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Organizacgni opatfeni

1. Smérnice je zavazna pro zaméstnance Skoly.
2. Smérnice je platna dnem podpisu a uc¢inna od 1. 9. 2017.
3. Zaznamy z kontrolni a hospitaéni ¢innosti jsou ulozeny u vedoucich zaméstnancd.
4. Prilohy jsou vydany jako samostatné dokumenty:
- 8-PP02-01 Zapis o hospitaci TV a DM-vzor,
- 8-PP02-01 Zapis o hospitaci-odborny vycvik-vzor,
- 8-PP02-01 Zapis o kontrole-vzor.
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TYP DOKUMENTU:

Smérnice

Cilem a smyslem hospitaéni a kontrolni €innosti je zabezpecit spinéni vychovné vzdélavaciho planu,
vychovné vzdélavacich cill Skoly a zajisténi efektivniho hospodareni s majetkem Skoly.

CL I
Kontrolni ¢innost

1. Pravni predpisy, zakonik prace, Skolsky zakon apod., ukladaji vedoucim zaméstnancim povinnost
organizovat a kontrolovat praci podfizenych zaméstnanct a davat jim k tomu zavazné pokyny.
Tyto povinnosti provadi vedouci zaméstnanci pribézné svoji kazdodenni ¢innosti.

2. Ukoly a kontrola jejich plnéni spojenych s fizenim a provozem $koly jsou ukladany zejména ve
struktufe porad (pravidelné i operativni) zaméstnancui na vSech stupnich fizeni.

3. Kontrolni ¢innost provadi feditel 3koly (R), zastupce feditele koly (ZRS), vedouci ekonomicko-
provozniho useku (VEPU), vedouci uditel pracovisté (VUP) a vedouci ucitel odborné vycviku

(VUOQV) a uréeni zaméstnanci.

4. Nad ramec kontrolni ¢innosti provadéné prubézné kazdodenni Cinnosti vedoucich zaméstnancu,
je stanoven ,plan kontrolni ¢innosti“. Kontroly podle tohoto planu musi byt doloZeny zaznamem.

5. Planem kontrolni ¢&innosti

z dokumentt zfizovatele a obecné platnych pravnich predpisa.
6. Vedeni 8koly provadi vyhodnoceni kontrolni ¢innosti podle planu porad vedeni Skoly.

7. Plan kontrolni ¢innosti:

neni dotéena kontrolni ¢innost zinternich dokumentt Skoly,

Kontrola

Termin

Provadi

Kontrola povinné dokumentace tfidniho
ucitele a ucitell odborného vycviku
(tfidni  knihy, katalogové listy, denik
evidence OV ...... )

zari — leden — ¢erven

ZRS, VUP, VUOV

Kontrola Skolni matriky fijen ZRS
Kontrola IS Bakalar (zapisy, pfistupy). prosinec - kvéten VUP, VUOV
Kontrola 3kolni matriky $kolského | Fijen RS

zafizeni — domov mladeze

Kontrola plnéni Gkol& ptedmétovych a | Fijen — Ginor RS
metodickych komisi a jejich planl prace

Kontrola 8kolni dochazky zakd a | prosinec — kvéten VUP, VUOV
uvolfiovani zakd z vyuky.

Kontrola pouéeni zakd k BOZ listopad VUP, VUOV
Kontrola POZ akci Skoly 2x ro¢né R

Kontrola pIné&ni kol stfediska RaDoSt | tnor - derven RS

a jejich plant prace

Kontrola zdravotniho materialu a

vybaveni Iékarni¢ek

srpen — bfezen (duben)

Technicky pracovni EPU
0Z0O BOZ

Kontrola zabezpecleni fadného
oznaceni hlavnich uzavéra (plyn, voda,
el.zafizeni), kontrola hasicich pfistroji
a pozarnich hydrantd a oznaceni
Unikovych vychodt

2x ro¢né v dobé kontroly OZO PO

Technicky pracovni EPU
0z0 PO

Kontrola personalni a platové agendy | srpen RS, ZRS, VEPU, VUP, VUOV,
zaméstnancu personalista
Kontrola zdravotni dokumentace | srpen personalista

zaméstnancu $koly (terminy prohlidek)

Kontrola knihy Urazl, evidence a
registrace Urazl

listopad — bfezen (duben)

Technicky pracovni EPU
0Z0O BOZ

Kontrola cestovnich nahrad

2x rocné

R

Kontrola technického vybaveni dilen

unor - éerven

VUov
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CL 1l

Hospitacni €innost

Hospitacni €innost je planovana v souladu s plany rozvoje Skoly a plni funkci v managementu Skoly.
O hospitaci provede vedouci zaméstnanec zaznam. S hodnocenim je vyucujici vzdy seznamen.

