténi Skoly, akce

Skoly a tfid.
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Jaka jsou uskali? Subjektivni uskali nevidi jak ucitelé, tak feditelé zddna. Objektivni vidi

Vv typech lidi, v rodi¢ich.

Jaka je forma? Spolecnym aspektem je ustni i pisemnd forma, obcas telefonické

informovani, e- mailem, prostfednictvim webovych stranek.

Oddil 2- Reportovani

Co je reportovani védély dvé respondentky, jedna z matefské Skoly a jedna ze zdkladni

Skoly. Ostatnim jsem pojem vysvétlila.

6. Pri jaké prilezitosti, ¢ase, situaci reportujete?

Na tuto otazku ucitelky jak ze zakladni Skoly, tak z matetské Skoly odpovidaly shodné.
Nejcastéji na tfeditelskych, pedagogickych poradach. Déle respondentka C odpovédéla, ze
reportuje po skonéeni $koleni, posila zpracovany dokument a na pedagogické radé se k

problému vyjadii vSichni a rozeberou jej.

V TVP se zpracovava podrobna analyza tfid, nékteré ucitelky E, C ji zpracovavaji 2x do

roka, ucitelka A, B 3x ro¢né.

7. Komu reportujete?

Jsou to vétSinou kolegové, pedagogicti pracovnici, nadfizeni, zastupce a feditel Skoly.
Respondentka A reportuje také socidlnim pracovnicim z odboru socidlni péce a

psycholozce. Na zadost socidlni pracovnice zpracovava podrobnou zpravu o ditéti.

8. Jaka jsou témata, co reportujete?

Témata reportovani jsou akce Skoly, jako je plavani, Skolni vylet, Skola v ptirod¢, kulturni
akce- lampionovy privod, karneval, rizna Skoleni. Ucitelky v matetské Skole maji vice
akci, nebot” jsou tyto akce soucasti tiidnich vzdelavacich programt. Ucitelky zakladnich
Skol tyto akce také zatazuji, ale v mensSi mife. Respondentka A reportuje o situace tykajici

se ditéte.
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9. Jaké jsou problémy, uskali, které se vyskytuji pii reportovani?

Uskali respondentky A, E nevidi ani v sobg, ani v tématech, ktera reportuji. Jedna se o
pripravené, naplanované reportovani, nikoli o spontanni. Respondentka D vidi problém v
objektivnim posouzeni vyvoje ditéte. Respondentka B vidi jako problém v sobég, je to
nechut’ pisemné dokument zpracovavat. Respondentky C, F maji ob¢as problém s formou

zpracovani hodnotici zpravy, zpravy ze Skoleni.
10. Jakym zpiisobem?

Je to pisemné zpracovani zpravy a nékdy i ustn¢ prezentované.
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Tabulka ¢&. 10 - shrnuti toho, jak uéitelky MS odpovidaly na otazky, tykajici se reportovani.

Utitelky MS- report Ugitel A Ugitel B Ugitel C

Kdy? Vétsinou je to na Na pedagogické Priibézné se posila
pedagogické poradé. poradé, na dokument o skolent,
Dale reportuje po mimotadnych ktery je zpracovan a

skonceni néjaké akce
do rtiznych ¢asopisu
INFORMATORIUM

poradach, 2 x do roka
(listopad, duben)
zpracovava analyzu

kazda ucitelka ma za
povinnost si jej
piecist, nastudovat a

, UCITELSKE t¥idy poté si 0 ném
NOVINY, popovidaji na
OSMICKA, podle pedagogické porade¢.
potieby.

Komu? Pani feditelce, Ucitelkam, Kolegynim,
zastupkyni, zastupkyni, p. zastupkyni, feditelce
vetejnosti, socidlni | feditelce
pracovnice, soudu,
pedagogicko-
psychologicka
poradn¢.

Témata? Kulturni akce Ruzna skoleni, jak Skoleni, akce Skoly,
poradané skolou, probihala, nové¢ prubéh Skolniho roku
situace ohledné déti, metody a  formy pii hodnoceni 2x
pokud si ji vyzada préce s détmi, Skola v roc¢né, analyza tiidy
odbor socidlni péce, ptirod€, akce Skoly,
nebo soud, vyvoj vyvojova stadia déti,
ditéte, analyza tfidy, 3x ro¢n¢ analyza
3x ro¢né tridy

Uskali? Z4adna tskali ani Nechut report| M4 problém, jakou

Zpusob, forma?

problémy nevidi

Ustni,
casopisech
pisemn¢ (dopis,
mail).

pisemna, Vv
pouze
e_

pisemné zpracovavat.

Vétsinou je
dokument pisemné
zpracovan a poté
prezentovan ustne.

formou
zpracovat.

report

Pisemné
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Tabulka &. 11 - Shrnuti toho, jak ugitelky ZS odpovidaly na otazky, tykajici se reportovani.

