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Tato smérnice je zpracovana na zakladé ustanoveni CSN EN ISO 9001:2001 Systém
managementu jakosti. Je zakladni organiza¢ni normou, ktera definuje obecné procesy
souvisejici s vychovné vzdélavaci ¢innosti, kterou Skola vykonava v ndvaznosti na legislativni
ramec definovany MSMT CR. Cilem je nauéit zaky védomostem, dovednostem, navykim a
postojiim ob&ana v demokratické spolecnosti dle uéebnich dokumentii schvalenych MSMT a

feditelem Skoly.



1 Oblast a rozsah pouziti

Smérnice je urcena pro vnitini potiebu Sttedniho odborného ucilisté a Stfedni odborné Skoly,
SCMSD, Znojmo, s.r.o. a zdkladni strategii a postupy v oblasti vychovné vzdélavaciho
procesu. Smérnice nahrazuje mapu procesu QM 75-01. Je zavazna pro vSechny zaméstnance
Skoly.

2 Definice pojmu a zkratky

Definice pojmiu
Jednatel Skoly — statutarni orgén skoly.

Reditel §koly — pracovnik bezprostiedné odpovédny za chod $koly.
Zastupce reditele pro teoretické vyucovani — osoba zodpovédna za teoretické vyucovani.

Vedouci ucitel odborného vycviku — zodpovédna osoba za praktickou stranku odborné vyuky
zaka.

Spravce sité — zodpoveédna osoba spravu pocitacové site.
Vedouci Skolni jidelny — osoba zodpovédna za fadny chod Skolni jidelny.

Vedouci ekonomického useku — osoba zodpoveédna za fadny chod ekonomického tseku.

Vedouci udrzby — Skolnik — osoba zodpoveédna za tdrzbu.

Referent bezpecnosti prace — osoba zodpoveédnd za bezpecnost prace.

Referent pozarni ochrany — osoba zodpovédna za pozarni ochranu.

Pouzité zkratky

SCMSD — Svaz &eskych a moravskych spotiebnich druZstev
MSMT — Ministerstvo $kolstvi, mladeZe a télovychovy

KU — Krajsky aiad

HK — Hospodarska komora

SO — Svaz obchodu

PO — Pozarni ochrana

CO — Civilni obrana

BOZP — Bezpecnost a ochrana zdravi pii praci

RVP - Ramcovy vzdélavaci program, zavazny dokument vydana MSMT CR
SVP — Skolsky vzdélavaci program

SS — Stiedni skola

SOU - Stiedni odborné ucilisté

QV — Odborny vycvik

SKJ — kolni kuchyné a jidelna

JMK — Jihomoravsky kraj

TV — Teoretické vyucovani

PV — Praktické vyucovani

VMV — Vychova mimo vyucovani

ZRTV — Zastupce feditele pro teoretické vyucovani
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TU — Ttidni ucitel

VVP — Vychovné - vzdélavaci proces
VP — Vychovny poradce

PR — Pedagogicka rada



3 Pravomoc a odpovédnost

Podrobné stanoveni pravomoci a odpovédnosti, které jsou nutné pro zabezpeceni vychovné
vzdelavaciho procesu, jsou uvedeny v textu kapitoly €. 5 této smérnice.

4 Popis ¢innosti
Z¥izeni, zru$eni nebo zména oboru Skoly

Proces téchto zmén se Fidi zdkonem ¢&. 561/2004 §149 Skolsky zakon a platnymi
upfesiiujicimi pokyny. RS vypracovava analyzu a navrhy zaméra v podobe vySe popsanych
zmén, které predklada ke schvaleni JS. Po schvaleni téchto zaméri JS jsou zaméry
transformovany do zadosti 0 zménu na patiiénych formulatich MSMT. Zadost o zapis zmény
se podava na Odbor $kolstvi KU Jihomoravského kraje v Brné ve stanoveném terminu a KU
postoupi zadost se svym vyjadienim piislusnému odboru MSMT. Na zékladé schvaleni nebo
neschvaleni zddosti dojde ke zméné zapisu ve Skolském rejstiiku.

