Univerzita Karlova v Praze
Pedagogicka fakulta

BAKALARSKA PRACE

2014 Ilona Bartova



Univerzita Karlova v Praze
Pedagogicka fakulta
Centrum Skolského managementu

Ilona Bartova

Profesni kompetence ucitele
Komunikace ucitele ve smyslu informovani, reportovani, administrace

Professional competence of teachers in particular — Teachers’

communication in terms of information, reporting, administration

Bakalatska prace

Studijni program: Specializace v pedagogice
Studijni obor: Skolsky management

Vedouci zavérecné prace: PhDr. Jan Voda, Ph.D.

2014



Prohlasuji, Zze jsem zavére¢nou praci vypracovala pod vedenim vedouciho prace/Skolitele
samostatné¢ a citovala vSechny pouzité prameny a literaturu. Dale prohlasuji, Ze prace
nebyla vyuzita k ziskdni jiného nebo stejného titulu.

Souhlasim s trvalym ulozenim elektronické verze mé prace v databazi meziuniverzitniho

projektu Theses.cz za uc¢elem soustavné kontroly podobnosti kvalifika¢nich praci.

V Praze, 30. 3. 2014



Réada bych touto cestou vyjadiila podékovani PhDr. Janu Vodovi, Ph.D. za jeho cenné
rady, za vstificnost a pomoc pfi ziskani potfebnych informaci a podkladii a za trpélivost pii

vedeni mé bakalarské prace.



NAZEV:

Profesni kompetence ucitele. Komunikace ucitele ve smyslu informovani, reportovani,

administrace.

AUTOR:
Ilona Bartova

KATEDRA (USTAYV)
Katedra Skolského managementu

VEDOUCI PRACE:
PhDr. Jan Voda, Ph.D.

ABSTRAKT:

Bakalatska prace se zabyva kompetencemi ucitele, konkrétné komunikaci, jak ucitelé v

profesnim kontextu komunikuji ve smyslu reportovani, informovani, administrace.

Teoretickd cast pojednava o kompetencich ucitele, o classroom managementu, jaky je
vztah classroom managementu a school managementu. Podrobnéji se vénuji jedné

kompetenci ucitele a tou je komunikace ve smyslu informovani, reportovani, administrace.

Ve druhé ¢asti se piSe o vyzkumu. Jakou jsem pouzila metodu vyzkumu, jak je vyzkum
realizovan. Cilem vyzkumu je analyzovat, zptehlednit a popsat, jak ucitelé komunikuji
uvnité organizace i smérem ven ze Skoly. S kym nejcastéji, jakym zpisobem, jaka jsou
uskali jejich komunikace. Piesnéji fe¢eno, zmapovani komunikace ulitele ve smyslu
informovani, reportovani a administrace. Vyzkum byl deskriptivni, kvalitativni. Oslovila
jsem 3 ucitelky z matefské Skoly a 3 ucitelky ze zakladni Skoly. Prob&hlo interview, kde
pani ucitelky nejprve sdélily, co si predstavuji pod pojmem informovani, reportovani a
administrace. Dale odpovidaly na otazky, které jsem méla pfipravené a ty jsem podle

potieby doplnila o dalsi otazky.

Kli¢ova slova:
kompetence, profesni kompetence ucitele, management, classroom management,

komunikace, funkce komunikace, informovani, reportovani, administrace



TITLE:

Professional competence of teachers in particular- Communications teachers‘in terms of
informing, reporting, administration
AUTHOR:

Ilona Bartova

DEPARTMENT:
Department of School Management

SUPERVISOR:
PhDr. Jan Voda, Ph.D.

ABSTRACT: The bachelor thesis deals with the competence of teachers, communication
in particular, how teachers communicate in a professional context in terms of  reporting,
informing,  administration.

The theoretical part deals with the competence of teachers, classroom management, what
the relationship of classroom management and school management is. I deal with one
teacher's competence in detail -mainly the communication in terms of informing, reporting,
and administration.
In the second part I write about the research and the method which was carried out. The
aim of the research is to analyze, clarify, describe how teachers communicate within the
organization and outside the school. Who do they communicate with most frequently, in
which way, and what are the pitfalls of communication. More precisely it is about the
teachers’ communication mapping in terms of information, reporting and administration.
The research was descriptive, qualitative. I contacted 3 kindergarten teachers and three
primary school teachers. An interview took place during which the teachers stated what
they mean by informing, reporting and administration. Afterwards they answered the

questions which I had prepared and I added some more, depending on the situation.

KEYWORDS:
competence, professional teacher competence, management, classroom management,

communication, communication functions, informing, reporting, administration



OBSAH:

1 Teoreticka CASL.........coc.ooiiiiiii ettt et ettt e e ea 10
1.1 KOMPELEINCE. ......cc..eiiiiiiieiiieeiie ettt ettt e et e s e sttt e e e e seneneeeeeeannns 10
1. 1. 1 Profesni kompetence ucitele..................c.cooocviiiiiiieiiiiiieeeeee e 11
1.2 Co je MANAZEMENE?.........cc.ooiiiiiiiiiieeiieeeiee et etee e et ee e e et eeebaeesaeeesnnaaeee s 13
1. 2.1 Classroom management...............ccoeouuiieeeriuiieeeeiiieeeeareeeeesnrreeesssreeeesssnneeeens 13
1. 2.2 School management...................cooiiiiiiiiiiniiiienie et 13

1. 2. 3 Vztah claasroom management a school management. Vychodisko
claasroom managementu pro school management.................ccccccooiiiiniiiennneennn. 14
1. 3 Komunikace, funkce komunikace....................ccccccciiii 17
1. 3. 1 Druhy KomuniKace...............coooiiiiiiiiiiiiecce e 20
1. 3.2 Formy KomuniKace..............cccoooimiiiiiiiiiiiieeice e 21
1. 3. 3 Hromadné, masové prostiedky komunikace...................ccooeeniiininnnnnnn. 22
1. 3. 4 Zasady uspésné komunikace..................ccccooeeiiiieiiiieiiicce e 22
1. 3. 5 Komunikaéni dovednosti..............cccooiiiiiniiiiiiiniiiieeececeee e 23
1. 3. 6 Bariéry v pisemné a ustni komunikaci.....................cocooeniiiiniiiini 23
1. 3. 7 Komunikace uvniti SKoLy...............ccoooiiiiiiiiniiiiiiiccece e 24
1. 3. 8 Komunikace S VEFeJnoSti.............ccoeeiviiiiiiiiiiiiiecicecee e 25
1. 3. 9 Komunikace manaZera a pedagogicka komunikace.....................cccocceen. 26
1. 4 Pojmy informovani, reportovani, administrace.................c..ccccceevviireeenncnnnnennn. 29
2 VYZKUIMNA CAST.....ooiiiiiiiiiiiiiieiiecie ettt ettt ettt et e e b e esee e esebaeeensbaeeennsaeeennnes 31
2.1 CHl VYZKUINU........ooiiiiiiiiiic ettt e st e e e tee e saaeesssaeesseeesaaeesnseeeaeanes 31
2.2 Metodologie VYZKUIMUL..........cooouiiiiiiiiiiieiiiie ettt steeesbeeesntaeeeeeenens 31
2. 3 Priibéh vyzkumu, popis zkoumaného vzorKku.................cccccooeeeivieeiiieeniieeenenn 32
2.4 Vyhodnoceni Setieni a vyzkumu, odpovédi na vyzkumné otazky v interview. 33
BZLAVEY ... et b e a e bt e bt e et e bt e et e bt e enre e 43
Seznam PouZityCh ZArojll..........c.coceviiiiiiiiiiieiiecie e e 45

PEAIONY...ooveeoeeeeeeeeeee e eee e eee e e e e s e eee s e eees e eeeseeeeeseeeeeseeeeeseseessseeesseeseseeeseesesees 47



Uvod

Komunikace obecné je jeden z nejptirozenéjSich lidskych projevii. Bez komunikace se
neobejdeme. Pokud chceme byt v Zivoté uspéSni a spokojeni, jak v osobnim, tak
v pracovnim zivoté, méli bychom si osvojit urcitd pravidla, kterd ndm pomohou

k efektivni komunikaci.

., Komunikativnost znamend pripravenost a schopnost jedince veédomé a harmonicky
komunikovat, tzn. vypovidat o sobé ostatnim co nejjasnéji a nejsrozumitelnéji, védomé
ostatnim naslouchat, umét rozlisit podstatné od nepodstatného, byt vstricny k potiebam
Jjinych a vuzkostlivé dbat neverbalnich signali. "

., Kazdy vzajemny kontakt dvou a vice lidi oznacujeme jako socidlni styk. Miize probihat
jako primy, tvari v tvar, nebo zprostredkované, napr. prostiednictvim telefonu ci
pisemného styku. Samostatnou strankou socialniho styku je stranka komunikacni, ktera
predstavuje vyménu informact.“ *

V této bakalarské praci mé zajima kompetence ucitele, konkrétn€ komunikace. Jaka
nejcastéjsi témata jsou predmétem komunikace, s kym profesné ucitelé komunikuji, zda

jsou n&jaka uskali pii komunikaci?

Pokud je ucitel na vysoké profesni urovni v oblasti komunikace, miiZze postupné vykonavat
1 pracovni pozici na urovni sttednitho managementu Skoly, poptipad¢é ptripravovat se na
dréhu feditele Skoly ve funkci zastupce. Dobry komunikator 1 komunikant v jedné osob¢ je

zéklad dobrého fungovani skoly jak uvnitt organizace, tak i z organizace ven.

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

informovani, reportovani, administrace.

1 BELZ, H., SIEGRIST, M., Klicové Kompetence a jejich rozvijeni, vychodiska, metody, cvideni a hry, str.
185.

2 JIRINCOVA, B., Efektivni komunikace pro manazery, str. 11.



Teoreticka ¢ast se zabyva profesnimi kompetencemi ucitele. Srovnava fizeni tiidy se
fizenim Skoly, souvislosti, postupny pierod manazera tfidy v manaZera Skoly. Déle
analyzuje komunikaci, jeji funkce, druhy, prosttedky. Vymezuje =zakladni pojmy

komunikace ucitele jako je informovani, reportovani, administrace.

Dalsi ¢ast bakalarské prace, €ast vyzkumna, se vénuje kvalitativnimu, deskriptivnimu
vyzkumu na zdklad€ Setfeni metodou interview, v némz je snaha zjistit, jak ucitelé
komunikuji ve smyslu informovani, reportovani a administrace, jakéd jsou témata, tskali

komunikace.

Cil bakalarské prace

Zmapovat metodou interview se 3. ucitelkami mateiské Skoly a 3. ucitelkami zdkladni
skoly, v jakych profesnich kontextech vykonavaji ucitelé ¢innosti informovani, reportovani

a administrace, jaka jsou témata, tskali.