Utitelky ZS- report Ugitel D Utitel E Ugitel F

Kdy? Na pedagogické Na pedagogické Na poradach-
poradé, podle poradé provozni,
potieby, jak si o pedagogicka
report nékdo pozada
napt. OPPP.

Komu? Nadtizenym, Zastupkyni, feditelce ' Zastupkyni, feditelce,
ostatnim kolegynim, Skoly ostatnim
psycholoZce pedagogickym

zaméstnancim

Témata? Akce skoly, skolent, Skola v prirodé, Klasifikace déti, akce

klasifika¢ni idaje o organizace plavani, | Skoly, Skoleni,
détech, vyvoj déti, | 2x zarok- analyzy o | analyzy

analyzy tiidy détech
Uskali? Dokézat objektivng  Zadna tiskali nevidi  Problém vidi ve
vypracovat formé zpracovani.
hodnoceni vyvoje Zda heslovité, ¢i jako
déti pro OPPP slohovou praci
Zpusob, forma? Vétsinou pisemné, | Pisemné- zprava, Pisemn¢
dopisem, e- mailem | Gstné, zvetejnéni
v TVP,

Shrnuti reportovani ucitelu

Nebot’ byva reporting promyslené, naplanované sdéleni, ucitelky se mohou 1épe pfipravit,
je zde piedpoklad, ze se vyvaruji uréitych komunikacnich bariér napf. jazykové nebo
odborné nedostatecnosti, pravopisnych nebo stylistickych chyb, které méni smysl,
nepfesné ¢i nevhodné pouZivani odborné terminologie, neznalosti problematiky. Tento
zpusob komunikace zatazuji ucitelky predevs§im, pokud potiebuji reportovat o néjaké akei,
Skole v ptirod¢, skoleni, podat zpravu do pedagogicko- psychologické poradny, na odbor
socialni péce apod. Nejvetsi tskali vidi respondentky v sobé, maji problém, jak zpravu

nejlépe zpracovat.
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Vysledky dotaznikového Seti‘eni- oblast reportovani

Tabulka &. 12- shrnuti toho, jak feditelky z MS odpovidaly v dotazniku na otazky tykajici

se reportovani

Reditelé MS- report Reditel A Reditel B Reditel C

Kdy? Na poradach, V pravidelnych Pravideln¢, pokud to
pravidelnych, zpravach, 1x za vyzaduji  okolnost,
mimotadnych, meésic koncem zafi,
kazdoro¢né k 30. 9.

Komu? ziizovatele, Ustav Ztizovatele, Ustav pro informace
pro informace ve pedagogy, ve vzdélavani
vzdélavani,

Témata? Provoz skoly, Vyro¢ni zpravy, Veskeré vykazy, sbér
organizace akci, veSker¢ vykazy, které¢ | dat, napr. O
hospitace ve tiidach, 'ma feditel za mateiskych Skolach,
hodnoceni, statistické | povinnost odevzdat o vydejné, o jidelné,
vykazy, vyro¢ni ve stanoven¢ lhité. | vyrocni zpravy
Zpravy

Uskali? Z4dna V ptemiie papirovani Zadna

nechut’ zpravu
zpracovavat
Forma? Pisemn¢, Pisemné, Pisemné,

elektronicky

elektronicky

elektronicky
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Tabulka &. 13- Shrnuti toho, jak feditelky ZS odpovidaly na otazky v dotazniku tykajici se

reportovani.

Reditelka ZS- report
Kdy?

Reditel D

Pravidelné béhem
Skolniho roku

Reditel E

Pravidelné, béhem
Skolniho roku.

Reditel F

Vzdy k 30. 9., béhem
celého skolniho roku,

elektronicky

kdy jsou terminy
Koho? Ziizovatele, Ustav Nadrtizené organy, UPIV, ziizovatele,
pro informace ve CSI, kontrolni
vzdélavani organy, Ustav pro
informace ve
vzdélavani
Témata? Provoz skoly, Vyro¢ni zprava, Provoz skoly,
organizace akect, vlastni hodnoceni vyrocni zprava,
hospitace ve tiidach, | skoly, vyrocni vlastni hodnoceni
hodnoceni, vyro¢ni  zpravy, rizné Skoly, analyzy skoly,
zprava, vlastni analyzy, rizné druhy | vykazy do Ustavu
hodnoceni $koly, vykaza. pro informace o
vykazy o zékladni vzdélavani
Skole, o Skolni
druziné, o Skolni
jidelné apod.
Uskali? Nechut’ report Zadna nejsou nevidim
zpracovat, jinak
uskali nevidim
Forma? Pisemné, Pisemné, Pisemné,

elektronicky

elektronicky

Spole¢né prvky v komunikaci ucitele a reditele ve smyslu reportovani

Kdy reportujete? V pisemnych zpravach pro nadfizené organy (uditel- pro feditele,

zastupce), ( feditele- pro zfizovatele, kontrolni organy).

