UNIVERZITA KARLOVA YV PRAZE

Pedagogicka fakulta

BAKALARSKA PRACE

2015 Nadézda Randackova



Univerzita Karlova v Praze

Univerzita Karlova v Praze
Pedagogicka fakulta
Centrum Skolského managementu

Bakalarska prace

Analyza pracovniho mista pedagoga
materské Skoly

Analysisofjobteachingkindergarten

Nadézda Randackova
Vedouci bakalatrské prace: Mgr. Irena Trojanova PhD.

Studijni program: Specializace v pedagogice

Studijni obor: Skolsky management

2015



ProhlaSeni:

Prohlasuji, Ze jsem zavérecnou bakalaiskou préaci na téma ,,Analyza pracovniho mista
pedagoga mateiské Skoly“ vypracovala pod vedenim mé vedouci prace samostatné za pouziti
Vv praci uvedenych zdroj prament a literatury. Dale prohlasuji, Ze tato bakalarska prace
nebyla vyuzita k ziskdni jiného nebo stejného titulu.

V Chomutové dne 30.3.2015



Podé&kovani:

Chtéla bych na tomto misté podékovat vedouci mé bakalaiské prace Mgr. Irené¢ Trojanove,
PhD. za odborné vedeni, trpélivost, podnétné navrhy a kritické ptipominky, které mi pfi
zpracovani prace poskytovala. Velky dik patii 1 vSem respondentiim, ktefi se za€astnili mého
vyzkumného Setieni, v€novali mi €as pii vypliiovani dotazniku a byli vstficni mym otazkam.
Podékovani patii i mé rodin¢ — manzelovi a détem, za podporu, kterou mi prokazovali a za
povzbuzovani k dokonceni studia.



ANOTACE:

Aby si mateiska Skola udrzela kvalitu a své misto ve spole¢nosti, je potieba ziskavat kvalitni
zameéstnance, spravné je hodnotit, motivovat, peCovat o n¢, ale také je spravné fidit a vést.
Proto velice dulezitou roli vtomto sméru pro feditele matefskych $kol maji personalni
¢innosti, jejichz nedilnou soucasti je analyza pracovniho mista.

Bakalarska prace se zaméiuje na analyzu pracovniho mista pedagoga mateiské Skoly s cilem
vytvofit popis pracovniho mista pedagoga matetské skoly.

Teoretickou ¢ast tvoii zdokumentovani analyzy pracovniho mista podle odborné literatury a
internetovych zdrojti, vysvétleni pojmu, které se vztahuji k analyze pracovniho mista. V
praktické ¢asti prostfednictvim dotaznikovych Setfeni je zjiStovano, jakou dilezitost kladou
feditelé¢ matetskych Skol analyze pracovniho mista pedagoga matetské skoly a kompetencim
pedagoga mateiské Skoly. Vytvoreny popis pracovniho mista by mohl byt podkladem pro

vybérové fizeni na pozici pedagoga matetské Skoly.

KLiCOVA SLOVA: popis pracovniho mista, specifikace pracovniho mista, kompetence,

persondlni ¢innosti

ANOTATION:

In order to maintain the kindergarten's quality and its place in society, it is necessary to hire,
evaluate and motivate qualified staff as well as properly manage and lead them. Therefore,
personal activities play a strategic role for the kindergartens' directors as it is an integral part
of the job analysis.

This thesis focuses on the analysis of the kindergarten teacher to create a relevant job
description.

The theoretical part of the job is based on documented analysis according to professional
literature and Internet sources and explanation of terms that are related to the job analysis. In
the practical part - through surveys, it is determined how much importance place kindegarten
directors on teacher's job description and teacher's competencies. The job description-analysis

could be a useful source for hiring of kindergarten teachers.

KEYWORDS: jobdescription, jobspecifications, competency, humanresources
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Uvod

Téma ,,Analyza pracovniho mista pedagoga matetské Skoly* v sobé zahrnuje potiebu
ptehledného rozvrzeni vSech vyznamnych a relevantnich aspektt, které ovliviiuji kvalitu
prace pedagoga v mateiské Skole. Pfedbézné muzeme fici, Ze se zde stietavaji jednak
pozadavky tykajici se osobnosti, vzdélani a dalSich dispozic a kvalit daného pedagoga, ktery
urcité pracovni misto obsazuje, jednak pozadavky a potteby urcité matetské Skoly, v niz se
vyskytuje dané pracovni misto, a jejiho pracovniho kolektivu, ktery zde jiz obvykle existuje.
Ptipadné mtizeme jesté uvazovat o dalSich SirSich okolnostech, jako jsou specifické naroky na
déti mateiské Skoly (napiiklad, kdyz se Skola vyskytuje v misté s néjakou silnou socialni
skupinou, mensinou, vylou¢enou komunitou apod.), pokud uz ov§em nejsou tyto podminky

n¢jak zohlednény v ramci predchoziho hlediska vyjadiujiciho potieby dané matetrské Skoly.

Mateiské Skoly ve vétSiné pripadech nemaji své specializované Utvary pro oblast
personalistiky a za personalni praci odpovidaji feditelé téchto matetskych $kol. Pfimo na
feditele matefskych Skol jsou tak delegovany vSechny pravomoci a odpovédnosti v personalni
praci. V souvislosti se vznikem pravni subjektivity skol, kdy Skola nebo Skolské zatfizeni ma
statut pravnické osoby, se jejich teditelé stali piedstaviteli téchto zafizeni se vSemi pravy,

odpovédnostmi a povinnostmi, za Které maji plnou zodpovédnost.

V nejednom piipadé a po dobrych zkuSenostech v nékterych méstech dochéazi ke
slucovani jednotlivych matefskych Skol do vétSich celkl. Pravé u téchto sloucenych zatizeni
jsou v o to v€tsi mife delegovany na feditele matefskych skol kompetence a odpovédnost za
personalni ¢innost. Plvodni, sluCovand zafizeni maji Casto sva specifika, ktera mohou
reflektovat n¢které dalezité spolecenské nebo pedagogické problémy, které by pak méla nove
vznikla Skola zohlediiovat. Po slouceni $kol pak mohou vznikat zase jin€, nové situace, které
vyzaduji ptistup odpovidajici zménénym podminkdm. VSechny tyto problémy se pochopitelné

vzdy promitaji i do persondlnich zélezitosti dané matefské Skoly.

Konkurenceschopnost a uspésnost kazdé organizace — v tomto piipadé matetské Skoly
— piimo timérné zavisi na schopnostech, znalostech, dovednostech a kompetencich vedouciho
pracovnika, feditele Skoly, ale také na ne méné dilezitém faktoru, jako jsou znalosti,
schopnosti a kompetence zaméstnancti, ktefi jsou soucasti organizace a ktefi zde zastavaji
pracovni misto. Vzhledem k dulezitosti profesionalni vybavy pedagogl a jejich vedoucich

pracovniki bude ¢ast prace vénovana kompetencim pedagogi.



S oblasti personalistiky souvisi také véc dalsiho vzdélavani pedagogickych
pracovnikd, které feditelim matetskych skol poskytuje nastroj pro zvySovani urovné dané¢ho

Skolského zafizenti, a to prostfednictvim odborného rozvoje zaméstnanct skoly.

Piedkladana prace si klade ve své teoretické cCasti za cil zjistit vSechny relevantni
poznatky vztahujici se k analyze pracovniho mista pedagoga matetské Skoly a ke zptsobtim,
jakymi je mozné analyzu pracovniho mista provadét. Bez vysvétleni zakladnich pojmi neni
mozné navazat na praktickou — vyzkumnou cast. Spravné provedend analyza pracovniho
mista vyjasni, jaké kompetence jsou pro pedagoga matetské skoly potfebné, upiesni podklady
pro ziskavani a vybér pedagogli a umozni zpracovani planu dalSiho vzdélavani i objektivniho

hodnoceni pracovniho mista.

Praktickd ¢ast prace bude zkoumat, jakou predstavu o pracovnim misté pedagoga
matetské Skoly maji feditelé Vv oslovenych matefskych Skolach, kterym kompetencim u
pedagogt kladou teditelé vétsi dilezitost. Na zdklad€ zjisténych informaci vytvofit popis

pracovniho mista pedagoga mateiské skoly, ktery je cilem této bakalaiské prace

Popis pracovniho mista pedagoga mateiské Skoly by mél byt zdkladnim dokumentem
pro piijimani nového pracovnika, ktery by pomahal zajistovat feditelim matefskych Skol
vybér nejvhodnéjsiho kandidata na toto pracovni misto tim, Ze by pfedurcil dana kritéria pro
vybérové fizeni. Popis pracovniho mista by také usnadnil pedagoglim uchazejicim se o
pracovni misto v matetské Skole zjisténi, jaké pozadavky jsou na pracovni misto pedagoga
mateiské skoly kladeny, zda je spliiuji a zda maji predpoklady k tomu, aby nabizenou pozici

zvladli.

Reditelé mateiskych $kol v soudasné dob& nevyuZzivaji popisy pracovnich mist
pedagoga mateiské Skoly, protoze ve vétSiné piipadli popisy pracovnich mist nemaji
pisemnou podobu. Proto vytvofenim tohoto dokumentu je sméfovano Knaplnéni cile
bakalarské prace, ktery by specifikoval dilezit¢é kompetence pracovniho mista pedagoga

mateiské Skoly.



Teoreticka cast
1 Vymezeni zakladnich pojmii

1.1 Personalistika

Pojem personalistika je dnes obecné velmi frekventovany, a to v podstaté v kazdé
oblasti organizovanych lidskych ¢innosti. Slovo pochazi z latinského ,,persona* (Kabrt a kol.,
1996, s. 324), coz znamena ,,Skraboska“, ,,maska®, ale také ,,iloha divadelni a kone¢n¢ i
,osoba“, coz je obvykly dneSni vyznam tohoto terminu. Paivod tohoto slova stoji za
piipomenuti hlavné z toho divodu, ze na ném muzeme pozorovat jeho originalni vyznam,
ktery v antice souvisel s hranou roli v divadle nebo s vydavanim se za né&jakou postavu ¢i
dokonce i néjakou cizi identitu. N¢&jak podobné vlastné vnimame osobu i dnes, hlavné ve
spojeni s praci a obsazovanim pracovnich mist. Pracovni misto fakticky pfisuzuje kazdému
jedinci vlastnosti a charakteristiky, které na sebe piijima spolecné se svou roli, kterou hraje
Vramci sobé nadfizené organizace. Na jedné strané musi jeho osoba spliovat nékteré
podminky, které jsou nezbytné pro vykon dané profese, a na druhé stran¢ aktem pfiijeti na
pracovni misto na sebe bere jméno spolecnosti, kterou zastupuje, coz bychom vlastné mohli

vnimat 1 jako né&jakou ,,masku.

Personalistika je podle Sikyfe (Sikyf a kol., 2012, s. 11) chapana jako soudast fizeni
organizaci, jejim hlavnim obsahem je fizeni a vedeni lidi. ,,Ukolem personalistiky je zajistit
organizaci dostatek schopnych a motivovanych lidi a jejich pomoci dosahovat strategickych
cilii organizace.” (Sikyt a kol., 2012, s. 11) Téchto cili dosahuje personalistika pomoci
riznych nastroji a personélnich ¢innosti, jako je vybér, hodnoceni odménovani, vzdélavani
apod. Jednim z nastroju, které personalisté vyuzivaji ke své praci, je také analyza pracovniho
mista, coZ je hlavni néplni této prace. Spravné provedend analyza pracovniho mista urci ucel
pracovniho mista, hlavni Ukoly, které jsou obsahem pracovniho mista, ur¢i organiza¢ni
zaclenéni a zptehledni kompetence a kvalifikacni pfedpoklady potfebné pro dané pracovni
misto. Je totiz ziejmé, Ze pravé personalni ¢innosti jsou hlavnim smyslem analyzy pracovniho

mista, proto personalni ¢innosti jsou obsahem jedné z nasledujicich kapitol.

1.2 Personalistika v materské Skole
NejdilezitéjSim Ukolem personalistiky v matefské Skole je zajistit schopné
zaméstnance pedagogické 1 nepedagogické, motivovat je k dosahovani co nejlepSich

vysledki, kterymi matefska Skola spéje k dosahovani uréenych strategickych cila, které ma ve
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svém Skolnim vzd&lavacim programu a jehoZ prostiednictvim vzdélava a vychovava déti
predskolniho véku. ,,Personalistika pro manaZery a personalisty od autort Sikyie a jeho
kolektivu uvadi, ze ,,schopnosti a motivace zaméstnancii spolu s podminkami zaméstnancii
urcuji vwkon zaméstnancii a vykon zaméstnancii urcéuje vykon Skoly: “ (Sikyt a kol., 2012, s.
17) Proto je pro feditele Skoly dulezité si uvédomit, ¢emu dat piednost — schopnostem,
motivaci nebo podminkdm. VSechny ovliviiuji vykon zaméstnanct a tim vykon $koly. Idealné
by meély byt vSechny tyto oblasti vyrovnané, v praxi se toho vSak dosahuje casto jen

S obtizemi.

Urcité¢ zékladni podminkou jsou pracovni podminky, do kterych patii prostiedi,
technické podminky (pomiicky, nabytek, zazemi — kabinety, Satny), Casové podminky
(rozvrzeni pracovni doby) a socialni podminky (kultura Skoly a klima Skoly, do kterych patii
vztahy na pracovisti). Motivace pracovniki je nedilnou soucésti, kterd vede zaméstnance
k lepsim vykonim. Schopnosti zaméstnancti jsou nejméné ovlivnitelné — feditel mize rozvijet
dal$im vzdelavanim pedagogickych pracovniki odborné znalosti, ale chovani zaméstnanci je

spiSe neregulovatelné.

Ukolem personalistiky je dosahovani strategickych cili $koly, které se napliiuji
pomoci personalnich ¢innosti. Uspéch je zaruéen pouze tehdy, kdyZ mé personalista nebo
pracovnik odpovédny za personalistiku znalosti jednotlivych personalnich ¢innosti, védomi,

jakym zptisobem je uplatiiovat a za jakym tucelem.

Nyni si midzeme uvést jednotlivé slozky personalistiky na matefskych Skolach,
abychom si dokézali vytvofit pfedstavu o tom, jaky vyznam mezi nimi ma pracovni misto a

jeho analyza.

1.3 Personalni ¢innosti reditele materské skoly
Komplexni uvedeni persondlnich c¢innosti je soucasti publikaci nékolika autord,
napft.(Armstrong, 2007, s.8; Koubek, 2010, s.20-21, gik)’/f a kol., 2012, s.20-21 apod.) uvade;ji

nasledujici typy persondlnich ¢innosti:

1. Vytvareni a analyza pracovnich mist — zdokumentovat pracovni tkoly, vytvofeni

popisu a specifikace pracovniho mista

2. Planovani zaméstnancti — rozpracovat potiebnost pracovnich mist, plany dal$iho

rozvoje pracovnika
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3. Obsazovani volnych pracovnich mist — vybér, ziskdvani a pfijimani novych
pracovnikl na nova pracovni mista, adaptace pracovniki

4. Rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni zaméstnancti — usmériiovani a motivovani
pracovniki, poskytovani zpétné vazby

5. Odmeénovani zaméstnancii — poskytovani penézni 1 nepenézni odmény a tim
stimulovani pracovniki

6. Vzd¢lavani zaméstnancl — rozsifovani a prohlubovani schopnosti

7. Péce o zaméstnance a pracovni podminky — pracovni doba, pracovni prostiedi

8. Formovani pracovnich vztahti — vztahy mezi zaméstnanci, mezi zaméstnavatelem a
zameéstnanci

9. Vyuzivani personalniho informacniho systému — plnéni povinnosti vyplyvajicich

Z pravnich piredpist

Vtomto vyctu je zietelné, Ze personalni Cinnosti piispivaji k tomu, aby kroky
organizace byly efektivni a smysluplné. Proto je ve stru¢nosti Vv této bakalaiské praci uvedena

charakteristika personalnich ¢innosti a jejich ucel.

1.3.1 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Vytvafeni a analyza pracovnich mist je velice dllezitou soucasti personalniho fizeni.
Diilezitym ukolem je ziskavani kvalitnich informaci, které jsou spojené s pracovnim mistem.
Cilem je urovat pracovni tkoly, definovat jejich znéni, urCovat pravomoci a S nimi spojené
odpové&dnosti, pofizovani popisli pracovnich mist. ,, Analyza pracovnich mist je proces
zkoumani a zpracovani udajii o pracovnich mistech a poZadavcich pracovnich mist na

zaméstnance. “(Siky¥, 2012, s. 54)

Analyza pracovnich mist by méla byt podkladem pro zpracovani popisu a specifikaci
pracovnich mist, které slouzi feditelim Skol a personalistim pii zjiStovani ostatnich
personalnich ¢innosti. Vzhledem K tomu, Ze je analyza pracovnich mist hlavnim cilem této
prace, celd tato problematika bude podrobnéji a obsahleji zdokumentovana Vv dalSim

samostatném oddile.

1.3.2 Personalni planovani

Persondlni planovani zahrnuje planovani potieby pracovnikli v organizaci a jeji

pokryti  (planovani persondlnich  Cinnosti) a planovani persondlniho rozvoje
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pracovniki.,.Zjednodusené Ize Fici, Ze cilem persondlniho planovani je mit ve spravny cas na
spravném misté dostatek schopnych, perspektivnich a ochotnych lidi, kteri se

vyplati. “(Hronik, 1999, s.9)

Je dualezité veédeét, Ze 1 k personalnimu pldnovani ¢innosti je nutné mit zajistény piisun

dostate¢ného mnozstvi informaci, které jsou cestou k umoznéni realizace cili organizace.

Personalni planovani pfedstavuje planovanou potiebu lidi, sleduje pocet pracovniki,

které mame k dispozici na pokryti naSich potieb a predvida, kolik pracovnikii musime ziskat.

Jak miZzeme vidét, ma v takovém systému velky vyznam pochopeni a piesné
vymezeni toho, co zahrnuje kazdé pracovni misto v dané organizaci. Pfesnd a spravné
provedena analyza pracovnich mist mize byt velmi dilezitym podkladem pro personalni

planovani.

1.3.3 Ziskavani a vybér pracovniki

Na persondlniho planovani tésn€ navazuje problematika ziskdvani a vybéru
pracovnikd. Pfiprava a zvefejiiovani informaci o volnych pracovnich mistech, ptiprava
formulaii a volba dokumenti pozadovanych od uchazecli o zaméstnani, shromazd’ovani
materidlii o uchazec€ich, pfedvybér, organizace vybéru, rozhodovani o vybéru, vyjednavani
S vybranym uchazeCem o podminkach jeho zaméstndni v organizaci, jeho uvedeni na
pracovisté — adaptace nového pracovnika. Toto patii mezi klicové persondlni ¢innosti, které

zajist'uji kvalitni pracovni sily pro organizaci.
Pracovniky lze ziské&vat z vnitinich nebo z vnéjSich zdrojt.
Mezi vnitini zdroje fadime:

Pracovni sily uspoifené v diisledku technického rozvoje,

Pracovni sily uvolnované v souvislosti s ukon¢enim vyroby,

Pracovni sily, které by mohly vykonéavat naro¢néjsi praci,

Pracovni sily, které maji zajem zménit pracovni misto v podniku.
K vnéjsim zdrojim se pocita:

Volné pracovni sila,

Cerstvi absolventi Skoly,
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Zamestnanci jinych organizaci, ktefi chtéji zménit pracovni misto v ramei podniku.

Oba druhy zdroju pracovnich sil ptedstavuji odlisné vyhody a jina rizika ¢i nevyhody
pro organizaci. U vnitinich zdroji bude bezesporu vyhodou napftiklad to, ze pracovniky
uvolnéné uvniti spolecnosti budou nejspis dobte znat vedouci pracovnici odpovédni za nabor
pracovnich sil nebo jejich fizeni. Znalost osobnich kvalit zaméstnanci se miize potom
promitat do toho, jak odpovédné dany jedinec vykonava svou praci, jak je spolehlivy, jak se
osveédcil v klicovych situacich, jaky je jeho potencial, zda dokdze fesit ndro¢né problémy, ale
také tieba to, jak je zvykly na systém zavedeny v organizaci. To u zaméstnancti nabiranych
z vngjSich zdrojii neni mozné nikdy s jistotou urcit, vzdyt pravé proto existuje pro noveé
zamé&stnance zkuSebni lhtta. NeosveédCi-li se novacek na své pracovni pozici, uplyne jiz

néjaka doba, a organizaci tak mohou vznikat urcité ztraty.

Hlavnim cilem kazdé organizace, kterd se musi zabyvat vybérem pracovnikl je
Wybrat nejlepsi lidi na danou praci® (Foot, 2002, s. 83). Ke spravnému vybéru nejlepsich
pracovnikd pravé slouzi analyza pracovniho mista. V ptipad¢, ze tento nastroj umi odpoveédni
personalisté a manazetfi pouzivat, mohou dosahovat s jeho pomoci lepsi Grovné fizeni své

spolecnosti.

1.3.4 Hodnoceni pracovniki

Hodnoceni pracovnikli je personalni Cinnost, ktera umoznuje feditelim a vedoucim
pracovnikiim kontrolovat pribéh pracovniho procesu, podnécovat a hodnotit zaméstnance.
V hodnoceni pracovnikii je zahrnuto ,,hodnoceni pracovniho vykonu pracovniki, tj. priprava
potrebnych formuldri, casového planu hodnoceni, obsahu a metody hodnoceni, porizovani,

vyhodnocovani a uchovavani dokumentii, organizace hodnoticiho rozhovoru, navrhovani a

kontrola opatreni.“(Koubek, 2007, s. 21)

Hodnoceni vedoucim pracovnikiim poskytuje zpétnou vazbu, pii kterém mohou
zohlednit slabé a silné stranky pracovnikii. Opét zde ale v organizaci pozorujeme
nezanedbatelny vliv pojeti pracovniho mista, jehoz pracovnik ma byt hodnocen. Odlisna

pracovni mista totiz Casto vyzaduji zcela odlisné metody hodnoceni.