Piinos pro Skolsky management

Tato prace by meéla prispét dil¢imi poznatky k usouvztaznéni problematiky tfidniho
a Skolniho managementu. Tyto poznatky nas vedou k uvédoméni si manazerské
kompetence jako soucasti profesniho vykonu ucitele. Zminéna studie bude metaanalyzou
cca 8. samostatnych bakalafskych praci, z nichZ tato bakalarskd prace je piispévkem

k poznani kompetenci ucitele v oblasti komunikace.



1 Teoreticka ¢ast

1.1 Kompetence

Kompetence méa dvoji vyznam. Kompetence ,,0od jiného* je chépana jako pftislusnost,
pravomoc, formalni autorita. Ma spojitost s typem organizace. Je to soubor rozhodovacich
pravomoci a z nich vyplyvajici odpovédnost za disledky. V ptipadé ucitele potazmo
feditele dana legislativou a od feditele ¢i zfizovatele. ,,Osoba kompetentniho pracovnika

ma moznost ( miiZe) v daném prostiedi takové chovani pouzit*.’

Kompetence ,, od sebe“ je chapana jako zptlisobilost, schopnost, dovednost ¢i neformalni
autorita. Je to obecna schopnost pracovnika adekvatné zhodnotit situaci a umet na situaci
reagovat. Jinymi slovy, jsou to znalosti, dovednosti, zkuSenosti a vlastnosti, kterymi
podporujeme dosaZzeni cile a jsou pozorovatelné ve vzorku chovani. ,, Kompetentni
pracovnik je vybaven( znd, umi) viastnostmi, schopnostmi, védomostmi, dovednostmi

a zkuSenosti, které k takovému chovani nezbytné potiebuje

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

a kompetence od sebe.

3 LHOTKOVA I, V. TROJAN a KITZBERGER. Kompetence fidicich pracovniki ve §kolstvi,  s. 24.
4 LHOTKOVA 1., V. TROJAN a KITZBERGER. Kompetence fidicich pracovnikii ve 8kolstvi, s. 24.

5 LHOTKOVA 1., V. TROJAN a KITZBERGER. Kompetence Fidicich pracovnikii ve §kolstvi, s. 23.
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MOHU
(kempetence
od jiného)

KOMPETENTNI
PRACOVNIK

i CHCI
umim {kompetence
(kompetence od sebe ~

od sebe) motivace)

Obrazek ¢. 1

Na obrazku ¢&islo 1 jsou znazornény tfi dimenze kompetentniho pracovnika podle Hronika.®

1. 1. 1 Profesni kompetence ucitele

Profesni kompetence ,, od jiného* je dana zdkonem ¢&. 563/ 2004 Sb.., o pedagogickych
pracovnicich a o zméné nékterych zakoni v aktudlnim znéni. Podle pedagogického
slovniku je ucitel ,, profesiondlné kvalifikovany pedagogicky pracovnik, spoluodpovédny
za pripravu, fizeni, organizaci a vysledky tohoto procesu. K vykonu ucitelského povolani

«7

Jje nezbytna pedagogicka zpusobilost.

Profesni kompetence ,,od sebe” definuje KYRIACOU CH. jako , pedagogické
dovednosti*.* Jsou to- planovani a pfiprava, realizace vyucovaci jednotky, fizeni vyucovaci
jednotky, klima tfidy, kézen, hodnoceni prospéchu zaka, reflexe vlastni prace a evaluace.
Zora Syslova ve své knize Profesni kompetence ucitele mateiské Skoly cituje
V. Spilkovou, kterd povazuje v knize ,,Vychodiska vzdélavani ucitelli primarnich $kol*
profesni kompetence za ,, komplexni zpiisobilosti k uspésnému vykonavani profese, kterd

zahrnuje znalosti, dovednosti, postoje, hodnosty a osobnostni charakteristiky. “°

6 LHOTKOVA I, V. TROJAN a KITZBERGER. Kompetence Fidicich pracovnik@i ve §kolstvi, s. 23.

7 PRUCHA, J., WALTEROVA, E., MARES. Pedagogicky slovnik., s.261.
8 KYRIACOU, CH. Klicove dovednosti ucitele: cesty k lepsimu vyucovani, str.21-22.
9 SYSLOVA, Z., Profesni kompetence ucitele materské skoly, str. 30.
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,, Ucitel soucasnosti musi napliiovat rychle se ménici pozadavky spolecnosti a orientovat
se v novych poznatcich védy, kultury a techniky. Na téchto predpokladech pak miize
vyriustat jeho profesionalita, podporovana zdravym sebevedomim a autoritou ziskanou
u Zdkii, rodicii a verejnosti. ' Pokud ma ucitel takové kompetence jako popisuje
Nelesovska, jsou nejlepsim predpokladem dalsiho ristu pedagoga na post manazera Skoly

( zastupce ¢i teditele).

., Ucitel by tedy meél disponovat nejenom Sirokym vseobecnym a odbornym rozhledem,
ale take souborem pedagogickych kompetenci, které se stanou vychodiskem jeho
komunikace se Zdky.“ ' Toto plati nejen pro komunikaci se zdky, ale i s pedagogy,

zaméstnanci Skoly a vefejnosti.

,, Pojmy pedagogické dovednosti a schopnosti jsou u mnoha autoru nerozliSeny, coz
vwplyva i z nejednotného pedagogického pristupu. Castéji jsou pouzivany terminy specidlni
pedagogicka schopnost, nebo jen pedagogicka schopnost, pedagogicka kompetence, pod
kterou rozumime urcité cinnosti ucitele, jez by bylo mozné nazvat dovednostmi. Jen
ojedinéle se setkavame s hierarchii pojmii pedagogicka schopnost, pedagogicka
dovednost, didakticka dovednost, pedagogicka a didakticka kompetence, komunikativni

dovednost apod. “

10 NELESOVSKA, A., Pedagogickd komunikace v teorii a praxi, str. 11.
11 NELESOVSKA, A., Pedagogicka komunikace v teorii a praxi, str. 11.

12 NELESOVSKA, A., Pedagogicka komunikace v teorii a praxi, str. 15.
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1. 2 Co je management?

,,Nejobecnéji Ize charakterizovat jako souhrn vSech cinnosti, které je treba udeélat, aby

byla zabezpecena funkce organizace. “"

Management muze byt vysvétlovan trojim zpusobem:

1. management jako specificka ¢innost, aktivita,
2. management jako védni disciplina,

3. management jako skupina lidi, zaméstnanct, ktefi fidi organizaci.

1. 2.1 Classroom management

Classroom management neboli fizeni tfidy vyZzaduje od ucitele celou fadu fidicich
a organizaCnich dovednosti. ,, Klicovym ukolem ucitele je zapojit Zaky do ucebnich
¢innosti a postarat se o to, aby se na téchto cinnostech podileli po celou vyucovaci hodinu

a dosahli zamysleného vyukového cile. “ '*

1. 2.2 School management

Skolsky management ( school management) je nazev pro fizeni $koly. To zahrnuje
komplex veskerych manazerskych dovednosti, schopnosti a kompetenci, které by m¢l mit
osvojeny kazdy teditel( manaZzer) Skoly. Soucasti téchto kompetenci jsou manazerské

funkce obecné: planovani, organizovani, vedeni lidi, kontrola, rozhodovani.

13 VEBER, J. A KOL., Management, zdklady, prosperita, globalizace, str. 17.
14  KYRIACOU, CH., Klicové dovednosti ucitele: cesty k lepSimu vyucovani, str. 63.
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1. 2. 3 Vztah claasroom management a school management. Vychodisko claasroom

managementu pro school management.

Jak vidime, profesni kompetence ucitele, které jsem vyjmenovala v kapitole ,,Profesni
kompetence ucitele® planovani a ptiprava, realizace vyucovaci jednotky, fizeni vyucovaci
jednotky, klima tfidy, kazen, hodnoceni prospéchu zaki, reflexe vlastni prace a evaluace se

piekryvaji s profesnimi kompetencemi manazera, feditele skoly.

VEBER, J. a KOL. déli zakladni manaZerskou praci do dvou kategorii:

,»A) prifezové ¢innosti- rozhodovani, organizovani, rizeni lidskych zdroju, komunikovani,

prace s informacemi.

B) Cinnosti _naplitujici faze managementu- planovani, implementace, kontrola."

« 15

Jiz zde miizeme videt, jak spolu ¢innosti ucitele a reditele Skoly vzce souvisi.

15 VEBER, J. A KOL., Management, zdklady, prosperita, globalizace, str. 16.
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Tabulka €. 1- srovnani funkci ucitele a feditele Skoly

Manazerska funkce
podle VEBERA '

Rozhodovani

Organizovani

Rizeni lidskych zdroji

Komunikace

Prace s informacemi

Planovani

Implementace

Kontrola a hodnoceni

Naplii prace manaZera tridy

Rozhodovani jakou metodu,
pomiicky, formu vyuc¢ovani zvoli.

Jak bude ¢innost s zaky
organizovat, musi si naplanovat

I3

vyuku.

Ucitel se musi naucit fidit nejenom
vyucovaci proces, ale i celou tfidu.

Komunikace s zaky, rodici,
vetejnosti, s kolegy na Skole.

Rozlisit dilezité véci od méné
dualezitych, pfedat je zakam,
pracovat s osobnimi tdaji zaki.

Plan ucebni hodiny, obsahu, metod,
struktury,

To, co si ucitel naplanuje, jak se mu
dafi zavadét do praxe

Jak ucitel kontroluje, co se Zaci
naucili, ddle musi mit vypracovan
systém sebekontroly, autoevaluace.

Néaplii prace manaZera Skoly

Rozhodovat se, kdy, jak, co
vyfesit, u€init, pii prijimani
pracovnikl apod.

Organizovat chod $koly, co, ma
ptednost, co pocka.

Ridit pedagogicky proces jako
takovy, urCovat lidem smér.

Komunikovat se v§emi
subjekty, ktera jsou ve Skole-
zaci, uditelé, ostatni
zameéstnanci, 1 mimo Skolu, s
vetejnosti- zfizovatelem,
sponzory

Rozlisit dulezité od
nedulezitych, pracovat s
osobnimi daty svych
zamestnancu 1 zaku.
Planovani pedagogického
procesu, sluzeb, dozora apod.

Zavadéni novych,
progresivnich, efektivnich
metod fizeni prace do praxe.

Kontrolovat praci svych
podiizenych, sebekontrola,
sebehodnoceni, autoevaluace

Z tabulky ¢. 1 piehledné vyplyva, ze ¢innosti, které provadi ucitel jsou hodné podobné,

ne-li totozné s c¢innostmi

feditele Skoly. Ucitel musi dobie zvlddat manazerské

kompetence na urovni fizeni tiidy. Takovy ucitel, ktery umi dobfe organizovat, planovat,

fidit, implementovat, kontrolovat, komunikovat jak uvnitf organizace, tak vné organizace,

mé nejlepsi pfedpoklady pro svij dalsi profesni rozvoj ve funkci zastupce a pozdéji

reditele skoly.