Zajisténi vychovné - vzdélavaciho procesu usekem TV

Vlastni chod Skoly je definovan Skolnim rokem, ktery zacind vzdy v zafi a konci v srpnu
nasledujiciho kalendainiho roku. Skolni rok je ¢lenén na dvé pololeti. 1. pololeti je ukondeno
31. ledna, druhé pololeti pak kon¢i 31.8. Vlastni organizace Skolniho roku vychazi z
organizace $kolniho roku vydané MSMT a je rozpracovana v instrukcich QI 54-01-01, QI 54-
01-02 a QI 54-01-03 a v piikazu feditele $koly PRS. V pribéhu $kolniho roku je provadéna
fada Cinnosti, z nichz nckteré lze z hlediska realizace vychovné - vzdé€lavaciho procesu
oznacit jako kli¢ové. V nésledujicich kapitolach jsou fazeny chronologicky.

Obecna piipravna a podpiirna ¢ast

Obecna ptipravna ¢ast spociva v distribuci platnych uc¢ebnich dokumentt. Jejich aktualizace
vyplyva z piedeSlého Skolniho roku nebo ze zmén legislativy. Tato cast se realizuje
prostiednictvim prvni porady ucitelli a prvnich porad predmétovych a metodickych komisi.
Deklarace zmén a jejich odiivodnéni v této oblasti je zachycena v zapisech predmétovych a
metodickych komisi, popiipadé¢ v zépise z prvni porady uciteli tak, aby mohly byt dale
zapracovany do osnov jednotlivych predméta.

Zacatek Skolniho roku
Zacatek §kolniho roku probihé Vidy v Zéf‘i nicméné pﬁpravné préce pedagogického sboru

ey ee

definovany néasledujici ¢innosti:

e Konec¢na tprava uvazkl ucitelit vychazi z poctu nastoupenych zakl. Vystupem této
¢asti je prehled Givazki, ktery je v pribéhu mésice fijna vydan jako svazana publikace
"Ttidy, Gvazky, plany, rozvrhy xx/yy"! a je uloZen v pisemné formé. Jakakoliv zm&na
uvazkd, ke které dojde v pribehu skolniho roku, je zaclenéna jako nova verze, ktera je
uloZena pisemné. Zmény téchto verzi jsou taktéz dopliovany.

e Konec¢né sestaveni tfid, které vychazi z nastoupeného poctu zaki, Uprava ucebnich
plant téchto tiid. Stavy ve tfidach jsou evidovany elektronicky ve Skolni matrice.
Ttidam je ptidélen tiidni ucitel.

1 xx/yy - kolni rok, napt. 07/08 pro $kolni rok 2007/2008
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e Definovani skupin ve ttidach dle pozadavka pfedmétl, v nichz je vyuka realizovana
ve skupinach a s pfihlédnutim k ekonomickym moZznostem Skoly.

e Vypracovani rozvrhu teoretické ¢asti jednotlivych obort. Rozvrh je zpracovan v ramci
dvou po sob¢ jdoucich cykli — sudy tyden a lichy tyden. Sttidani cykli je fizeno
kalendafem, ktery je zvefejnén na www strankdch Skoly. Vstupem pro zpracovani
rozvrhu jsou uvazky jednotlivych uditelt a ucebni plany a pozadavky jednotlivych
vyucujicich, které jsou odevzdavany na formulati QFS 75-02-01, ktery je pfipojen
jako pfiloha €. 3 této smérnice. Vystupem tohoto procesu je ru¢né zpracovany rozvrh,
ktery je uchovavan v pisemné podobg.

e Vypracovani tematickych plani jednotlivych pfedméti vychazi z platnych dokumentd.
Ugebni osnovy jsou uloZeny v pisemné formé u ZRTV. Tématické plany jsou uloZeny
v elektronické i pisemné formé u ZRTV.