Komu reportujete?

Spolecny prvek v reportovani nadfizeni,

zastupce, U feditele- zfizovatele, CS1

u uditele - feditele,

Jaka jsou témata? Spolecnd témata reportovani jsou zpravy o akcich Skoly, vlastni

hodnoceni (ucitel- své prace), (feditel- Skoly), rizné analyzy, toho, co se udalo i vyhled do

budoucna.
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Jaka jsou uskali? U ucitelt i fediteld je to vétSinou nechut’ report zpracovavat. Jinak obé

skupiny nevidi zadna tskali.

Jaka je forma? Pisemné zpracovani je spolecny prvkem obou skupin.

Oddil 3- Administrace

U pojmu administrace véd€ly vSechny respondenty. Orientace v této oblasti komunikace
jim nedéla problém, nebot” je ve Skolstvi mnoho dokumentace, administrativy, kterd se
musi ¢asto, ne-li denn¢ zpracovavat. Respondentka ,,A* prohlasila“ Je to v§echno, co se ve

Skole zpracovavda pisemné, to, co vétsina z nds nema rada “.
11. Pri jaké prilezitosti, ¢ase, situaci administrujete?

Respondentky vétSinou administraci vykonévaji po piimé vyucovaci povinnosti, v dobé
nepiimé vychovné prace. Zde se odpovédi respondentek z matetské 1 zakladni Skoly
shoduji. Dochdzku déti doplnuji ucitelky matefskych Skol kazdé rano od 6. 30- 8. 30
(9. 00) v dob¢ ptimé vychovné prace. Ucitelky na zakladnich skolach zapisuji do tfidnich
knih vétSinou na zacatku vyucovaci hodiny, nebo po skonceni. Ostatni dokumenty

zpracovavaji v dob¢ nepiimé vychovné a vzdélavaci praci.
12. Komu administrujete?

Jsou to opét nadfizeni- zastupcim Skoly, feditelim Skol, zpracovavaji dokumenty pro

Skolni inspekci.
13. Jaka jsou témata?

Témata v administraci jsou u vétSiny ucitelek podobna- vychovna a vzdé€lavaci prace,
chovani déti, dochazka déti, zdravotni zdznamy, kniha urazl, provoz a organizace Skoly,

krouzky.
14. Jsou néjaké problémy, uskali, které se vyskytuji pri administrovani?

Uskali vidi respondentky v nechuti zpracovavat dokumenty. Administrace je ve $kolstvi
premira. Respondentka A na otazku: ,,Co je administrace? prohlasila: ,,Je to vSechno, co

se ve Skole zpracovava pisemné, to, co vétsina z nds nema rada “.
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15. Jakym zpiisobem?

Zpusob administrace u respondentek matefskych Skol jsou zapisy do tfidnich knih,
dochazka déti, seznamy d¢€ti, inventarizaCni seznamy, eviden¢ni listy, pravidelna
hodnoceni podtémat a témat ze skolnich vzdélavacich programti, diagnostické listy, tfidni
vzdélavaci programy, analyza tiid, u respondentek ze zakladnich skol Skolni matrika, tfidni

knihy. Vedeni a vypliiovani tabulek samostudia ucitelek, evidence odpracovanych hodin.
Dopliiujici informace k problematice administrace.

Vsechny respondentky jak z matetské Skoly, tak zakladni Skoly se shodly na velké miie

administrace ve $kolstvi, riizna hodnoceni, analyzy, vedeni matriky tfidnimi uc¢itelkami.
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Tabulka ¢. 14 -shrnuti toho, jak ugitelky ZS odpovidaly na otazky, tykajici se administrace.

.

MS Ucitel A Ucitel B Ucitel C

Kdy? Po skonceni Kazdy  tyden  — Kazdé rano dopliuje
podtématu a tématu- hodnoceni vychovné dochazku déti, podle
hodnoceni, vzdélavaci prace, situace- kniha urazu.
kazdodenné zapis do kazdy den  rano-
ttidni knihy, v dobé vypliuje  dochazky
nepiimé vychovné a déti, pisemné hlaseni
vzdélavaci prace, o poctu déti do
kazdé rano od 6. 30- kuchyné
8. 30 hodin zapis
dochazky déti

Komu? Reditelce- kontrola  P. feditelce, kolegyni p. feditelce,

TK, dochazku déti p. na tiide. referentovi
hospodaice. bezpecnosti prace,

Témata? Témata a podtémata  Napln vychovné- Plany a pfipravy
vychovné vzdélavaci vzdélavaci prace, vychovné-vzdélavaci
prace z tfidnich plany prace, Tturazy déti,
vzdélavacich nemoc. Odpracované
programtl, pocet déti hodiny,
na tfid¢. Plany samostudium.
¢innosti,
samostudium.