Ve Skolstvi se také ustalil pojem ,,evaluace, ktery slouzi k vyhodnocovani a sbéru
informaci a jejich porovnavéani skute¢nosti s minulym a soucasnym stavem u posuzované
organizace. Pojem ,,evaluace* muzeme jednoduse vysvétlit jako ,,urceni hodnoty, ocenéni*,

ve spojeni s procesem vzdelavani hovotime spiSe o ,.zjistovani, vysvétlovani stavu, urovné
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kvality, efektivnosti procesu vzdeélavani* (Slavik a kol., 2012, s. 194). Zatimco hodnoceni
pracovniki  se tedy tykd pfedevSim osobni motivace jednotlivych zaméstnanct
prostfednictvim jejich zatazovani do platovych tfid a vypldcenim bonusl, vhodnym
nepenéznim odménovanim, narokem na dovolenou ¢i dalsi zvlastni zdravotni a jiné vyhody,
evaluace funguje jako ukazatel kvality celé organizace a ma poméahat organizaci jako celku

hledat sva slaba mista, zvySovat svou troven a konkurenceschopnost.

1.3.5 Rozmist’ovani pracovnikii a ukoncovani pracovniho poméru

V piipadé rozmistovani pracovnikli a ukoncovani jejich pracovniho poméru mizeme
mit dojem, Ze tato kategorie fizeni personalnich otdzek spolecnosti je do urcité miry obsazena
jiz v nékteré diive jmenované oblasti personalistky. Takovy dojem mize byt samoziejmé
zcela opravnény, ale existuji rovnéz ptipady, kdy je nutné brat tuto kategorii zcela vazn¢ jako
samostatnou oblast ¥izeni a vénovat ji zvlastni pééi. Skolstvi miize byt pravé takovym typem
organizace, kterd vyzaduje minimalné kazdoro¢né z pohledu vedoucich pracovnikli nutnost
spravné rozvrhovat své pracovni sily s ohledem na pocet déti - zakl, zménu rozvrhl, na
kvalifikace pedagogi, na moznost jejich nahrazovani, dopliiovani, ale také tteba ukoncovani

pracovnich pomért s nadbyte¢nymi zaméstnanci.

V této persondlni Cinnosti je velice dulezité zafazovani pracovnikd na jednotliva
konkrétni pracovni mista, které navazuje na vybér a ziskavani pracovnikli. Koubek ve své
publikaci uvadi, ze jde o ,zarazovani pracovnikii na konkrétni pracovni misto, jejich
povySovani, prevdadeéni na jinou prdci, prerazovani na nizsi funkci, penzionovini a

propoustent. “(Koubek, 2010, s.21)

Velice dillezita je také ,,adaptace pracovnika®, kdy se jedna o seznamovani pracovnika
S pracovnim mistem, s organizaci prace, s predpisy a podminkami, za nichZ je nutné pracovni
ukony vykondvat. Adaptace pfispiva kurychleni schopnosti pracovnika, co nejdfive
dosahovat zadanych vysledki. Ve Skolstvi je toto spojeno s uvadéjicim ucitelem, ktery
poskytuje pozadované informace, pomaha se zaclenénim do kolektivu, pracovniho procesu,
usnadiiuje orientaci nového pracovnika. Vytvafi se také adaptacni plan pro nové a zacinajici
ucitele, ktery stanovuje pribéh a hodnoceni adaptace a ze kterého vychazeji opatieni pro dalsi

zaclenovani.
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Pokud novy pracovnik nepfijme hodnoty organizace, neptizpiisobi se pravidlim,
dochazi ke konfliktlim na pracovisti a negativné se to odrazi na klimatu, a i to mtize byt padny

duvod k odchodu ze zaméstnani.

1.3.6 Odménovani pracovniki

Odménovani patii mezi piijjemné slozky ocenéni pracovniho usili jednotlivych
zameéstnanct, které jsou motivaci pro zvySeni kvality pracovniho vykonu a vedou k vyssi
vykonnosti, ale také k lepSimu pracovnimu uspokojeni. Odménovani zaméstnancli umoziuje
»Poskytovat zameéstnanciim odpovidajici kompenzaci za vykonanou praci (penézni i

nepenézni) a stimulovat zaméstnance k dosahovani pozadovaného vykonu*. (Sikyt a kol.,

2012, s. 21)

K tomu, aby zaméstnanci ze sebe vydavali to nejlepsi ve prospéch své organizace, tj.

k jejich vysoké motivovanosti, vede podle Armstronga deset kroki (Armstrong, 2008, s.70):

Dohodnout se na naro¢nych, ale dosazitelnych cilech.
Vyjasnit ocekavani toho, jak by se lidé pfi vykondvani své prace méli chovat.
Poskytovat zpétnou vazbu tykajici se vykonu.

Nabizet za dosahovani vysledkii vhodné penézni odmény.

o & w0 b P

Nabizet také vhodné nepenézni odmény, jako je uzndni a pochvala za uspéSné
vysledky.

6. Upozornovat na vazbu mezi vykonem a odménami.

7. Vytvaftet pracovni role, které poskytuji lidem pocit GspéSnosti a ptileZitost k vyuzivani
jejich dovednosti a schopnosti a k samostatnému rozhodovani.

8. Vybirat a rozvijet vedouci tyma, kteti budou schopni efektivné vést lidi a budou je
umét motivovat.
9. Poskytovat lidem zkuSenosti a vzdélavani, které bude rozvijet znalosti a dovednosti

potiebné ke zlepSovani vykonu
10. Ukazovat lidem, co museji délat, aby rozvijeli svou kariéru.
V oblasti odménovani bude mit analyza pracovniho mista vzdy velmi dilezity
vyznam. Uz naptiklad skutec¢nost, Ze je n¢jaky druh profese narony specifickym zptisobem
na lidskou psychickou ¢i fyzickou stranku, miize davat zaméstnanci urcité opravnéni k tomu,

aby mohl zadat za tuto svou ujmu né&jakou nadhradu od zaméstnavatele. Kazdé pracovni misto
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muze byt n¢jak odlisné od jiného, byt’ v lecems podobného, a to se vzdy promita i do odmén

pracovnikd.

1.3.7 Vzdélavani pracovniki

»wVzdélavani je proces, behem nehoz clovek ziskava a rozviji nové znalosti, dovednosti,
schopnosti a postoje. “(Kocianova, 2010, s. 169) Vzdélavani a rozvoj pracovnikd by mél byt
dilezitou strategii politiky organizace a samoziejmou soucasti persondlniho planovani. Je tim
sledovéana soucasnost 1 budoucnost organizace, protoze se o¢ekava, ze vzdélani zaméstnanci
budou vracet své spoleCnosti investované prostredky zvySovanim kvality nebo efektivity své

prace, idealn¢ obojiho.

Systematické vzdelavani pracovnikit ma celou fadu ptfednosti — pfipravuje vlastni
pracovniky, zvySuje pracovni vykon a jeho kvalitu, Setfi nadklady, umoziuje zdokonalovat
vzdélavaci procesy, vede ke zlepSovani vztahti v organizaci, vede k motivaci zaméstnanct,

zvySuje atraktivitu organizace a podporuje Sanci pracovnikil na postup.

V piipad¢ pedagogickych pracovnikli se postupuje zvlastnim piedpisem — zakonem
¢.563/2004 Sb. o pedagogickych pracovnicich a o zmén¢ dalsich zédkont, ve znéni pozdé&jsich
ptedpistt (dale jen zdkon o pedagogickych pracovnicich), ve kterém jsou uvedeny

predpoklady pro vykon ¢innosti pedagogického pracovnika.

Vzdélavani zaméstnanct je Vv zadkoniku prace upraveno v desaté hlavé § 227 nazvané:

,,Odborny rozvoj zaméstnancti®, kde jsou uvedeny zakladni formy:

Zaskoleni a zau€eni — metodické pokyny Skoly, metodicky dohled skoly, ,,ustanoveni tzv.
uvadéjiciho ucitele”, informace o vhodnych pedagogicko-psychologickych metodach a

didaktickych postupech, naslechy u zkuSeng;sich ucitela.

Odborna praxe absolventl Skol — metodicky dohled ze strany vedeni Skoly, ustaveni
uvadéjiciho uditele, pomoc predsedy predmétové komise, naslechy u zkusSenéjSich ucitelq,

vzajemné hospitace absolventa.

Prohlubovani kvalifikace — toto uklada ustanoveni § 230 odst. 2 Zakoniku prace — zaklada
povinnost zaméstnance prohlubovat si soustavné svoji kvalifikaci k vykonu sjednané prace a

opravnéni zameéstnavatele ulozit zaméstnanci povinnost G€asti na Skoleni a studiu nebo jinych
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formach piipravy k prohloubeni jeho kvalifikace. Prohloubeni miize byt zajiSt€éno na

pracovisti zaméstnavatele nebo muze probihat v prostorach jinych subjektii.

Prohlubovani kvalifikace pedagogickych pracovnikii je upraveno zvlastnim predpisem — §164
odst. 1 pism. e) zdkona.561/2004 Sb. o ptedSkolnim, zakladnim, stfednim, vy$$im odborném
a jiném vzdelavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdé¢jsich predpist, které uklada fediteli Skoly
povinnost vytvaret podminky pro dal§i vzdélavani pedagogickych pracovnikii, zédkonem o

pedagogickych pracovnicich.

ZvySovani kvalifikace — uvedené v Zakoniku prace v § 231 odst. 1 — znamena to, Ze
zameéstnanec bud’ ziskava kvalifikaci pro pfisluSnou préci, kterou nemd, nebo si rozsituje
kvalifikaci — tedy ziskava dalsi kvalifikaci potfebnou k vykonu zamyslené prace. ZvySovanim
kvalifikace je studium, vzdé¢lavani, $koleni, nebo jina forma piipravy k dosazeni vysSiho

stupné vzdélani.

Specifikou je zvlastni uprava vyhlasky ¢.317/2005 Sb., ze zvySovani kvalifikace mize
probihat ve dvou zakladnich podobach, a to ve form¢ studia ke splnéni kvalifika¢nich

predpokladii, nebo ve formée studia ke splnéni dalsich kvalifika¢nich ptfedpokladi.

Pracovni misto ve $kole ma zhlediska vzdélavani jednu velkou vyhodu — lIze
predpokladat, ze mén¢ zkuSeny vyucujici se mize vzdélavat a pfipravovat na svou praxi vice
dilezité podpirné vazby mezi jednotlivymi pracovniky. Pracovni misto pedagoga matetské
Skoly muze byt pak kromé riznych Skoleni a kurzli definovano celou fadou vzdjemné
podnétnych a vzdélavacich Ccinnosti pedagogli. Analyza pracovniho mista poskytuje

informace pro stanoveni planu dalsiho vzdélavani pedagogti mateiskych skol.

1.3.8 Pracovni vztahy

wAnalyza pracovniho mista md pro pracovni vztahy znacny vyznam. Tim, Ze jeji
produkty (popis a specifikace pracovniho mista) presné determinuji povinnosti a odpovédnost
pracovnika, vyjasnuji vztahy mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem i mezi podrizenym a
nadrizenym a snizuji tak pravdepodobnost vyskytu konfliktii mezi lidmi ¢i konfliktu mezi
odbory a vedenim organizace, i pravdépodobnost vyskytu stiznosti a pracovnich sporii

resenych soudy. “(Koubek, 2000, s. 123) Znamena to tedy, ze je nutné drzet se pravidel pfi
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jednani mezi vedenim a zaméstnanci, uchovavat pofizovani zapist, zpracovavat dokumenty o

tarifnich jednanich a sledovat agendu stiznosti.

Dulezité je zvladani konflikti na pracovisti a komunikace v organizaci, coz zajistuje
piihodné klima na pracovisti, které je pfedpokladem pohody a dobrého vykonu jednotlivych

pracovnikd.

1.3.9 Péce o pracovniky

»Péce o pracovniky se poskytuje z takovych duvodu, které bezprostiedné nesouviseji
S jimi vykonavanou praci, i kdyz mohou obecné souviset s jejich pracovistéem. Péce o
pracovniky se tyka individualnich sluzeb péce o pracovniky, jako jsou napriklad pomoc
V podobé konzultaci pri osobnich problémech, pomoc souvisejici s probléemy zdravi ¢i nemoci
a zvlastni sluzby pro penzionované pracovniky.” (Armstrong, 2002, s. 743) Dale sem patii

zajistovani bezpecnosti pii praci, zdravi a pracovnich podminek.

Protoze je péce o pracovniky jen nepiimo vztazena k hlavni pracovni €innosti, byva
Casto predmétem spekulaci toho druhu, Ze jde o zbyte¢nou Cinnost, kterd nemtize nic skute¢né
ucinného prinést organizaci, kterd takovou péci poskytuje. Opacné nazory zastancu této péce
zase predkladaji dikazy i1 padné divody pro to, aby tato soucést fizeni firmy nebyla
podceiiovana, protoZze ma nepiimy pozitivni vliv na kazdého pracovnika jednotlivé 1 cely

kolektiv a loajalitu zaméstnancti k zaméstnavateli.

Péci o zaméstnance v matefskych Skoldch nelze srovnavat svelkymi a bohatymi
firmami, protoZe Skola mé jen omezené prostiedky na tuto aktivitu. Pfesto i pracovni misto
pfedSkolniho pedagoga bude urceno do jist¢ miry touto péci. PfinejmenSim ve statnich
zatizenich dba stat o to, aby zde byl pro kulturni a socidlni potieby zaméstnancti ztizen
zvlastni fond, ktery Skole umoziiuje urcitou péci o zaméstnance. Fondem kulturnich a
socidlnich potfeb ma Skola moZnosti poskytovat svym zaméstnanclim stravovani, pfispévek
na penzijni pfipojisténi, rekreace, dary, sportovni a kulturni akce, vybaveni na zlepSeni
pracovnich podminek, rehabilitatni masdze nebo vitaminové doplitky. Dostupné mohou byt
také nckteré druhy poradenstvi. Lze vSak spiSe predpokladat, Ze pifi volb€é zaméstnani se
nebudou uchazeci o praci rozhodovat s diirazem na tuto péci, protoze jeji charakter byva

vétSinou na vSech Skolskych zatizenich obdobny.
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2 Analyza pracovniho mista

2.1 Pracovni misto
., Pracovni misto je zdakladni organizacni jednotka obsazend jednim zaméstnancem a
vymezena souhrnem pracovnich ukolii a souvisejicich povinnosti, pravomoci, odpovédnosti,

podminek a pozadavkii vykondvané prace “.(Sikyt a kol., 2012, 5.25)

Tato definice je pievzata z knihy Personalistika v fizeni §koly od Sikyie a kol. Stru¢né
a jasn¢ vymezuje podstatu pracovniho mista, tedy ze jde pfedev§im o organizacni jednotku, o
soucast vétsiho celku, kde plati pravidla pro to, aby takovy celek mohl dobfe fungovat. Tato
pravidla zahrnuji pracovni ukoly a s tim spojené povinnosti, ale také uplatilovani pravomoci.
S pracovnim mistem rovnéz souvisi vymezeni odpovédnosti, pro naplnéni pracovnich cilti pak

musi prace spliovat urcité nutné¢ podminky.

wPracovni misto je viastné misto jedince v organizaci. Je nejmensim prvkem
organizacni struktury a predstavuje zarazeni jedince do organizacni struktury a zaroven mu
prirazuje  urcity okruh  ukoli a odpovédnost primérenou  jeho  schopnostem
(kapaciteé) “.(Koubek, 2010, s.45)

Definice J. Koubka je rovnéZ stru€na a ma podobny obsah jako pfedchozi vymér. Na
rozdil od ni se vSak miize zdat o néco dynamictéjsi, protoze pracovni misto ,,neobsazuje*
zaméstnancem, ale ,,zafazuje* ho do organizacni struktury. Dale ani ,,nevymezuje* povinnosti
zamestnance, ale pfifazuje mu okruh ukold a odpovédnosti. Je zde také uveden pozadavek,

aby zaméstnanec mél pro vykon své prace pfimétené schopnosti.

2.2 Vyznam analyzy pracovniho mista

Analyza pracovniho mista poskytuje podklady pro vypracovani popisu a specifikace
pracovniho mista. V matefskych Skolach jsou vSechny tyto tkony v kompetenci feditele
matetské skoly, ktery je pIn€¢ zodpoveédny za chod tohoto zafizeni. Ve vétsSiné matetskych skol
nema feditel moznost delegovat personalni kony na personalistu. Obvykle na zaméstnani
odbornika z oboru personalistiky nejsou finan¢ni prostiedky. Proto je velice dilezité, aby
feditelé matefskych Skol v této oblasti ziskavali nové poznatky a vzdélavali se sami. Mezi
vyjimky patii snad jen velké nebo sloucené matetské Skoly, kde mohou byt podminky pro
zaméstnavani vétSiho poctu specidlnich nepedagogickych pracovnikii s administrativnim

zamé&fenim lepsi. Jako piiklad tohoto typu Skol mizeme uvést Matefskou Skolu, ktera je
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tvofena tiinacti soucastmi, kde je moznost zaméstnat a financovat cely tym administrativnich

odbornikti — personalistku, mzdovou tcetni a administrativni pracovnici.

»Dobre provedena analyza pracovnich mist ve Skole je vychodiskem pro dalsi
personalni  cinnost, jako je hodnoceni a Zného vychazejici odménovani nebo
vzdélavani<.(Sikyt a kol., 2012, s.31) Jde tedy o klicovou &innost pii fizeni $koly, na které
zéavisi dalsi tkony v péci o Skolu i jeji zaméstnance a ktera presahuje napiiklad potieby
pouhého obsazovani volnych pracovnich mist, tedy naboru novych zaméstnanct. Z uvedené
citace vlastné¢ vyplyva, ze 1 Skola, ve které nedochédzi po delsi dobu k zadnym zménam
V persondlni oblasti, potiebuje mit stale aktualni analyzu pracovniho mista pedagoga, protoze

se od ni odviji troveinl fungovani skoly.

V odborné literatuie mizeme najit nasledujici seznam zakladnich krokd analyzy

pracovniho mista:

1. ,, Popis pracovniho mista — zakladni udaje o pracovnim misté, co a jak délat a

proc je to na daném misté nezbytné udélat

2. Hodnoceni pracovniho mista — hodnoceni udajii nutnych k urceni vyznamu
daného mista. Na tomto zakladé se pak odvozuje i mzdové ocenéni a zarazeni

pracovniho mista do soustavy odmeénovani

3. Urceni ndlezitosti pracovniho mista, tj. popis pracovniho mista, pracovni

funkci, podfunkci a cinnosti, které jsou jeho naplni.

4. Stanoveni kvalifikacnich pozadavki na jednotliva pracovni mista.“(Styblo,
1993, s. 237-238)

Kromé zakladniho popisu pracovniho mista, tj. toho, co je jeho vlastnim obsahem,
V tomto seznamu nachdzime také hodnoceni mista, ptfedev§im jeho vyznamu, od ¢ehoz lze
odvozovat jeho duleZitost, ale také rovnéz prislusnost k pifesné vymezené skupiné tkonu
V soustavé odménovani zaméstnancli. UrCeni naleZitosti pracovniho mista ma poskytovat
podrobny soupis vSech ukont, které s pracovnim mistem souvisi, a to véetn¢ sekundarnich
ukont, které nejsou pro dosazeni hlavniho ukolu dileZité, ale maji naptiklad dopad na dalsi
¢innosti a dalS§i pracovni mista apod. Kvalifikaéni poZadavky jsou zcela nezbytné pro
stanoveni kritérii pfi pfijmu novych pracovnikli, ale mohou samoziejmé¢ obsahovat také

podminky pro setrvavani na pracovni pozici, jako je dal§i vzdé€lavani, obnovovani ziskané
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kvalifikace ¢i aktualizace Grovné vzdé€lani (naptiklad v pfipadé€ pracovnich mist, u nichz je

dilezité udrzovani kroku s vyvojem védy a s nejnovejSimi poznatky).

2.3 Vysvétleni pojmu analyza pracovniho mista

Vyse uz bylo naznaceno, ze analyza pracovniho mista ma vyznam pro celé fizeni
lidskych zdroji, planovani a dalsi ukony managementu. I proto je také analyze pracovniho
mista vénovano hodné mista v odborné literatufe. Pfedstavime si alesponn nékteré vybrané
nazory na ni, abychom si vytvofili nazor na to, nakolik je toto téma jednotné chapano nebo
naopak v ¢em jsou odlisnosti, na které aspekty kladou riizni autofi duraz a z jakych dtvodu,

bude-li to moZné stanovit.

~ANnalyza pracovnich mist shromazduje, vyhodnocuje a uspordadava informace o
Jjednotlivych druzich pracovni ¢innosti. Vysledkem pracovni analyzy je popis prdce (pracovni

naplné) konkrétniho pracovniho mista®. (D’ Ambrosova, 2008, s. 58)

Tato definice pochazejici z Abecedy personalisty dava pomérné silny diraz na
popisnou a preskriptivni funkci analyzy pracovniho mista. Zatimco prvni ¢ast tohoto
vymezeni neudavé fakticky z4dné nové informace, které by nebyly né&jak odvoditelné jiz ze
slovniho spojeni ,,analyza pracovniho mista®, druha véta zdiraziuje fakt, ze vysledkem této
¢innosti je jakysi staticky soubor informaci a piedpist, které se vztahuji ke konkrétnimu
pracovnimu mistu. V podstaté jde o to, Ze analyza vystihuje stav platny v né¢jakém konkrétnim
okamziku, ve skutecnosti mize dochdzet ke zméndm v pracovnich ndplnich, v jednotlivych
pracovnich tkonech 1 jejich soucéstech. Toto je obzvlasté dulezité pro firmy a organizace,
které podnikaji v silném konkurenénim prostiedi, kde je dulezitd flexibilita, kterou muzZe

Spatna a pfilis$ staticka analyza pracovniho mista narusovat.

Podle Dvotdkové ,analyza pracovniho mista systematicky zkouma obsah prace,
pracovni podminky a stanovi poZadavky, které pracovni misto klade na pracovnika®.

(Dvotékova, 2004, s.3) Jde tedy rovnéz o ptipad spise statické definice.

