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Metodicky pokyn stanovujici ¢innost pfedmétovych komisi

Rizeni pfedmétovych komisi

Cinnost predmétové komise (dale jen PK) organizuje a koordinuje predseda
predmétové komise (dale jen PPK), ktery pro Skolni rok jmenuje feditelka skoly
Odpoveédny je zastupci feditelky Skoly, ktery ma danou PK pod patronaci (viz nize) a
fediteli skoly

Zajist'uje, aby o jednanich PK byl veden zapis, akoly (v odstavci harmonogram
hlavnich ¢innosti PK) byly vyhotoveny pisemné a signovany autory

Patronace nad predmétovymi komisemi

komise jazyku, estetického vzdélavani

a spoleCenskych veéd

komise ekonomickych predméta

komise elektro

komise ICT

komise autoopravarenskych a strojirenskych
predméti

komise télesné vychovy

komise pfirodovédnych predméti

Povéreni predsedu PK k hospitac¢ni a kontrolni ¢innosti

Predsedové PK provedou minimalné jednu hospitaci a jednu kontrolu mési¢né

Price na pedagogickych dokumentech

Sestaveni a aktualizace obecného tematického planu (rozvrzeni u¢iva do jednotlivych
mésicl)

Tvorba tematickych plant pro jednotlivé t¥idy na dany $kolni rok

Zapojovani novych pedagogickych dokumentii do tematickych plant (katalog
pozadavkl k maturité, raimcové vzdélavaci programy, maturity Nanecisto, .....)

Pedagogicka ¢innost

Sledovéni a zavadéni novych forem a metod edukace do vyuky

Koncipovani a aktualizace stavajicich maturit, pfiprava na maturity v daném 8kolnim
roce

Koncipovani a aktualizace stavajicich zavére¢nych zkousSek, pfiprava na zavéreéné
zkousky v daném $kolnim roce

Zpracovani evakuacnich plani v ramci dané PK a vlastni evaluace

Vybér ucebnic a studijniho materialu

Spoluprace s ostatnimi PK v ramci mezipfedmétovych vztahi

Organizacni ¢innost

Rozdélovani ukolt mezi ¢leny predmétovych komisi

Planovani kurz, exkurzi, soutézi a dalsich aktivit nad ramec pravidelné vyuky, véetné
personalniho zajisténi

Grantova a projektova ¢innost

Kontakty s jinymi $kolami a institucemi domacimi i zahrani¢nimi

Navrh na plan dal§iho vzdélavani v ramci PK

Aktualizace BOZP a PO v ramci daného predmétu



Materidlné technicka ¢innost

Soupisy pozadavk na zajisténi pedagogické ¢innosti

Prace s inventafem (v¢etné vyfazovani nepotiebného materialu).

Prace s kniznim a medialnim fondem PK

Iniciace vzniku novych a navrhy na rozvoj a vyuzivani stavajicich specializovanych
uceben

Harmonogram hlavnich ¢innosti pfedmétovych komisi béhem §kolniho roku:

- Sestaveni celoro¢niho planu ¢innosti predmeétové komise véetné jmenného
seznamu ¢lent

- Sumarizace obecného tematického planu a tematickych plani pro jednotlivé
tiidy

- Plan hlavnich aktivit PK na dany 3kolni rok (pravideln¢ se opakujici vyznamné
akce)

- Plan dil¢ich aktivit (exkurze, soutéze, zajezdy, projekty.....)

- Navrhy na granty a vétsi projekty zamyslené k realizaci v nastavajicim skolnim
roce

- Sumarizace pozadavku na materidlni zabezpecéeni

- Pfiprava maturitnich zkouSek (maturitni okruhy, formy zkouseni,....)

- Plany dal8iho vzdélavani ¢lenti PK

- Zpracovani maturitnich otazek, navrhy témat jednotného zadani zavéreénych
zkousek

- Piijimaci zkousky (Cj, M)

- Navrh na personalni zajisténi pifedmétu v budoucim $kolnim roce, osobni
pozadavky

- Vyhodnoceni Skolniho roku a evaluace (pozitiva x negativa) ¢innosti

- Kontrola naplnéni tematickych plant (srovnani obecného TP s tfidnimi TP)

- Uprava tematickych plani pro pristi skolni rok

- Naméty pro ¢innost PK v dal$im Skolnim roce

- Ostatni

Clenové PK se schazeji nejméné v takové intenzité, aby zajistili plnéni ukola dle
harmonogramu hlavnich ¢innosti a zaroven dokazali reagovat na aktudlni potieby
svych ¢lenu a podle potieby $koly nejméné 1x za dva mésice