Uskali? Obcasna nechut’ Zadna uskali nevidi | Velké mnozstvi
dokumenty pisemné administrace
zpracovat

Zpusob, forma? Ttidni knihy, Zapisy do tfidnich Zapisy do  tfidni
diagnostiky, pruméry knih, do dochazky, knihy, do filtru, do
déti, odpracované diagnostiky déti knihy urazu,
hodiny, evidence evidence samostudia.
samostudia.

58




Tabulka &. 15 -shrnuti toho, jak ugitelky ZS odpovidaly na otazky, tykajici se administrace.

Shrnuti administrace ucitelu

Z8 Ugitel D Uitel B Ugitel F
Kdy? Podle potieby, | Na zacatku kazdé Podle potieby,
prubézné po hodiny, podle prubézné, po
skonCeni vyucovani, potieby, prubézné. skonceni piimé
zacatek  vyucovani vyucovaci
zépis do tfidni knihy povinnosti, kazdy
den po skonceni
vyucovaci hodiny.
Komu? Zastupkyni, tfeditelce Pro kontrolovani p. Zpracovava pro
Skoly feditelce, zastupkyni | kontrolu p. feditelky,
zastupkyné, inspekci
Témata? Vychovné- urazy, rizné Vzdélavaci napli
vzdélavaci prace- diagnostiky déti, hodiny,  hodnoceni
pfipravy, zpravy o informace o détech  predmétu, klasifikace
détech, odpracované déti.
hodiny,
samostudium, udaje
o détech
Uskali? Nema v oblibé Problém vidi v sobé | Obeas vidim velkou
pisemné sam¢. . nechut’ cokoli
zpracovavani Nechut’ pti pisemné zpracovéavat
dokument. zpracovavani.
Zpisob, forma? Zapisy do tfidnice, Tridnice, matrika,  Tfidnice, ruzné
do dochazky, dochézka, tabulky, vysvédceni,
matriky, elektronicky |elektronicky matrika, elektronicky

Respondentky ze zakladnich a matetskych $kol se shodly na velkém poctu administrativy,

ktera se musi ve $kolach vypliovat, kontrolovat. Ugitelky v MS vyplituji dochézky b&hem

rannich her, do tfidnice zapisuji po skon€eni piimé vychovné- vzdélavaci prace. Ucitel ZS

zapisuji do tfidni knihy pfi vyucovani nebo po skonceni vyucovaci hodiny. Tématy jsou

vétSinou plany vychovné- vzdélavaci Cinnosti, diagnostiky déti, trazy déti 1 dospélych,

poéty déti. Uskali vidi respondentky ve velkém mnoZstvi administrace a v nechuti

pisemnosti vypliovat. Respondentky navrhovaly snizit toto zatizeni. Pfemiru administrace

nemaji pouze pedagogové, ale i manazefi, feditelé Skol. Nestalo by za zamysleni snizit

administrativu ve $kolach na co nejnutnéjsi miru? Piedevsim by chtélo ale nejdiive urdit:

Co je nejnutnéjsi mira?
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Zpisoby zpracovani pisemnosti jsou zapisy do tfidnich knih, knihy tiraz déti 1 dospé€lych,

dochazky déti 1 dospélych, priméry odpracovanych hodin, vedeni samostudia.

Vvsledky dotaznikového Setfeni- oblast administrace

Tabulka ¢ 16- Shrnuti toho, jak feditelky MS odpovidaly na otazky tykajici se

administrace.

Reditelé MS- Reditel A Reditel B Reditel C
administrace
Kdy? Pokud je potieba, Pravideln¢, kazdy Béhem celého roku
vzdy. Jinak mam den se vénuji Napf. 1x za Y4 roku
vyhrazeny den na administraci. statistické tcetni,
administrativu vykazy P104
Komu? Zrizovateli, uCetnim, Mzdové ucetni, Ztizovatele, rodice,
ucitelim, hospodaice, ufady, veskera
ziizovatell, pisemna
finan¢nimu ufadu, korespondence mezi
bance apod. rodici, zfizovatelem,
Pedagogiim, ufady.
nepedagoglim
Témata? Podklady pro Dovolené, podklady  Statistiky, vykazy,
vyplaty, dovolené, | pro ucetni, vykazy, rizné druhy planu
veskeré planovani statistiky, rychla V pisemné podobg,
zpracované pisemné, Setfeni- rychla Setfenti,
inventarizace kvalifikovanost inventarizace
ucitelt
Uskali? Casovy pres, mnoho | Velké mnozstvi Velké mnozstvi
administrativy administrativy nepravidelné
administrace
Forma? Pisemna, Pisemna, Pisemna,

elektronicky, datové
schranky

elektronicky, datové
schranky

elektronicky, datové
schranky
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Tabulka &. 17- Reditelé ZS- Shrnuti toho, jak feditelky ZS odpovidaly na otazky tykajici se

administrace.

elektronicky, datové
schranky.

elektronicky, datové
schranky, klasicky
postou.