Podle Koubka analyza pracovnich mist pfedstavuje proces zjistovani, zaznamenavani,
uchovavani a analyzovani vSech potiebnych informaci o pracovnich mistech. Jde v prvni fadé
0 ,inventuru ukolii, odpovédnosti a podminek spojenych s pracovnim mistem a vazeb
pracovniho mista na pracovni mista jind. Z toho se pak odvozuji poZadavky, které pracovni
misto klade na pracovnika*“.(Koubek, 2010, s.71) V této formulaci bychom méli upozornit

obzvlasté na ony vazby pracovnich mist mezi sebou. Skutecné existuje kazdé pracovni misto
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jen v souvislosti s dal§imi misty, ktera bud’ vykonavaji praci podobnou — pak se vyzaduje od
zaméstnancll na téchto pozicich urcitd mira jednotného pfistupu k praci nebo jednotného
vystupu — nNebo praci navazujici a dopliujici — pak je dilezita zejména souhra a soucinnost
jednotlivych pracovnich mist a zajiSténi pruznosti a efektivnosti nadfazeného pracovniho

procesu.

Armstrong vystihuje analyzu pracovniho mista ,jako proces sberu, analyzy a
usporadani informaci o obsahu prdce na pracovnim misté s cilem vytvorit zaklad pro popis
pracovniho mista a podklady pro ziskavani a vzdelavani pracovnikii, pro hodnoceni prace a
Fizeni pracovniho vykonu. Analyza pracovniho mista se soustreduje na to, co se ocekava, ze
drzitel pracovniho mista bude délat.(Armstrong, 2002, s. 301) Tato Armstrongova definice
je ponekud obsahlejsi nez ptedchozi vyméry a snazi se poukdzat na to, ze analyza pracovniho
mista nesmi budit dojem samotcelnosti, ale Ze ma vyznam piedevsim ve vztahu k ziskavani a
vzdélavani pracovnikili, k hodnoceni jejich prace a fizeni jejich vykonu. Vlastné¢ bychom o
analyze pracovniho mista méli vzdy mluvit pouze v souvislosti s tim, k ¢emu ji potfebujeme

vyuzit, k ¢emu ma slouzit.

pracovnich mistech a zajisténi jejich spoluprdce. Situaci usnadni, ziskame-li predem pro

spolupraci odbory ¢i jiné organizace zaméstnancu®. (Koubek, 2010, s.75)

2.4 Zdroje informaci potrebnych pro analyzu pracovnich mist
Poté, co byly uvedeny zakladni pojmy, je potieba pozornost ke zdrojim, které
mizeme vyuZzivat k tomu, abychom si dokézali vytvofit sprdvnou piedstavu o konkrétnim

pracovnim mist¢.

., Zakladni predstavu o pracovnich mistech a pozadavcich pracovnich mist na
zaméstnance poskytuji dokumenty souvisejici s pracovnimi misty, ovSem nejlepsi predstavu
poskytuji  zaméstnanci  zarazeni na  pracovnich  mistech,  popripadé  jejich
nadvizeni,spolupracovnici, podiizeni nebo dalsi odbornici v organizaci i mimo ni, kteri
mohou poskytnout relevantni udaje o ukolech, podminkdach a poZadavcich analyzované

prace”. (SikyF a kol., 2012, s.31)

Je zfejmé, Ze ke spravné a pokud moZzno objektivni analyze pracovnich mist je nutné
znat vSechny vazby, funkce, silna 1 slaba mista a problémy, které je charakterizuji. Zjistovani

potifebnych poznatkii o pracovnich mistech od samotnych zaméstnancti a spolupracovnikit ma
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své opodstatnéni predevSim v tom, Ze umoznuje odkryt pracovni misto jako aktivni a

proménlivou soucast celku. To si uvédomuje také Koubek, kdyz pise:

,, Uspésnost analyzy a na ni zalozeného vytvareni ¢i lépe Feceno pretvareni (redesignu)
pracovnich mist zavisi v prvni radé na kvalité informaci o pracovnich mistech. Proto obvykle
byva této zdlezitosti vénovana mimoradna pozornost a prvnim probléemem, ktery je treba

rozhodnout, je vybér zdroje i zdrojit informaci o pracovnim misté.“ (Koubek, 2010, s.75)

V piedchozim odstavci padlo slovo o redesignu pracovnich mist. Vyjadiujeme tim
Zzménu ve vymezeni pracovnich mist za ucelem tuspory personalni kapacity a zvysSeni
motivace pracovniki. Od toho se ofekava obvykle snizeni nakladi organizace, ale soucasné

také zvyseni jeji vykonnosti.

Pozornost je tieba vénovat také soupisu moznych zdroji pro ziskavani informaci o
pracovnim misté a jejich popisu. Zde vychazime predevsim z publikace Rizeni lidskych

zdrojt od Koubka.(Koubek, 2010, s.75-76.)

»Pracovnik zairazeny na pracovni misto byva nejcastéjSim zdrojem informaci. Ma
zpravidla nejpodrobnéjsi a nejpiesnéjsi znalosti o vykonavané praci. Jeho informace mohou
byt pon¢kud subjektivné zkresleny v zavislosti na tom, jak svou praci vidi. Objektivita
informaci ziskanych od pracovnika na pracovnim misté zavisi také do zna¢né miry na jeho
ochoté spolupracovat, tedy na tom, jak a v ¢em pracovnik vidi G€el analyzy svého pracovniho

mista.

Pozorovatel — skoleny a zkuSeny pozorovatel muze na jedné strané zjistit spoustu
uzite¢nych informaci, na druhé strané€ v§ak miZe jeho pfitomnost vyvolat u osoby zafazené na
pracovnim misté snahu dé€lat praci jinak. To opét zavisi na tom, jak pracovnik vidi ucel

analyzy a co od ni o¢ekava ¢i ¢eho se v souvislosti s ni obava.

Bezprostiedni nadrizeny - byva Casto zdrojem informaci 0 pracovnim misté, n€kdy
ovSem ma jen povsechné ¢i povrchni znalosti o praci zde i o jeho dalSich souvislostech. Je
vSak v postaveni, v némz miize nejlépe determinovat praci, kterou je tieba udé€lat ke splnéni
ukoli jeho tymu ¢i oddéleni. Soucasné 1ze u nadiizené¢ho ocekavat urcity nadhled nad situaci

na daném useku tvofeném pracovnimi misty spadajicimi pod jeho kontrolu.

Spolupracovnik ¢i podrizeny — ti sice nemohou byt zdrojem vSech detailnich

informaci, mohou vsak vidét praci na pracovnim misté z ponékud jiného thlu a pfispéet
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k Gplnosti obrazu o ném. Tento zdroj lze pouZit jen spolu s jinymi zdroji, je spiSe zdrojem
doplitkovym, a to predevsim kvilli tomu, Ze spolupracovnici mohou byt mimo jiné i zaujati a
mohou byt ovlivnéni rivalitou, popfipadé¢ podobnymi komunikaénimi piekazkami, nebo jim

muze chybét patiicny nadhled.

DalSi odbornici, predevSim technicti experti — znaji ukoly, které vyplyvaji
Z postaveni pracovniho mista v organizacnim systému organizace a z techniky a technologie

pouzivané na pracovnim misté®.

»EXistujici pisemné materidly — napr. puvodni popisy a specifikace pracovnich mist,
pracovni deniky, plany pracovist a jejich vybaveni, informace o technologickém postupu,
organizaci vyroby a prdce, klasifikace zaméstnani ¢i kvalifikacni katalogy, informace o
vwkonu a vyrobé, o kontrole kvality vyrobkii a sluzeb, spotiebé materialu ci vysledky

organizacni analyzy ““.(Koubek, 2010, s.75-76)

Z této kapitoly jsme si utvofili pfedstavu o zdrojich vyuzitelnych pro analyzu
pracovniho mista, které mohou mit pomérné riznorodou povahu. Patii sem jednak
zameéstnanci pracovniho useku, kterym se zabyvame, ale také vnéjsi pozorovatelé a odbornici,
ktefi se neuCastni na pracovnim procesu, ktery maji analyzovat, osobné, a proto mohou
zaujimat relativné objektivni stanoviska. Kromé poznatkl vychézejicich z lidské zkuSenosti
zde mame jesté prameny statické povahy, listiny, dokumenty, statistiky, soubory dat, historie
riznych ukazateli apod. To vSe musi brat v potaz kazdy, kdo hodld provadét analyzu

pracovniho mista v jakékoli organizaci.

2.5 Metody pouzivané k analyze pracovnich mist

Analyza pracovniho mista je specificka ¢innost a mél by ji vykonavat odbornik. Jak uz
bylo uvedeno vuvodu této prace, jsou vedoucimi pracovniky feditelé matefskych skol.
Soucasné bylo také zminéno, Ze vétSina Z nich nema moznost zamé&stnavat personalistu ve
svém tymu a nebo zajistit si odbornika na vypracovani analyzy. Také ne vsichni feditelé prosli
vzdélavanim v oblasti managementu a personalistiky. To je okolnost, ktera velmi ztéZuje

jejich praci.

Pro ziskévani informaci o pracovnich mistech a pfi vybéru metody k analyze
pracovniho mista je nutné zndt Ucel a casovou ndroCnost vybrané metody, aby prace

vynaloZena k této analyze byla co nejvice efektivni. Mezi metody, které lze vyuzZivat
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k analyze pracovniho mista, patii pozorovani, rozhovory, pohovory, dotazniky ¢&i popis

pracovniho mista provadény pracovnikem, ktery na daném misté pracuje.
Nejcastéji uzivanymi metodami analyzy pracovniho mista jsou:

,,Pozorovani — predstavuje sledovani pracovnika pri prdaci a zaznamenavani toho, co
dela, jak to dela, kolik casu mu zabere, jake jsou podminky pri vykonavani prace, jake
pomiicky pracovnik kpraci vyuZiva. Pozorovani vyzaduje odbornou pripravenost
pozorovatele, aby védeél, na co své pozorovani zamérit. K pozorovani lze vyuzit predem

pripravené formulare “.(Kocianova, 2010, s. 47)

O pozorovani miizeme tedy fici, Ze jde spiSe o pasivni sbér dat, kterd maji pfevazné
kvalitativni charakter. Samozfejmé pro potfeby analyzy takové informace mizeme vzdy
kvantifikovat, ale zde vznika tskali vytvofeni spravného hodnoticiho Zebficku, ktery muze
byt subjektivné ovlivnén pohledem toho, kdo pozorovani provadi. Proto také Koubek uvadi,
7e pozorovani je ,,jednoduchd metoda, ktera mize byt vyuzita samostatné nebo spolecnée
s jinymi metodami “.(Koubek, 2010, s. 77) Spojeni pozorovani s dal§imi metodami je vhodné
obzvlasté u téch pracovnich Cinnosti, kde jsou vyssi naroky na kvalitu prace. Mezi takova

zaméstnani patii nepochybné také ¢innost pedagogii, ucitele matetskych kol nevyjimaje.

,,Rozhovor— patri mezi nejvyuzivanéjsi metody. Vyhodou rozhovorii je jejich pruznost,
moznost ziskani kvalitnich informaci. Pro rozhovor je diileZita atmosféra divery. Tazatel musi
V priitbéhu rozhovoru sledovat ziskani skutecného obrazu cinnosti pracovnika na daném misté
(lidé se zpravidla snazi predstavit svou prdci v nejlepsim svétle, zejména napr. jako

narocnou). “(Kocianova, 2010, s. 45-46)

Povaha rozhovoru umoznuje aktivni sbér informaci, ovSem ten, kdo takovy rozhovor
vede, by mél byt zase ¢loveék zkuSeny v oblasti fizeni lidskych zdroji a mél by byt znalcem
lidské psychiky a jejich motivaci. Jeho ukolem zde totiz mimo jiné je to, aby dokéazal odd¢lit
subjektivni pohled toho, s nimz vede rozhovor, od skutecného a nijak nezabarveného stavu

veci.

,,Dotaznik —je metoda, ktera poskytuje informace rychle, ve velkém mnozstvi a da se
Fici i levné. Dotaznikovému Setreni by mélo zpravidla predchazet pilotni ovéreni a s nim i
moznost zmeny otdzek — formulace pro pripad, Ze by respondentiim a pracovnikiim na daném

pracovnim misté byly nesrozumitelné. “(Kocianova, 2010, s. 48)
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Dotaznikové Setfeni ma vyhodu v tom, Ze mize mit formu kvantitativni 1 kvalitativni,
podle toho, co osoba provadéjici vyzkum od toho ¢eka. Kvantitativni dotaznik umoziuje
sbirat data od velkého mnozstvi lidi, pokud je tedy zkoumané pracovisté obsazené vys$im

poctem zaméstnancti, mé dotaznik nesporné vyhody oproti jinym metodam.

Popis pracovaniho mista provddeény pracovnikem, ktery na daném misté pracuje — tato

metoda spori cas analytikii, avSak ma sva uskali, protoze pro mnohé lidi je obtizné rozloZit
svoji praci na jednotlivé prvky“.(Kocianova, 2010, s. 48) Takové rozlozeni a hodnoceni
jednotlivych slozek pracovni ¢innosti je pravé proto vzdy vhodné provadét z pozice
nezaujatého pozorovatele. Piesto existuji pracovni mista, kde neni mozny zadny jiny postup.
V takovém pftipad¢ je opét vhodné zkombinovat alespont vice riznych zplsobll sbéru

relevantnich dat.

V ptedchozi kapitole jsme posuzovali rizné metody, které byvaji vyuzivany k analyze
pracovnich mist. Ve shrnuti miizeme vyzvednout alesponi doporuc€eni, aby pfi rozboru bylo
vyuzivano vice analytickych metod, které by zajistily co nejobjektivnéjsi obraz zkoumané

pracovni pozice.

Na zavér je zde vSak vhodné jesté zdlraznit, ze hlavnim cilem analyzy pracovniho
mista by mél byt popis pracovniho mista a jeho specifikace. Po ziskani a vyhodnoceni vSech
informaci, po procesu zjiStovani a zaznamenavani, které byly podkladem pro vyvozeni
pozadavkl, které jsou kladeny na pracovnika, je vypracovan popis pracovniho mista a
specifikace pracovniho mista. Odborna literatura neuvadi, Ze by m¢l vzdy mit tento vystup

povahu vzorového pisemného dokumentu, ale Ze je zadouci.

2.5.1 Popis pracovniho mista

, Analyza pracovnich mit je proces zkoumani a zpracovani udajii o pracovnich mistech
a pozadavcich na zaméstnance. Vystupem analyzy pracovnich mist jsou dokumenty

oznacované jako popisy a specifikace pracovnich mist, které shrnuji:

udaje o pracovnich mistech (popisy pracovnich mist):ndazev, organizacni zaclenéni,
nadrizenost, podrizenost, ukoly, povinnosti, pravomoci, odpovédnost, podminky;

udaje o poZadavcich pracovnich mist na zaméstnance (specifikace pracovnich mist):
dosazené vzdelani, odborna praxe, specifické znalosti a dovednosti, ocekdavané

chovani a motivace; zahrnuji rovnéz predpoklady pro vykon pozZadované prace
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stanovené zvlastnim pravnim predpisem ( napr. trestnépravni bezithonnost,

zdravotni zpiisobilost apod.) “(SikyF a kol., 2012, 5.29)

Armstrong ve své knize uvadi, ze popis pracovniho mista vyjadiuje ucel pracovniho
mista, jeho misto v organizacni struktufe, podminky, za jakych pracovnik praci vykonava a
hlavni prvky povinnosti (odpovédnosti) drzitele pracovniho mista nebo hlavni ukoly, které
musi plnit. Vypracovani popisu pracovniho mista by mélo byt konkrétni, stru¢né a mélo by

obsahovat:

. ndzev pracovniho mista — by mél co nejjasnéeji vymezit okruh cinnosti, v jehoz ramci je

prace vykonavana a postaveni pracovniho mista v tomto okruhu ¢innosti,

nadrizené pracovni misto — zde by mél byt uveden ndzev pracovniho mista manazera

nebo vedouciho, kterému je drzitel mista podrizeny,

podrizend pracovni mista — uvést ndzvy vSech podrizenych pracovnich mist. K vyjasnéni

situace je vhodné prilozit organizacni schéma,
obecny ucel — mél by co nejvystiznéji popisovat obecny ucel prace. Strucné vyjadrit
obraz pracovniho mista, ze kterého vyplyne odliseni od jinych pracovnich mist,

vymezeni role drzitele a jeho ocekavany prinos k dosazeni cilii organizace,

zakladni povinnosti nebo hlavni ukoly — p7i definovani zdkladnich vikolii a povinnosti je

treba:

o identifikovat hlavni ¢innosti nebo ikoly a vypracovat jejich seznam,

o analyzovat tento seznam a popsat nejvyse 10 hlavnich oblasti ¢innostt,

o definovat kazdou cinnost v podobé stanoveni povinnosti, za co je pracovnik
odpovedny,

o definovat povinnosti v jedné véte, ktera zacina slovesem v cinné formé,
popisuje co nejstrucnéji predmeét cinnosti a stanovuje ucel z hlediska vystupii
a norem;

faktorovd analyza — je postup, kdy se faktory hodnoceni prace (znalosti, dovednosti a

odpovédnost) hodnoti, nakolik jsou v prdci obsazeny. Analyza by méla byt dolozena

fakty a prikiady “.(Armstrong, 2002, 5.302)
Jiny zdroj uvadi, ze nejlépe muize vykonavat tento ukol personalni specialista,
ponévadz jde 0 popisovani dovednosti a pravé personalni specialista ma piilezitost k tomu,

aby byl obeznamen s pracovnimi pozicemi v celé spolecnosti. To zarucuje, zZe vSechny popisy
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pracovniho mista jSOU psany jednotnym zplsobem, coz vytvofi vyte¢nou bazi dat o vSech
ukolech vykondvanych ve spolecnosti. To pak usnadiiuje analyzu informaci obsazenych

V popisech pracovnich mist pro Gcely planovani lidskych zdroja.

,Jestlize soubor popisit pracovnich mist ma slouzit jako databdze vsech ukolu
vykonavanych v organizaci, ma smysl prijimat standardni formu pro vSechny popisy

pracovnich mist. Tim bude zajisténo, ze pro kazdou pozici budou sbirany tytéz typy informaci.
Obecné jsou v popisech obsazeny nasledujici prvky:

Nazev pracovniho mista,
Struktura podrizenosti:
o komu je podrizen,
O za co je odpovédny,
ucel pracovniho mista,

hlavni povinnosti.“(Foot a kol., 2002, s. 34)

Vyse uvedené charakteristiky pracovniho mista jsou vyuzitelné pifedevsim pro vedouci
pracovniky, kterym umozni piesné popsat ukoly vyplyvajici z analyzy pracovniho mista,
umozni lepsi organizaci prace a v neposledni fadé pomize i samotnym pracovnikiim, aby

m¢éli piehled o svych ukolech, povinnostech, kompetencich a odpovédnostech.

»Popisy a specifikace pracovnich mist se zpracovavaji bud’ pro jednotliva pracovni
mista, nebo pro skupiny pracovnich mist Spodobnymi iikoly, podminkami a
pozadavky.(SikyF a kol., 2012, 5.29) V matefskych skolach miizeme predpokladat, ze budou
vSechna pracovni mista uciteld charakterizovdna podobnymi tkoly, podminkami a
pozadavky, snad s vyjimkou situace, kdy $kola bude zaméstnavat pedagogického specialistu,
napiiklad s ohledem k détem s né&jakym druhem postizeni, se specifickymi vzdélavacimi
potfebami apod. Kromé tohoto posledniho piipadu lze fakticky konstatovat, Ze v takovém
zafizeni bude existovat pouze jedina skupina pedagogickych pracovnich mist krom¢ mista

feditele.
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w~Hlavni ucely popisu pracovnich mist jsou tyto:

planovani lidskych zdroju,

nabor a vyber,

kazdodenni vykonovy management/posuzovani vykonu,
identifikace potreb vycviku,

hodnoceni prace. “(Foot a kol., 2002, s. 36)

Popis pracovniho mista je tedy ze strategického hlediska velice dulezitym
dokumentem potiebnym pro vybér a ziskdvani pracovniki, ale je dulezity i pro nové
pracovniky, ptipadné zajemce o zaméstnani, na jehoz zakladé se mohou rozhodovat, zda
nabizené zaméstnani piijmou nebo zda se zGcastni piijimaciho (vybérového) fizeni, zda maji

patfi¢né predpoklady pro toto pracovni misto a vV neposledni fadé také zajem.

2.5.2 Specifikace pracovniho mista

Od popisu pracovniho mista musime odliSit specifikaci pracovniho mista. Z pouhé
terminologie neni mozné poznat, jaky je mezi obéma pojmy rozdil, proto nasledujici kapitola

popisuje specifikaci pracovniho mista.

Specifikace pracovniho mista je soucasti popisu pracovniho mista a stanovuje
dovednosti a kvality, jez musi jedinec mit, aby byl zpusobily plnit ukoly v souladu s popisem
prace. To znamena, Ze obsahem jsou pottebné znalosti, dovednosti, stupeii a obor vzdélani.
Sestaveni specifikace osoby vyzaduje solidni urovent usuzovani pii hodnoceni toho, jaka je
nezbytna uroven dovednosti. Tyto pozadavky, podrobné popsané ve specifikaci, musi byt
minimalnimi standardy vyZadovanymi pro to, aby osoba byla zplsobila vykonavat danou
praci. Musi zde byt rovnéz nadéje, Ze jedinec pii vykonavani této prace zlepsi svtij vykon a ze

bude mozno pocitat s jeho vycvikem.

Je kdispozici n¢kolik modeli specifikace osoby. Z nich nejznaméjsi je model
navrzeny Alecem Rodgerem v roce 1952 a Johnem Munro Fraserem 1978. Rodger vyvinul

sedmibodové schéma popisujici zaméstnance podle jejich pracovni specifikace v terminech:

Fyzické uzplisobeni — zdravotni stav, té€lesna stavba, vzhled, zptisob vyjadfovani.
Znalosti, védomosti — vzdélani, kvalifikace, zkuSenosti.

Obecna inteligence — zékladni intelektualni schopnosti.
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Specialni schopnosti — mechanické, manualni zru¢nost, slovni obratnost.
Zajmy — intelektualni, praktické, tvarci, sportovni, umélecké a spoleCenské aktivity.
Dispozice — (sklony) — pfizpusobivost, schopnost ovliviiovat ostatni, vytrvalost,

spoléhani se na sebe sama.

Okolnosti — zdzemi — soukromi, rodina.

Kritéria doporucovana Fraserem jsou znama jako pétistupnovy ramec:

Vliv na ostatni — télesnou stavbou, vzhledem, mluvou a zplsoby.