e V rdmci zahajovaciho dne jsou zaklim pfedany informace o organizaci Skolniho roku,
informace obsahujici pokyny k platbdm Skolného, odbéru stravy a ptijcovani ucebnic.

e V ramci zahajovaciho tydne vyplni, poptipad¢ opravi, Zaci osobni dotaznik. Data z
tohoto dotazniku TU zanese do Skolni matriky - IS Bakalafi a zajisti znehodnoceni
vyplnénych dotaznikli (napf. roziezani na prouzky). Tyto udaje také aktualizuje v
katalogovém listu Zaka, ktery je veden na formulaii SEVT.

e Trtidni ucitel vyplni a odevzda vyplnény Givodni katalog na formulati SEVT.

Vlastni realizace vychovné - vzdélavaciho procesu

Realizace VVP se fidi platnymi osnovami, schvalenymi tematickymi plany, popiipadé
piikazy tfeditele Skoly nebo jednatele Skoly. Organizace vyucCovaciho dne se fidi schvalenym
rozvrhem.

Zaznamy o vyuce

Kazda vyucovaci jednotka je zaznamenana do tfidni knihy - viz vzor SEVT platny pro dany
Skolni rok. V ramci tohoto zdznamu je zapsano potradi vyucovaci hodiny v piredmétu,
vyucovany celek, podpis vyuc€ujiciho, oznaceni, dale je zaznamendna absence zakl. Potizeni
tohoto zaznamu se realizuje pokud mozno v tivodni ¢asti hodiny (vyjimku piedstavuji délené
hodiny nebo hodiny vyucované mimo budovy Skoly - zde dochazi k casovému posunu
zédznamu).

Klasifika¢ni zdznamy

Klasifika¢ni zaznamy vychdazeji z diagnostické ¢innosti pedagogl a chapeme je jako znamky,
které zak ziskd v ramci Ustniho zkouSeni, pisemnych praci, testii nebo jako zndmku, jiz je
ohodnocena jeho aktivita v hodin€. Pro co nejobjektivnéjsi hodnoceni zéka je povinen kazdy
pedagog ziskat dostatecny pocet znamek. Klasifikaéni zaznamy si kazdy pedagog vede svou
formou a zapisuje je do klasifikaéniho vykazu v t¥idni knize, do studijnich prikazéi ( SOS ) a
do zakovskych knizek ( SOU ) SEVT.

Zaznamy o absenci

Zaznamy o absenci vede TU. Tyto zdznamy jsou primarné zachyceny v tfidni knize. TU v
priabéhu tydne posuzuje relevantnost omluvenek ptedlozenych zdky a na zakladé tohoto
posouzeni absenci omluvi nebo neomluvi. Absence je zaznamenavdna v tfidni knize.
Informace o absenci je predkladana Zakiim a zakonnym zéstupctim.

Zaznam o kazenskych piestupcich

Zaznamy o kazeiiskych prestupcich jsou dvojiho charakteru. Leh¢i a stfedné tézké kazenské
pfestupky jsou zaznamenany pfislusnym vyucujicim do tfidni knihy. V ptipad¢ zadvazného
poruseni Skolniho fadu je toto poruseni projednano za piitomnosti zastupce vedeni Skoly, VP,
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TU a pedagoga, s jehoz Cinnosti ptestupek souvisi, a zdkonného zastupce. O tomto projednani
je pofizen zapis na formulati QFS 75-02-02.
Zajisténi vyuky v nepfitomnosti pedagoga, ttidy nebo ¢asti tiidy

Je-li potteba zajistit suplovani za nepfitomného pedagoga, nebo oznamit neptitomnost tiidy,
pripadné jeji Casti, je tieba toto oznamovat pfitomnym pedagogickym pracovnikim a Zakim
Skoly, a to prostfednictvim ptehledu suplovani, ktery je ulozen u ZRTV .
Pti suplovani se vychézi z téchto principi:
o Zéaména predmétu neptfitomného pedagoga za jiny predmét, ktery je v této tfide
vyucovan a jehoz vyucujici je dostupny.
o Aprobované suplovani predmétu.

e Odpadnuti hodiny - toto je moZné jen se souhlasem feditele, a to jen u hodin prvnich
nebo poslednich.