Dulezité aktivity mohou byt samoziejmé feseny dle potifeby mimo ramec
harmonogramu.
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Dodatek ¢. 3/2017
Kontrolni a hospitaéni ¢innost pedagogickych pracovnikii

a)

b)

zastupce teditele povéfeny vykonem pedagogicko-organiza¢ni ¢innosti teoretického i
praktického vyucovani provede roéné nejméné 35 hospitaci u uciteld teoretického
vyucovani vSeobecné vzdeélavacich pfedméti a odbornych predmétu véetné ucitelt
odborného vycviku. Dale provede nejméné 10 hospitaci na smluvnich pracovistich
Skoly, kde je provadén odborny vycvik bez dozoru ucitele odborného vycviku (s
dozorem povéfeného instruktora)

vedouci ucitelé OV provedou roéné nejméné 30 hospitaci u u¢itelt OV a na kazdém
smluvnim pracovisti §koly, kde je provadén odborny vycvik s dozorem povéteného
instruktora, minimalné jednou za dobu platnosti smlouvy

vedouci vychovatel provede za kazdy mésic minimalné 2 hospitace a kontrolu
spojenou s vyhodnocenim mésice

predsedové predmétovych komisi provedou minimélné za mésic jednu kontrolu a
jednu hospitaci

feditelka provede ro¢né nejméné 20 hospitaci na pedagogickych tusecich podle
vybéru; kontroly provadi operativné

Povinnosti viech vedoucich pracovnikii je vytvaiet uceleny systém kontroly, zabezpecovat
podminky pro kontrolni a hospitaéni ¢innost, tuto provadét a vyuzivat poznatkl ziskanych pfi
této Cinnosti pro spravné rozhodovani. Zakladni funkci kontrolni a hospitaéni ¢innosti je
ziskat zakladni potiebné informace o pedagogické i ostatni praci Skoly (uciteld, ucitel
odborného vycviku a vychovatelli na viech pracovistich skoly).

1.

1.2.1.

| Organizace kontroly a hospitace

ptiprava hospitace nebo kontroly

vlastni hospitace, kontrola

zpracovani ziskanych poznatkli a informaci
vyhotoveni zavérta — zavére¢ny pohovor

zpracovani pisemného zdznamu z hospitace/z kontroly

2. Pravidelné obsahové zaméreni kontrolni a hospitaéni ¢innosti

u feditelky Skoly

- bude zaméfena na plnéni hlavnich kol ve $kolnim roce obsazenych v planu §koly na vSech
usecich. Reditel $koly se bude fidit vlastnim planem kontrolni a hospita¢ni ¢innosti

1:2.2,

u zastupce feditelky

a) bude kontrolni ¢innost zaméfena na:

vysledky a efektivnost prace v usecich
pedagogickou dokumentaci. jeji stav a Groven
plnéni planu uciva

plnéni planu prace piedmétovych komisi

stav inventaie Skoly (BP)

prichody a odchody zakl pied a po vyucovani
chovani zaku ve tfidach a prostorech skoly
vykon pedagogické Cinnosti ucitelu

nastup uéiteli do vyucovacich hodin

stav u¢eben, Saten, kabinetu a ostatnich prostor



- uroven vyucovani, klasifikace, evidence v zadkovskych kniZzkach a evidence klasifikace
tfidnich knihach

- styk s rodi€i (zakonnymi zastupce™i) a organizacemi, pro které se zaci pfipravuji

- dodrzovani bezpe¢nostnich a hygienickych predpist

b) bude hospita¢ni ¢innost zaméfena na:

- shromazd'ovani informaci o vychovné vzdélavacim procesu
- analyzu informaci o vytyc¢eni cilil, jichz ma byt dosazeno

- operativni usmérnovani vychovné vzdeélavaciho procesu

- kontrolu pInéni a vysledkil vychovné vzdélavaciho procesu
- zpracovani a rozbor vysledka hospita¢ni ¢innosti

1.2.3. u vedoucich u¢itelii odborného vveviku

a) bude kontrolni a hospita¢ni ¢innost zaméfena na:

- vysledky efektivnosti prace v useku

- pedagogickou dokumentaci, jeji stav a uroven

- plnéni planu uciva, jeho aktudlnost a provazanost s novymi poznatky

- plnéni planu prace predmétovych komisi

- efektivnost smluvniho pracovisté pro plnéni vzdélavacich a vychovnych cila skoly
- vykon pedagogické a odborné ¢innosti ucitelli a vécna spravnost vykladu

- nastup ucitelt do vyucovacich hodin

- uroven vyucovani, klasifikace a evidence, vyuziti poznatku, vyuziti pomucek
- vécnou spravnost vyuky uéitelii odbornych predméta

- dodrzovani bezpecnostnich a hygienickych predpist

b) bude hospita¢ni ¢innost zaméfena na:

- shromazd’'ovani informaci o vychovné vzdélavacim procesu
- analyzu informaci o vytyc¢eni cild, jichz ma byt dosazeno

- operativni usmériovani vychovné vzdélavaciho procesu

- kontrolu pribéhu a vysledki vychovné vzdélavaciho procesu
- zpracovani a rozbor vysledki hospitaéni ¢innosti

1.2.4. u predsedd pfedmétovych komisi bude kontrolni a hospitaéni ¢innost zaméfena na:

- vysledky efektivnosti prace predmeétové komise

- pedagogickou dokumentaci, jeji stav a troven

- plnéni planu uciva, jeho aktudlnost a provazanost s novymi poznatky

- plnéni planu prace ¢lent predmétoveé komise

- efektivnost smluvniho pracovisté pro plnéni vzdélavacich a vychovnych cill $koly

( komise elektro, autoopravarenskych a strojirenskych predmétu)

- vykon pedagogické a odborné ¢innosti ucitelti a vécna spravnost vykladu

- nastup ucitelti do vyucovacich hodin

- uroven vyucovani, klasifikace a evidence, vyuziti poznatk, vyuziti pomiicek

- vécnou spravnost vyuky uciteli odbornych predméti ( komise elektro,
autoopravarenskych a strojirenskych predméti)

- dodrzovani bezpecnostnich a hygienickych predpisu

1.2.5. uvedouciho vvchovatele bude kontrolni a hospitaéni ¢innost zaméiena na:

- dodrzovani viech platnych norem pro realizaci vychovy mimo vyuéovani
- vysledky vychovné vzdélavaci prace na useku

- plnéni predpisu o bezpec¢nosti a hygiené

- vysledky kontrol dodrzovani fadu domova mladeze



formy Fizeni vychovatelll, dosahovana efektivnost prace

pInéni kontrolni a hospitaéni ¢innosti

vyhodnoceni hospitaénich a kontrolnich zapisu z provedenych kontrol, opatieni
efektivnost pravidelnych rozborl ¢innosti a docilenych vysledkG v oblasti vychovy
mimo vyucovani

vytvafeni podminek pro pravidelnou pfipravu zakd na vyuku a rozvoj zajmové
¢innosti

spolupréci s ostatnimi pedagogickymi pracovniky

spolupraci s rodi¢i zakl (zakonnymi zastupce)

organizovani zajmovych aktivit a zabezpecovani jejich vedeni

efektivitu finanéniho a hmotného zabezpeceni provozu, udrzby a oprav

uplatiiovani pozadavki na ndkup materialu, zatizeni a pomucek

spravnost vedeni predepsané evidence a administrativni agendy

péce o sveéfeny inventar
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Doporuceni Feditelky Skoly k praci predmétové komise

Zikladni pravidla pro ustanoveni predmétové komise

- ustanovuje se s nejmensim poctem tfi ¢lent

- v piipadé nizsiho poctu ucitelt se mize slu¢ovat

- v Cele predmétové komise stoji vedouci pfedmétové komise, ktery fidi jeji praci

- predmétova komise pracuje podle celoro¢niho planu, ktery vychazi z planu skoly

- plan pfedmétové komise je rozpracovan do jednotlivych schiizek (cca 5 schiizek za
$kolni rok)

Plin prace obsahuje

- seznam ¢lenu
- ¢asovy plan schiizek s konkrétnim obsahem, osobni odpovédnosti a s terminy plnéni

Priklady ukolu

- spoluprace ucitell teoretického vyucovani s uciteli OV

- zpracovani tématickych plani ptislusnych predméta

- pfiprava Skolnich akei souvisejicich s danym vyucovacim predmétem

- prenaseni poznatku z akci (DVPP, exkurze,...)

- sledovani odbornych ¢asopisu (predevsim téch, které skola odebira)

- navrhy na zakoupeni pomicek, zajisténi nakupti pomucek pro dany piredmét

- koordinace mezipredmétovych vztahi ve vyuce

- navrhy na ucast v soutézich

- feSeni pedagogicko-didaktickych problémil — sjednoceni klasifikace, vyuzivani
audiotechniky, metody a formy prace, srovnavaci testy, ro¢nikové projekty, vzajemné
hospitace, ukazkove hodiny, apod.

- priprava maturitnich a zavére¢nych zkousek (+ vyhodnoceni véetné opatieni ke
zvySeni uspésnosti zaka u zkousek)

Zipisy ze schuzek

- datum schuzky a ¢islo schiizky. program, rozvedeni programu na zakladé jednani,
vysledky dosavadni ¢innosti, tkoly vyplyvajici z jednani (usneseni), seznam
pfitomnych, podpisvedouciho pfedmétové komise, pfipadné zaznam o ucasti
pracovnikt vedeni Skoly

Kontrola prace PK

- vedeni skoly
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