Kvalifikace a zkuSenost — vzdélani, odborny vycvik, pracovni zkusenosti.

Vrozené schopnosti — ptirozeni schopnost chapani a schopnost udit se.

Motivace — osobni cile, dislednost a odhodlani za témito cili jit, usp&Snost v jejich
dosahovani.

Emoc¢ni uzptsobeni — citova stabilita, schopnost piekonavani stresu, schopnost vychazet

s lidmi.

Z téchto modell mizeme odvodit, Ze Rodgerova specifikace osoby se snazi
analyzovat dikladnéji jednotlivé slozky lidského potencidlu s ohledem na mozné vyuziti
riznych schopnosti ¢lovéka v rozmanitych pracovnich ¢innostech. Zatimco Rodger tfidi vice
tyto jednotlivé slozky, Fraser oproti nému ma jakoby vétsi nadhled nad lidskym potencidlem,
nesnazi se ho tak detailn¢ klasifikovat, ale zjeho modelu si lze spiSe utvafet celkovou

charakteristiku zaméstnance, kterd klade vétsi diraz na celistvost a nedélitelnost jedince.

2.5.3 Shrnuti analyzy pracovniho mista

Analyza pracovniho mista ma kli¢ovy vyznam pro feditele matetskych skol pii vybéru
novych pedagogl, organizacnich zménach a vytvafeni novych pracovnich mist. Vytvofeni
popisu a specifikace pracovniho mista by mélo zaujimat vedouci ulohu pfi tvorbé¢ dokumentt
pro strategické planovani v organizaci. Popis pracovniho mista je dokument, ktery popisuje,
co dany pracovnik vykonava a jaké konkrétni pracovni Cinnosti jsou obsahem s pracovnim
mistem spojené, jaky je jeho ucel a jaké jsou jeho pracovni podminky. Ve specifikaci
pracovniho mista jsou uvedené pozadavky na kvalifikaci, dovednosti, zkuSenosti, znalosti a
osobni vlastnosti pracovnika. Soucasti specifikace pracovniho mista jsou kompetence
pedagoga matetské Skoly, které jsou predpokladem pro vykon pracovniho mista pedagoga

matetské Skoly.
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Proto je kompetencim pedagoga mateiské Skoly vénovana nasledujici kapitola a také
dotaznikové Setfeni v praktické casti zjiStuje, jakou dulezitost kompetencim kladou feditelé

matefskych skol.

3 Kompetence

Na oblast vzdélavani zaméstnancti ve Skolstvi navazuje také otazka kompetenci
pedagogickych pracovnikil. Nejde zde o zanedbatelnou véc, ale kompetence vyznamné uréuji
také povahu pracovniho mista. Zabyvali jsme se definici pracovniho mista, v jehoz vymezeni
jsme nalezli také schopnosti a znalosti, pfip. dovednosti. Pod tuto kategorii lze pak
kompetence zahrnout, a proto se budeme veénovat také tomuto tématu, které pfimo nepatii do
oblasti personalistiky, ale je dulezité z hlediska odbornosti a schopnosti pedagoga mateiské

skoly.

Kompetence je v dne$ni dobé velice uzivané slovo u odborné vefejnosti a hlavné
v pedagogickém a vzdélavacim procesu. Kompetenci je mozné vyjadiit dvéma zplisoby —
kompetence muze piedstavovat rozhodovaci pravomoc a z ni vyplyvajici odpovédnost za
vykonana rozhodnuti a také soubor znalosti, dovednosti, zkuSenosti, metod a postojit kazdého
jedince. Kompetence tedy oznacuje zpusobilost a také pravomoc. Odpovida to v podstaté
lidovému chépani tohoto pojmu, ze cloveék je kompetentni néco délat, Ze zvlada rozdilné

situace a ukoly.

wZpusobilost je vzdy vztazena k néjaké uloze (pripadné k mnoziné uloh typu sverené
role nebo pracovni pozice). Od zamérného uceni — tedy vzdélavani — ocekavame mnohem

cilenéjsi vysledek, jemuz miizeme vikat zpiisobilost nebi kompetence.* (Plaminek, 2010, s.33)

V pedagogickém slovniku je uvedeno, Ze ,kompetenci se rozumi relativné obecné,

hlubinné (kognitivni) struktury, primo nepozorovatelné.” (Pricha a kol., 2003, s.103)

»Pojem kompetence tedy miizeme definovat také jako jedinecnou schopnost cloveka
uspesné jednat a dale rozvijet sviij potencial na zaklade integrovaného souboru vlastnich
zdrojii, a to v konkrétnim kontextu ruznych ukolii a Zivotnich situaci, spojenou s moznosti a
ochotou (motivaci) rozhodovat a nést za sva rozhodnuti odpovédnost.”“ (Veteska a kol., 2008,

s. 27)

~Kompetence ucitele — soubor profesnich dovednosti a dispozic, kterymi ma byt

vybaven ucitel, aby mohl efektivné vykondvat své povolani.... Obvykle jsou uvadeny jako
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hlavni kompetence osobnostni a profesni. Osobnostni zahrnuji zodpovédnost, tvorivost,
schopnost resit problémy, tymove spolupracovat, byt socialne vnimavy a reflexivni Profesni
kompetence se vztahuji k obsahoveé slozce vykonu profese (,,znalost predmétu ), ale dnes jsou

zduraznovany zvl. komunikativni, ridici, diagnostické aj. kompetence.* (Pricha a kol., 2003, s.

103)

3.1 Clenéni kompetenci
Hronik ve své knize uvadi ¢lenéni kompetenci ze socialn¢ psychologického hlediska.

Kompetence vychazi z o¢ekavaného a pozorovatelného chovani a Ize je usporadat do tii

velkych skupin chovéani (Hronik, 2006, s.31):

., Pristup k ukolum a vecem® — kompetence feSeni problému — jejim obsahem je, Ze
clovek je staveén pred riizné ukoly a problémy.

., Vztah Kk druhym lidem * — interpersonalni (vztahova) kompetence — pfi feSeni problému
se Clovék vztahuje k druhym lidem — nékdo je rad v t€sném kontaktu, jiny si drzi
odstup, n¢kdo rad fidi, jiny je rad fizen.

,,Chovani k sobé a projev emoci” — kompetence sebefizeni — pifi zvladani tkolu je
potfeba zvladat i sebe sama, podle toho, jak si divéfujeme, jevime se druhym
presvéd¢ivymi a diivéryhodnymi.

Vyse uvedené ¢lenéni kompetenci ma blizky vztah k tomu, co jsme vymezovali jako
pracovni misto. To je také definovano souborem tukolt, vztahy k druhym zaméstnanctim i
dal$im lidem a projevy odpovidajiciho chovani. U kompetenci jde sice o ponékud jinou
rovinu chépani téchto atributi neZ u pracovniho mista, ale ob&é maji k sobé velmi blizko a

V osob¢€ pedagoga se fakticky piekryvaji.

3.1.1 Mékké kompetence

Dovednosti v chovani pracovnikii, které predurcuji vykon pracovniho mista a jsou
nedilnou soucasti pozadavkli organizace na pracovni misto se nazyvaji mekké kompetence.
Pro pedagoga matetské Skoly jsou mékké kompetence velice dalezité k plnéni zékladnich
pracovnich povinnosti. Pedagog matetské Skoly plni urcitou mérou vzdélavaci a vychovné
pusobeni na déti, kdy cilené plisobi na osobnostni rozvoj déti, komunikuje s détmi, s rodici, se
spolupracovniky, s nadfizenymi. M¢l by mit piedpoklady pro empatii, kreativitu, ale také by
mél zvladat pedagogickou diagnostiku, kdy v ramci pozorovani a prace s détmi vyhodnoti

vyvoj déti a v pfipadé potieby doporuci spolupraci s dalS§imi subjekty. Pedagog matetské
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Skoly odpovidd za poradek ve tfidé, bezpeCnost déti. V neposledni fadé je povinnosti

pedagoga se stale vzdélavat a vyhledavat nové informace napomahajici ve vzdélavaci nabidce

pro déti. Proto je cilem této bakalafské prace zmapovat dilezitost kompetenci potfebnych pro

pedagoga mateiské Skoly. Také se miizeme setkat s tvrdymi kompetencemi, které predstavuji

kvalifikaci potfebnou pro dané pracovni misto.

Podkladem pro dotaznikové Setfeni v této bakalafské praci byla Néarodni soustava

povolani, ve které jsou uvedeny pracovni ¢innosti pedagoga matefské Skoly, mékké

kompetence, odborné dovednosti a znalosti. Pfehled souboru kompetenci ptedurcuje

pozadavky na pracovni mista.

Kod povolani: 2.16.1

ID: 30 417

Kvalifika¢ni aroven: NSP 7

Odborny smér: vychova a vzdélavani

Alternativni nazvy: ucitelka / pedagog / nursery school teacher / Kindergartener

Pracovni ¢innosti:

Vychova a vzdélavani zaméfené na ziskavani védomosti, dovednosti a hygienickych a

socialnich navyku déti v ramci Skolniho vzdélavaciho programu matetskeé Skoly.

Podpora rozvoje osobnosti ditéte predskolniho veéku, zdravého citového, rozumového

a télesného rozvoje, osvojeni pravidel chovani a Zivotnich hodnot.

Podnécovani osobniho vyvoje déti, vyrovnavani nerovnosti vyvoje déti pred vstupem
do zékladniho vzdélavani, pedagogickd konzultace o vzdelavani déti s rodi¢i a

diskutovani o jejich pokrocich, spoluprace s odbornymi partnery.

Vykonévani praci a ukoll souvisejicich s piimou pedagogickou c¢innosti, vcetné
dohledu nad détmi, vedeni evidence o pedagogické cCinnosti, hodnoceni ucinnosti

vzdélavacich programi, spoluprace se Skolskymi a zdravotnickymi zafizenimi.

Tvorba vzdélavaciho programu tfidy matefské Skoly.
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e Navrhovani a aplikace vzdélavacich a vychovnych metod véetné individudlni prace s

détmi se specidlnimi vzdélavacimi potfebami.

e Tvorba a koordinace Skolniho vzdélavaciho programu matefské Skoly nebo tvorba
vzdélavacich programti pro déti se specialnimi vzd€lavacimi potiebami a
individudlnich vzdélavacich plant, popf. stanoveni koncepce rozvoje Sskolnich

vzdélavacich programl matetskych kol a jejich koordinace v regionu.
Odborna priprava a certifikaty:

Nejvhodnéjsi piipravou pro tuto pozici piedstavuje magistersky studijni program v oboru
predskolni a mimoskolni pedagogika. Jinou alternativu predstavuje vyssi odborné vzdélani v
oboru ptredskolni a mimoskolni pedagogika, magistersky studijni program v oboru specialni
pedagogika, stiedni vzdélani s maturitni zkouskou (bez vyuceni) v oboru piedSkolni a
mimoskolni pedagogika a bakalafsky studijni program v oboru predSkolni a mimoskolni

pedagogika.
Mékké kompetence:

Efektivni komunikace, kooperace (spoluprace), kreativita, flexibilita, uspokojovani
zakaznickych potfeb, vykonnost,, samostatnost, feSeni problémi, planovani a organizovani
prace, aktivni pfistup,, zvladani zatéze, objevovani a orientace v informacich, vedeni lidi

(leadership), ovliviiovani ostatnich.
Obecné dovednosti:

Pocitatova zpusobilost, numericka zpusobilost, ekonomické povédomi, pravni povédomi,
jazykova zpulsobilost v Cesting, jazykova zpusobilost v anglictiné, jazykova zplsobilost

V cizim jazyce.

Odborné znalosti:

Obecna pedagogika, predskolni vzdélavani a vychova, didaktika a didakticka technika.
Odborné dovednosti:

e Rozvijeni rozumovych, jazykovych, vytvarnych, télesnych dovednosti a zrucnosti

ptedskolnich déti
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Vedeni ptedskolnich déti k osvojovani hygienickych navyki

Uceni predskolnich déti fikankam, basnickam, pisnickam

Zdravotni podminky:

Vykon této pozice je omezen témito onemocnénimi: dusevni poruchy, poruchy chovéani,

zavazna psychosomatickd onemocnéni.

3.2

Kompetencni model ucitele

Kompetencni model obecné je vlastné seznam vybranych kompetenci uspoiadanych

podle ur¢itého klice, které jsou pottebné a dilezité pro dané pracovni misto. Jsou to vlastné

kompetence, které od pracovnika ofekavame a kterymi by mél disponovat. Jsou potiebné

k naplnovani cilti organizace. Ve $kolstvi neni zaveden kompetenéni model nebo 1épe feceno

se snim nesetkavame, ale jiz se objevil ,Standard ucitele”. O tento standard — 0 jeho

vytvofeni — se snazi vice riznych projekti a organizaci. Model standardu sestavila M.

Vasutova — popisuje zadouci kompetence pro ucitelky materskych skol.

Vasutova nabizi ukazku kompetenéniho modelu ucitele s témito kompetencemi

(Vasutova, 2007, s.35-37):

»Kompetence piedmétové” — tato kompetence predstavuje, v jaké mife ma ucitelka
osvojené znalosti z predSkolni pedagogiky, zda umi vyuzit svych znalosti ve vychovné
vzdélavacim procesu, zda umi vyhledavat, zpracovdvat a wuzivat informace
Z integrovanych blokli Skolniho vzdélavaciho programu a ramcov€ vzdélavaciho
programu piedskolniho vzdélavani,

~Kompetence didaktické a psychodidaktické® - umoziuji ucitelce uzivani metody ve
své pedagogické ¢innosti a ma na zfeteli individuélni vzdélavaci pozadavky déti. Umi
se orientovat ve vzdélavacich programech, pracuje s nimi,

LKompetence pedagogické* - ucitelku se orientuje v procesech, podminkach,
prostiedcich v kontextu ptedSkolni vychovy a vzdélavani, ma povédomi o novych
trendech ve vzdelavani, umoziuji ji podporovat individualni rozvoj déti a zna prava déti
a respektuje je,

»Kompetence diagnostické a intervenéni“ — ucitelka ma znalosti o prostiedcich

pedagogické diagnostiky, umi je pouZivat na zdklad¢ znalosti individuality déti, dovede
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diagnostikovat specifické poruchy uceni déti, socialné¢ patologické projevy, Sikanu,
dovede diagnostikovat socialni vztahy ve tidé a fesit vychovné situace a problémy,
wKompetence socidlni, psychosocidalni a komunikativni — ucitelka ma dovednosti pii
utvafeni podnétného socidlniho prostiedi, uplatiluje je pfi socializaci déti a orientaci
Vv riznych socidlnich situacich, uplatiuje osvojeni komunika¢nich dovednosti s détmi,
rodici, zajima se o problematiku vychovy v roding,

»Kompetence manaZerské a normativni“ — pomahaji pfi orientaci v legislativé a ve
Skolském a tfidnim managementu, které jsou potiebné pro vykon povolani, orientuje se
v tiidni dokumentaci, ma znalosti a dovednosti v organizovani aktivit tfidnich i

mimoskolnich a mé na zfeteli rozvoj skoly,

~Kompetence profesné a osobnostné kultivujici“ — vedou Kk sebereflexi ucitelky,
obhajob¢ svych pedagogickych postupti, tymové spolupraci s kolegy ve sboru, rozvoji
znalosti v§eobecného rozhledu a posilovani profesni etiky ucitelky,

»Ostatni piedpoklady* — zahrnuji psychickou odolnost, fyzickou zdatnost, dobra

zdravotni stav a mravni bezihonnost.

Podle takto vypracovaného souboru kompetenci mize v podstaté postupovat vedeni
Skoly pifi rozhodovani o ftizeni persondlnich zaleZitosti, zvlast¢ ve vztahu k dalSimu
vzdélavani pedagogi. Pro vyzkumnou cast této bakalafské prace byly vyuzité meékké
kompetence uvedené v Narodni soustavé povolani, které jsou vystizné a pro respondenty i

zpracovatelku jednoznaéné identifikovatelné.
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4 Pedagog materské skoly

Predkladana prace se zamétuje na analyzu pracovniho mista pedagoga matetské skoly.
Proto se v nasledujici kapitole budeme blize zabyvat charakteristikou prace piedskolniho
pedagoga, abychom si piesnéji utvorili pfedstavu o tom, co by mélo byt obsahem dokumentu

pracovniho mista.

Ucitelskou profesi lze charakterizovat jako socialni roli, kterd je spojena s vykonem
souboru ¢innosti, jejichz smyslem je ptisobit na chovani, presvédceni a citéni se déti a zakl a

predavat jim znalosti, dovednosti a navyky vytvoiené kulturou pfedchozich generaci.
Pro ucitelské povolani je charakteristicka:

»existence systematické pedagogické teorie, o kterou se ucitelska cinnost opird;

nutnost osvojeni pedagogické teorie pro zvladnuti profese, jejiz formalni podminkou je
vysokosSkolské studium;

existence specifické spolecenské potieby vychovavat a vzdeélavat mladou generaci a z ni
plynouci profesni autorita ucitelii;

existence profesnich asociaci ucitelu, jejichz cilem je udriovat ,, stavovskou“ cCest a
rozvijet pravidla profesniho chovani ucitelii;

existence profesni etiky, tj. etiky vztahii ucitelu k Zakum, rodicum i celé spolecnosti.*

(Prtcha a kol., 2003, 5.262)

V ptedlozeném vyctu charakteristik bychom mohli upozornit zvlasté na potitebu
vzdélavani z perspektivy spolecnosti. Pedagog tak neni nikdy jen pouhou soucésti malé
organizace Skoly, v niZ je zamé&stnan, ale vyZaduje se od n& v podstaté prace ovlivilyjici ve

svém dusledku Zivot celé spolecnosti. V tomto je ¢innost pedagogii naprosto jedine¢na.

4.1 Pedagogicky pracovnik
Nasledujici podkapitola se vénuje definici pedagogického pracovnika z pohledu
zakona. Také tato skuteCnost, Ze je pedagogiim vénovana zvlastni péce v zakonech, poukazuje

na jejich specifické postaveni vzhledem k jinym zaméstnanciim v jinych oborech.
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§ 2 Pedagogicky pracovnik

(1) ,, Pedagogickym pracovnikem® je ten, kdo kond piimou vyucovaci, primou vychovnou,
primou specialné pedagogickou nebo primou pedagogicko-psychologickou cinnost
primym piisobenim na vzdelavaného, kterym uskuteciiuje vychovu a vzdeélavani na
zdklade zviastniho predpisu (dale jen “prima pedagogicka cinnost®); je
zaméstnancem pravnické osoby, ktera vykondva cinnost skoly, nebo zaméstnancem
statu, nebo reditelem Skoly, neni-li K pravnické osobé vykonavajici cinnost skoly
V pracovnépravnim vztahu nebo neni-li zaméstnancem statu. Pedagogickym
pracovnikem je téz zaméstnanec, ktery vykonava pedagogickou cinnost v zarizenich

socialnich sluzeb.

(2) Primou pedagogickou cinnost vykonava

a. ucitel,

b. pedagog Vv zarizeni pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikii,
c. vychovatel,

d. specialni pedagog,

e. psycholog,

f. pedagog volného casu,

g. asistent pedagoga,

h. treneér,

metodik prevence v pedagogicko-psychologické poradné,

J.  vedouci pedagogicky pracovnik.*

Zakon nam zde vymezuje, od koho se ocekdva vychova 1 vzdélavani déti a

dospivajicich. Dlraz zde klademe pravé na rovnocenné chapani vychovy i vzdélavani. Je to

doristajicich generaci.
§ 3 Piredpoklady pro vykon ¢innosti pedagogického pracovnikaz:
(3) ,, Pedagogickym pracovnikem miize byt ten, kdo splituje tyto predpoklady:

a. je plné zpiisobily k pravnim ukoniim,

b. ma odbornou kvalifikaci pro primou pedagogickou cinnost, kterou vykondva,

! Zakon &.563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a 0 zmén& n&kterych zakont
2 Zakon &.563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné n&kterych zékoni
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C. je bezuhonny,
d. je zdravotné zpiisobily a
e. prokazal znalost Ceského jazyka, neni-li dale uvedeno jinak“.
Piedpoklady pro praci pedagoga by mély vykazovat jistou miru ptisnosti — pedagogem
se nemuze stat kazdy. Toto povolani musi byt vymezeno tak, aby je mohly vykonévat jen

osoby pln¢ kompetentni, vzdélané a s rozvinutymi rysy vlastni osobnosti.

4.1.1 Povinnosti piredSkolniho pedagoga

Nyni se zaméfme jiz na povinnosti predskolnich pedagogii. Piedskolni pedagog

odpovida za to, Ze:

Skolni (tfidni) vzdélavaci program, ktery zpracovava, je v souladu s pozadavky RVP
PV,

program pedagogickych ¢innosti je cilevédomy a je planovan,

je pravidelné sledovan prubéh ptedskolniho vzdélavani a hodnoceny jeho podminky i

vysledky.

Piedskolni pedagog by mél vykonavat tyto odborné ¢innosti:

e analyzovat vékove a individudlni potieby déti a v rozsahu téchto potieb zajisStovat
profesionalni péci o déti, jejich vychovu i vzdélavani,

e realizovat individualni i skupinové vzdélavaci cinnosti sméfujici cilevédomé
k rozvoji déti, rozsifovani jejich kompetenci (schopnosti, dovednosti, poznatki i
postoji),

e samostatn¢ projektovat vychovné a vzd€lavaci cCinnosti, provadét je, hledat

vhodné strategie a metody pro individualizované a skupinové vzdélavani déti,

e vyuzivat oborovych metodik a uplatiiovat didaktické prvky odpovidajici vé€ku a
individualité déti,

e projektovat (pldnovat) a provadét individualni vychovné vzdéladvaci cinnosti
S détmi se specidlnimi vzdélavacimi potiebami,

e provadét evaluacni Cinnosti — sledovat a posuzovat U€innost vzdélavaciho
programu, kontrolovat a hodnotit vysledky své prace, sledovat a hodnotit

individualni pokroky déti v jejich rozvoji a uceni, monitorovat a kontrolovat a

hodnotit podminky, v nichz se vzdélavani uskuteciuje,
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vysledky evaluace samostatné uplatiiovat v projektovani (planovani) i v procesu
vzdélavani,

provadét poradenské Cinnosti pro rodice ve vécech vychovy a vzdélavani jejich
déti v rozsahu odpovidajicim pedagogickym kompetencim ptedskolniho pedagoga
mateiské Skoly,

analyzovat vlastni vzdélavaci potfeby a napliovat je sebevzdélavacimi ¢innostmi,
evidovat nazory, ptani a potieby partnerti ve vzdélavani (rodict, spolupracovnikd,

zékladni skoly, obce) a na ziskané podnéty reagovat.