Distribuce rozpisu suplovani je zajisténa v pisemné formé na nasténce ve vestibulu skoly a ve
sborovné¢. Trvale uchovany jsou vykazy oducenych hodin v predmétech - vykaz o oducenych
hodindch pedagogickych pracovnikli za mésic ( slouzi jako podklad pro mzdovou uctarnu ),
ktery pracovnici podepisuji a odevzdavaji v uréenych terminech ZRTV ( tydenni plany prace
). Na zdklad¢ mési¢niho vykazu oducenych hodin jsou pfijaty Upravy rozvrhu formou
suplovani, které maji zajistit rovnomérné oduceni vSech predmétii a splnéni ucebnich plant.

Ctvrtletni vyhodnoceni a tiidni schiizky

Ctvrtletni vyhodnoceni dosazenych vysledkti vychovné - vzdélavaciho procesu probiha
formou zasedani pedagogické rady. Cilem tohoto =zasedani je zaméfit se na
nejproblematictéjsi zdky, motivovat je a zajistit napravu slabého prospéchu nebo vysoké
absence. Zasedani také ocenuje nejlepsi zaky. Vysledky jednotlivych 74k, vEetné doporuceni
pedagogické rady, jsou pak piedany zakonnym zastupcim na tiidnich schizkach, které
probihaji vzdy ve stejném tydnu jako zaseddni pedagogické rady. Vystupy této Casti jsou
nasledujici:

« Protokol o prospéchu a absenci za Ctvrtleti.

o Zapis schiize pedagogické rady.

e Prezencni listiny rodi¢t ucastnicich se téidnich schtizek.

Pololetni vyhodnoceni - klasifikace

Pololetni vyhodnoceni vychovné - vzdélavaciho procesu probihd formou klasifikacni porady
pedagogické rady. PR hodnoti kazdou tfidu jednotlivé a schvaluje kadzenskd opatfeni. Na
zaklad¢ klasifikacni porady je uzavieno pololetni hodnoceni. V ramci této faze vznikaji tyto

vystupy:
« Protokol o prospéchu a absenci za pololeti, ktery je vytistén z IS Bakalat.
o Zapis schiize pedagogické rady - klasifikacni porada.
o Vypis z vysvédCeni za 1. pololeti je vystupem IS Bakalar.
« Roc¢nikové vysvédceni na prislusSném formulari SEVT.
« Pololetni znamky jsou zaznamenany do katalogovych listi Zaka, studijniho prikazu a
zakovské knizky.

Prestupy, prichody a odchody Zakii v pribéhu Skolniho roku

Ukoncovani studia, pfijimani ke studiu a pfestupy mezi obory se fidi platnou Skolskou
legislativou v plném rozsahu. Vstupem do tohoto procesu je zddost o ukonceni studia, prijeti
do studia nebo pfestup, ta je sepsdna zdkonnym zéastupcem nebo Zdkem a podepsana
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zdkonnym zastupcem i zakem. Rozhodnuti o schvaleni nebo zamitnuti ¢ini RS na zakladg
poveteni JS k této Cinnosti ve stanovené lhute.

V piipadé odchodu ze skoly je zdkovi nebo zdkonnému zéastupci predana vystupni
dokumentace az po vyrovnani vSech zavazkl vici Skole, které jsou zachyceny na formuldfi
QFS 75-02-03.

Prijimaci Fizeni
Pfijimaci tizeni na SOU a SOS, SCMSD, Znojmo, s.r.o. je vicekolové. Organizace
ptijimaciho fizeni vychazi z platné legislativy, ktera je rozpracovana v kritériich ptijimaciho
fizeni. Vstupem do pfijimaciho fizeni je pfihlaska vyplnéna na formuldii SEVT. Vystupy
pfijimaciho fizeni jsou:

« Pozvanka k pfijimacimu fizeni adresovana zdkonnému zastupci nezletilého uchazece

nebo zletilému uchazeci.
« Rozhodnuti o pfijeti nebo nepftijeti ke studiu.