1. Zakladni zaméfeni hospitacni €innosti - pedagogické dovednosti ucitele:

planovani a pfiprava na vyuku,

(priklad: téma vyuky, vyukovy cil)

realizace vyuC€ovaci jednotky,

(priklad: vyklad vzbuzuje jasné predstavy, neuspéch Zaka demotivuje)

fizeni vyuky,

(priklad: udrzovat a podnécovat zajem Zakd, vzajemna komunikace),

klima tfidy,

(priklad: ucitel si vs§ima drobnych tspéchi, nezapomene je uznat, pochvalit)

kazen,

(pfiklad: pravidla stanovena jednotlivymi uciteli pro chovani Zakd v jejich hodinach nemaji byt vyrazné odlisna, vysledek shody
uciteld.)

hodnoceni vysledk( vzdélavani zakd,

(priklad: porovnani vyukovych cilt s hodnocenim vysledkt Zaka, ucitel vede Zaky k sebehodnoceni, zasady klasifikace)
reflexe a evaluace vlastni prace,

(pfiklad: uéitel pravidelné hodnoti svoji ¢innost ve vyuce; snazi se poznat oblasti, které vyZaduji zmény)

DalSi zaméreni hospitaCni Cinnosti:

bezpecCnost a ochrana zdravi pfi vyuce, hygiena prace,

koordinace teoretického vyu€ovani a odborného vycviku nebo praktického vyu€ovani,

prace tfidniho uditele s tfidnim kolektivem,

prace ucitele odborného vycviku s u€ebni skupinou,

prace s Zaky se specialnimi vzdélavacimi potfebami a zaky nadanymi,

pomoc pfi zajisténi a rozvijeni zajmove €innosti,

péce o svefené ucebni pomucky, vyuzivani didaktické a audiovizualni techniky ve vyu€ovacim
procesu apod.

Hospitaci je také kontrola zaku:

o pfestavkach, chovani a prace ve volnych hodinach a v dobé po vyucovani,
a jejich pisemnych praci, zapist z laboratornich praci a zapisu z elektrotechnickych méreni.

Obsah pohospitacniho pohovoru:

ujasnéni smyslu hospitace,

zhodnoceni prubéhu hodiny,

vzajemné vysvétleni si nejasnosti z pohledu ugitele a Feditele $koly (resp. ZRS, VUP, VUOV),
doplnéni ze strany vyucujiciho,

vyhodnoceni hodiny,

ocenéni kladd hodiny,

pfijata doporuceni a opatfeni,

navrh, jak pfijata opatfeni spinit — zpétna vazba,

navrh na dalSi hospitaci,

pfinos hospitace pro ucitele.
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5. Plan hospitaéni €innosti v kalendafnim mésici

- Reditel $koly 1 hospitace
- Zastupce feditele koly (ZRS) 2 hospitace.
- Vedouci ugitel pracovisté (VUP) 2 hospitace

- Vedouci ugitel praktického vyu€ovani (VUOV) 2 hospitace.
6. Vedeni Skoly podle planu porad vedeni Skoly provadi vyhodnoceni hospitacni ¢innosti.

CL 1l
Hospitacni ¢innost v domové mladeze

1. Zakladni zaméfeni hospitani Cinnosti:

- vychovna ¢innost,

- zajmova cinnost,

- pedagogicka dokumentace.
2. Dal8i zaméreni hospitacni €innosti:

- podminky BOZ zaku, hygieny, pozarni prevence a prevence socialné-patologickych jevd,

- materialni podminky vzdélavani,

- personalni podminky vzdélavani,

- spoluprace DM se zakonnymi zastupci ubytovanych zaku.
3. Obsah pohospitaéniho pohovoru:

- ujasnéni smyslu hospitace,

- zhodnoceni pribéhu &innosti vychovné skupiny,

- vzajemné vysvétleni si nejasnosti z pohledu vychovatele a VDM (resp. RS),
- doplnéni ze strany vychovatele,

- ocenéni kladd,

- prijata doporuceni a opatfeni,

- navrh, jak pfijata opatfeni spinit — zpétna vazba,

- navrh na dalSi hospitaci,

- prinos hospitace pro vychovatele.

4. Plan hospitaéni ¢innosti
- Vedouci domova mladeze (VDM) 1 hospitace v mésici
- Reditel 3koly 1 hospitace za sSkolni rok
5. Vedeni 8koly podle planu porad vedeni Skoly provadi vyhodnoceni hospitacni ¢innosti.