16 VEBER, J. A KOL., Management, zdklady, prosperita, globalizace, str. 16.
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Reditel, ktery ma na své Skole takového uéitele, ma moznost si jej zvolit do tymu
sttedniho managementu napt. na post vedouciho pfedmétové komise €i zastupce feditele.

A tento ucitel se mize dale pfipravovat na funkci budouciho feditele skoly.

Zde se zaméfim na jednu z kompetenci, komunikaci. Komunika¢ni dovednosti ucitele
mohou byt vychodiskem pro budouci zdatnost feditele Skoly v oblasti jednani s lidmi,
marketingové komunikace, vedeni porad, koucovani apod.. ,,Komunikaci nemiizeme
povazovat za specifikou funkci manazera, ale kazdy si musi uvédomit, Ze se komunikace

prolind vykonem vSech ostatnich manazerskych funkci. "

V oblasti komunikace maji ucitel, jakoz i feditel Skoly spolecného to, Ze jednaji, fesi, snazi
se dohodnout jak se zaky, s pedagogickym sborem, s provoznimi zaméstnanci Skoly,
ale 1 s vefejnosti, jako jsou rodiCe stavajicich i potencionalnich zakid ( den otevienych

dvefti). Jen se 1isi obsah sd¢leni.

V oblasti prace s informacemi musi ucitel i feditel dodrzovat zdkon ¢. 101/ 2000 Sb.
o ochrané osobnich Udaji. Dale by oba méli rozliSovat v pfemife informaci dilezité
a nedulezit¢ informace ( filtrovat), aby je dokazali zpracovavat a posléze i sd¢€lovat

ostatnim ( zakim, zaméstnanclim, vetejnosti).

V profesnich kompetencich v oblasti komunikaénich dovednosti jsou c¢innosti, které
provadi ucitel i manazer podobné ¢i stejné. Pouze se 1isi formou, ptistupem, organiza¢nim
zajiSténim. Jsou to tyto aktivity- efektivni komunikace s détmi, rodici, kolegynémi,

ostatnimi zamé&stnanci Skoly, vefejnosti.

Svym pozitivnim pfistupem vytvaieji ptiznivé, oteviené a bezpecné klima, maji tvofivy
a konstruktivni postoj k inovacim, prosazuji a uGcastni se tymové prace a spolupracuji,
vytvaii prostor pro vzajemnou spolupraci déti ( ucitelil) a uceni se od sebe navzijem
( sdileni), voli organiza¢ni formy takové, aby korespondovaly s cily a slozenim tfidy
( skoly), organizuji pravidelnd a smysluplna setkani s rodici, promyslen¢ a pravidelné

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

17 VEBER, J. A KOL., Management, zdklady, prosperita, globalizace, str.223.
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SOUCASTI KLiCoVYCH kompeTenci 1l

Schopnost
komunikovat

Sl

Davat
zpétny .
signal Vyjadrovat
se jasné&

Viimat si
neverbalnich |
Urat signald
naslouchat |

Opakovat,
shrnovat -

Rovina dovednost |

Obrazek ¢. 2

Na obrazku ¢islo 2 jsou zobrazeny soucasti klicovych kompetenci v oblasti komunikace ve

dvou rovinach: rovina schopnosti a rovina dovednosti.'®

1. 3 Komunikace, funkce komunikace

wKomunikace- velmi zuzené ji lze chapat jako vyménu informaci, jesté v uzsim pripadé
jako poskytovani informace. Partneri komunikace- kazda komunikace vyzaduje
sdelujiciho, ktery ma potrebu néco sdéelovat ¢i sdilet, a prijemce, ktery je vybran jako
partner pro komunikaci. Opravdova komunikace probiha tehdy, kdyz prijemce zpravu
pochopi tak, jak je minéna. I v dobé komunikacnich prostredkii prislusi nezastupitelna

uloha dvéma zdkladnim formdm komunikace- istni a pisemné komunikaci. “ "

., Informacni spolecnost se zacind postupné ménit ve spolecnost komunikacni*. *°

18 BELZ, H., SIEGRIST, M., Klicové Kompetence a jejich rozvijeni, vychodiska, metody, cviceni a hry,
str.186

19 VEBER, J. A KOL., Management, zaklady, prosperita, globalizace, str. 199.

20 VEBER, J. A KOL., Management, zdaklady, prosperita, globalizace, str. 194
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., Rizeni je bez komunikace nemyslitelné“ *' a to plati i v fizeni t¥idy.

., Komunikace( sdélovani, dorozumivani ) ( lat. communicatio- sdéleni, sdileni) je prenos
( vysilani a prijem) informace pomoci znakového systéemu jazykového (verbdlni k.) nebo
jiného (signaly), uskutecnovany mezi lidmi primo nebo pomoci technicko- organizacnich
prostiredkii “ *

., Veskeré komunikovani se uskutecinuje v jistéem case, prostoru, a za urcitych okolnosti.
Komunikacni kontext je aktudlni vztazny ramec, celek vSech proménnych, ve kterém se
komunikace uskutecnuje a v nemz je dulezité: s kym, kde, kdy, o cem, jak a proé¢
komunikujeme. “ ** Komunikace obecné probiha ve dvou zékladnich rovinach, verbalni a

neverbalni. Tyto roviny spolu navzajem zce souvisi.

Komunikace je obecné chapana jako pfenos informaci od vysilajiciho k piijemci. Je to
proces, na kterém se Ucastni komunikator (mluvéi) a komunikant (pfijemce sdéleni).
Komunikacni proces dale tvofi tzv. komuniké ( vyslana zprava, sd€leni, myslenka nebo
pocit, ktery jeden ¢lovek sd€luje druhému) a komunikacni kanal (cesta, kterou je néjaka
informace posilana). Cilem komunikace je vyména informaci, ovliviiovani druhych lidi ¢i
cilové skupiny. Podle JIRINCOVE B. vstupuji do procesu komunikace tyto osobnostni
faktory: ,, Temperament, charakter, hodnoty, sebepojeti a potreby. Z toho vyplhva, ze

komunikace je o to snadnéjsi, &im vice faktorii maji spolecného. “ *

21 VEBER, J. A KOL., Management, zaklady, prosperita, globalizace, str. 194.
22 MUSIL, J., Komunikace v informacni spolecnosti, str. 7.

23 JIRINCOVA, B., Efektivni komunikace pro manazery, str. 26.
24 JIRINCOVA, B., Efektivni komunikace pro manazery, str. 29.
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Funkce a i¢ely komunikace podle JIRINCOVE *

Funkce komunikace

Funkce informativni

Funkce instruktaini

Funkce persuasivni

Funkce zabavni

Tabulka ¢. 2

Podle JIRINCOVE B. * je

1 paralingvistické znaky:

® jilasitost sdéleni,

Ucel komunikace (cil)

informovat- predat zpravu, doplnit jinou, oznamit,
prohlasit...

instruovat- naucit, zavesit, navést, poradit, vysvetlit, dat
recept....

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

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

dalezité pti posuzovani funkce komunikace brat v tivahu

® srozumitelnost ( ¢im jistéjsi si clovek je svou veci, tim srozumitelnéjsi je schopen ji

vyjadrit),

® rychlost reci ( ¢im cCastéji pouzivam urcitou vypoved, tim rychleji mluvim- proto je

dulezité, abychom rikali naslouchajicimu neznamé véci pomaleji),

® fadence a melodie- ( ma vyznamny sdélovaci charakter- diiraz na urcité slovo

ve vete;, meéni jeji vyznam, zpiisob zvedani a klesani hlasu signalizuje hnév, potéseni

atd.),

® rytmus reci (pomiize rozpoznavat slova),

® pauzy- maji téz sdelovaci charakter (chtéji dodat diraz recenému, mluvci se

soustieduje, ,,ztratil nit“ atd.).

25 JIRINCOVA, B., Efektivni komunikace pro manazery, str. 21.

26 JIRINCOVA, B., Efektivni komunikace pro manazery, str. 21.
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1. 3. 1 Druhy komunikace

Verbélni- ustni, pisemné, racionalni pfedavani informaci, slovni vyjadfovani. ,,Zdkladnim
stavebnim kamenem jsou vety. Je zde velice diilezita schopnost zachdzeni s jazykem,

zkusenost, osobnost. %

Neverbalni- zplsob komunikovani, které nepouziva slov, pouziva jinych zpiisobil
pfendSeni informaci - feC téla, zahrnuje nckolik slozek- mimiku, posturiku, haptiku,

proxemiku, vizika, kinezika, gestika.

Piimd — pfima socialni interakce mezi dvéma a vice osobami

Zprostiedkovand- informace je sdé€lovana tfeti osobou, nedochédzi zde k vzajemné, pifimé

interakci mezi pifijemcem a primarnim sdélovatelem informace.

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

s vlastnimi mySlenkami.

Vnéjsi- komunikace, kterd vychézi z organizace ven.

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

a pod.

Neformélni- komunikace probiha bez pravidel, mezi ptateli, znamymi.

Ostatni druhy komunikace- interpersonalni, skupinova, masova.

27 VEBER, J. A KOL., Management, zdklady, prosperita, globalizace, str. 196.
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1. 3.2 Formy komunikace

Ustni komunikace - je nejrozsifenéjsi forma komunikace, béznd konverzace, predavani
ukoll, pfesvédcovani, hodnoceni, sdélovani, apod. Musi se uskuteciiovat minimalné mezi
dvéma osobami. Do tstni komunikace vstupuji faktory jako jsou zabarveni hlasu, pomlky,

vyraz obliceje.
Z4kladni pravidla ustni komunikace podle VEBERA J. **

,,A) Postaveni sdélujiciho - prvnich pét minut velmi duleZitych, piisobi na posluchace, je

«

ve vwhode, pokud se diikladné pripravil, co ,,vysila“ nemusi byt totéz, co druha strana

prijima.

,,B) Postaveni prijemce- je diilezité vzdy vyslechnout partnera nebo recnika, nechat jej
domluvit, sledovat jeho myslenkové toky az do konce. Rekapitulace, jde o fazi presvédceni
sebe i sdelujiciho, Ze chapeme situaci, Ze jsme otazku dobre pochopili, je diilezité myslet

a reagovat pozitivne, dale muzeme klidné a uplné reagovat.