Reditelé ZS- Reditel D Reditel E Reditel F

administrace

Kdy? Pravidelné, kazdy Béhem celého roku, 'Mam vyhrazeny cas
den, odevzdani vzdy kdyz je potieba. | na zpracovavani
dokumentt ve dokumentace, na
stanovené 1hute, administraci.
zalezi na typu.

Koho? Ziizovatele, CSI, Kontrolni organy, Veskera
mzdova Ucetni, ziizovatele, rodice korespondence mezi
rodice. Skolou a  urady,

rodiCi, zfizovatelem

Témata? Mzdy, pedagogicka | Podklady pro mzdy, |'Rizna rychla hlaseni,
¢innost, zapisy do dovolené, rozpocet | ucetni zalezitosti,
tfidni knihy, Skoly, statistiky, inventarizace,
statistiky, vykazy, rychla statistika
inventarizace Setfeni- kvalifikace

pedagogi

Uskali? Velké mnozstvi Pfemira administrace | Velké mnozstvi,
administrace, malo nékdy 1 zbytecné
¢asu administrace

Forma Pisemna, formalni, Pisemné, Pisemné, formalne,

elektronicky, datové
schranky

Spole¢né prvky v komunikaci uditele a reditele ve smyslu administrace

Kdy administrujete? Ugitelé i feditelé maji uréeny cas, kdy se vénuji administraci.

Ucitelé po pfimé vychovné a vzdélavaci praci a feditelé v Case, kdy si sami urci.

Komu administrujete? Spole¢ny prvek v administraci jsou nadfizeni- jak feditel, tak

ziizovatel.

Jaka jsou témata? Reditelé i ucitelé zapisuji do tiidni knihy, do dochazky. I kdyz feditelé

Vv mensi mite, nebot’ maji zkraceny uvazek piimé pedagogické prace.

Jaka jsou tskali? Uskali vidi jak ugitelé, tak feditelé ve velkém mnozstvi administrace.

Jaka je forma? Pisemna forma, ptipravena, promyslena, formalni. VéEtSinou uptednostiiuji

elektronickou podobu.
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3 Zavér

Prinos pro Skolsky management

Tato prace méla prispét dil¢imi poznatky k uvédomeéni si problematiky téidniho a Skolniho
managementu, uvédoméni si nékterych spoleénych prvkt a aspekti komunikace.
Konkrétné zmapovat jednu z manazerskych kompetenci, manazerskou komunikaci ucitele
jako soucast jeho profesniho vykonu. Zminénd studie bude metaanalyzou cca 8.
samostatnych bakalatfskych praci, z nichZ tato bakalaiska prace je ptispévkem k poznani

kompetenci ucitele v oblasti komunikace.

Naplnéni cilu vvzkumu:

Hlavni_cil- V jakych profesnich kontextech vykonavaji ucitelé Cinnosti informovani,

reportovani, administrace?

Vyzkum dokladoval, Ze Cinnosti informovani, reportovani a administrovani jsou v praci
ucitele hojné zastoupeny. Vysledky vyzkumu mé piekvapily tim, Ze respondentky se
nerozhovotily o komunikaci prostiednictvim médii, zejména webovych stranek a PR
¢lankd v Casopisech. Dale se divim, Ze ucitelky tak mélo komunikuji ve snaze ,, prodat*
svoji praci ¢i-li zde absentuje ,, marketingova komunikace®. Jen ulitelka A se zminila, Ze
obCas podava informace o konanych akcich Vv ¢asopisech INFORMATORIUM,
UCITELSKE NOVINY. Ug¢itelé neuméji vyuzivat komunikaci v prezentovani své prace.
Skoly zatim nejsou zvyklé marketingové komunikovat. Myslim si, Ze by $koly mély na

marketingu zapracovat z divodu hroziciho poklesu poctu déti v budoucnu.

Z vyzkumu vyplynulo, Ze ucitelky nejcastéji komunikuji s rodi€i, jen s tim rozdilem, Ze
ucitelky matetské Skoly s nimi ptichdzeji vice do kontaktu, jak rano, pfi pfichodu, tak v
poledne ¢i odpoledne, pfi vyzvedavani déti. Je to piimd, osobni, Ustni komunikace,

vetSinou nepiipravena.