PiedSkolni pedagog ma vést vzdélavani tak, aby:

se déti citily v pohod¢ (po strance fyzické, psychické i socialni),

se déti rozvijely v souladu se svymi schopnostmi a moznostmi a soucasné byl
podnécovan jejich harmonicky rozvoj,

déti mely dostatek podnétii k uceni a radost z n¢€ho,

bylo posilovano sebevédomi déti a jejich ditvéra ve vlastni schopnosti,

déti mély moznost vytvaret a rozvijet vzajemné vztahy a citit se ve skupiné
bezpecné,

byl dostatecné podporovan a stimulovan rozvoj jejich feci a jazyka,

se déti seznamovaly se v§im, co je pro jejich Zivot a kaZdodenni ¢innosti dillezité,
déti mohly pochopit, Ze mohou prostfednictvim vlastnich aktivit ovliviiovat své
okoli,

déti obdrzely specidlni podporu a pomoc, pokud ji dlouhodobé ¢i aktualné

pottebuyi.

Ve vztahu Kk rodi¢im ma piedskolni pedagog:

usilovat o vytvareni partnerskych vztahi mezi Skolou a rodici,
umoznovat rodi¢im pfistup za svym ditétem do tiidy a ucastnit se jeho ¢innosti,
umoziovat rodiclim ucastnit se na tvorb¢é programu $koly i na jeho hodnoceni,

vést s rodici pritbézny dialog o ditéti, jeho prospivani, rozvoji a uceni.

Na tomto misté stoji za upozornéni ta funkce predskolniho pedagoga, ktera se tyka

jeho styku srodici déti. Je to totiz okamzik, kdy zastupuje vlastné pied rodinami déti
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spolec¢nost a svym prostiednictvim vykonava reflexi rodic¢i k détem a rodict ke skole, ale také
ke spolecnosti jako celku. Je to dilezitd zpétna vazba, kterou lze vyuzivat ve prospéch
plsobeni na svétené déti a také Castecné na jejich rodiCe, aby byly rozvijeny pozitivni stranky

spolecenské komunikace a celkového rozvoje déti.

4.1.2 Kovalifikaé¢ni predpoklady

Jednou ze zakladnich podminek pro pfijeti uchazeCe na pracovni misto je splnéni
kvalifika¢nich pfedpokladi. Kvalifikace znamena, Zze uchazeC¢ je odborné zpusobily
k vykonavani sjednané prace, ma odborné teoretické znalosti, a praktické zkuSenosti.
Kvalifikaci bychom si neméli zaménovat s kompetenci, kterda ma mnohem S§ir§i vymezeni.
Kvalifika¢ni pfedpoklady na pracovni misto ucitelky matetské Skoly jsou stanoveny touto

legislativou:

Nafizenim vlady ¢€.564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancli ve vetejnych
sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjSich predpisi. V této legislativni normé& jsou uvedeny

pozadavky na vzdélani i zptisob zafazeni do platovych tiid.

Natizenim vlady ¢.222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a sprave, ve
znéni pozdéjsich predpist (dale jen katalog praci), kterym se stanovuje zafazeni praci do
platové tfidy dle sloZitosti odpovédnosti a naméhavosti a ¢leni je do povolani podle druhu
vykonavané prace. Pracovni pozice Ucitel matefské Skoly je v katalogu praci zatfazen pod
Cislem 2.16.01 a muze byt zatazen do 8. az 10.platové tfidy podle toho, zda pracuje pouze
podle vzde€lavaciho programu Skoly a nebo se podili na tvorbé tfidniho vzdé€lavaciho

programu a nebo také Skolniho vzdélavaciho programu.

Zakonem ¢. 564/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné neékterych zakont

— dil 2 ziskavani odborné kvalifikace pedagogickych pracovnika § 6 Uc¢itel mateiské skoly.

1. Ucitel mateiské Skoly ziskava odbornou kvalifikaci
a) vysokoskolskym vzdélanim ziskanym studiem v akreditovaném studijnim
programu V oblasti pedagogickych véd zaméfené na piipravu ucitelli matetské
Skoly,
b) vysokoskolskym vzdélanim ziskanym studiem v akreditovaném studijnim
programu Vv oblasti pedagogickych véd zaméfené na piipravu uciteld prvniho

stupné zékladni Skoly nebo vychovatelstvi nebo pedagogiku volného ¢asu nebo
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d)

9)

studijnim oboru pedagogika a vzdélanim v programu celozivotniho vzdélavani
uskuteciiovaném vysokou skolou a zaméfeném na piipravu uciteld mateiské

skoly,

r

vy$§im  odbornym  vzdélanim  ziskanym ukoncenim akreditovaného
vzdélavaciho programu vyssi odborné Skoly v oboru vzdélani zaméfeném na
ptipravu uditelit matetské Skoly,

vy$§im  odbornym  vzdéldnim  ziskanym ukoncenim  akreditovaného
vzdélavaciho programu vyssi odborné Skoly v oboru vzdélani zaméfeném na
piipravu vychovateli a vzd€lanim v programu celozivotniho vzdé¢lavani
uskuteciiovaném vysokou Skolou a zaméfenim na piipravu uciteli materské

Skoly,

sttednim vzdélanim s maturitni zkouskou ziskanym ukoncenim vzdélavaciho

programu v oboru vzdélani zaméfeném na piipravu uciteld matetské skoly,

sttednim vzdélanim s maturitni zkouskou ziskanym ukoncenim vzdélavaciho
programu stfedniho vzdelavani v oboru vzdélani zaméfeném na piipravu
vychovatell a vykonanim jednotlivé zkousky, kterd svym obsahem a formou
odpovida zkouSce profilové ¢asti maturitni zkousky z pfedmétu zaméteného na
pedagogiku predskolniho véku, nebo

vzdélanim podle odstavce 2 pism. a) nebo b).

2. Ucitel materské Skoly, ktery vykonava primou pedagogickou ¢innost ve tridé

nebo ve Skole pro déti se specialnimi vzdélavacimi potifebami, ziskava odbornou

kvalifikaci

a)

b)

vysokoskolskym vzdélanim ziskanym studiem v akreditovaném studijnim
programu Vv oblasti pedagogickych véd zaméfené na specialni pedagogiku,
vy$§im  odbornym  vzdélanim  ziskanym ukoncenim akreditovaného
vzdélavaciho programu vyssi odborné Skoly v oboru vzdélani zaméfeném na
specialni pedagogiku,

vzdélanim stanoveném pro ucitele matefské Skoly podle odstavce 1 a
vysokoskolskym vzdélanim ziskanym studiem v akreditovaném bakalarském
studijnim programu v oblasti pedagogickych véd zaméfené na specialni
pedagogiku, nebo vzde€lanim v programu celozivotniho vzd€lavani

uskuteciiovaném vysokou Skolou a zaméfeném na specialni pedagogiku.
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4.1.3 Osobnost pedagoga

Uz vysSe bylo v bakalarské praci poukdzano na zvlastni postaveni pedagogi ve
spole¢nosti. Ta od pedagogl ocekava néco vice, nez co Ize vymezit pouhym zdkonem. Tento
nadstandard nelze zadnym zpisobem vymahat a vystihnout ho miizeme nejlépe asi pojmem

osobnost pedagoga.

»Osobnost miizeme chapat jako soustavu vlastnosti, charakterizujicich celistvou

individualitu konkrétniho cloveka, zaméreného na realizaci Zivotnich cilit a rozvinuti svych

potencialit.“ (Helus, 2003, s.31)

Osobnost pedagoga méa ve vyucujici a vychovné praci velice dilezitou roli, ktera je
ptedpokladem pro kladné plisobeni na déti a zdky a je pro né pfirozenym vzorem. V dnesni
dob¢ je nutnosti pedagoga pfizplsobit se novym trendim a neustile a cilevédomé se
vzdélavat. Pedagog matefské Skoly neni jen uditel, ale je také vzor, vychovatel, motivator,
iniciator a organizator. Protoze je odpovédny za kompletni rozvoj déti, mél by vykazovat
pokud mozno vysoké kvality osobnostniho razu. Osobnost pedagoga se mizeme pokusit
vystihnout témito vlastnostmi: profesionalita, kreativita, pfirozena autorita, emocnost,
vzdélani, charisma. ,,Ucitel je ten, ktery soustavné odborné vzdeélava a vychovaiva deti, mladez
a dospeélé. Ucitel je rozhodujici slozkou ve vychovném procesu — je jeho iniciatorem. Jeho

ukolem je pecovat o télesny, rozumovy, citovy a volni rozvoj vychovdavaného.* (Grecmanova a

kol., 2002, s. 231)
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5 Shrnuti teoretické casti

Tématem této bakalarské prace je ,,Analyza pracovniho mista pedagoga v matetské
Skole“. Cilem teoretické casti bylo ziskat potfebné informace z odborné literatury, které se
timto tématem zabyvaji a také vyuzit moznosti internetovych zdroji, které v soucasné dobé
predstavuji nejrychlejsi ziskavani informaci. Studiem oboru $kolského managementu i
literatury bylo uvédomeéni si, které informace jsou mozné analyzou pracovniho mista ziskat,
chapat ucel a dulezitost analyzy pracovniho mista a orientovat se v pojmech, které jsou pro
pracovni misto dilezité. Pro mne a urcit€ i pro vétsinu fediteltt mateiskych skol, kteii by méli
moznost se s touto bakalafskou praci seznamit, bylo dulezité objasnéni vyznamu analyzy
pracovniho mista, zji$téni ucelu vytvoreni dokumentu popisu pracovniho mista a presveédcit se
0 jeho vyuziti pro personalni planovani, pro vybérové fizeni, které zvysi pravdépodobnost
spravného vybéru pedagoga matetské Skoly, pii vzniku nového pracovniho mista nebo
zhodnoceni, co dany pracovnik vykonavd a co by mél vykonéavat a které kroky musi byt
ucinény, aby prace byla vykonavéana efektivné. V neposledni fad¢ popis pracovniho mista
objasni uchazeciim, zda maji predpoklady se o pracovni misto uchézet a co je potfebné pro

spravné vykonavani prace.
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6 Vyzkumna cast

6.1 Zakladni udaje a priprava vyzkumu

Predkladana prace se zaméfuje na analyzu pracovniho mista pedagoga mateiské skoly.
Na matefskych skolach ve vétsin¢ piipadii jsou ve vedoucich funkcich feditelky matefskych
Skol, které piedstavuji top management $koly a jsou odpovédné za chod Skoly. Aby zajistily
kvalitu vzd&lavani na svych matefskych $kolach, musi zajistit kvalitni pracovni silu. Reditelky
matefskych Skol vykonavaji velice dulezitou, naro¢nou a odpovédnou manazerskou praci, do
které patfi persondlni Cinnosti. Analyza pracovniho mista je kli¢ovou personalni ¢innosti,
ktera se uskuteciiuje hlavné pted vznikem novych pracovnich mist nebo pii vybérovém fizent,
kdy je potiebné uvédoméni si, jaké schopnosti a dovednosti by mél mit pracovnik na daném
pracovnim misté. Analyza pracovniho mista by se méla provadét také v Case, kdy dochazi
k redukci pracovniku, tak aby bylo umoznéno efektivni uspokojovani potieb organizace, ale
také potieb pracovnikli, ktefi jsou zafazovani na pracovni mista. K naplnéni cile této
bakalarské prace je vytvoreni popisu pracovniho mista pedagoga materské Skoly, ktery
vychazi z analyzy pracovniho mista a k ¢emuz bylo nutné prostudovani odborné literatury a
vhodnym zptsobem teorii zdokumentovat tak, aby bylo mozné znalosti vyuzit ve vyzkumné

¢asti.

V nasem Skolstvi neni obvyklé zpracovavani popist prace, v praxi je toto zpracovani
neformalni, nema stalou podobu nebo ptedlohu. VéEtsinou je popis pracovniho mista urcitym
zptisobem zapracovan do organizacniho nebo pracovniho fadu Skolského zafizeni — matefské
Skoly — jako napln prace pedagoga mateiské Skoly, kde jsou podrobné formulovany pracovni
¢innosti pedagoga matetské Skoly. Popis pracovniho mista pfedstavuje strucny a jasny popis
pozadavkll pracovnika na dané misto. Reditelky mateiskych kol se vtomto sméru Fidi

Nafizenim vlady ¢.222/2010 Sb. o katalogu praci ve vetfejnych sluzbach a spravé.

Jako soucast piipravy k realizaci nasledujiciho vyzkumného Setieni byl proveden
rozhovor s péti feditelkami matefskych $kol v blizkém okoli. Zde se mj zajem zaméfil na
ziskavani informaci o tom, jakym zptusobem fteditelky téchto matetskych kol provadéji
analyzu pracovniho mista pedagoga mateiské Skoly, jaké zdroje vyuZzivaji, jaké metody a jaky
uc¢el ma analyza pracovniho mista pedagoga matetské Skoly. Rozhovor vedl také ke
zjisStovani, zda maji feditelky téchto matetskych Skol vytvofeny popis pracovniho mista.
UmoZnénym rozhovorem a zpfistupnénim dokumentace matetskych Skol bylo zjisténo, Ze

vyse jmenovany dokument Vv téchto zafizenich neni k dispozici. Reditelky matefskych $kol
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maji zpracovanou pracovni napln, ktera je dalezitym dokumentem pro kontrolu pracovnich
¢innosti, hodnoceni a odménovani pedagogii. Zpracované maji organizacni a pracovni tady,
provérky BOZP, plany dalSiho vzdélavani pedagogti, plany provoznich a pedagogickych
porad. Reditelky vyuZivaji neformalniho popisu pracovniho mista pii pfijimani nového
pedagoga, ten ale nema stalou pisemnou formu a velky duraz pti vybéru pedagogt kladou na
fizeny pohovor. Od tohoto zjisténi se nasledné odvijel dal§i pribéh vyzkumu a stanoveni

vyzkumnych otazek.

6.2 Cil prace a vyzkumné otazky

Vzhledem ktomu, ze v pifipravné fazi vyzkumného Setieni nebylo potvrzeno
vyuzivani popist pracovnich mist pedagogt v matefskych Skolach, ukazalo se jako nezbytné
zjistit, jaké pozadavky kladou fteditelé matetskych $kol na schopnosti a dovednosti na
pracovni misto pedagoga matei'ské Skoly. Prace si klade za tikol zjistit, které kompetence jsou
pro pedagoga matetské Skoly klicové a na zakladé zjisténych vysledkt vytvorit popis

pracovniho mista pedagoga matetské Skoly.
Z takto formulovaného cile prace byly vytvoreny nasledujici vyzkumné otazky:

1. Maji feditele matetskych skol zpracovany popis pracovniho mista pedagoga mateiské

Skoly?

2. Ktera kompetence pedagoga mateiské Skoly je podle fediteld matefskych skol

nejpotiebnéjsi?
3. Preferuji feditelé matefskych Skol m&kké kompetence nebo obecné dovednosti?
Tvrzeni:

1. Reditelé mateiskych kol nemaji zpracovany popis pracovniho mista pedagoga

mateiské skoly.

2. Pro feditele matetskych skol je nejpotfebnéjSi kompetence k feSeni problému pied

samostatnosti a kreativitou.

3. Reditelé matefskych $kol preferuji mékké kompetence pied obecnymi dovednostmi.
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6.3 Metody vyzkumu
Pro zjisténi pozadovanych informaci k dosazeni cile vyzkumu byly pouzity tyto kvantitativni

metody:

rozhovor (pro piipravnou fazi),
dotaznikové Setfeni (pro hlavni fazi vyzkumu),

analyza textu (pro pifipravnou fazi),

Ke zptisobu ovéiovani otazek do pripravovanych dotaznikii byl zvolen rozhovor, jehoz
cilem bylo zjistit nekteré dilezité informace tykajici se formulovani otdzek do dotaznikd.
Proto jsem v ptipravné fazi zvolila nejprve rozhovor s teditelkami, které byly ochotné po

osloveni a pozadani vénovat sviij ¢as pro dany vyzkumny zamer.

Soucasti osloveni feditelek matefskych Skol byla Zadost o poskytnuti pracovni naplné
pedagoga matefské Skoly, kterou vyuzivaji na svych zafizenich, pro moznost porovnani
obsahu jednotlivych naplni. Cilem tohoto srovndni bylo, jaké pracovni ¢innosti a ukoly

feditelky téchto matefskych Skol pridéluji pedagogiim na svych zatizenich.

Na zékladé zjisténych informaci a poznatki z téchto rozhovori byly vytvofené
dotazniky ,,Analyza pracovniho mista pedagoga matetské skoly“ a ,,Kompetence pedagoga
matefské Skoly®, které slouzily jako podklad pro pilotni vyzkum v blizkych matetskych
Skolach, kterého se zlcastnily feditelky téchto zafizeni. Na zaklad¢ jejich pfipominek byly
nasledné¢ vytvofeny finalni verze dotaznikidi, které meély byt co nejvice srozumitelné,
jednoduché a vystizné, a které mély soucasné zajiStovat ziskani relevantnich odpovédi na

vyzkumné otazky v hlavni fazi vyzkumu.

6.4 Struktura dotazniki

Pro 0cel zkoumani prostiednictvim dotaznikového Setfeni byly vytvofeny dva
dotazniky ,,Analyza pracovniho mista pedagoga matetské Skoly* a ,,Kompetence pedagoga
mateiské Skoly“, kterymi byli osloveni feditelé matefskych Skol, ktefi piedstavuji top
management Skoly a jsou jejich reprezentanty. Pro vytvoteni dotaznikil bylo potfebné vyuziti
ziskanych zkuSenosti v odborné literatufe, studiem Skolského managementu, umoZnénim
Ucasti na manaZzerskych praxi i vlastnimi zkuSenostmi z pedagogické praxe. Ke sbéru dat pro
dotaznikova Setfeni bylo vyuzito kvantitativni metody, kterymi byly zjiStény potiebné
informace pro zodpovézeni vyzkumnych otazek. Dotazniky byly rozeslany elektronickou

postou, ktera v soucasné dob¢ predstavuje nejrychlejsi zpiisob komunikace.
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Dotaznik ,,Analyza pracovniho mista pedagoga matefské Skoly* byl vytvofen pro moznost

zodpovézeni vyzkumné otazky cCislol a je rozde¢len na oddily.

Prvni oddil tvoii polozky 1 - 4 zjist'ujici charakteristiku respondentti — gender respondentii —
muz nebo zena, délku praxe respondentti ve vedouci funkci, jak velké Skolské zafizeni fidi a
kdo se v nejvétsi mife podili na personalnich ¢innostech potiebnych pro analyzu pracovniho

mista pedagoga matetské skoly.

Druhy oddil obsahuje otazky 5 — 10, které zjistuji za jakym ucéelem se provadi analyza
pracovniho mista pedagoga mateiské Skoly, jaké zdroje k analyze pracovniho mista jsou
pracovniho mista pedagoga mateiské skoly zpracovavaji. zda feditelé mateiskych Skol maji

zpracovanou pracovni naplii pedagoga matetské skoly a zda dochazi k jeji aktualizaci.

Treti oddil tohoto dotazniku, ktery obsahuje otazky 11 — 17, se dotazuje na existenci
dokumentu pracovni napli pedagoga mateiské Skoly, na jeji vypracovani a zda dochazi k jeji
aktualizaci a pokud ano, zda feditelé mohou uvést divod aktualizace. Dalsi otazky v tomto
oddilu sméfuji k existenci dokumentu ,,popisu pracovniho mista“. Soucasti vyzkumného

Setfeni je otazka na vyznam tohoto dokumentu pro feditele matetskych Skol.

Ctvrty oddil zjistuje otizkami 18 a 19 kvalifikovanost pedagogti matei'skych kol a ktera

kvalifikace je v soucasné dobé¢ nejzadangé;jsi.
Piesné znéni dotazniku je v pfiloze ¢. 2

Pro zodpovézeni vyzkumnych otazek 2 a 3 byl vytvofen dotaznik ,,Kompetence pedagoga
matetské skoly“, ktery obsahuje celkem dvé ¢asti. Prvni ¢ast dotazniku obsahuje otazky 1 -
15 zkoumajicich dulezitost mékkych kompetenci pedagoga mateiské Skoly. Kompetence byly
pievzaty z databaze Ministerstva prace a socialnich véci z Néarodni soustavy povolani, ktera
poskytuje ptehled o pozadovanych kvalifika¢nich pozadavcich, zdravotnich predpokladech a
pracovnich podminkach pro jednotlivd povolani a také obsahuje piehled obecnych
dovednosti. Ziskané odpovédi byly podkladem pro uréeni dulezitosti potfebnych kompetenci,

které jsou vice ¢1 mén¢ dulezité pro pedagoga mateiské Skoly.

Druhd ¢ast dotazniku obsahuje otazky 16 - 21 vztahujicich se k obecnym dovednostem
pedagoga mateiské $koly. Ukolem dotaznikového $etieni bylo zmapovat, jak moc jsou obecné

dovednosti diilezité pro pedagogy matetskych kol z hlediska fediteld matetskych Skol, zda je
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nepreferuji pfed mékkymi kompetencemi. Cilem vyzkumu ziskanych odpovédi na tyto otazky
bylo zjisténi, zda jsou potiebnéjsi meékké kompetence pedagoga matetské Skoly nebo obecné

dovednosti.
Piesné znéni dotazniku je v priloze ¢. 3

6.5 Vybér respondenti

Zakladnim souborem vyzkumného Setfeni pro potieby této bakalaiské prace byly
viechny mateiské $koly v Usteckém kraji zatazené do sité $kol. V Usteckém kraji je celkem
350 mateiskych Skol, které disponuji celkem 1125 tfidami. (Statisticka roCenka Skolstvi
2013/2014).