Pisemnd komunikace- Komunikacni proces, pisemné dorozumivani mezi lidmi, vyména
informaci, ktera se uskute¢iiuje pomoci pisma. Pfi pisemné komunikace jsou dulezité tyto
zéasady: analyza pfijemce ( osoba, skupina), srozumitelnost, Gplnost informaci, spravné
pouzivani slov ( odborna terminologie), pozor na uzivani cizich slov, zkratek, parazitnich
slov. Pozitivni je to, Ze ten, kdo komunikuje v pisemné podobé mé vice Casu a klidu
na pripravu. Pii soukromé pisemné komunikaci mizeme pouzit hovorovy, neformalni
slovnik, ovSem pii vefejné, pisemné komunikaci musime uzit spisovného jazyka. Pii
pisemné komunikaci dochézi obcas ke vzniku tzv. komunikaéniho Sumu, tzn. komunikant
néco napsal a komunikéator to jinak pochopil. Nemohou si vSe okamzité vysvétlit, jako je to
u piimé, ustni komunikace. Text je tfeba prizpisobit cilové skupiné komunikantii. Zde je

dualezita analyza piijemce.

28 VEBER, J. A KOL., Management, zdklady, prosperita, globalizace, str. 199
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v

Elektronickd komunikace- vnéjsi internetové €i vnitini intranetové

Ptednosti této komunikace je jeji rychlost, je levna, efektivni, pteddvame zpravy i vice
subjektim najednou, mohou se predavat i data ( foto, video apod.), miizeme také vést
rozhovory, pisemné komunikovat a okamzité reagovat. Nevyhodou této komunikaci je,
ze se komunikant a komunikétor odcizi, chybi zde fyzickd pfitomnost, mohou se uzavirat
se do sebe a pozdéji se mohou objevit i pfiznaky deprese, osaméni, neschopnost piimé,

ustni komunikace. Zde je také nebezpeci pfimého zahlceni zpravami, nevyzadané posty.
1. 3. 3 Hromadné, masové prostiedky komunikace

Prostfedky komunikace mtizeme rozdélit na aktivni a pasivni. Aktivni prosttedky jsou
takové, které sdéleni piendsi od odesilatele k odesilatelem ur¢enému piijemci, ¢i skuping

piijemct. Jsou to posta, telefon, fax, elektronicka posta.

Pasivni prosttedky komunikace jsou takové, které sdéleni primarné nesméiuji
ke konkrétnimu uzivateli. Prosttedky umozni sd€leni pouze zvefejnit, a to vefejné,
¢1 soukromé a pak na svého piijemce Cekaji. Takovymi prostfedky jsou nasténky, zpravy

v novinach, televizi, rozhlase.
1. 3. 4 Zasady uspésné komunikace

Pro uspésnou komunikaci jak v osobni, formalni, neformalni rovin¢ je dalezité dodrzet
urCité zasady a doporuceni. V prvni fad¢ je potieba navazani kontaktu, srozumitelny jazyk
sdéleni, aktivné naslouchat, byt otevieny komunikaci, empaticky, respektovat nazory

druhych, uZivat pozitivni formulaci.
VEBER *ve své knize formuloval obecné zasady ispé$né komunikace:

1. ,,Chceme-li s nekym komunikovat, musime ho pro komunikaci ziskat. Zaklad je

prijit s tématem, které partnera zajima. “

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

sdelujictho a prijemce se musi stiidat.

29 VEBER, J. A KOL., Management, zaklady, prosperita, globalizace, str. 195-196.
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1. 3. 5 Komunikaéni dovednosti

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

efektivni “ 7’

na vSech urovnich. Je to napft. aktivni naslouchdni, vnimani a deSifrovani nonverbalnich
projevi ucastnikl, kladeni otdzek, prezentovani, rétorické dovednosti, asertivni
komunikace, neverbalni komunikace, davani a piijimani zpétné vazby, vyjednavani,

argumentace, vedeni monologu 1 dialogu.
1. 3. 6 Bariéry v pisemné a ustni komunikaci

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

prostiedi, nefunk¢ni technika, hluk, slozeni posluchacti, nepozornost posluchact.

., Prehled efektivnich komunikacnich dovednosti: Popis, konstatovani, informace, sdéleni,

vyjadreni vlastnich ocekdavani a potieb, moznost volby, prostor pro spoluucast a

aktivitu. “*!

., Neefektivni  zpiisoby komunikace: vycitky, obvinovani, poucovani, vysvétlovani,
moralizovani, kritika, zaméreni na chyby, lamentace, citové vydirani, zakazy, varovani,
negativni scéndre, proroctvi, nalepkovani, pokyny, prikazy, vyhrozovani, kiik, srovnavani,
«32

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

,, Vetsina z téchto neefektivnich zpiisobii, predstavuje psychické ohrozeni,, pocit ohroZeni

Jje spojen s negativnimi emocemi ( hnév, litost, vzdor, strach, nenavist, pocit kiiivdy). “ **

30 JANDA, P., Vnitrofiremni komunikace, ndstroje pro uspésné fungovani firmy, str.66.
31 KOPRIVA, P., NOVACKOVA, J.,, NEVOLOVA, D., aj. Respektovat a byt respektovan, str. 50.
32 KOPRIVA, P., NOVACKOVA, J.,, NEVOLOVA, D., aj. Respektovat a byt respektovan, str. 24.

33 KOPRIVA, P., NOVACKOVA, J., NEVOLOVA, D., aj. Respektovat a byt respektovin, str.46.
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1. 3. 7 Komunikace uvnitf §koly

Komunikace uvnitt organizace ( interni komunikace popiipadé vnitrofiremni komunikace)

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

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

vyuzivani zdrojii “.*

,, Komunikacni proces je souborem informaci komunikacnich dovednosti, komunikacnich

aktivit a komunikacnich ndstrojii, které probihaji ve vnitrofiremnim prostiedi. “’

Tato komunikace ma za cil:

a) zajistit informovani vSech pracovniki organizace, informacni propojenost z ohledem

na navaznost a koordinaci procesi

b) zajistit vzajemné pochopeni a spolupraci porozuméni na spole¢nych cilech
¢) ovliviiovani k postojiim a pracovnimu chovani pracovniki, zajistit stabilitu
d) k udrzovani zpétné vazby a zavadéni zjiSténych poznatkii do praxe

e) spravna informovanost buduje diveéru u zaméstnancti

Pracovnici jak ve firmé, tak i ve Skole potiebuji dostavat jasné, presné, nezkreslené
informace. Je dobré pozitivni informace pro posileni pozitivni image a dobré kultury firmy

1 Skoly.

Pravo na informovéani a projedndvéani feSi zdkon ¢. 262/ 2006 Sb., zakonik préce,

¢ast XX I1., Hlava 2., Informovani a projednani v § 276, § 278, § 279 , § 280. *

34 JANDA, P., Vnitrofiremni komunikace, nastroje pro uspésné fungovani firmy, str. 10.
35 JANDA, P., Vnitrofiremni komunikace, ndstroje pro iispésné fungovani firmy, str.13.

36 UZ, Upiné Znéni, str. 72- 73.
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Nastroje interni komunikace jsou: osobni, ustni komunikace, tymové porady, firemni
mitinky, interni Skolici programy, spolecenské a sportovni akce, vyrocni zpravy, firemni
casopisy, noviny, intranet, firemni televize, rozhlas, firemni predméty a darky, nabidka

firemnich produktt a sluzeb zaméstnanciim, benefity, firemni obleceni.

Komunikaci uvniti Skoly mizeme rozdélit na formalni a neformélni. Formalni zajistuje
vnitini komunikacni systém napf. intranet, rizné obézniky, organizac¢ni struktura Skoly,
kdo komu sdé€luje, informuje obéma sméry k podtizenym, tak k nadfizenym. Dale jsou to
rizné pravidelné porady, kratké operativni, ¢i mimotadné porady. Pravidla formalni
komunikace museji byt jasné formulovany v internich ptfedpisech kazdé Skoly. Nebo

prirozen€ vyplynou z organizac¢ni struktury skoly.

Ve skole se vedle formalni komunikace vyskytuje daleko vice komunikace neformalni. Je
to velmi dobry motivacni nastroj. Tento typ komunikace ma velky vyznam, je dobré védét,
jakym zpiisobem spolu lidé komunikuji, vychazeji, jak tesi problémy. Je soucasti kultury

Skoly, klimatu.

Pokud interni komunikace nefunguje, mize to byt jedna z pfic¢in vzniku konfliktd. Kdyz
jsou informace nedplné, nejasné mize vznikat tzv. informacni Sum a to mé za nésledek
nizkou efektivitu firmy ( Skoly). A to se zase muze projevit navenek, v externi
komunikaci. Dal$im disledkem Spatné interni komunikace je ztrata motivace
pro zameéstnance, pasivita, frustrace, ztrata duvéry ve firmu, ztrata loajality, snizena
vykonnost pracovnikli. To ma za nésledek vysokou fluktuaci zaméstnanci a mald nebo

zadna konkurenceschopnost firmy ( Skoly).

1. 3. 8 Komunikace s verejnosti

Kazda skola, pokud si chce péstovat, ¢i udrZet dobrou povést by méla komunikovat
s vefejnosti. Se zfizovatelem jako takovym musi komunikovat z hlediska legislativniho,

dale s bankou, financnimi ufady, pojistovnou, s rodi¢i budoucich zaka.

Soucasti komunikace s vetejnosti je PR- ,,Public Relations*, pomoci né¢hoz buduje vztahy

s vefejnosti. Skola by méla udrzovat kontakty s partnery napf. sponzory, prezentovat svoji
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¢innost a aktivity v mistnich Casopisech, v  Casopisech typu INFORMATORIUM,
UCITELSKE NOVINY. Dile by méla komunikovat s ostatnimi $kolami ve svém okoli.

Nastroje externi komunikace jsou ,,Dny otevienych dveii“, webové stranky, publikovani

v mistnich  ¢asopisech, kulturni akce pofadané Skolou.
1. 3. 9 Komunikace manaZera a pedagogickd komunikace

., Pedagogicka komunikace je vzdjemna vyména informaci mezi ucastniky vychovné

vzdelavaciho  procesu, ktera slouzi vychovné vzdélavacim ciliim, informace

zprostiedkovany jazykovymi a nejazykovymi prostiedky. “ 77

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

soucdsti jeho profesnich kompetenci a vybavenosti pro vykon jeho ucitelské profese. “

37 MARES, J., KRIVOHLAVY, J., Komunikace ve skole, Brno: Masarykova universita, str. 3.
38 NELESOVSKA, A., Pedagogicka komunikace v teorii a praxi , str. 9.
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V tabulce ¢. 3 uvddim pét principl pedagogické

a Kfivohlavého. Ve sloupci pedagogicka

komunikace podle Marese

komunikace uvadim priklady pedagogické

komunikace a v poslednim sloupci mé srovnavam s komunikaci manaZera.

,, Pét principu
pedagogicke
komunikace* *°

Kooperace

Maxima kvantity

Maxima kvality

Maxima relevance

Maxima zpuisobu

Tabulka ¢. 3

,, Pedagogickd komunikace “*’

Spolupracuj s partnery, repliky
formuluj, jak moment dialogu
vyzaduje

Rekni dost, ale nerikej vic, nez je
nezbytné, sdeleni musi byt
informativni a zdaroven co
nejuspornéjsi.