Komunikace jak s rodici, tak s kolegynémi ¢i ostatnimi zaméstnanci je pro ucitele, ktefi
pomysleji na post feditele, nejlepsi pripravou a nacvikem, jak se naucit komunikovat s
riznymi lidmi. Reditel daleko vice piichazi do kontaktu s rodii stavajicich zak, s rodiéi
budoucich zaki, se zfizovatelem, sponzory, firmami apod. Takze si u€itel mtze na rodi¢ich

komunikaci ,,natrénovat*.
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Respondentky MS i ZS intenzivné komunikuji mezi sebou, s kolegynémi. At jsou to
kolegyné na t¥idé (v MS) nebo kolegyné ve $kole (MS, ZS). Piedavaji si zkuSenosti z
praxe, rizné napady, metody prace, naméty na vychovné- vzdélavaci Cinnost. Rodi¢tiim

nejcastéji sdeluji informace o détech.

V tématech, ktera sdé€luji, se ucitelky shodnou, jsou to vétSinou: chovani a psychicky vyvoj
7akt, jak v MS, tak v ZS, zdravotni stav déti a z4kd, rtizné akce spojené s vyukou i mimo

ni, napady, nové postupy ve vychovné vzdélavaci ¢innosti.

Déle jsem sledovala, zda jsou v komunikaci ucitelek néjaka uskali, at’ subjektivni, ¢i
objektivni. Nebot’ jsem volila respondentky s minimalné€ desetiletou praxi, Zadna zésadni
uskali ucitelky v ustni komunikaci nevidi. Ob¢as maji problémy jen s rodici. U¢itelky jiz
maji dostatek zkuSenosti s vedenim rozhovoru, pfi informovani, v komunikaci. Z toho
vyplyva, Ze pokud ucitelky vykonavaji ucitelskou profesi jiz del$i dobu, komunikativni
kompetence a dovednosti si osvojuji praxi a zdokonaluji se v nich. Z vyzkumu také
vyplynulo, Ze ucitelky rady komunikuji, informuji, nemaji zabrany projednéavat i ozehava
témata. Obc¢as maji problémy s pisemnymi projevy, a co opravdu nerady délaji, je
administrace. At uz je to hodnoceni, psani piiprav, riznych diagnostik, vyplinovani
tabulek, vedeni matriky apod. Maji pocit, Ze jsou zahlceny dokumentaci, kterd se na

Skolach musi vypliiovat.

Je velice dilezité, aby se ucitelé naucili komunika¢nim kompetencim, aby dodrZzovali
zasady uspésné a efektivni komunikace, dokazali jak sd€lovat, tak i naslouchat, aktivné i
pasivné. Tyto kompetence jsou jednim z predpokladii dobré manazerské prace ucitele 1
feditele Skoly. V dobré komunikaci a v komunikacnich dovednostech vidim pomyslny

»most* pfechodu od classroom managementu k school managementu.

V oblasti komunikace maji ucitel, jakoz i1 feditel Skoly spole¢ného to, ze jednaji, fesi, snazi
se domluvit jak se zaky, s pedagogickym sborem, s provoznimi zaméstnanci $koly, ale i s
vetejnosti, jako jsou rodice stavajicich i potenciondlnich zakl (den otevienych dveti).
Komunikace, kterou vykonava uclitel i manazer je podobna ne-li stejnd. Pouze se lisi

formou, pfistupem, organizacnim zajiSténim, obsahem sdé€leni.
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Naplnéni 1. diléiho cile- Prozkoumat informovani ucitelem z hlediska situace, témat a

zpusobti, piipadnych uskali a komunikant

V oblasti informovani je ziejmé, ze ucitelky mateiské Skoly Casto prichdzeji do vzajemné
interakce s rodici, nejcastéji informuji jak rano, tak odpoledne pti vyzvedavani déti. Zde je
predpoklad, ze se ucitelky setkdvaji s lidmi riznych povah a tyto ucitelky tak musi volit
rizné komunikacéni techniky a dovednosti, aby informovani a rozhovor byly efektivni a
konstruktivni. Uc¢itelky na zékladni Skole ptfichazeji do osobniho kontaktu s riznymi typy
lidi a osobnostmi v mnohem mensi mife. Ke vzajemné interakci dochéazi na ttidnich
schiizkach (primérné kazdé tii mésice) nebo v ramci individudlnich pohovort s rodici.
Dale dochazi k informovani na pravidelnych pedagogickych poradach, na mimotadnych
pedagogickych poradéach, ve sborovné. Komunikace probiha ustné i pisemné- nasténka, e-
mail, elektronicky, webové stranky, telefonicky. Tématy jsou Zaci, déti, zdravotni stav,
akce Skoly, organizacni zaleZitosti a provoz Skoly. VétSinou informuji rodice, kolegyné na
tfide, ve skole, zastupce feditele, feditele. Z4dna zasadni uskali ucitelky nevidi. Obcas jsou

to jen rodice déti.

Naplnéni 2. dil¢iho cile- Prozkoumat reportovani ucitelem z hlediska situace, témat a zpi-

sobt, pripadnych uskali a komunikantt.