« Smlouva o studiu na SOU a SOS, SCMSD, Znojmo, s.r.0.

Organizace maturitnich zkouSek

Maturitni zkousky jsou organizovany na zaklad¢ platné Skolské legislativy a instrukce QI 75-
01-01, ktera je detailné¢ rozpracovana jak pro fadny termin, tak pro mimotadny termin.
Vstupem do tohoto procesu je:

o Seznam 73kl opravnénych konat maturitni zkousku na zakladé rozhodnuti klasifika¢ni
porady.

o Ptihlaska k maturité z povinné volitelného pfedmétu.

o Zadani pisemné maturitni zkousky.

o ZkusSebni otazky jednotlivych predméti.

o Maturitni prace, je-1i u daného oboru pozadovana.
Vystupy maturitni zkousky:

o Protokol o pisemné ¢asti maturitni zkousky SEVT.

o Hodnotici protokol praktické casti maturitni zkousky .

« Protokol o ustni ¢asti maturitni zkousky SEVT.

e Sumarni protokol o0 MZ za celou tiidu SEVT.

o Maturitni vysvéd¢eni SEVT.

Organizace zavéreénych zkouSek

Zavérecné zkousky jsou organizovany na zakladé¢ platné skolské legislativy a instrukce QI 75-
01-02, ktera je detailné€ rozpracovana pro fadny termin i pro mimotfadny termin. Vstupem do
tohoto procesu je:

o Seznam zaki opravnénych konat zavérecnou zkousku na zdklad€ rozhodnuti
klasifika¢ni porady.

e Zadani pisemné Casti ZZ.
o ZkuSebni otazky jednotlivych predméti.
e Zavére€na prace.
Vystupy zavérecné zkousky:
« Protokol o jednotlivych ¢astech ZZ SEVT.
o  Sumarni protokol o ZZ za celou tfidu SEVT.
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o Zavéretné vysvédceni SEVT.
e Vyucni list SEVT.

Hospitacni ¢innost
Hospita¢ni ¢innost probiha na zékladé planu hospitaci, ktery je stanovovan v nékolika
urovnich:
e Hospitace vedoucich pracovnikd - zaméfuji se na kontrolu struktury hodin, metodiku,
realizaci ucebnich planti a vyuzivani pomicek.
e Hospitace predsedii predmétovych a metodickych komisi - zamétuji se na metodické a
odborné poradenstvi.
Vystupem kazdé hospitace je protokol o hospitaci, ktery podepsan hospitujicim 1
hospitovanym. V ramci hospitace jsou sledovany nasledujici parametry:
« Aktivizace a motivace tfidy v uvodu hodiny, pfedani informaci.
o Pribéh hodiny.
o Naplnovani vychovné - vzdélavacich cilti definovanych u¢ebnim planem.
« Negativa a pozitiva hodiny.
« Dopliujici parametry:
« Esteticnost a kulturnost prostfedi.
o Dodrzovani didaktickych zasad vyuky.
e VyuZivani didaktické techniky.
o Individudlni a skupinovy piistup.
e Zpisob hodnoceni zaka a motivace zéka.
o Komunikace s zaky a jeji troven.
« Fixovéani a propojovani jiz probrané latky.
« Motivace a inovace.

Zajisténi vychovné - vzdélavaciho procesu usekem PV

Tezisté tohoto useku spoCiva v realizaci vychovné - vzdélavaciho procesu z pohledu
praktického vyucovani. Cilem je dosaZeni odbornych kompetenci, které umozni uchazeci se
uspesné realizovat na trhu prace a zaroven si uvédomit nutnost celozivotniho uceni. Praktické
vyucovani Skoly je realizovano na Skolnich pracovistich i u smluvnich partnerda.