Nelzi, nerikej nic, pro co nemas
dostatek ditkazu

Rekni to, co je v daném okamzZiku
dulezite a vhodné vzhledem k
tématu, ciliim

Vyjadriuj se jasné, srozumitelné,
presné a jednoznacné

Manazerska komunikace ( mé
srovnani).

V manazerské komunikaci
jsou partnery jak zaci, ucitelé,
ostatni personal, vefejnost,
zfizovatel.

Princip maxima kvantity plati
jednoznaéné i pro manazera
Skoly.

Kwvalita v komunikaci musi
byt pfednosti a podminkou v
komunikaci v$ech i manazeru.

Manazer Skoly také musi
odhadnou a rozlisit dilezité
informace od mén¢
dalezitych.

Manazerska komunikace stoji
na principech - komunikovat
jasné, srozumitelng, presné,
jednoznac¢né. Nesmi ztracet
¢as zdlouhavym, nejasnym
formulovanim informaci.

V tabulce ¢. 3 vidime, jak pedagogicka a manazerska komunikace spolu izce souvisi, je

postavena na stejnych principech.

39 MARES, J., KRIVOHLAVY, J., Komunikace ve skole, Brno: Masarykova universita, str. 3.

40 MARES, J., KRIVOHLAVY, I., Komunikace ve $kole, Brno: Masarykova universita, str. 3.
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V tabulce ¢. 4 srovnavam funkce pedagogické komunikace a manazerské komunikace.

Op¢ét zde uvadim funkce pedagogické komunikace od MareSe a Kiivohlavého.

“#2 Manazerska komunikace

( mé srovnani)

,, Funkce pedagogické ,,Pedagogicka komunikace
komunikace “"'

Zprostredkovava spolecnou Pracovni postupy, vyucovaci ~ Podili se na celé organizaci

cinnost ucastniku hodina pedagogického procesu
Zprostredkovava vzajemna  Vyména informaci, zkuSenosti, Organizuje pedagogické
pusobeni ucastniku motivit porady, riizné naslechy,
hospitace
Zprostredkovava osobni i  Komunikace formalni, Formalni i neformalni
neosobni vztahy neformalni komunikace ve vSech formach
Formuje vsechny ucastniky ~ Osobnost zdkii, svym prikladem Osobnost pedagog, ostatnich
pedagogického procesu ostatni zamestnance skoly. zamestnancl, osobnost zakl
Je prostiedkem k Cil, ucivo, metody jsou v Metody, organizace, forma se
uskutecnéni vychovy a pedagogickém procesu ve v manazerské komunikaci
vzdelavani slovni ¢i mimoslovni podobé  uskuteciiuje slovné

i mimoslovné.

Tabulka ¢. 4

41 MARES, J., KRIVOHLAVY, J., Komunikace ve $kole, Brno: Masarykova universita, str. 3 — 4.

42 MARES, J., KRIVOHLAVY, I., Komunikace ve $kole, Brno: Masarykova universita, str. 3- 4.
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V tabulce ¢. 5 wuvadim srovnani podob pedagogické komunikace a manazerské

komunikace.
., ITi podoby Priklady pedagogicka Ptiklady manazerska
pedagogické komunikace® komunikace ( mé srovnani)
komunikace “ *
Detailné pripravend Naprogramovana komunikace, Ptrednaska, odborna porada,
komunikace prednaska, ukdzkova hodina
Ramcové pripravena Ucitel odhadne, jak bude Ptijimaci pohovor, feSeni
komunikace komunikace probthat, které néjakého problému s rodi¢em,
moznosti pripadaji v uvahu- ucitelem.
hodina, nasledné reseni problému
Nepripravena Jedinecné a neopakovatelné Reseni konfliktu, provozni ¢i
komunikace situace, nelze tyto situace organiza¢ni problém Skoly,
predvidat, ale je tieba je vyresit, nahodna setkéani s rodici, s
Jje nutné se vcitit do stavu persondlem,feSeni havarie
ostatnich ucastnikii, odhadnout a krizové situace.
logiku vyvoje udalosti, mozné Pouceni z téchto situaci plati
dusledky a pohotové i spravné 1 pro manazera Skoly.

zareagovat- zkuseny ucitel se z
podobnych situaci umi poucit.

Tabulka ¢. 5
1. 4 Pojmy informovani, reportovani, administrace

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

reportovani, administrace.
Informovani

Informovani je sdéleni urcitych poznatkii, které musi mit vypovidajici schopnost, uzitek

pro piijemce.

V informacni spolecnosti se od manaZera ocekava velmi pozorny piistup k informacim,
tzn. na jedné stran¢ se musi rozhodovat na zaklad¢ chybéjicich informaci a na druhé
stran¢ probiha rozhodovani na zékladé pifemiry informaci, bez jejich filtrovani,
vyhodnoceni, zpracovani. Toto je dulezité nejenom pro manazera Skoly, ale i pro manaZera

tiidy, ucitele.

43 MARES, J., KRIVOHLAVY, J., Komunikace ve $kole, Brno: Masarykova universita, str. 4.

44 MARES, J., KRIVOHLAVY, J., Komunikace ve $kole, Brno: Masarykova universita, str. 4.
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Reportovani

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

Jjednotek. “ *

Podle toho, zda jde o pravidelné poskytované zpravy se reporting déli na: standardni-
jedna se o zpravy vyhotovované v pravidelnych intervalech a mimorddny- jedna se
o0 zpravy vyhotovované na pozadani. “ *°

., Nedilnou soucasti reportingu jsou i poznamky ( notes), tzn. komentare a zditvodnéni,
Jjako dulezitée predpoklady pro hodnoceni dosazeného vyvoje a zejména pro prijeti
ucinnych opatrent, véetné dopadii do motivacniho systému. “ ¥

Na otazku ,,Co je report“? odpovida Patrik Janda ,,Je to previzné pisemna zprava
zaméstnance pro nadrizeného. Kratky text, ktery poda informace o naplni pracovniho dne
jasne, strucné a srozumitelné. Report je jeden ze zdkladnich kamenii personalni cinnosti

48

podniku

Reporting je podavani zprav, prehledngjsi, ucelenéjsi, podrobnéjsi. Je to analyza toho, co

se délo nebo toho, co se bude dit.
Administrace

Je zpracovavani dokumentace, které se dé&je ve Skole v pisemné podobé. Pisemné
zpracovani dokumentt, které¢ ucitel¢ 1 feditelé maji ve své kompetenci. Riizné tabulky,
hodnotici zpravy, dochdzka déti 1 ucitell, tfidni kniha, matrika, evidencni listy,

diagnostické listy, analyza tfidy, kronika Skoly.

45 FIBIROVA, J. SOLJASOVA, L., Reporting, str. 10.
46 FIBIROVA, J. SOLJASOVA, L., Reporting, str. 14.
47 FIBIROVA, J. SOLJASOVA, L., Reporting. str. 10.
48 JANDA, P., Vnitrofiremni komunikace, ndstroje pro uspesné fungovani firmy, str. 89.
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2 Vyzkumna cast

2.1 Cil vyzkumu

Cilem je analyzovat, zptehlednit, popsat, jak ucitel¢ komunikuji uvnitf organizace
i smérem ven ze Skoly. S kym nejcastéji, jakym zplsobem, jaka jsou tuskali jejich
komunikace. Piesnéji feCeno zmapovani komunikace ucitele ve smyslu informovani,

reportovani a administrace.
2. 2 Metodologie vyzkumu

Vyzkum je popisny, deskriptivni. K ziskani potfebnych informaci byla pouZzita metoda
Strukturované interview*, ,, Otazky jsou pevné dany, toto interview je vlastné ustnim

dotaznikem, dalsi otdzky mohou vznikat v priitbéhu rozhovoru. “ %

. Slovo interview je anglického piivodu a sklada se ze dvou casti. Inter znamena mezi

a view znamend ndazor nebo pohled. >

,Metoda vyzkumu spociva v dotazovani. Je postaveno na interpersondlnim kontaktu, jeho
uspésnost zavisi na navozeni raportu vyzkumnikem. Raport znamend navazani pratelského

vztahu a vytvoreni oteviené atmosféry. !

Tuto metodu jsem zvolila, nebot’ interview umoziluje volnost a pruznost. .,V priitbéhu
interview muze vyzkumnik otdizku preformulovat. Kdyz se mu zda, Ze respondent
nedostatecné odpoveédel, muze pozadat o vysvétleni odpovédi, miize klast dodatecné otazky

apod. “ . %

V interview je pouzito 15 otevienych otazek. Na zacatku kazdého rozhovoru jsem se
kazdé respondentky zeptala, co si pfedstavuje pod pojmy informovani, reportovani,
administrace. Posledni 16. otdzka byla pro volné vyjadieni k problematice informovani,
reportovani, administrace. Respondentky se mohly dale volné vyjadfit k jakékoli

problematice tykajici se komunikace ve smyslu informovani, reportovani, administrace.

49 GAVORA, P., Uvod do pedagogického vyzkumu, str.137.
50 GAVORA, P., Uvod do pedagogického vyzkumu, str. 136.
51 GAVORA, P., Uvod do pedagogického vyzkumu, str. 136.
52 GAVORA, P., Uvod do pedagogického vyzkumu, str. 136.
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2. 3 Prubéh vyzkumu, popis zkoumaného vzorku

Kontakty na ucitelky jsem ziskala oslovenim fediteld v ndhodné vybranych Skolach
v Praze. Oslovila jsem 10 respondentek z matetské Skoly a 10 respondentek ze zakladni
skoly, potvrdilo zMS 5 a ze ZS 4 ugitelé. Vyzkumny vzorek tvotily 3 u¢itelky z matetské
Skoly a 3 ucitelky ze zdkladni Skoly. Ostatni, celkem 3 jsem vedla v databazi nahradniki.
Utitelky MS i ZS maji minimalné 10 let praxe. Vyzkum probihal 2 mésice, domlouvala
jsem se s ucitelkami na konkrétnim datu, pak probéhlo interview, jeZ jsem se souhlasem
respondentll nahravala na zdznamové zafizeni. Pozd¢ji jsem u nékterych respondentek
potiebovala jesté¢ doplnéni a to jsem Cinila telefonickou domluvou ¢i elektronickou
komunikaci. Kvalitativni vyzkum jsem provadéla pouze s malym poctem respondentek

z diivodi Casové narocnosti této metody.

Respondentky jsem rozdélila do dvou podskupin, uéitelky MS a uéitelky ZS.

Béhem vyzkumu jsem se tfemi ucitelkami mateiské Skoly a se tfemi ucitelkami zékladni
Skoly vedla strukturovana interview, ve kterych jsem je nechala se rozpovidat na danou
otazku. Rozhovory jsem zacala otazkou: Co si piedstavuji pod pojmem informovani,
reportovani, administrace?