Vybérovy soubor byl vytvofen ndhodnou selekci e-mailovych adres 70 matetfskych
Skol ze zékladniho souboru. Bakalarskd prace se zaméfuje na analyzu pracovniho mista
z pozice fediteli matetskych Skol, proto byli témito dotazniky osloveni pravé oni. Z
celkového poctu oslovenych odpovédélo dotazniky 51 respondenti — fediteli matefskych
Skol. Navratnost odpovédi u tohoto vyzkumu byla tedy 72,28%, ktera vypovida o vhodné
zvolené strategii metody dotaznikového Setfeni a naplanovani hlavni faze vyzkumu i zpiisobu
osloveni respondenti. K velké navratnosti mohl také piispét fakt, ze otazky v dotaznicich byly
po mnoha upravach konkrétni, vystizné a vyplhovani dotaznikli jednoduché, coz vedlo k
tomu, ze respondenti nebyli od jejich vyplnovani pfili§ odrazovani. Respondentim byla
zajiSténa anonymita pro zpracovani dat zjisténych dotaznikem. K distribuci dotaznikii bylo
vyuzito e-mailovych adres pfistupnych na internetovych strankach. Respondenti byli pozadani
o vyplnéni dotaznikd, kde jednoduchym zptisobem oznacovali své odpovédi. Tato zvolena
forma pomohla k tomu, Ze navratnost dotaznikti byla uspokojujici. Ocenénim je, Ze v dne$ni
uspéchané dobé, kdy feditelé jsou zahlceni plnénim tkolt, zodpoveédnosti a zajisténim chodu
skoly, vénovali ¢as vypliovani dotaznikl a tim ptispéli K naplnéni cile této bakalaiské prace.
Elektronickym zasilanim a zpracovavanim dotazniki bylo umoZnéno pribézné zjistovat a

registrovat vysledky dotaznikového Setieni.

6.6 Vysledky vyzkumného Setireni

Vyzkumné Setfeni probihalo v nékolika na sob& navazujicich ¢innostech:
1. Ujasnéni cili pro vyzkumné Setieni

2. Vybér metod pro vyzkumné Setfeni
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3. Shromézdéni dat z dotaznikovych Setieni
4. Vyhodnocovani poskytnutych tdaji
5. Interpretace vysledkl z vyzkumného Setieni

Nejpracnéjsi bylo stanoveni vyzkumnych otazek, které mély vést ke zjisténi cilt této
bakalairské prace. Velikou podporou pro vyzkumné Setfeni byly uskute¢néné rozhovory na
matefskych Skolach, kdy bylo mozné na jednotlivych matefskych Skolach zpfistupnénou
dokumentaci zjistit potiebnost feditelek zpracovdvat analyzu pracovniho mista a vytvaret
popis pracovniho mista pedagoga matefské Skoly. Nez bylo pfistoupeno Kk definitivnimu
formulovani otazek v dotaznicich, dochazelo k Gastym zménam. Upravou v dotaznicich se
prispélo k tomu, ze formulovani otdzek bylo srozumitelné, vystizné a vypliovani dotaznikti

rychlé. Otazky v dotaznicich jsou pfevazné uzaviené.

V dotazniku, ktery zkouma informace k analyze pracovniho mista pedagoga matetské
Skoly jsou také polozky polozaviené, protoze pracuji s moznosti vyplnit pole ,,jiné“ a jedna
otazka je oteviend, kde mohou feditelé sdelit diivod aktualizace pracovni napln€. Pro rychlé
ziskani vysledkli pro vyzkumného Setfeni byla zvolena dotaznikovd metoda. Vytvotrené
dotazniky byly zaslany na e-mailové adresy fediteld matefskych Skol uvefejnénych na
internetovych strankach a oslovenim respondentli z fad fediteli matef'skych skol. Ziskana data
byla pfenesena do tabulek a grafii, ve kterych je uveden pocet odpovédi, charakteristika
respondentll a procentudlni vyjadieni vysledkti. Pro zpracovavani vysledkl, zhotovovani
tabulek a vytvareni grafl bylo nutné absolvovat zaSkoleni odbornikem pfes pocitacové
programy. V bakalarské praci jsou uvedené i dalsi statistické tidaje — median, pramér, rozptyl,

odchylka, podle kterych je mozné orienta¢né vnimat tendence respondentti.

6.7 Interpretace vysledkii z vyzkumného Setieni

Dotaznik ,,Analyza pracovniho mista pedagoga materské skoly“
Charakteristika respondentii — Feditelit materskych Skol

Vyzkumna Setfeni zpracovavala udaje z celkem 51 vracenych dotaznikd. Jejich pocet
potvrdil dostacujici pro objektivitu vyzkumu. Pomoci charakteristiky bylo zjisténo genderové
sloZeni respondentti, zda ve vedoucich pozicich pracuji ve vétSin¢ Skolskych zatizenich muzi
nebo Zzeny, jak dlouhou praxi vykondvaji feditelé matefskych Skol na svych vedoucich

pozicich, velikost zafizeni, kterd maji pod svym vedenim a kdo se podili na personalnich
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¢innostech daného zatfizeni vcetné dilezit¢ analyzy pracovniho mista pedagoga matetské

Skoly.

Graf 1 — Zastoupeni podle genderu — feditelé MS

Zastoupeni podle genderu
0%

B muz
HZena
100%
Zdroj: vlastni vyzkumné Setfeni ze dne 15.3.2015

Tabulka 1: Zastoupeni podle genderu

Zastoupeni podle genderu Pocet %

Muzi 0 0

Zeny 51 100

Celkem: 51 100

Komentat: Z vyzkumného Setfeni je evidentni, Ze zastoupeni muzl ve vedoucich funkcich na
matefskych Skolach neni zddné. V odborném tisku se mizeme Casto setkat se zastoupenim
muzll na pozici pedagoga matei'ské Skoly, sama jsem jeden Skolni rok pracovala na mateiské
Skole s pedagogem — muzem, ale na pozici feditele mateiské Skoly zastoupeni nemaji. V
ptipadé zkoumani pro tuto bakalaiskou praci se potvrzuje ustalené pravidlo, Ze je na
matetskych Skolach velka prevaha Zen. Na zdkladé vyzkumného Setfeni je mozné dale v

odpovédich specifikovat feditelky matefskych skol.
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Graf 2 — Délka praxe respondenti ve vedouci funkci

Délka praxe respondentt

m1l-5let
43%
m6-10let
10 a vice let
Zdroj: vlastni vyzkumné Setfeni, 15.3.2015
Tabulka 2: Délka praxe respondentti ve vedouci funkci

Délka praxe respondenti ve vedouci | Pocet %
funkci
1-5let 6 12
6 — 10 let 23 45
10 a vice let 22 43
Celkem: 51 100

Komentai: Druhou otazkou bylo zajimavé zjisténi, kolikaletou praxi maji feditelky ve vedouci
funkci. Odpovédi prinesly pomérné presvédCivé vysledky. Vzhledem k tomu, Ze se tohoto
vyzkumného Setfeni zucastnily feditelky matetskych skol, pouze 6 teditelek uvedlo délku
praxe 1 — 5 let, vlastn¢ jsou v této funkci kratce a da se fici, Ze jsou novacky ve vedouci
funkci. Skoro ve stejném poméru jsou zastoupeny feditelky s délkou praxe vice nez pét let. 23
feditelek uvedlo, ze maji praxi ve vedouci funkci 5 — 10 let a 22 feditelek ma praxi del$i nez

10 let. Proto vyzkum potvrdil, Ze feditelky matefskych Skol jsou zkusené ve své fidici pozici.
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Graf 3 — Velikost mateiské Skoly

Velikost materské skoly

M jednotfidni

W dvé azZ Ctyri tridy

vicetfidni
Zdroj: vlastni vyzkumné Setteni, 15.3.2015
Tabulka 3 — Velikost zafizeni matei'ské Skoly
Velikost zafizeni matefské skoly Pocet %
Jednottidni zatizeni 8 15
Stfedni zatizeni — 2 — 4 tiidy 25 49
Velké zatizeni — vice nez 4 tfidy 18 36
Celkem: 51 100

Komentai: V této otazce, ktera se zabyvala charakteristikou zafizeni z hlediska velikosti se
ukazalo, Ze jen malé procento maji zastoupeni jednotiidni mateiské Skoly. Pro lepsi orientaci
mohlo v otazce byt jesté specifikovano, zda se jedna o matefskou Skolu na vesnici nebo ve
mésté nebo jakym poctem maji matetské Skoly zastoupeni v fadach pedagogl a provoznich
zaméstnancl. Z vysledkli vyzkumného Setfeni je patrné, ze feditelky matefskych Skol maji

pod svym vedenim vét$i pocet zaméstnancu.
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Graf 4 — Kdo se podili na personalnich ¢innostech matetské Skoly

Kdo se podili na personalnich
cinnostech materské skoly
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86%

Zdroj: vlastni vyzkumné Setteni, 15.3.2015

Tabulka 4 — Kdo se podili na personalnich ¢innostech matetské skoly

Kdo se podili na personalnich ¢innostech | Pocet %
mateiské Skoly?

Reditel MS 44 86
Zastupce feditele MS 3 6
Personalista 4 8
Jiny pracovnik 0 0
Celkem: 51 100

Komentat: Z tohoto piehledu je patrné, ze personalni ¢innosti spojené s analyzou pracovniho
mista vykonava ve velké mife sama feditelka matetské Skoly. Jak bylo jiz uvedeno uvodu
bakalarské prace, vysledky tohoto vyzkumného Setieni potvrdily, Ze na matefskych Skolach si
agendu vedou feditelky a jen v malém poctu vykonavaji persondlni Cinnosti zaméstnani
personalisté. Je mozné se proto domnivat, Zze pravé personalisté maji zastoupeni na
sloucenych mateifskych Skolach. Jen nepatrné procento feditelek matefskych skol deleguje

personalni ¢innosti na své zastupce.
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Graf 5 — Které zdroje vyuzivaji feditelé matefskych $kol k analyze pracovniho mista

pedagoga mateiské skoly
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Zdroj: vlastni vyzkumné Setteni, 15.3.2015

Tabulka 5 — Zdroje vyuzivané k analyze pracovniho mista pedagoga matetské skoly

Zdroje vyuzivané k analyze pracovniho mista pedagoga | Pocet %
MS

Pedagog na daném pracovnim misté (1) 28 56
Ptimy nadfizeny (2) 13 24
Spolupracovnik (3) 8 16
Specialista (4) 2 4
Celkem 51 100
Dalsi statistické ukazatele (zaokrouhleno na 1 desetinné

misto):

Primér 1,980

Median 2

Rozptyl 0,6

Odchylka 0,8

Max 4

Min 1
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Komentar: Z vyzkumného Setfeni je patrné, ze zdrojem analyzy pracovniho mista na
matefskych skolach jsou samotni pedagogové, jejichz zkusSenosti a znalosti jsou vyuzivany
pro ziskani informaci o pracovnim misté. Z vysledku je také evidentni, ze se ve velké miie
feditelky matefskych Skol spoléhaji na vlastni informace o pracovnich ¢innostech pedagogu.
V mensi mife jsou ziskdvany informace od spolupracovnikii. Specialisté z odbornych
persondlnich firem se nevyuzivaji vilbec. Z tohoto Setieni je mozné Usuzovat, ze tfeditelky
matetskych kol jsou si védomé dulezitosti analyzy pracovniho mista pedagoga matetské

skoly.

Graf 6 — Metody pouzivané pro analyzu pracovniho mista pedagoga mateiské Skoly

Metody pouzivané k analyze
pracovniho mista pedagoga MS

4%
16%

H Hodnotici pohovory
B Pozorovani - hospitace
56% Dokumenty

24% M Dotazniky

Zdroj: vlastni vyzkumné Setteni, 15.3.2015

Tabulka 6: Metody pouzivané k analyze pracovniho mista pedagoga matetské skoly

Metody vyyiivané k analyze pracovniho mista | Pocet %
pedagoga MS

Hodnotici pohovory (1) 28 56
Pozorovani - hospitace (2) 13 24
Dokumenty (3) 8 16
Dotazniky (4) 2 4
Celkem 51 100
Dalsi statistické ukazatele (zaokrouhleno na 1 desetinné

misto):
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Prumeér 1,686
Median 1
Rozptyl 0,8
Odchylka 0,9
Max 4
Min 1

v

Komentar: Vyzkumem bylo zjisténo, ze nejspolehlivéjsi metodou pro analyzu pracovniho
mista pedagoga mateiské skoly je hodnotici pohovor s pedagogem mateiské Skoly, ktery je
vyuzivan k hodnoceni probéhlého skolniho roku, k hodnoceni pracovnich aktivit a ¢innosti
pedagoga matetské Skoly. Tato metoda vyuziva moznost ziskat informace piimo od pedagogu
a zjistit, jak se jim dafi nebo nedaii vychovné a vzdélavaci piisobeni na déti a které
kompetence je tfeba posilovat. Druhou dualezitou metodou je pozorovani — ve Skolstvi
hospitace, kdy se zjist'uji informace, co pedagog déla, jakym zplisobem, jakych pracovnich a
materidlnich podminek vyuzivé ke své praci. K revizi pracovnich ¢innosti jsou také dulezité
dokumenty — organiza¢ni, pracovni fady, pracovni naplng, Skolni vzdélavaci programy,
rozvrhy sluzeb, Givazky pedagogti. Z vyzkumného Setfeni vyplynulo, Ze nejméné vyuzivanou

metodou je dotaznik.

Graf 7 — Analyza pracovniho mista pedagoga mateiské Skoly je pro planovani:

DuleZitost analyzy pracovniho mista
pedagoga MS pro planovani pedagogti

24%
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B NedUleZita

76%

Zdroj: vlastni vyzkumné Setteni, 15.3.2015

Tabulka 7 — Analyza pracovniho mista pedagoga mateiské Skoly je pro planovani pedagogu:
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Analyza pracovniho mista pedagoga mateiské Skoly je | Pocet %
pro planovani pedagogu

Velmi dulezita (4) 13 24
Dulezita(3) 38 76
Méné¢ dilezita (2) 0 0
Nedulezity (1) 0 0
Celkem 51 100
Dalsi statistické ukazatele (zaokrouhleno na 1 desetinné

misto):

Primér 3,269

Median 3

Rozptyl 0,2

Odchylka 0,4

Max 4

Min 3

Komentat: vyzkum potvrdil, ze feditelky matefskych Skol planuji personalni obsazeni na
svych zafizenich a Ze je pro vétSinu z nich analyza pracovniho mista dilezita pro vytvaieni
planu pedagogickych pracovnikii. To znamend, Ze predvidaji vyvoj ve svych matetskych
Skolach.

Graf 8 — Dulezitost analyzy pracovniho mista pedagogi mateiské skoly pro vybérové fizeni:

Analyza pracovniho mista je pro
vybérové rizeni
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I Méné dilezitd

59



Zdroj: vlastni vyzkumné Setieni, 15.3.2015

Tabulka 8 — Analyza pracovniho mista pedagoga mateiské skoly je pro vybérové fizeni

pedagogti:

Analyza pracovniho mista pedagoga materské Skoly je | PoCet %
pro vybérové rizeni pedagogii

Velmi dilezita (4) 38 74
Dulezita(3) 13 23
Méné dilezita (2) 0 0
Nedulezity (1) 0 0
Celkem 51 100
Dalsi statistické ukazatele (zaokrouhleno na 1 desetinné

misto):

Prumeér 3,75

Median

Rozptyl 0,2

Odchylka 0,4

Max 4

Min 3

Komentai: zodpovézeni této otazky potvrdilo, Ze se feditelky matetskych Skol zodpovédné
pfipravuji na vybérova fizeni a kladou na né velky diraz. Vyzkum potvrdil, ze pted

vybérovym fizenim je potteba provést ,,revizi‘ pracovnich ¢innosti pedagoga matetské Skoly.
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Graf 9 — Dilezitost analyzy pracovniho mista pro vznik pracovniho mista pedagoga mateiské

Skoly:

DuleZitost analyzy pracovniho mista pedagoga MS
pro vznik nového pracovniho mista
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Zdroj: vlastni vyzkumné Setieni, 15.3.2015

Tabulka 9 — Dulezitost analyzy pracovniho mista pro vznik

pedagoga matetské skoly:

nového pracovniho

mista

Diilezitost analyzy pracovniho mista pedagoga | PocCet %
mateiské Skoly pro vznik nového pracovniho mista
pedagoga materské Skoly:

Velmi dilezita (4) 47 92
Dilezita(3) 4 8
Méng dilezita (2) 0 0
Nedilezity (1) 0 0
Celkem 51 100

Dalsi statistické ukazatele (zaokrouhleno na 1 desetinné

misto):

Prumeér 3,864
Median 4
Rozptyl 0,1
Odchylka 0,4
Max 4
Min 3
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Komentar: 1 odpovédi na tuto otazku potvrdily, ze pokud maji feditelky moznost vytvorit
nové misto pedagoga matefské skoly je potieba vyhodnotit pracovni ¢innosti pedagogt.
Z vyzkumného Setfeni vyplyva, ze analyze vénuji peclivou piipravu a analyza je pro né

podstatna.

Graf 10: Dulezitost analyzy pracovniho mista pedagoga mateiské Skoly pro hodnoceni

pedagoga:
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Zdroj: vlastni vyzkumné Setteni, 15.3.2015

Tabulka 10: dilezitost analyzy pracovniho mista pedagoga mateiské Skoly pro hodnoceni

pedagoga mateiské skoly

Diilezitost analyzy pracovniho mista pedagoga | PocCet %
matei'ské Skoly je pro hodnoceni pedagoga MS:

Velmi dtlezita (4) 33 64
Dulezita(3) 18 36
Méné¢ dilezita (2) 0 0
Nedulezity (1) 0 0
Celkem 51 100
Dalsi statistické ukazatele (zaokrouhleno na 1 desetinné

misto):

Prumeér 3,654

Median 4
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Rozptyl 0,2

Odchylka 0,5
Max 4
Min 3

Komentat: vyzkumné Setieni potvrdilo, Ze také hodnoceni pedagogt je soucasti persondlnich
¢innosti feditelek matefskych kol a feditelky ji povazuji za velmi dileZitou. Hodnoceni
pedagogl je potfebné pro zajiStovani kvalitniho pedagogického procesu, pro hladky chod
matefské Skoly, pro komunikaci na zafizeni. Je t0 jedna z moznosti, jak projevit spokojenost
s praci pedagoga, ocenit jeho praci nebo naopak piijmout opatieni, ktera by vedla k lepsim

vysledkim jednotlivych pedagogi.

Graf 11: vypracovani pracovni naplné pedagoga mateiské skoly

Vypracovani pracovni naplné
pedagoga MS
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Zdroj: vlastni vyzkumné Setieni, 15.3.2015
Tabulka 11: Vypracovani pracovni naplné pedagoga matetské Skoly
Vypracoviani pracovni naplné pedagoga MS: Pocet %
Ano (1) 51 100
Ne (2) 0 0
Celkem 51 100
Dalsi statistické ukazatele (zaokrouhleno na 1 desetinné
misto):
Primér 1,0
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Komentat: vyzkum potvrdil, ze vSechny feditelky, které se zlcastnily tohoto Setfeni, maji
vypracovanou pracovni napli pedagoga mateiské Skoly. Z vyzkumného Setieni vyplyva, Ze
pracovni napln pedagoga matetské Skoly je dulezitym a potfebnym dokumentem, ktery je

vyuzivan pro kontrolu pracovnich ¢innosti a plnéni si svych povinnosti.

Graf 12: Aktualizace pracovni naplné pedagoga mateiské skoly

Aktualizace pracovni napiné
pedagoga MS
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Zdroj: vlastni vyzkumné Setieni, 15.3.2015
Tabulka 12: Aktualizace pracovni naplné pedagoga mateiské skoly
Aktualizace pracovni naplné pedagoga MS: Pocet %
Ano (1) 4 8
Ne (2) 47 92
Celkem 51 100
Dalsi statistické ukazatele (zaokrouhleno na 1 desetinné
misto):
Prameér 1,921
Median 2,0
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Rozptyl 0,1
Odchylka 0,3
Max 2
Min 1

Komentat: z odpovédi na tuto otdzku vyplyva, ze fteditelky matetskych S$kol jsou
S vypracovanou naplni spokojené a nemaji potiebu ji aktualizovat. Pouze ve Ctyfech ptfipadech
feditelky uvedly, Ze pracovni naplii doplnily. Do dotaznikti v otazce ¢islo 13 byl uveden
divod aktualizace pracovni napln¢: logopedickd prevence 3krat a lkrat brusleni. Vyzkum

zjistil, ze na nékterych matefskych skolach pedagogi¢ti pracovnici zajistuji logopedii pro déti

predskolniho véku a seznamovani s technikou bruslen.