Respondenti nejcastéji reportuji na pedagogickych poradach, podavaji pisemné zpracované
zpravy formou referatu o riznych akcich skoly, dale analyzy tfid, vyvojové analyzy déti a
zaka. Ucitelky také podavaji zpravy o détech pro ucely vySetfeni jejich psychického
vyvoje do OPPP, nebo socidlnimu odboru ¢i soudu. Komunikanty byvaji feditelé, zastupci,

ostatni ucitelé, pracovnici OPPP.

Uskali vidi uéitelky v pisemné zpracovavani. Ale pokud se mohou piipravit, je predpoklad,
ze se vyvaruji ur€itych komunikacénich bariér napt. jazykové nebo odborné nedostatecnosti,
pravopisnych nebo stylistickych chyb, které méni smysl, nepfesné ¢i nevhodné pouzivani

odborné terminologie, neznalosti problematiky.

Zpusob voli pisemné zpracovani, elektronické, dopis, prezentace ustné.
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Naplnéni 3. dilé¢iho cile- Prozkoumat administraci ucitelem z hlediska situace, témat a

zpusobt, piipadnych tGskali a komunikantt.

Z hlediska situace, uéitelky administruji denné€, po skonceni piimé pedagogické ¢innosti.
Zapisuji do tfidnich knih, vypliuji dochazky déti a svoje dochdzky. Ucitelé vedou
dokumentaci o odpracovanych hodindch pedagogii, Cerpani samostudia. Také vedeni
urazovosti déti spada do kompetence uciteld. I kdyz je urazovost podle statistik ve Skolnich
zafizenich nesporné niz§i nez jinde. Dale hodnoti svoji praci, dopliuji dotazniky.
Z hlediska uskali se respondentky ze zakladnich a matefskych $kol shodly na velkém poctu
administrativy, ktera se musi ve S$kolach vyplnovat, kontrolovat. Zapisy podléhaji

kontrolam feditell, zastupcii, referentovi bezpecnosti prace, hospodarce, CSL

Naplnéni 4. dil¢iho cile- Zmapovat spolecné prvky manazerské komunikace v oblasti
informovani, reportovani, administrace ucitelem a feditelem z hlediska situace, témat a

zpusobu, pripadnych uskali a komunikanti.

Oblast informovani- Ucitel¢ a feditelé shodné informuji na tfidnich schiizkach, na

pedagogickych poradach, dale béhem dne. Spole¢ny prvek v informovani koho ucitelé a
teditelé informuji, jsou rodiCe, kolegyné, ostatni personal, zfizovatel. Spolecna témata jsou
provoz Skoly, organiza¢ni zajisténi Skoly, akce Skoly a tfid. Subjektivni tGskali nevidi jak
ucitelé, tak feditelé zadna. Objektivni vidi v typech lidi, v rodi¢ich. Spolecnym aspektem je
ustni i pisemna forma, obcéas telefonické informovani, e- mailem, elektronicka

komunikace.

Oblast reportovani- Spole¢ny prvek je - pisemné zpravy pro nadfizené organy (ucitel- pro

feditele, zastupce, u feditele- pro zfizovatele, kontrolni organy). Spole¢ny komunikant
VvV reportovani jsou rodiCe, kolegyné, ostatni personal, nadfizenym (u ucitele- feditel,
zastupce, u feditele- ziizovatel, CSI). Spole¢na témata reportovani jsou zpravy o akcich
Skoly, vlasti hodnoceni (ucitel- své prace, feditel- Skoly), rizné analyzy. U ucitell 1
feditelll je to vétSinou nechut’ report zpracovavat. Jinak ob€ skupiny nevidi Zadna uskali.

Pisemné zpracovani je spolecny prvkem obou skupin.
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Oblast administrace- Uc¢itelé i feditelé maji uréeny ¢as, kdy se vénuji administraci. Ucitelé

po piimé vychovné a vzdélavaci praci a feditelé v Case, kdy si sami ur¢i. Spole¢ny aspekt
jsou nadfizeni- jak feditel, tak ziizovatel. Reditelé i uditelé zapisuji do t¥idni knihy, do
dochazky. I kdyz teditelé v mensi mife, nebot’ maji zkraceny uvazek piimé pedagogické
prace. Uskali vidi jak ugitelé, tak feditelé ve velkém mnoZstvi administrace a malo ¢asu.

Forma je vzdy pisemna, pfipravend, promyslend, formalni.
Poznatek navic k zamysleni

Studium odborné literatury k této tématice zahrnovalo jednak dila vénujici se obecnému
managementu, a také publikace vénované problematice skolstvi, nékteré z nich ptimo
otazkam managementu. Zadny z pouzitych prament se ale nezabyval soustfedéné a do
hloubky pouze komunikaci ucitele matefskych a zdkladnich skol ve smyslu informovéni,

reportovani a administrace.