Dale jsem ucitelkdm polozila zékladni otdzky a pokud bylo potieba, jesté jsem se zeptala

na upfesnéni, vyjadieni, doplnéni z oblasti informovani, reportovani, administrace.
Charakteristika respondentu

Ucitelky z mateiskych Skol

Ucitelka A- praxe v mateiské Skole 11 let, na jedné Skole plsobi 8 let ,stfedoskolské

vzdélani SPgS

Uditelka B- praxe v mateiské Skole 15 let, na jedné Skole plisobi 15 let, vysokoskolské

vzdélani UJAK

Ucitelka C- praxe v mateiské Skolel9 let, na jedné Skole pusobi 5 let, stfedoskolské

vzdélani SpgS
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Ucitelky ze zdkladnich Skol

Ucitelka D- praxe v zakladni Skole 25 let, na jedné Skole ptisobi 6 let, vysokoskolské
vzdélani, UK- Filosoficka fakulta

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

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

2.4 Vyhodnoceni Setieni a vyzkumu, odpovédi na vyzkumné otazky v interview

Interview jsem zacala otazkou: Co si pfedstavujete pod pojmem informovani, reportovani,

administrace?

Pojem informovani nedé€lal respondentkdm problémy. Na otazku odpovidaly takto:

Informovani je piredavani informaci, néjaké sdéleni, od nich k nékomu.

Co je reportovani védely 2 respondentky, jedna z matei'ské skoly a jedna ze zakladni skoly.

Ostatnim jsem pojem vysvétlila.

U pojmu administrace védély vSechny respondenty. Orientace v této oblasti komunikace
Jjim nedé€ld problém, nebot’ je ve Skolstvi mnoho dokumentace, administrativy, ktera
se musi Casto, ne-li denn¢ zpracovavat. Respondentka A prohlasila“ Je to vsechno, co se

ve Skole zpracovava pisemné, to, co vétsina z nas nemd rada *.
Informovani

1. Pii jaké prilezitosti, case, situaci informujete (pravidelna setkiani pFi

prichodu/odchodu, mimoradna setkani, schiize, mimoradna udalost ...)?

V oblasti informovani odpovédély respondentky z mateiské a zékladni Skoly na tuto

otazku odlisné.
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V mateiské Skole probihd informovani rano pii ptichodu a odpoledne pii odchodu déti
ze Skoly. Ucitelky se také rano setkavaji se svymi kolegynémi a informuji se navzajem.
Dv¢ respondenty z mateiské Skoly posilaji svym kolegynim tzv. obéznik. Tato komunikace
se pouziva, pokud chtéji informaci poslat okamzité¢ a nebo se dozveédét v co nejkratsi dobé

odpovéd'.

Respondentky ze zdkladnich Skol vice informuji individudlné, na pfedem domluvené
schiizce, na tfidnich schizkach. Pii rannim schdzeni v kabinetu s kolegynémi se vzajemné
informuji respondentky D, E, F. Toto vzdjemné informovani je ovlivnéno sloZzenim
kabinetu.. Respondentka D byla na zacatku Skolniho roku v kabinetu sama, informovani

probihalo pouze ve sborovné, ve spole¢nych prostorach skoly.
2. Komu informujete (rodic, kolegyné, nadiizené, veiejnost...)?

Ucitelky v matefské Skole uvadély nejcastéji rodice, kolegyni ve spolecné tiidé a dale
nadiizené, jako je zastupkyné ¢i teditelku Skoly. V této otdzce se pomérné respondentky
jak z MS tak ZS shodly. Ugitelky zakladni $koly také pfevazn& informuji rodice, kolegyni

na své paralelni tfid¢. Také se navzajem informuji se zastupci a nadiizenym skoly.

3. Jaka jsou témata (provoz Skoly, zdravi a rozvoj déti, akce Skoly, mimoradné

udalosti, novinky, vyzvy ke spolupraci...)?

V otazce tykajici se témat, kterd informuji jde vétSinou o problematiku, tykajici se déti,
jejich prospéchu, zdravotniho stavu, chovani. Déle informuji o provozu Skoly,
o organizaci, jak budou probihat krouzky na tiid¢, konkrétni den vzhledem k situaci na

Skole ( absence ucitelek apod.).

4. Jsou néjaké problémy, tskali, které se vyskytuji pii informovani ( subjektivni- vy
sama, malo zkuSenosti, mala slovni zisoba, psychické zabrany apod., objektivni-

choulostiva témata, komu informujete, prostredi, ¢as apod.)?

Uskali vidi ucitelé jak matetfské Skoly tak zdkladni Skoly vétSinou v rodi¢ich nebo
v pfijemci informaci. Rodi€e ¢asto informace neberou vaznég, nebo se je snazi humorné
bagatelizovat. Respondentky jsou piesvédCeny, Ze maji dobrou slovni zdsobu, nemaji

zabrany hovoftit 1 o choulostivéjSich tématech, jako je Spatny prospéch déti, nevhodné

az hrubé chovani déti.
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5. Jakym zpiisobem (osobné tstné, individualné, skupinové, hromadné, pisemné na

nasténkach, pisemné dopisem, elektronicky mailem nebo sdélenim na webu)?

Zpuisob voli ugitelky MS nejéast&ji istni komunikaci oproti uéitelim zakladni $koly, ktefi
mnohem vice uzivaji zpisob pisemného sdéleni v zdkovské knizce nez individualni stni
podani. Tento zplUsob zafazuji zfidka, jen v nejnutngjSich piipadech. Velice oblibené
u ucitelti zakladnich $kol je hromadné informovani na tfidnich schiizkach. Tento zpiisob je
zaveden i v matetskych Skolach, ale pouze na zacatku Skolniho roku, kde se rodi¢e dozvédi
obecné informace na spole¢né schiizce celé skoly a poté se rodice rozejdou do tiid svych

déti. Tam se feSi konkrétni informace tykajici se jejich déti.
Dopliiujici otazka- Jde spiSe o informovani spontanni ¢i pripravené?

V dopliujici otdzce, zda jde o informovéani spontanni ¢i nikoli vétSina respondentek
odpovidala, Ze rozhovor a informace, které chtéji sdélit si ucitelé doptedu ptipravi, nékdo
vice, jiny méné. Zalezi na problému, o kterém chtéji informovat. U¢itelky v matetské Skole
pfichazeji vice, Castéji do kontaktu s rodici, proto je hovor a podavani informaci vice

spontanni, nepfipraveny.
Chcete jeSté néco doplnit z oblasti informovani?

Ucitelky na zékladni Skole maji s informovéanim tyto zkuSenosti: byva daleko slozitéjsi nez
tomu byvalo dfive. Je to ovlivnéno ¢asovymi moznostmi rodiny ( vysokd zaméstnanost).

Rodice nemaji tolik ¢asu a proto osobni kontakt s ucitelem voli jen v nejnutnéjsim piipade.
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Tabulka ¢. 6 -

informovani.
MS
Kdy?

Komu?

Témata?

Uskali?

Zpusob,
forma?

Ucitel A

Réno, pii ptichodu rodict
s détmi do MS, v poledne,

odpoledne, den
otevienych dvefi.

Rodicam déti, kolegyni
na tfid€, ostatnim

kolegynim, nadfizenym,
rodi¢im budoucich zakd.

Chovani zaku, zdravotni

stav zaka, pribch
vychovné a vzdélavaci
¢innosti, podtémata
ttidnich vzdélavacich
programdi.

Z4dna tskali nevidi,
nejcastéji a nejradeji

hovoii s maminkami déti.
Nevadi ji ani nepfijemna,

ozehava témata.

shrnuti toho, jak uéitelky MS

Ucitel B

Réno, v poledne, odpoledne.

Rodi¢tm, kolegynim, p.
feditelce, poptipadé
zastupkyni.

Provoz Skoly, organiza¢ni
zélezitosti, rizné napady,
nové metody prace.

Nema zadné problémy, ani
subjektivni, ani objektivni.

Ustné, pisemné- nasténka Ustné, osobné, telefonicky,

e- mailem,
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odpovidaly na otazky, tykajici se

Ucitel C
Réno, pfi ptichodu
déti s rodiéi, v
poledne a odpoledne,
pii vyzvedavani déti,
v poledne s kolegyni
na tfide, pii
pedagogické porad¢.
Nejcastéji rodicim
zakl, kolegyni na
tfid€, ostatnim
kolegynim, p.
feditelce, zastupkyni.

Chod skoly, chovani
déti, zdravotni stav
déti, napady na
vzdé¢lavaci ¢innost.

Problémy vidi v
rodiCich, Néekteri
rodice nechtéji slyset,
ze jejich dité zase
kasle, je nastydlé
apod. Také obcas v
nekterych kolegynich,
obcas se na Skole
objevi introvert, ktery
nerad komunikuje s
ostatnimi.

Ustné, pisemne¢-
nasténka



Tabulka ¢. 7 - shrnuti toho, jak ucitelky ZS odpovidaly na otazky, tykajici se

informovani.

ZS
Kdy?

Komu?

Témata?

Uskali?

Zpusob,
forma?

Ugcitel D

Na tfidnich schiizkach, na
individualnich schtizkach,
na dni otevienych dvefi.

Rodictim, kolegynim,

rodi¢um budoucich zaku.

Prospéch zaki, chovani,

organizace a provoz
Skoly.

Uskali vidi v rodi¢ich,
pokud je potieba
individualni setkani,

nemaji ¢as. VEtSinou se

jedné o problematické
zéky.

Ustné, telefonicky,
pisemné e- mailem.

Shrnuti informovani

Ucitel E

Na tfidnich schiizkach, na
individualnich pohovorech s
rodici, rano ve sborovné,
b&hem prestavek v kabinetu.

Rodictim, kolegynim,
ostatnim zaméstnanciim
Skoly, zastupkyni, fediteli
Skoly.

Prospéch a chovani zakd,
stru¢né informace o akcich
Skoly.

Zadna uskali nevidi.

Ustné, telefonicky.

Ucitel F

Réano ve sborovné,

v kabinetu, na
chodbach skoly,
odpoledne na tfidnich
schizkach,

na poradéch.
Rodi¢tim,
zaméstnanciim Skoly
pedagogickym i
nepedagogickym.

Zdravotni stav déti,
akce Skoly, prospéch,
chovani déti.

V rodicich, rodice
obcas zlehcuji
informace, které jim
poskytne.

Ustng, e- mailem,
telefonicky.

V oblasti informovani je vidét, ze ucitelky matefské Skoly Casto prichdzeji do vzajemné

interakce s rodici, nejcastéji informuji jak rano, tak odpoledne piti vyzvedavani déti. Zde je

ptedpoklad, ze se ucitelky setkavaji s lidmi rtiznych povah a tyto ucitelky tak musi volit

rizné komunikacéni techniky a dovednosti, aby informovani a rozhovor byly efektivni

a konstruktivni. Ucitelky na zakladni Skole pfichdzeji do osobniho kontaktu s riznymi

typy lidi a osobnostmi v mnohem mensi mife. Ke vzajemné interakci dochazi na tfidnich

schiizkach ( primérné kazdé¢ tfi mésice) a nebo v ramci individuédlnich pohovort s rodici.