Graf 13: Vyuziti publikace ,,Reditel $koly a Plany prace v matefské $kole* z nakladatelstvi

aTre

Vyuziti publikace aTre

H Ano

m Castecné

" Ne

Zdroj: vlastni vyzkumné Setieni, 15.3.2015

Tabulka 13: vyuziti publikace ,,Reditel $koly a Plany prace v matefské $kole** z nakladatelstvi

aTre pro zpracovani pracovni napIné pedagoga MS

VyuZiti publikace Reditel §koly z nakladatelstvi aTre | Pocet %
pro zpracovani pracovni naplné:

Ano (1) 29 56
Casteéné (2) 18 36
Ne (3) 4 8
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Celkem 51 100
Dalsi statistické ukazatele (zaokrouhleno na 1 desetinné

misto):

Prumér 1,509

Median 1,0

Rozptyl 0,4

Odchylka 0,6

Max 3

Min 1

Komentai: V prubéhu oslovovani feditelek matetskych skol o spolupréci, pfi kone¢ném znéni
otazek do dotaznikli, byla zadost o poskytnuti pracovni ndplné pedagoga mateiské Skoly.
Zamérem byla moznost posoudit obsah a srovnani pracovnich ¢innosti pedagogli matetskych
skol v pracovnich néaplnich. Reditelek ochotnych K poskytnuti svych vypracovanych
pracovnich néaplnich bylo vsech pét. Ctyfi pracovni naplné se shodovaly v textu i obsahu
jednotlivych pracovnich néplni pedagoga mateiské Skoly. Jedna pracovni napli byla velice
stru¢nd. Pfi srovnavani obsahu pracovnich naplni bylo zjiSténo, Ze 1 pracovni ndplii nasi
matetské Skoly se shoduje s textem ostatnich. Cilem dal$iho Setfeni bylo tedy zjisténi, zda
neexistuje vzor pracovni ndplné pro pedagoga matetské Skoly, ktery by se shodoval se znénim
téchto néaplni, ze kterého feditelky matetskych Skol tento obsah Cerpaly. Studiem odborné
literatury a dokumentace bylo potvrzeno, Ze v publikaci ,Reditel §koly a Plany prace
v mateiské Skole* je kdispozici pracovni napli, kterou pravé tyto feditelky vyuZzivaji.
Z tohoto divodu byla i vyvozena otazka do dotazniku tykajici se publikace z nakladatelstvi
aTre. Vyzkum potvrdil, Ze pracovni napln, ktera je v tomto dokumentu k dispozici, je kvalitni
a vystiznd a vice nez 50% feditelek vyuziva tohoto dokumentu pro pedagogy na svych

matefskych Skolach.
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Graf 14: vytvofeny popis pracovniho mista pedagoga matei'ské Skoly

Vytvoreny popis pracovniho mista
pedagoga MS

® Ano
H Ne
Zdroj: vlastni vyzkumné Setieni, 15.3.2015
Tabulka 14: vytvoteny popis pracovniho mista pedagoga MS
VytvoFeny popis pracovniho mista pedagoga MS: Pocet %
Ano (1) 14 26
Ne (2) 37 74
Celkem 51 100
Dalsi statistické ukazatele (zaokrouhleno na 1 desetinné
misto):
Prumeér 1,725
Median 2,0
Rozptyl 0,2
Odchylka 0,4
Max 2
Min 1

Komentat: vyzkum potvrdil, Ze tento dokument neni soucasti agendy feditelek matetskych
Skol a tudiZ neni pln¢€ vyuzivany. Je mozné se domnivat, ze jej feditelky matefskych Skol
zaménuji s pracovni naplni, ale tim, Ze byl pojmenovany jako popis pracovniho mista,
odpovédéla vétsina feditelek materskych skol, ze jej vytvoreny nemaji. Tato otazka vedla

k pfesvédceni, ze cil této bakalaiské prace byl spravné uréeny pro vytvoreni vVzoru popisu

pracovniho mista pedagoga mateiské Skoly.
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Graf 15: znalost vyznamu popisu pracovniho mista pedagoga mateiské skoly

Znalost vyznamu dokumentu popis
pracovniho mista pedagoga MS

® Ano

H Ne

Zdroj: vlastni vyzkumné Setieni, 15.3.2015

Tabulka 15: Znalost vyznamu popisu pracovniho mista pedagoga matetské skoly

Znalost vyznamu popisu pracovniho mista pedagoga | Pocet %
MS:

Ano (1) 14 26
Ne (2) 37 74
Celkem 51 100
Dalsi statistické ukazatele (zaokrouhleno na 1 desetinné

misto):

Prameér 1,725
Median 2,0

Rozptyl 0,2

Odchylka 0,4

Max 2

Min 1

rv e

Komentat: jiz odpovédi na piredchéazejici otazku bylo potvrzeno, ze tento dokument vytvaii
jen maly pocet feditelek matefskych Skol a znalost popisu pracovniho mista pedagoga

matefské Skoly neni pln¢ docenéna.
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Graf 16: Projeveni zajmu o zaslani vytvofeného dokumentu ,,Popis pracovniho mista

pedagoga mateiské skoly*

Projeveni zajmu o zaslani popisu
pracovniho mista

m Ano

B Ne

Zdroj: vlastni vyzkumné Setieni, 15.3.2015

Tabulka 16: Projeveni zajmu o zaslani dokumentu ,,Popis pracovniho mista“

Znalost vyznamu popisu pracovniho mista pedagoga | Pocet %
MS:

Ano (1) 37 74
Ne (2) 14 26
Celkem 51 100
Dalsi statistické ukazatele (zaokrouhleno na 1 desetinné

misto):

Prameér 1,274
Median 1,0

Rozptyl 0,2

Odchylka 0,4

Max 2

Min 1

Komentai: vyzkumnym Setfenim bylo zjisténo, ze feditelky, které nemaji vytvofeny popis
pracovniho mista pedagoga matefské Skoly, vyuzily moznosti zaslani vytvofeného

dokumentu. Zjisténi bylo potésujici, Ze cil bakalaiské prace vypracovanim tohoto dokumentu
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piisp&je k vytvoreni kritérii pro vybérové fizeni nebo uchaze¢iim o pracovni misto pedagoga,

uptesni predstavu o obsahu prace a konkrétnich dovednostech na pedagogy kladené.

Graf 17: Jaké je v souCasné dob¢ nejvyssi vzdélani pedagoga Vasi mateiské Skoly

V soucasné dobé nejvyssi vzdélani
pedagoga Vasi materské skoly

B Mgr - predskolni
pedagogika

B Mgr - specialni pedagog

Bc - predskolni
pedagogika

M Dis - predskolni
pedagogika

Zdroj: vlastni vyzkumné Setieni, 15.3.2015

Tabulka 17: V soucasné dobé¢ nejvyssi vzdélani pedagoga Vasi matetské skoly

Jaké je v sou¢asné dobé nejvyssi vzdélani pedagoga MS | Pocet %
Magisterské pro predSkolni vzdélavani (5) 12 24
Magisterské — specialni pedagog (4) 6 12
Bakalatské pro pfedSkolni vzdélavani (3) 10 19
Vyssi pro predskolni vzdélavani (2) 3 6
Stredni pedagogické pro predskolni vzdelavani (1) 20 39
Celkem 51 100
Dalsi statistické ukazatele (zaokrouhleno na 1 desetinné

misto):

Primeér 2,764

Median 3

Rozptyl 2,7

Odchylka 1,6

Max 5
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Min 1

Komentai: vyzkum potvrdil, ze v soucasnosti stale prevlada stiredoskolské vzdélani v oboru
predskolni pedagogiky u pedagogii matetskych skol. Vysledky ukazuji, ze ziskani vyssiho
vzdélani je pro pedagogy mateiské Skoly stale vice potfebnéjsi a je pro pedagogy prestizni.
ZvysSovani kvalifikace u pedagogti znamena rozvijeni kompetenci pedagogi a je v zajmu

reditelek matefskych kol motivovat pedagogy ke zvySovani kvality pracovnich ¢innosti.

Graf 18: v sou¢asné dob¢ nejzadanéjsi kvalifikace pedagoga mateiské Skoly

V soucasné dobé nejzadanéjsi
kvalifikace pedagoga MS

m Mgr - predskolni
pedagogika

B Mgr - specialni pedagog

Bc - predskolni
pedagogika

M Dis - pfedskolni
pedagogika

Zdroj: vlastni vyzkumné Setteni, 15.3.2015

Tabulka 18: v soucasné dob¢ nejzadangjsi kvalifikace pedagoga matetské Skoly

Jaka je vsoucasné dobé nejiadanéjsi kvalifikace | Pocet %
pedagoga MS

Magisterské pro predskolni vzdélavani (5) 4 8
Magisterské — specialni pedagog (4) 35 68
Bakalatské pro predskolni vzdélavani (3) 12 24
Vyssi pro piedskolni vzdélavani (2) 0 0
Stiedni pedagogické pro predskolni vzdelavani (1) 0 0
Celkem 51 100
Dalsi statistické ukazatele (zaokrouhleno na 1 desetinné

misto):

Prumeér 3,843
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Median 4
Rozptyl 0,3
Odchylka 0,5
Max 5)
Min 1

Komentai: Empirickym Setfenim bylo zjisténo, Ze je velkd snaha ziskani specialnich
pedagogl s magisterskym vzdélanim. Je nasnad¢ domnivat se, Ze feditelky mateiskych skol
by mély zajem vzdé€lavat déti se specifickymi vzd€lavacimi potfebami. Sama pracuji na
matetské Skole, kde jsou ziizené tiidy logopedické, specidlni pro sluchové postizené déti a
specialni tfidy pro kombinované vady. Pro tyto tfidy je potfebné a nesnadné zajisténi

kvalifikovanymi specialnimi pedagogy.
Dotaznik ,,Kompetence pedagoga mateiské skoly*

Respondenti byli vyzkumnym Setfenim pomoci dotazniku ,,Kompetence pedagoga
mateiské Skoly*“ osloveni, aby svou odpovédi oznacili dulezitost jednotlivych kompetenci
potfebnych pro pedagoga mateiské Skoly. Na zéklad€ vysledkii byl vytvoten piehledny graf,
ktery ukézal posloupnost jednotlivych kompetenci podle toho, jakou prioritu jim feditelé

prifadili.

Graf 19: Dulezité kompetence pro pedagoga matetské skoly

Mékké kompetence pedagoga MS
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Zdroj: vlastni vyzkumné Setteni, 15.3.2015
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Komentai: cilem zodpovézeni tohoto dotazniku bylo ziskat informace o tom, jakou
dilezitost kladou feditelky na jednotlivé kompetence pedagoga matetské skoly. Respondenti
méli na Skale 1 — 4 ohodnotit, které kompetence preferuji a upfednostiuji. Stupen 1
vyjadioval, Ze kompetence ma mensi hodnotu a stupen 4, Ze na kompetenci je kladena velka
dalezitost a ze je pro pedagoga potiebnd a vyznamna. Zajimavosti bylo, ze hodnoceni
presvédcivé, ze vSechny kompetence maji pro pedagogy velky vyznam a feditelky matetskych
Skol je od svych pedagogl vyzaduji. Zodpovézenim vyzkumné otazky bylo zjisténo, ze
nejpotiebnéjsimi kompetencemi pedagoga — jsou zvladani zatéze, samostatnost pedagoga a
feSeni problémi. Odpovédi jsou potvrzenim, ze na pedagogy jsou v soucasné dobé kladeny
vysoké naroky souvisejici s vykonem vzdélavaciho a vychovného ptlisobeni na déti
ptedskolniho véku, museji ovladat své emoce, nutnost feSit neekané situace v détském
kolektivu, ale i mezi spolupracovniky a stale vice také s rodi¢i svéfenych déti. Vysoce jsou
klasifikovany kompetence kreativita a flexibilita, které jsou u pedagogti v matetskych Skolach
velice dulezité, ale preci jen feditelé pred témito kompetencemi davaji prednost, pokud
pedagogové jsou spolehlivi, dovedou organizovat své ¢innosti a dobie planovat, kdy efektivné
vyuzivaji metody a formy prace a samoziejmé €as. Pro planovéni je potfebné vyhodnocovat
priority v souladu se Skolnim vzdé&lavacim programem. Samoziejmosti by méla byt efektivni
komunikace, ktera souvisi s reprezentaci svého zafizeni. Nejméné pottebnymi kompetencemi
jsou ovlivilovani ostatnich a vedeni lidi, které svym vyznamem patii spiSe do manaZerskych
kompetenci, které u pedagogli nejsou vyZzadovany v tak velké mife. Terminologie kompetenci
byla pievzata z Narodni soustavy povolani MPSV za ucelem konkrétnosti a jednoduchosti
pouzivanych termini, za ptedpokladu, ze feditelkdm matefskych Skol jsou tyto terminy blizké
a nemusi se vysvétlovat jejich vyznam. Pfesto byl v dotazniku ve zkracené verzi uveden
vyznam jednotlivych kompetenci, aby nedochazelo ke zkreslenym informacim a vysledek byl

relevantni.

73



Graf 20: Obecné dovednosti pedagoga matetské skoly

Obecné dovednosti pedagoga MS
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Zdroj: vlastni vyzkumné Setieni, 15.3.2015

Komentaf: cilem tohoto vyzkumného Setieni bylo zjistit, zda feditelé matetskych skol
davaji prednost obecnym dovednostem pied mékkymi kompetencemi. Toto vyzkum
nepotvrdil. Obecné dovednosti byly ohodnoceny také vysokym pramérem, ktery byl pies 3,0.
Nejvyssi presvédéivy prumér 3,93 méla jazykova zpisobilost v ¢esting. Vyzkum potvrdil, ze
95% oslovenych feditelek matefskych Skol ocekava vysokou znalost ¢eského jazyka, coz je
predpokladem pro mateiskou Skolu v Ceské republice, 7e matefsky jazyk by mél byt

samoziejmosti.

6.8 Shrnuti, vyhodnoceni vyzkumnych cilt

Vyzkumnym Setfenim byla zjiSténa charakteristika respondenti oslovenych pomoci
zaslanych dotaznikti. Bylo zjisténo, Ze 51 respondentii, ktefi jsou ve vedouci funkci na
matetské Skole, se ucastnilo dotaznikového Setfeni. K dosazeni cile této bakalarské prace,
ktera se zabyvala analyzou pracovniho mista s cilem vytvofit popis pracovniho mista
pedagoga matetské Skoly pfispélo 6 feditelek matetskych Skol s délkou praxe ve vedouci
funkci 1 — 5 let, tudiz mohou byt povazovany za zacinajici feditelky, 23 feditelek, které maji
délku praxe ve funkci 6 — 10 let a 22 feditelek ma délku praxe vice nez 10 let. Proto je mozné
povazovat za zkuSené vedouci pracovniky. Velikost zafizeni: jednotfidni matetskou Skolu tidi
8 feditelek, stfedni velikost o poc¢tu dvou az Ctyt tfid vede 25 teditelek a 18 feditelek fidi

velkou matetskou Skolu, ktera mé vice jak pét tfid. Persondlnimi ¢innostmi na svych
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mateiskych Skoldch se zabyva vétSina feditelek — vyzkumné Setfeni prokazalo celkem 44
reditelek, které si vedou personalni agendu samy, 3 feditelky delegovaly tuto kompetenci na

své zastupce a 4 zafizeni maji moznost mit ve svych sluzbach zaméstnaného personalistu.
Vyhodnoceni vyzkumnych otazek
Vyzkumna otazka €. 1:

Maji feditelé matetskych skol zpracovany popis pracovniho mista pedagoga matetské Skoly?

Tvrzeni: Reditelé mateiskych $kol nemaji zpracovany popis pracovniho mista pedagoga

matetské Skoly.

Vyzkumné Setfeni prokéazalo, ze analyza pracovniho mista je soucasti persondlnich ¢innosti a
je pro feditelky mateiskych $kol velice dilezitd. Reditelky matefskych $kol kladou diiraz na
hodnoceni pracovnikil, na planovani pedagogli na svych zafizeni a nejvice pfi vybérovém
fizeni, které je pro feditelky matetskych Skol stéZejni pii pfijimani nového pedagoga. Proto se
vyzkumnym Setfenim potvrdilo, Ze je analyza pracovniho mista pedagoga matetské Skoly pfi
vybérovém fizeni dilezitd. Nejméné kladou diraz na vytvareni nového pracovniho mista, coz
je dikazem, ze na matefskych skolach zlistava ve vétsin€ stejny pocet tiid a déti, proto i pocet
pedagogli. Pokud by byla tendence zvySovani poctu déti a zfizovani novych tfid, byl by na

feditelky matetskych skol vyvijen natlak na vytvareni novych mist. Toto vyzkum nepotvrdil.

Vyzkum potvrdil, ze feditelky matetskych $kol ve vétsim mnozstvi nemaji pisemnou
verzi popisu pracovniho mista. Dotaznikovym Setfenim bylo zjisténo, Ze tento dokument neni
soucasti personalistiky vedoucich pracovnikli, neni vytvafen a nema stalou podobu. Byl
projeven zdjem o zaslani vytvofeného dokumentu, coz vedlo ke konstatovani, ze cil
bakalarské prace byl vhodné zvolen a vytvofeni dokumentu popisu pracovniho mista

pedagoga mateiské Skoly mélo svij ucel a divod.
Vyzkumna otazka ¢. 2:
Ktera kompetence pedagoga matetské Skoly je podle feditelti matefskych skol nejpotiebné;si?

vvvvv

Vyzkumem a porovnanim mekkych kompetenci pedagoga mateiské Skoly vedlo ke zjiSténi,

ze fteditelky matefskych skol kladou velky diraz na kompetence Kk feseni problému,
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k samostatnosti a zvladani zatéze a dovedou zhodnotit jejich dileZitost. Avsak tvrzeni, ze
nejpotiebnéjsi kompetenci je feSeni problémul se nepotvrdilo Vv plné mife. Nejpottebnéjsi pro
pedagoga mateiské $koly z hlediska feditelek je kompetence zvladani zatéze. Reditelky
mateiskych skol ocekévaji od svych pedagogli podavani kvalitnitho vykonu a vytrvalosti i
Vv zatézovych situacich a pfipadny neuspéch chapat jako prilezitost hledani lepsiho feSeni a

divétovat svym schopnostem.
Vyzkumna otazka €. 3:
Preferu;ji feditelé mateiskych skol meékké kompetence nebo obecné dovednosti?
Tvrzeni: Reditelé matefskych $kol preferuji mékké kompetence pred obecnymi dovednostmi.

Jak vyplyva z dotaznikového Setfeni, feditelky matetskych Skol ocenuji a vyzaduji obecné
dovednosti od svych pedagogl, ale nepfisuzuji jim vétsi dilezitost nez mékkym
kompetencim. Nejvyssi prumérné hodnoceni méla dovednost jazykova zpusobilost v ¢estiné,
coz je ditkazem potiebnosti byt détem v matetskych Skolach jazykovym vzorem. Pedagogové
by v soucasné dobé méli ovladat zaklady pocitacovych programu, jejichz prostfednictvim
obohacuji vzdélavaci nabidku pro déti. Také je pro pedagogy potiebna orientace v oblasti
prava, kdy by méli zvladat pracovat s informacemi a méli by se umét orientovat v platnych

zakonech.
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Zavér

Tato zavéreCna bakalafskd prace se zabyvala analyzou pracovniho mista pedagoga
matetské Skoly a jejim cilem bylo vytvofeni dokumentu popis pracovniho mista pedagoga
matei'ské Skoly. Na zakladé ziskanych védomosti z odborné literatury, internetovych zdroji,
rozhovoru s feditelkami matetfskych skol a dotaznikovych Setfeni byl cil splnén. K naplnéni
cile byly zvoleny spravné metody a zdroje pro ziskani informaci potifebnych k vytvotreni
nového dokumentu. Pomoci vyzkumnych otdzek, na jejichz zakladé byla vytvofena
dotaznikova Setfeni, zpracovanim interpretace dat ziskanych z dotaznikovych Setieni a
spravnym zvolenim vybérového souboru respondenti, bylo umoznéno vyuzit téchto informaci

pro vytvoreni finalni podoby vzoru popisu pracovniho mista pedagoga mateiské skoly.

Jak vyplynulo z dotaznikovych Setfeni, vSechny feditelky matetskych Skol maji
zpracovanou pracovni napli pedagoga mateiské Skoly, pracovni naplii je vyhovujici, vystizna
a na vétsing mateiskych $kol, které se zacastnily vyzkumu, je pievzata z publikace ,,Reditel
$koly a Plany prace v matefské §kole — publikace s CD“ — PaeDr.Milan Stoéek — aTre 2008.
Pro ucely této prace byly osloveny feditelky matetskych Skol k poskytnuti pracovni naplné
pedagoga matetské Skoly, aby mohlo byt uskutecnéno srovndni téchto pracovnich ndplni.
V pracovnich néplnich jsou dostatecné popsdny pracovni cinnosti pedagogl, jejich
odpovédnost a vymezené pracovni tukoly. Jednotlivé kompetence, které by vystizné
vyjadiovaly schopnosti a dovednosti pedagoga mateiské Skoly v pracovnich naplnich nejsou
popsany. Pracovni naplné pedagogii matetskych Skol podrobné popisuji pracovni ¢innosti.
Vyzkumnym Setfenim a zodpovézenim vyzkumnych otdzek byl cil bakalaiské prace
S tématem ,,Analyza pracovniho mista pedagoga matefské Skoly” splnén a vytvofeni

finalniho vzoru popisu pracovniho mista pedagoga matetské Skoly zvoleno spravné.

Vytvofeny vzor popisu pracovniho mista pedagoga matei'ské Skoly mize byt vyuzity
jako podklad pro zpracovani aktualniho popisu pracovniho mista na konkrétnim pracovisti —
matefské skole. Muze byt i podkladem pro zpracovani kritérii pro vybérové fizeni na pozici
pedagoga mateiské Skoly a v neposledni fadé by mohl byt ndvodnym a piehlednym

dokumentem pro uchazece o pracovni misto pedagoga mateiské Skoly.

Za velice obtizné pfi postupném zpracovavani bakalafské prace bylo stanoveni
vyzkumnych otdzek pro analyzu pracovniho mista pedagoga matetské Skoly a otdzek do
dotaznikového Setieni tak, aby byly srozumitelné, jednoznaéné a konkrétni. Pro konkretizaci

kompetenci pedagoga mateiské Skoly byl nasledné vhodné zvolen internetovy zdroj MPSV
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Narodni soustava povolani, ktery prehledné stanovuje potfebné znalosti a dovednosti pro
jednotliva povolani. Moznost poskytnuti rozhovoru s feditelkami sousednich mateiskych skol,
které svou vstiicnosti a poskytnutou dokumentaci piispély ke zvoleni vyzkumnych otazek,

pomohla k finalni podobé popisu pracovniho mista.

Tato bakalaiska prace je piinosna pro Skolsky management v tom, ze téma Analyzy
pracovniho mista pedagoga matetské Skoly zatim podle dostupnych informaci nebylo dosud
zpracovan0. Touto praci bylo mozné pfispét k oziejméni nckterych otazek feditelkdm
mateiskych Skol pii zpracovavani analyzy pracovniho mista pedagoga mateiské skoly nebo
alespont vysvétlit nékteré pojmy a kroky s timto tématem souvisejicim a tim vést vedouci
pracovniky k zamysleni nad ucelem analyzy pracovniho mista. Vytvofeny dokument popis
pracovniho mista pedagoga matetské Skoly mize byt pouzity jako podklad pro piipadné
vybérové fizeni. Vypracovany dokument by mohl zjednodusit jeho piipravu a vytvofit
jednotna kritéria na matefské Skole a zvysit pravdépodobnost spravného vybéru pro dané
pracovni misto. Popis pracovniho mista mtze byt podkladem pro stanoveni kritérii
odménovani pedagogickych pracovniki, pro vytvofeni planu dal§iho vzdélavani
pedagogickych pracovnikii a také poskytnuti piedstavy o ukolech, kompetencich a
odpovédnosti na tomto pracovnim misté. Své uplatnéni bude mit i pro nové uchazece 0
pracovni misto pedagoga matetské Skoly, na jehoz zaklad¢ by usnadnil uchazec¢im rozhodnuti

o piihlaSeni se do vybérového tizeni.
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Priloha cislo 1: ,Popis pracovniho mista“ pedagoga
materské skoly:
(Vlastni zpracovani vzniklo na zaklad¢ vyuzitych podkladii ziskanych z odborné literatury,

Nérodni soustavy povolani, relevantnich internetovych zdrojl a na zakladé vlastniho

dotaznikového Setieni)

Jméno a prijmeni pedagoga

Zarazeni pracovnika

Natizeni vlady €. 222/2010 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpisi

Katalog praci

2.16.01

Platova trida

9

Nazev pracovniho mista

Pedagog matetské Skoly

Nadrizené pracovni misto

Reditelka/Zastupkyné feditelky mateiské gkoly

Podrizené pracovni misto

Nejblizsi spolupracovnici -

Pedagogové Matetské skoly

Pracovni doba -

7.00 — 15.00 hod.