Problematika manazerské komunikace ucitele by mohla byt zpracovana v dal§im vyzkumu

Z pohledu feditele.

Napt. Jakou manazerskou komunikaci upfednostiiuji feditelé skol u svych uciteld, k ¢emu

z hlediska komunikace prihlizeji feditelé pii vybéru svého zastupce, co je ovliviuje?
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Piilohy

Otazky k interview k bakalarské praci.

Otazky pro rozhovor s uditelkami a pro dotaznik pro Feditele MS a ZS
1. Piijaké prilezitosti, Case, situaci informujete?
2. Koho informujete?
Jaka jsou témata?
Jsou néjaké problémy, uskali, které¢ se vyskytuji pfi informovani?
Jakym zpiisobem?
Pti jaké prilezitosti, Case, situaci reportujete?
Komu reportujete?

Jaka jsou témata, co reportujete?

© ®© N o 0 B~ w

Jaké jsou problémy, tskali, které se vyskytuji pfi reportovani?

10. Jakym zptsobem?

11. Pii jaké prilezitosti, Case, situaci administrujete?

12. Komu administrujete?

13. Jak4 jsou témata?

14. Jsou néjaké problémy, uskali, které se vyskytuji pfi administrovani?

15. Jakym zptsobem?
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Dotaznik pro Feditelky MS a Z$

REDITEL Uved'te 3- 4 moZnosti

Kdy informujete
(reportujete,
administrujete)?

Koho informujete,
komu  reportujete,
administrujete?

Jaka jsou témata
informovani,
reportovani,
administrace?

Jaka  jsou uskali
informovani,
reportovani,
administrace?

Jakym  zplsobem,
formou informujete,
reportujete,
administrujete?

Piehled tabulek:

Tabulka ¢. 1- Srovnani funkci ucitele a feditele Skoly.

Tabulka €. 2- Funkce a G¢ely komunikace podle Jifincové.

Tabulka €. 3 - Pét principti pedagogické komunikace podle Marese a Ktivohlavého.
Tabulka ¢. 4 - Srovnani funkce pedagogické komunikace a manazerské komunikace.
Tabulka €. 5- Srovnéani podob pedagogické komunikace a manaZzerské komunikace.
Tabulka &. 6 - Shrnuti toho, jak ugitelky MS odpovidaly na otazky, tykajici se informovani.
Tabulka ¢&. 7- Shrnuti toho, jak ugitelky ZS odpovidaly na otézky, tykajici se informovani.

Tabulka ¢. 8- Shrnuti toho, jak feditelky MS odpovidaly v dotazniku na otazky tykajici se

informovani.
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Tabulka &. 9- Shrnuti toho, jak feditelky ZS odpovidaly v dotazniku na otazky tykajici se
informovani.

Tabulka &. 10- Shrnuti toho, jak uéitelky MS odpovidaly na otazky, tykajici se reportovani.
Tabulka &. 11- Shrnuti toho, jak ugitelky ZS odpovidaly na otazky, tykajici se reportovani.

Tabulka ¢. 12- Shrnuti toho, jak feditelky MS odpovidaly v dotazniku na otazky tykajici

se reportovani.

Tabulka ¢. 13- Shrnuti toho, jak feditelky ZS odpovidaly v dotazniku na otazky tykajici se

reportovani.

Tabulka ¢. 14- Shrnuti toho, jak ucitelky MS odpovidaly na otazky, tykajici se

administrace.

Tabulka ¢ 15- Shrnuti toho, jak ugitelky ZS odpovidaly na otazky, tykajici se

administrace.

Tabulka ¢. 16- Shrnuti toho, jak feditelky MS odpovidaly na otazky tykajici se
administrace.
Tabulka ¢. 17- Shrnuti toho, jak feditelky ZS odpovidaly na otazky tykajici se

administrace.
Pi‘ehled obrazki:
Obrazek €. 1 - Soucasti klicovych kompetenci v oblasti komunikace.

Obrazek ¢. 2 - Nedostatky Vv tstni komunikaci
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Seznam zkratek

SVP- Skolni vzdélavaci program
TVP- Ttidni vzdélavaci program
SMGM- Skolsky management
MS- Matefska skola

ZS- Zakladni skoly

TK- Ttidni kniha

OPPP- Obvodni pedagogicko- psychologicka poradna

Souhlas respondentek s uskuteénénim rozhovoru

Souhlasim s uc¢asti na rozhovoru, uskute¢néném Ilonou Bartovou, studentkou 3. ro¢niku
CSM PF UK, a beru na védomi, Ze zjisténé informace budou slouzit pro vypracovani baka-
lafské prace na téma: ,,Komunikace ucitele ve smyslu informovani, reportovani a adminis-

trace*.
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