Dale dochazi k informovéni na pravidelnych pedagogickych poradach, na mimotadnych

pedagogickych poradach, ve sborovné ustné€ i pisemné- nasténka, e- mail.
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Reportovani

6. Pri jaké prilezitosti, cCase, situaci reportujete (pravidelna setkani pri
prichodu/odchodu, mimoradna setkani, schiize, mimoradné situace- soud, odbor

socialni péce )?

Na tuto otazku ucitelky jak ze zdkladni Skoly, tak z matetské Skoly odpovidaly shodné.
Nejcastéji na feditelskych, pedagogickych poradach. Dale respondentka C odpovédéla,
ze reportuje po skonceni Skoleni, posild zpracovany dokument a na pedagogické rade se

k problému vyjadii vSichni a rozeberou jej.
7. Komu reportujete (rodi¢, kolegyné, nadrizeny, verejnosti ...) ?

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

a psycholozce.

8. Jaka jsou témata, co reportujete (provoz Skoly, zdravi a rozvoj déti, akce Skoly,

mimoradné udalosti, novinky...)?

Témata reportovani jsou akce Skoly, jako je plavani, skolni vylet, Skola v pfirode€, kulturni
akce- lampidnovy privod, karneval, riznéd Skoleni. Ucitelky v matefské Skole maji vice
akci, nebot’ jsou tyto akce soucésti tiidnich vzdélavacich programt. Ucitelky zékladnich
kol tyto akce také zatazuji, ale v mensi mife. Respondentka A reportuje o situace tykajici

se ditéte, spoluprace s rodinou, ohledn¢ vyvoje ditéte.

9. Jaké jsou problémy, uskali, které se vyskytuji pri reportovani ( subjektivni- vy
sama, malo zkuSenosti, mala slovni zasoba, zabrany apod., objektivni- choulostiva

témata, komu informujete, prostiedi, ¢as apod.)?

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

zpracovani hodnotici zpravy, zpravy ze Skoleni.
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10. Jakym zpiisobem (osobné ustné, pisemné na nasténkich, pisemné dopisem,

elektronicky mailem nebo sdélenim na webu)?

VétSinou je to Ustni podéni, ale pokud potfebuji sdélit, podat urcity report po skonceni
n¢jakého skoleni nebo zpracovani hodnotici zpravy, analyzu déti, pak toto Cini v pisemné

podobé. Ta se dostane v co nejkrat§i mozné mifte k ostatnim, kterych se to tyka.
Dopliiujici informace ohledné reportovani.
Z4dné doplitujici informace respondentky nesdélily.

Tabulka &. 8. - shrnuti toho, jak ugitelky MS odpovidaly na otazky, tykajici se

reportovani.
Ucitel A Ucitel B Ucitel C

Kdy? Vétsinou je to na Na pedagogické poradé, na  Pribézné, béhem dne
pedagogické porad¢. mimotadnych poradach. se posila dokument
Déle reportuje po o skoleni, ktery je
skonceni néjaké akce do zpracovan a kazda
ruznych Casopisit ucitelka ma za
INFORMATORIUM, povinnost si jej
UCITELSKE NOVINY, predist, nastudovat
OSMICKA, podle a poté si o ném
potieby. popovidaji na

pedagogické porad¢.

Komu? Pani feditelce, zastupkyni, Ucitelkdm, zastupkyni, Kolegynim,
vetejnosti, socidlni p.feditelce. zastupkyni, feditelce.
pracovnice, soudu,
pedagogicko-
psychologické poradné.

Témata? Kulturni akce poradané  Rizna skoleni, jak Skoleni, akce §koly,
Skolou, situace ohledn¢  probihala, nové metody a prab¢eh skolniho roku
déti, pokud si ji vyzadd  formy prace s détmi, Skola v pfi hodnoceni 2x
odbor socialni péce, nebo piirode, akce skoly. rocné.
soud, vyvoj ditéte.

Uskali? Z4dna uskali ani Nechut report pisemné Ma4 problém, jakou
problémy nevidi. zpracovavat. formou dokument

zpracovat.

Zpusob, Ustni, pisemna, Vétsinou je dokument Pisemn¢ 1 ustné.

forma? v Casopisech pouze pisemn¢ zpracovan a poté

pisemné ( dopis, e-mail). prezentovan Ustné&.
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Tabulka &. 9 - shrnuti toho, jak ugitelky ZS odpovidaly na otazky, tykajici se reportovani.

Kdy?

Komu?

Témata?

Uskali?

Zpusob,
forma?

Ucitel D

Na pedagogické poradé,
podle potieby, jak si o
report nékdo pozada
napi. OPPP.

Nadfizenym, ostatnim
kolegynim, psycholozce.

Akce skoly, Skoleni,
klasifika¢ni tidaje o
détech, vyvoj déti.
Dokézat objektivné
vypracovat hodnoceni
vyvoje déti pro OPPP.

VétSinou pisemné

Shrnuti reportovani

Ucitel E
Na pedagogické poradé.

Zastupkyni, feditelce Skoly

Skola v ptirod¢, organizace
plavani,

Zadna uskali nevidi

Pisemné

Ucitel F

Na poradach-
provozni,
pedagogicka.

Zastupkyni, feditelce,
ostatnim
pedagogickym
zamestnancum.

Klasifikace déti, akce
Skoly, skoleni

Problém vidi ve formé
zpracovani. Zda
heslovité, ¢i jako
slohovou praci.

Pisemné

Nebot’ vétSinou byva reporting promyslené, naplanované sdéleni, ucitelky se mohou I1épe

ptipravit, je pfedpoklad, ze se vyvaruji ur€itych komunikacénich bariér napt. jazykové nebo

odborné nedostate¢nosti, pravopisnych

nebo stylistickych chyb, které méni smysl,

nepiesné ¢i nevhodné pouzivani odborné terminologie, neznalosti problematiky. Tento

zpusob komunikace zatazuji ucitelky predevsim, pokud potiebuji reportovat o n¢jaké akei,

Skole v ptirodé, skoleni, podat zpravu do pedagogicko- psychologické poradny, na odbor

socialni péce apod.
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Administrace
11. Pri jaké prilezitosti, ¢ase, situaci administrujete?

Respondentky vétSinou administraci vykonavaji po pfimé vyucovaci povinnosti, v dob¢
nepifimé vychovné prace. Zde se odpoveédi respondentek z matetfské 1 zakladni Skoly
shoduji. Dochdzku déti dopliuji ucitelky matetskych Skol kazdé réno od 6. 30- 8. 30
(9. 00) v dobé piimé vychovné prace. Ucitelky na zékladnich Skolach zapisuji do tfidnich
knih vétSinou na zalatku vyucovaci hodiny, nebo po skoncéeni. Ostatni dokumenty

zpracovavaji v dob¢ neptimé vychovné a vzdélavaci praci.
12. Komu administrujete (rodi¢, kolegyné, nadrizenym, verejnosti...)?

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

Skolni inspekci.

13. Jaka jsou témata (provoz Skoly, zdravi a rozvoj déti, zpravy o détech , akce Skoly,

mimoradné udalosti, novinky, vyzvy ke spolupraci...)?

Témata v administraci jsou u vétSiny ucitelek podobna- vychovna a vzdélavaci prace,
chovani déti, dochazka déti, zdravotni zaznamy, kniha trazii, provoz a organizace skoly,

krouzky.

14. Jsou néjaké problémy, uskali, které se vyskytuji pri administrovani (subjektivni-
vy sama, malo zkuSenosti, mala slovni zasoba, zabrany apod., objektivni- choulostiva

témata, komu informujete, prostiedi, ¢as apod.)?

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

co se ve Skole zpracovava pisemné, to, co vétsina z nas nemd rada .
15. Jakym zpiisobem?

Zpusob administrace u respondentek matefskych Skol jsou zapisy do tfidnich knih,
dochazka dé&ti, seznamy dé€ti, inventarizacni seznamy, evidencni listy, pravidelnd

hodnoceni podtémat a témat ze Skolnich vzdélavacich programt, diagnostické listy, tfidni
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vzdélavaci programy, analyza tiid, u respondentek ze zékladnich $kol Skolni matrika, tfidni

knihy.

Dopliiujici informace k problematice administrace.

Vsechny respondentky jak z mateiské Skoly, tak zakladni Skoly se shodly na velké mifte

administrace ve Skolstvi, riznd hodnoceni, analyzy, vedeni matriky tfidnimi ucitelkami,

zpracovavani analyz.

Tabulka ¢&.

10 - shrnuti

se administrace.

Ugitelé ZS

Kdy?

Komu?

Témata?

Uskali?

Zpusob,
forma?

Ucitel A

Po skonceni podtématu a

tématu- hodnoceni,
kazdodenné zapis do

tiidnice, v dob€ neptimé

vychovné a vzdélavaci
prace, kazdé rano od 6.
30- 8. 30 hodin zapis
dochazky déti.

Zpracované hodnoceni
kontroluje p. feditelka,
dochazku déti p.
hospodarka.

Témata a podtémata
vychovné vzdélavaci
prace z tfidnich
vzdélavacich programil,
pocet déti na tiide.
Obcasné nechut’
dokumenty pisemn¢
zpracovat.

Pisemné hodnoceni, tfidni
knihy, podrobna analyza,

diagnostiky.

toho, jak ucitelky

Ucitel B

2 x do roka ( listopad,
duben) zpracovava analyzu
tridy, kazdy tyden —
hodnoceni vychovné
vzdélavaci prace, kazdy den
rano- vyplnuje dochazky
déti, pisemné hlaseni o
poctu déti do kuchyné.

P. feditelce, kolegyni na
tiide.

Vyvojova stadia déti, napln

vychovné- vzdélavaci prace,

Zadna uskali nevidi.

Zapisy do tiidnich knih, do
dochazky, diagnostiky déti.
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MS odpovidaly na otazky, tykajici

Ucitel C

Kazdé rano doplituje
dochazku déti, podle
situace- kniha uraza.

p. feditelce,
referentovi
bezpecnosti prace,

Hodnoceni vychovneé-
vzdélavaci prace,
piiprava vychovngé-
vzdélavaci prace,
urazy déti, nemoc.

Velké mnozstvi
administrace- analyzy,
hodnoceni vychovneé-
vzdélavaci prace,
hodnoceni skolniho
roku.

Zapisy do ttidni
knihy, do filtru,

do knihy urazu.