Pracovni uvazek -

1.0

Piedpoklady a pozadavky pro vykon prace -

e predpoklady pro vykon ¢innosti pedagogického pracovnika podle zdkona
¢.563/2004Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zmén¢ nékterych zdkont

e minimalnég stfedoskolské pedagogické vzdélani — pro predskolni vzdélavani

e ystiicny vztah k détem

e komunika¢ni dovednosti a schopnosti

e schopnost samostatné pracovat

e schopnost spoluprace a prace v tymu
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e zajem o dalsi vzdé€lavani
e chovat se zodpovédné

e schopnost a ochota vést a organizovat $kolni a mimoskolni akce

Délka praxe v oboru -

Neni vyzadovana

Délka potiebna pro zapracovani -

6 mésicu

Pracovni podminky:

Pracovnik na daném misté pedagoga matetské Skoly neni vystaven zadné vyznamné zatézi

Zdravotni podminky:

Vykon tohoto pracovniho mista je omezen t€émito podminkami — duSevni poruchy, poruchy

chovani, psychosomatickd onemocnéni

Charakteristika prace zaloZena na pracovnich ¢innostech:

e Préce pedagoga matetské Skoly vychazi ze Skolniho vzdélavaciho programu pro
matetské Skoly, ktery vychazi z Ramcové vzdélavaciho programu pro predsSkolni
vzdélavani a Konkretizovanych ocekavanych kompetenci.

e Tvorba a koordinace Skolniho vzdélavaciho programu, tvorba tfidniho vzdélavaciho
programu

e Zajistuje vychovné vzdélavaci ¢innost na ziskavani poznatkl, védomosti, dovednosti,
zkuSenosti, hygienickych a socidlnich navykt déti.

e Podnécuje k osobnimu vyvoji déti a vyrovnavani nerovnosti vyvoje pied vstupem do
zékladniho zdélavani.

e Ke své praci vyuziva specifickych, diagnostickych, vzdélavacich a kontrolnich
metod.

e Vykonavani praci souvisejicich s pfimou pedagogickou ¢innosti — dohled nad détmi,
bezpecnost déti, vedeni evidence o pedagogické ¢innosti

e Hodnoceni vzdélavaci ¢innosti

Poradenska ¢innost:

e Konzultace s rodic¢i
e Ucast na tiidnich schiizkach

e Spoluprace s odborniky — PPP, SPC
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Spoluprace na zarizeni:

e Vzijemna spoluprace s pedagogy mateiské skoly

e Ugcast na pedagogickych a provoznich poradach

Dalsi vzdélavani:

e Samostudium odborné literatury
e Ucast na vzdélavacich seminarich

e Ziskavani novych metod a forem prace

Znalosti a dovednosti:

e (Obecné pedagogika
e PtedSkolni vzdélavani a vychova

e Didaktika a didakticka technika

Odborné dovednosti:

e Rozvijeni rozumovych, jazykovych, vytvarnych, t€lesnych dovednosti a zru¢nosti
ptredskolnich déti
e Vedeni predskolnich déti k osvojovani hygienickych navykl

e Uceni predskolnich déti fikankam, basnickam a pisni¢kam

Mékké kompetence (sefazené dle diileZitosti):

Velmi vyznamné
e Zvladani zatéze
e Samostatnost
e Reseni problémi
e Vykonnost
e Efektivni komunikace
e Planovani a organizace prace

e Uspokojovani vzdélavacich potieb

Vyznamné:
e Kreativita
e Flexibilita

e Kooperace
e Aktivni pfistup
e Celozivotni uceni

e Objevovani a orientace v informacich
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Ovliviiovani ostatnich

Vedeni lidi

Obecné dovednosti (seiazené dle dulezitosti):

Jazykova zptsobilost v ¢estiné
Numericka zptsobilost
Ekonomické povédomi
Pocitacova zptsobilost

Jazykovéa zpusobilost v anglicting

Pravni povédomi

Odpovédnost:

Bezpecnost svétenych déti
Odpovédné plnéni vzdélavacich a vychovnych cilii
Vedeni pedagogické dokumentace

Péce o materialové vybaveni tiidy a svéenych useka

Datum:

Jméno a podpis nadiizeného pracovnika:

Jméno a podpis drZitele pracovniho mista:
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Priloha cislo 2: dotaznik , Analyza pracovniho mista pro
reditele materskych skol“:

Vézeny pane fediteli, vazena pani feditelko,

jmenuji se Nadézda Randackova a obracim se na Vas se zadosti o vyplnéni dotazniku.
Vysledky dotaznikového Setfeni zpracuji ve své bakalaiské praci s ndzvem ,,Analyza

pracovniho mista pedagoga matetské skoly*.

Jsem zastupkyni feditelky na matetské Skole v Chomutové a studuji na Pedagogické fakulté

Univerzity Karlovy v Praze, obor §kolsky management.
Dotaznik je anonymni a bude pouzity pouze pro mé studijni ucely.
V ptipad€ Vaseho zajmu Vs s vysledky své prace rada seznamim.

Charakteristika respondentii:
1. Jste:

o Muz
o Zena
2. Délka praxe na pracovni pozici feditel, feditelka matetské skoly:
o 1-5let
o 6-10let
o 10avice let
3. Vase mateiska skola je?

o Jednotfidni
o Dvou az ¢tyittidni
o Vicettidni
4. Kdo se podili na analyze pracovniho mista pedagoga mateiské Skoly?
o Reditel mateiské skoly
o Zastupce feditele matetské skoly
o Personalista
o Jiny pracovnik

Analyza pracovniho mista
5. Které zdroje vyuzivate k analyze pracovniho mista pedagoga matetské skoly?
o Pedagog na daném pracovnim misté
o Bezprostfedni nadiizeny
o Spolupracovnik
o Odborny specialista

6. Které metody vyuzivate pro analyzu pracovniho mista?
o Pozorovani - hospitace
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Dotazniky
o Hodnotici pohovory
o Dokumenty — pracovni naplii, pracovni ¥ad, SVP, rozvrh sluZeb, Gvazky pedagog,
popisy pracovnich mist
7. ,,Analyza pracovniho mista pedagoga matetské Skoly* je pro planovani pedagogti:
o Velmi dilezita
o Didlezita
o Meéné¢ dalezita
o Nedulezita
8. ,,Analyza pracovniho mista pedagoga matetské skoly* je pro vybérové fizeni:
o Velmi dilezita
o Dulezita
o Méné¢ dalezita
o Nedilezita
9. ,,Analyza pracovniho mista pedagoga matetské Skoly* je pro vznik nového pracovniho
mista:
o Velmi dilezita
o Dtlezita
o Méné¢ dalezita
o Nedulezita

10. ,,Analyza pracovniho mista pedagoga matetské Skoly* je pro hodnoceni pedagogi:
o Velmi dilezita
o Dilezita
o Méné dilezita
o Nedullezita

Pracovni naplii:
11. Mate na Vasi mateiské Skole vypracované naplné¢ prace pedagoga matetské skoly?

o Ano
o Ne
12. Aktualizoval/a jste v leto$nim roce pracovni napli pedagoga matetské skoly?

o Ano
o Ne
13. Pokud jste aktualizoval/a napln prace pedagoga matetské Skoly, prosim, uvedte

divod:
14. Vyuzil/a jste pro vytvofeni pracovni naplné¢ pedagoga mateiské Skoly publikaci

nakladatelstvi Atre ,,Reditel $koly a plany prace*?

o Ano
o Castetné
o Ne
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Popis pracovniho mista pedagoga materské §koly

15. Mate vytvofeny dokument ,,Popis pracovniho mista pedagoga mateiské Skoly?
o Ano

o Ne
16. Je Vam znamy obsah dokumentu ,,Popis pracovniho mista pedagoga matei'ské Skoly*?

o Ano
o Ne
17. Pokud jste na predchazejici otazku odpovédél/a ne, vyuzil/a jste nabidky zaslani

vytvotfeného dokumentu ,,Popis pracovniho mista pedagoga mateiské skoly*?

o Ano
o Ne

Kvalifikace pedagoga mateiské Skoly

18. Jaké je nejvyssi vzdélani Vaseho pedagoga mateiské Skoly

Magisterské v oboru predskolni vzdélavani
Magisterské v oboru specialni pedagogika
Bakalarské v oboru predskolni vzdélavani
Vyssi odborné v oboru predskolni vzdélavani
Stfedni odborné v oboru ptedskolni vzdélavani

O O 0O O O O

Jiné
19. Jaké vzdélani byste v pfipad€ moZnosti uptednostiioval u pracovniho mista pedagoga
matefské Skoly?

Magisterské v oboru predskolni vzdélavani
Magisterské v oboru specidlni pedagogika
Bakalaiské v oboru piedskolni vzdélavani
Vyssi odborné v oboru piedskolni vzdélavani
Stfedni odborné v oboru predskolni vzdélavani
Jiné

o O O O O O
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Priloha cislo 3: dotaznik ,Kompetence pedagoga materské
Skoly*“:

Vézeny pane fediteli, vazena pani feditelko,

jmenuji se Nadézda Randackova a obracim se na Vias se zadosti o vyplnéni dotazniku
,Kompetence pedagoga mateiské Skoly“. Vysledky dotaznikového Setfeni zpracuji ve své

bakalafské praci s ndzvem ,,Analyza pracovniho mista pedagoga matei'ské Skoly*.

Jsem zastupkyni feditelky na matetské Skole v Chomutové a studuji na Pedagogické fakulté

Univerzity Karlovy v Praze, obor §kolsky management.
Dotaznik je anonymni a bude pouzity pouze pro mé studijni ucely.
V ptipad€ Vaseho zajmu Vs s vysledky své prace rada seznamim.

Prosim, prostfednictvim dotazniku vyhodnotte, jakou dulezitost ptikladate kompetencim u
pozice pracovniho mista pedagog matetské Skoly. (1 znamena nedtlezita, 4 velmi dilezita)

1. Je pro pedagoga dulezita efektivni komunikace? (formulovani myslenek v Gstni i

pisemné podobé¢, prezentace, komunikace s jinymi kulturami)

o 1
o 2
o 3
o 4

2. Je pro pedagoga dulezita kooperace? (odpovédnost za vysledky skupinové Cinnosti,
skupinovych cill1)

1

2

3

4

3. Je pro pedagoga dulezita kreativita? (intuice, napaditost, vyhledavani prilezitosti ke

o O O O

zmenge)

1

2

3

4

4. Je pro pedagoga dilezité flexibilita? (nové myslenky, improvizace, ochota, otevienost

o O O O

novému)
o 1
o 2
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10.

o 3
o 4
Je pro pedagoga dilezité uspokojovani vzdélavacich potieb? (empatie, usilovani o

dlouhodoby prospéch déti, predvidani potieb)

1
2
3
4
Je pro pedagoga dulezita vykonnost? (spolehlivost, stabilita, sebekontrola,

o O O O

sebemotivace)

1
2
3
4
Je pro pedagoga dilezitd samostatnost? (rychlé a pruzné rozhodovani, umeéni

o O O O

odhadnout sv¢ sily)

1
2
3
4
Je pro pedagoga dulezité feSeni problému? (predchazeni vzniku problémi, samostatné

o O O O

1 tymové feseni problémi)

1

2

3

4

Je pro pedagoga dtlezité planovani a organizovani prace? ( dlouhodobé i kratkodobé

©)
©)
©)
©)

planovani, zlepSovani vykonu, organizace své ¢innosti 1 ¢innosti druhych)

o 1
o 2
o 3
o 4
Je pro pedagoga dilezita ochota k celozivotnimu vzd€lavani? (prohlubovani svych

znalosti, odbornosti, profesionality, sdileni znalosti)

1

2
3
4

o O O O
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11. Je pro pedagoga dulezity aktivni pristup? (pozitivni ptistup k Zivotu, k praci)

o 1
o 2
o 3
o 4

12. Je pro pedagoga dilezité zvladani zatéze (vytrvalost, podavani vykonu i v zatézovych
situacich, chapani neuspéchu jak ptilezitosti udélat to piisté 1épe, nenechat se odradit,

ovladani emoci, divéra ve své schopnosti)

o 1
o 2
o 3
o 4

13. Je pro pedagoga dilezité objevovani a orientace v informacich? (cilené vyhledavat

informace, vyuzivani netradi¢nich zdrojt)

o 1
o 2
o 3
o 4

14. Je pro pedagoga dulezité vedeni lidi? (pfikladem pro druhé, analyzuje Uspé$ny a

neuspesny vykon a navrhuje feSeni)

o 1
o 2
o 3
o 4

15. Je pro pedagoga dulezité ovliviiovani ostatnich? (pfedvidani a reakce na druhé, své

jednani a reprezentaci planuje s cilem presvédcit)

o O O O
B W DN P

Obecné dovednosti pedagoga mateiské Skoly (hodici se odpovéd’ oznacte)

16.Je pro pedagoga dulezitd pocitacova zpuUsobilost? (ovladani rGznych aplikaci,

formatovani apod.)

o O O O
B WDN P
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17. Je pro pedagoga dulezita numericka zptsobilost?
o1
o 2
o 3
o 4
18.Je pro pedagoga dulezit¢ ekonomické povédomi? (orientace v ekonomickych

pojmech)
o1

o 2

o 3

o 4

19. Je pro pedagoga dilezité pravni povédomi? (prace s informacemi z prava — kde nalézt

informace)
o1

o 2

o 3

o 4

20. Je pro pedagoga diilezita zpisobilost v ¢estin€? (vyuzivani jazyka pruzné a efektivné —
spole€enské 1 profesni vyjadiovani)

1

2

3

4
21. Je pro pedagoga diilezita zpisobilost v anglicting?

1

o O O O

o O O O

2
3
4

Dé&kuji Vam za ¢as vénovany dotazniku a ochotu.

95



Priloha ¢islo 4: Pracovni napln z publikace aTre - ,Reditel
Skoly a plany prace v materské skole “:

1. Odpovédnost
* Je odpovédna feditelce / zastupkyni matetské Skoly.

2. Pracovni a organizacni zalezitosti
* PIni uréenou miru piimé vychovné vzdélavaci povinnosti a kona prace souvisejici
s vychovné vzdélavacim procesem.

« Ugastni se porad svolanych vedoucimi pracovniky $koly.

* Plni ptikazy feditelky Skoly, zastupkyné¢ feditelky Skoly.

* Zastupuje prechodné neptitomnou ucitelku nebo jiného pedagogického pracovnika v ramci
sjednan¢ho druhu préce.

* Je pritomna ve Skole v dob¢ stanovené jejim rozvrhem, v dob¢ porad svolanych feditelkou
Skoly, v dobé stanovené pro ptipadné prechodné zastupovani jiného ucitele, v dobé stanovené
pro konzultace s rodic¢i, v dobé mimotiidni prace s détmi a v jinych ptipadech, které stanovi
feditelka MS. Na pracovisté ptichazi véas, nejméné15 minut pied za¢atkem piimé vyucovaci
¢innosti.

* Sleduje prehled zastupovani a tkoly dané vedenim Skoly (nasténka ve sborovné Skoly, na
chodbé skoly).

* Db4, aby jeji jednani a vystupovani pied détmi, rodic¢i i $ir$i vefejnosti bylo v souladu
s pravidly sluSnosti a ob¢anského souziti a s vychovnym ptisobenim $koly.

* Hlasi vedeni Skoly planované akce mimo budovu skoly.

* Vykonavé dozor nad détmi po celou dobu pobytu déti v MS do doby prevzeti ditdte rodi¢em
nebo jejich zastupcem. Stejné tak provadi dozor pii akcich organizovanych skolou.

3. Vychovné vzdélavaci proces

* Zajistuje komplexni vychovné vzdélavaci ¢innost zaméfenou na rozsifovani védomosti,
dovednosti a navykt déti. Vyuziva specifickych, diagnostickych, vzdélavacich a kontrolnich
metod.

* Vytvaii podminky pro cilevédomy osobnostni rozvoj déti, predpoklady pro dalsi vzdélavani.

* Provadi osobni pfipravu na VVP, pfipravu pomicek a pfistroji didaktické techniky, pfipravu
materiala .

* Vede predepsanou pedagogickou dokumentaci, zejména Prehled vychovné prace, Piehled o
dochéazce a Evidencni list pro déti.

« Ridi se rAmcovym programem pro piedikolni vzdélavani, mistnim §kolnim vychovng
vzdélavacim programem, tematickymi plany, pfipadné¢ jinymi schvalenymi nebo
zpracovanymi dokumenty.

* Provadi soustavné pozorovani vyvoje ditéte, jeho védomosti , dovednosti a navyk a potieb.

* Vede soustavnou evidenci o vyvoji ditéte - diagnostika ditéte.

* Spolupracuje s rodi¢i déti, na pozadani rodict je informuje na tfidnich schiizkach, poptipadé
na individuélné dohodnuté schiizce. Pisemné informuje rodice v ptipadech, kdy je to v z4jmu
vychovy ditéte.

* Podili se na vypracovani individudlniho vychovné vzdélavaciho planu pro déti se zdravotnim
postiZzenim a pro déti s OSD

* Podava navrhy na vySetieni v pedagogicko - psychologické poradné a SPC.
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* Vénuje dostatek individualni péce vSem détem, zejména détem z malo podnétného prostiedi,
détem se zdravotnim postizenim.

* Oznamuje poznatky, které mohou nasvédcovat tomu, ze dit€ je v rodin¢ vystaveno tyrani,
zneuzivani, zanedbavani nebo jinym zplisobem Spatnému zachazeni.

* Usiluje o to, aby na zaklad¢ vychovné vzdélavaciho procesu dochazelo k souziti lidi riznych
narodnosti, nabozenstvi a kultur a k respektovani odlisnosti jednotlivych etnickych skupin.

* Podéva navrhy na odklad skolni dochdzky, na ptefazeni ditéte do jiného typu zafizeni, na
zajisténi specializované péce o deti se zdravotnim postizenim.

» Konzultuje s ostatnimi ucitelkami, feditelkou, podle potieby i s pracovniky poradny
(zdravotnického zafizeni) a SPC problematiku jednotlivych déti, predevsim déti s trvalejSimi
psychickymi a zdravotnimi potizemi.

* Pfedkladaji pedagogické radé zpravu o tride.

* Podle pokynti vedeni Skoly fidi organizacni zalezitosti své tiidy.

* Pfipravuje se na setkani s rodici.

* Pfedava rodiciim nezbytné informace o akcich skoly, nabidce zdjmovych krouzk, o zptisobu
piihlaSovani a odhlasovani déti, o feSeni Skolnich urazil, o spolupraci ap....).

* Podili se na organiza¢nim zajisténi vS§ech mimoskolnich akci - $koly v pfirod¢, plavecké
kurzy, maskarni karnevaly, oslavy Dne déti, vylety ap.

« Podéava zpravy o ditéti pro PPP, Policii CR, socidlni odbor.

* Pii ptechodu ditéte na jinou Skolu pfipravuje potiebnou dokumentaci.

* Zpracovava podklady pro celoskolni dokumentaci — ro¢ni plany, vyroéni zpravy apod.

* Dopliuje a aktualizuje tdaje o détech v evidencnim listé déti, pfedava tyto zmény téz feditelce
Skoly.

* Na konci mésice spocita priméernou dochazku ve tiidé a preda ji zastupkyni feditelky Skoly.
Vede podrobny piehled véku zaki pro stanoveni Uplaty za predskolni vzdélavani a pro
potieby vedouci stravovani

4.Vzdélavani

* Déle se vzdélava, a to pii samostatném studiu nebo v organizovanych formach dalsiho
vzdélavani pedagogickych pracovnikii.

 Samostatné studuje pedagogickou literaturu, pravni pfedpisy a vnitini Skolni normy.

5. Materidlni oblast

* Odpovidé za potadek ve tfid¢ a Satné béhem dne, za esteticky vzhled .

* Provadi nezbytnou péci o kabinety, knihovny a dalsi zatizeni slouZici potfebam vychovy a
vzdélavani.

* Kontroluje stav nabytku, pomticek a hracek ve tfid€, informuje vedeni Skoly o nedostatcich.

* Je odpovédna za didaktickou techniku, hracky a u¢ebni pomiicky, které jsou trvale umistény
ve tiide, ve které pracuje.

6. BOZP

* Sleduje vybaveni tfidy nabytkem ( velikost, vhodnost, bezpe¢nostni tprava), osvétleni ttidy,
hluk, teplota, zatemnéni pied sluncem ap.

* Vytvaii, dodrzuje a kontroluje podminky k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi déti pti
jejich ucasti ve vychovné vzdélavacim procesu v MS, té pii viech ostatnich akcich MS. Pii
¢innostech mimo aredl $koly, v pfirodnich podminkach nebo na komunikacich voli terén a

97



prekazky timérné veéku, klimatickym podminkam, rozumovému a fyzickému vyvoji déti s
pihlédnutim ke kvalité jejich vybaveni. Ridi se pravidly silni¢niho provozu.

* Zajistuje pouceni déti o BOZP a PO v prislusnych vychovach a akcich skoly

* Vychovava déti k dodrzovani hygienickych zasad a zasad bezpecnosti prace.

* Sleduje zdravotni stav déti a v ptipad¢ nahlého onemocnéni déti informuji bez zbytecnych
prutahti vedeni Skoly a rodi¢e nemocného ditéte.

« P¥i urazu poskytne dit&ti nebo jiné osobé prvni pomoc, zajisti oetfeni ditéte 1ékafem. Uraz
ditéte zapiSe do knihy urazt.
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