Vlastni praktické vyu€ovani je realizovano formou odborného vycviku, ucebni praxe nebo
odborné praxe v navaznosti na platné osnovy a dalsi legislativni normy, které se vénuji
vychovné - vzdélavacimu procesu a praci mladeze.

Zacatek Skolniho roku a pripravné fiaze na dseku PV

Zacatek Skolniho roku z pohledu PV spocivd v rozdé€leni zdka do jednotlivych vyukovych
skupin. Velikost a ¢lenéni t€chto skupin navazuje na vlastni kapacity pracovist OV a kapacity
smluvné zajisténé. V piipadé smluvné zajisténych kapacit je podepsanad smlouva mezi Skolou
a smluvnim partnerem, kterd jasné definuje prava a povinnosti obou stran v ramci platné
legislativy a definovanych cilti vychovné - vzdélavaciho procesu.

Po vytvoteni vyukovych skupin dojde k vytvotfeni rozvrhu, ktery je zdkladnim planem, jak z
Casového a organizaniho hlediska zajistit praktické vyuCovani. Rozvrh definuje cas,
pracovisté a ucitele OV nebo PV.



Veskeré rozvrhy a detailni rozpisy OV a PV jsou k dispozici na nasténce v budové skoly.

Pribéh vychovné - vzdélavaciho procesu na useku PV

Pribeh vychovné - vzdélavaciho procesu na useku PV vychdzi z hlediska obsahové stranky z
platnych osnov (od zafi 2009 dle schvalenych SVP ). Vychovné - vzdélavaci proces je
zachycen v ptipad¢ vétSich vyukovych skupin v deniku evidence odborného vycviku nebo v
kart¢ evidence OV a v ptipadé mensiho poctu vyucovanych zak.

Zaci svoji ptipadnou absenci doklidaji na omluvném listu. Absence je zaznamenana do

deniku evidence OV nebo karty evidence OV. Absence je oznacena ucitelem OV nebo PV za
omluvenou nebo neomluvenou podle doloZenosti omluvenky.

Vysledky VV procesu na useku PV

Vysledky vychovné - vzdélavaciho procesu na tomto useku jsou zachyceny v deniku evidence
OV nebo v karté¢ evidence OV. Tyto vysledky jsou konzultovany dle potieby s uciteli
teoretick¢ho vyucovani. Tento proces slouzi k vytvofeni celkového obrazu zdka a navrhu
relevantnich opatteni, jak zlepsit jeho studium.

Vysledna klasifikace za pololeti je prenaSena do IS Bakalat spolecné s vysledky tseku
teoretického vyucovani.

Zajisténi praktickych maturit

Praktické maturitni zkouSky jsou nedilnou soucasti maturitni zkousky, které proveéruji
schopnost aplikovat teoretické poznatky a praktické dovednosti na daném tématu. Vlastni
prubeh praktickych maturitnich zkousSek je proces dlouhodobéjsiho charakteru, ktery se sklada
z téchto bodi:

e Vybér — losovani tématu praktické maturitni prace.
e Vlastni praktickd maturitni zkouska a jeji obhajoba.
Vystupem praktickych maturit je protokol o praktické maturitni zkouSce.

Zajisténi praktickych zavérecnych zkousek
Praktické zavérecné zkousky ovétuji dovednosti u zaki oboru vzdélavani s vyuénim listem.
Prakticka zavérecna zkouska se sklada z nasledujicich Casti:

e [osovani tématu a terminu.

e Provedeni zkousky.

e Vyhodnoceni zkousky a zapis vysledkl do kontrolniho listu SEVT.