Tabulka ¢ 11 - shrnuti toho, jak ugitelky ZS odpovidaly na otazky, tykajici se

administrace.
Ugitelé ZS Ugitel D Ugitel E
Kdy? Podle potteby, pribézn¢  Na zacatku kazdé hodiny,

po skonceni vyucovani,  podle potieby, pribézné.
zacatek vyucovani zapis

do tfidni knihy.
Komu? Zastupkyni, feditelce Pro kontrolovani p.
Skoly. feditelce, zastupkyni.
Témata? Vychovné- vzdélavaci Hodnoceni, kniha trazu,
prace- hodnocenti, ruzné diagnostiky déti.

ptipravy, zpravy o détech.

Uskali? Nema v oblibé pisemné  Problém vidi v sobé samé.
zpracovavani dokumentii. Nechut’ pii zpracovavani.

Zpusob, Zapisy do ttidnice, do Ttidnice, matrika, dochazka.
forma? dochazky, matriky.

Shrnuti administrace

Ucitel F

Podle potieby,
pribézné, po skonceni
piimé vyucovaci
povinnosti, kazdy den
po skonceni
vyucovaci hodiny.

Zpracovava pro
kontrolu p. feditelky,
zastupkyné¢, inspekci.

Vzdélavaci napln
hodiny, hodnoceni
pfedmétu, analyza
déti, klasifikace déti.

Obcas vidim velkou
nechut’ cokoli
pisemné& zpracovavat.
Tridnice, rizné
tabulky, vysvédcenti.

Respondentky ze zdkladnich a matefskych Skol se shodly na velkém poctu administrativy,

kterd se musi ve Skolach vypliovat, kontrolovat. Tento zplisob komunikace odvadi velkou

cast uciteli od primé, pedagogické prace. Respondentky navrhovaly snizit toto zatizeni.

Pfemiru administrace nemaji pouze pedagogové, ale i manazefi, feditelé skol. Nestalo by

za zamysleni snizit administrativu ve S§koldch na co nejnutnéj$i miru? PiedevSim by chtélo

nejdiive urcit : Co je nejnutnéjsi mira?
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3 Zavér

Prinos pro $kolskv management

Tato prace by méla pfispét dil¢imi poznatky k usouvztaznéni problematiky tfidniho
a Skolniho managementu. Tyto poznatky nas vedou k uvédoméni si manazerské
kompetence jako soucasti profesniho vykonu ucitele. Zminéna studie bude metaanalyzou
ptiblizné 8. samostatnych bakalatskych praci, z nichz tato bakalaiska préace je ptispévkem

k poznani kompetenci ucitele v oblasti komunikace.

Cil vyzkumu:

Cilem bylo analyzovat, zptfehlednit, popsat, jak ucitelé komunikuji uvnitf organizace
1 smérem ven ze Skoly. S kym nejcCastéji, jakym zpusobem, jaka jsou uskali jejich
komunikace. Piesnéji feCeno zmapovani komunikace ucitele ve smyslu informovani,

reportovani a administrace.

Shrnuti vvzkumu

Konstatuji, ze vyzkum dokladoval, ze ¢innosti informovéani, reportovani a administrovani
jsou v praci ucitele hojné zastoupeny. To klade zvySené néaroky na komunikaéni
kompetenci uciteld, kterou lze navic vidét v kontextu jako zdkladni manazerské funkce

ucitele.

Vysledky vyzkumu mé piekvapily tim , Ze respondentky se nerozhovoiily o komunikaci
prostfednictvim médii, zejména webovych stranek a PR ¢lanki v ¢asopisech, prestoze jsem
jim tuto variantu nabizela. Ddle se divim, ze ucitelky tak malo komunikuji ve snaze

,» prodat™ svoji praci, ¢i-li zde absentuje ,, marketingova komunikace*.

Z vyzkumu vyplynulo, Ze ulitelky bez rozdilu stupné skol nejcastéji komunikuji s rodici,
jen s tim rozdilem, Ze ucitelky matetské Skoly s nimi pfichazeji vice do kontaktu, jak rano,
pti ptichodu, tak v poledne ¢i odpoledne, pti vyzvedavani déti. Ucitelky na zakladni Skole
si rodie cCastéji zvou k individudlnimu pohovoru, pokud maji urcity problém, ktery
potiebuji s rodici fesit. Jinak spiSe voli komunikaci pisemnou, bud’ e- mailem, ¢i zapisem
do notyski, potazmo Zakovskych knizek. Déle respondentky intenzivné komunikuji mezi

sebou, s kolegynémi. At jsou to kolegyné na tiidé ( v MS) nebo kolegyné ve $kole
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( MS, ZS). Predavaji si zkuSenosti z praxe, rizné napady, metody prace, naméty

na vychovné- vzdélavaci ¢innost. Rodi¢im nejcastéji sd€luji informace o détech.

V tématech, kterd sd€luji, se uclitelky shodnou, jsou to vétSinou: chovani a psychicky
vyvoj zaka, jak v MS, tak v ZS, zdravotni stav d&ti a 7ak®, rizné akce spojené s vyukou i

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

Dale jsem sledovala, zda jsou v komunikaci ulitelek né&jaké uskali, at’ subjektivni,
¢i objektivni. Nebot jsem volila respondentky s minimalné desetiletou praxi, zddna zasadni
uskali ucitelky v Gstni komunikaci nevidi. Obcas maji problémy jen s rodici. Ucitelky jiz
maji dostatek zkuSenosti s vedenim rozhovoru, pfi informovéni, v komunikaci. Problémy

vidi pouze v pisemné komunikaci.

Z toho vyplyva, ze pokud ucitelky vykonavaji ucitelskou profesi jiz delsi dobu,
komunikativni kompetence a dovednosti si osvojuji praxi a zdokonaluji se v nich.
Z vyzkumu také vyplynulo, ze ucitelky rddy komunikuji, informuji, nemaji zdbrany
projednavat i1 ozehava témata. ObCas maji problémy s pisemnymi projevy a co opravdu
nerady d€laji, je administrace. At uz je to hodnoceni, psani ptiprav, riznych diagnostik,

vyplilovani tabulek, vedeni matriky apod.

Komunikace jak s rodici, tak s kolegynémi ¢i ostatnimi zaméstnanci je pro ucitele, ktefi
pomysleji na post feditele, nejlepsi pripravou a nacvikem, jak se naucit komunikovat
s riznymi lidmi. Reditel daleko vice pfichazi do kontaktu s rodigi stavajicich zaki,

s rodi¢i budoucich 74k, se zfizovatelem, sponzory , firmami apod.

Pokud ma teditel Skoly vybirat z fad uciteld svého zastupce, radé¢ji si vybere ucitele, ktery
mé osvojené¢ komunikativni kompetence, mékké dovednosti. Tyto kompetence by mély

byt jednim z piedpokladi pro vybér na post zastupce.

Je velice dilezité, aby se ucitelé naucili komunika¢nim dovednostem, aby dodrzovali
zasady uspésné a efektivni komunikace, dokazali jak sd€lovat, tak i naslouchat, aktivné
1 pasivné. Tyto dovednosti jsou jednim z pfedpokladli, aby mohli dale postupovat ve své
kariéfe smérem od manazera tifidy po manaZzera Skoly. V dobré komunikaci
a v komunikacnich dovednostech vidim pomyslny ,most“ ptechodu od classroom

managementu k school managementu.
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Prilohy

Otazky k interview k bakalarské praci.

Co si ptedstavujete pod pojmem informovani?

Vysvétlim pojem ., informovani‘, ,, reportovani, ,, administrace®.
b 9

1.

10.

11.
12.
13.

14.

15.

Pti jaké pfrilezitosti, Case, situaci informujete (pravidelna setkani pii
ptichodu/odchodu, mimotadna setkani, schize, mimotadné udalost ...) ?

Komu informujete (rodi¢, kolegyn¢, nadtizené, vetfejnost...)?

Jaka jsou témata (provoz Skoly, zdravi a rozvoj déti, akce Skoly, mimofadné
udalosti, novinky, vyzvy ke spolupraci...)?

Jsou ngjaké problémy, uskali, které¢ se vyskytuji pii informovani ( subjektivni- vy
sama, malo zkuSenosti, mala slovni z4soba, psychické zébrany apod., objektivni-

choulostiva témata, komu informujete, prostredi, ¢as apod.)?

Jakym zpisobem? (osobné ustn¢, pisemné na nasténkach, pisemné dopisem,
elektronicky mailem nebo sdélenim na webu).

Pti jaké pftilezitosti, cCase, situaci reportujete (pravidelna setkani pfi
ptichodu/odchodu, mimotadna setkani, schiize, mimotadné situace- soud, socidlni
odbor ...) ?

Komu reportujete (rodi¢, kolegyné, nadfizeny, vetfejnosti ...) ?

Jaké jsou témata, co reportujete (provoz Skoly, zdravi a rozvoj déti, akce Skoly,
mimotadné udalosti, novinky...)?

Jaké jsou problémy, uskali, které se vyskytuji pfi reportovani ( subjektivni- vy
sama, malo zkuSenosti, mala slovni zasoba, zadbrany apod., objektivni- choulostiva

témata, komu informujete, prostfedi, ¢as apod.)?

Jakym zplsobem (osobné ustné, pisemné¢ na nasténkach, pisemné dopisem,
elektronicky mailem nebo sdélenim na webu)?

Pii jaké ptilezitosti, Case, situaci administrujete?
Komu administrujete (rodi¢, kolegyné, nadfizenym, vetejnosti...)?

Jaka jsou témata (provoz skoly, zdravi a rozvoj déti, zpravy o détech , akce Skoly,
mimotadné udalosti, novinky, vyzvy ke spolupraci...)?

Jsou n¢jaké problémy, uskali, které se vyskytuji pii administrovani (subjektivni- vy
sama, malo zkuSenosti, maléd slovni zasoba, zdbrany apod., objektivni- choulostiva

témata, komu informujete, prostfedi, Cas apod.)?

Jakym zptisobem (pisemné na nasténkach, pisemné dopisem, elektronicky mailem
nebo sdélenim na webu)?

48



Piehled tabulek:
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Tabulka €. 3 - P¢t principil pedagogické komunikace podle MareSe a Kiivohlavého .
Tabulka €. 4 - Srovnani funkce pedagogické komunikace a manazerské komunikace.
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Tabulka ¢&. 8 - Shrnuti toho, jak ucitelky MS odpovidaly na otazky, tykajici se reportovani.
Tabulka &. 9- Shrnuti toho, jak ugitelky ZS odpovidaly na otazky, tykajici se reportovani.

Tabulka ¢ 10- Shrnuti toho, jak ugitelky MS odpovidaly na otazky, tykajici se

administrace.

Tabulka ¢. 11 - Shrnuti toho, jak ugitelky ZS odpovidaly na otazky, tykajici se

administrace.
Pi‘ehled obrazkii:
Obrazek ¢. 1- Tti dimenze kompetentniho pracovnika podle Hronika.

Obrazek €. 2. — Soucasti klicovych kompetenci v oblasti komunikace.
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