Hospitacni ¢innost
Hospitacni ¢innost vychazi ze stejnych princip jako hospitace na useku TV a probiha na
zaklad¢ planu hospitaci, ktery je stanovovan v né€kolika trovnich:
o Hospitace vedoucich pracovnikll - zaméfuji se na kontrolu struktury hodin, metodiku,
realizaci ucebnich plani a vyuZivani pomticek.
o Hospitace predsedil predmétovych a metodickych komisi - zamétuji se na metodické a
odborné poradenstvi, provazani teorie s praxi a realizaci mezipfedmétovych vztaha.
Vystupem kazdé hospitace je protokol o hospitaci., ktery je podepsédn hospitujicim 1
hospitovanym.
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Zajisténi vychovné - vzdélavaciho procesu isekem VMV

Realizace vychovné - vzd€lavaciho procesu probihd na zdkladé rocnich a mésinich plant
VMV. Cilem je rozvijet védomosti, dovednosti, potieby a postoje zaka za pouziti metod
vychovy a slozek vychovy - od rozumové, pies mravni a télesnou az k estetické a pracovni.
Jejich cilem je pak rozumovy rozvoj jedince a formovani moralniho profilu zaka.

Pribéh vychovné - vzdélavaciho procesu

Dulezitym prvkem cinnosti tohoto useku je organizovani volnocasovych aktivit, které si
kladou za cil vést zaky ke sportu, zdravé zivotospraveé a také aplikovat prevenci vyskytu
socidlné - patologickych jevii. V ramci sportovniho vyziti maji zaci moznost vyuzivat
posilovnu, télocvi¢nu a gymnasticky sal. Provoz téchto zatizeni se tidi instrukci QI 63-01-13.
K dispozici je také Skolni knihovna a u¢ebny VT s internetem.

S5 Zaznamy

Zaznamy, které vyplyvaji z ¢innosti uvedenych v této smérnici, jsou pro piehlednost uvedeny
V nasledujici tabulce.

Identifikace Nazev dokumentu Odpovédnost za Ulozeni dokumentu
dokumentu zpracovani
Misto Doba

SEVT 49 331 100 Ttidni kniha TU Shorovna 1 SR
SEVT 49 333 100 lffjélnﬁlyl 0 préci v nepovinném vyudujict Shorovna ISR
SEVT 49 854 000 Roénikové vysveédceni TU predano zékovi -
SEVT 49 870 500 Vysvédceni o maturitni zkousce TU predano zékovi -
SEVT 49 862 500 Vysvédceni o zavérecné zkousce TU predano zékovi -
SEVT 49 863 500 Vyuéni list TU predano zéakovi -
SEVT 49 442 200 Katalog TU Shorovna 1 SR
SEVT 49 442 300 Katalogovy list zaka TU Sborovna 1 SR
SEVT 49 350 000 Omluvny list zaka zak + zz predano zékovi 1 SR
SEVT 49 444 000 Studijni prukaz zak predano Zzakovi doba studia
SEVT 49 149 100 Prihlaska ke studiu na SS zak + zz sekretariat celé studium
SEVT 49 153 100 Pfih!é§ka ke studiu na nastavbové 4k + 77 sekretariat celé studium

studium
SEVT 49 258 400 Protokol o maturitni zkousce TU ZRTV 1 rok
SEVT 49 257 100 ig@g_"oﬂﬁmne maturitni TU ZRTV Lok
SEV/T 49 256 100 Protovkol o pisemné maturitni TU ZRTV 1 rok

zkousce
SEVT 49 258 500 Pro:nokol k Gstni maturitni zkouSce/ TU ZRTV 1 rok

vlozka /
SEVT49 261 000 Protokol o komisionalni zkousce TU ZRTV 1 SR
SEVT 49 456 100 Kontrolni list k zavéreéné zkousce TU ZRTV 1 SR
SEVT 49 145 000 Ptihlaska na VS TU + zak ptredano Zakovi -
SEVT 49 457 100 Protokol 0 ZZ TU kancelat ZRPV 1 rok
Neidentifikovano Vypis vysvédceni Vedouci ucitel predano zakovi -
Neidentifikovano Zapis z pedagogické rady sekretaika kancelat ZRTV 1rok
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Neidentifikovano Protokol z PR ¢tvrtletni TU kancelat ZRTV 1 rok

Neidentifikovano Protokol z PR pololetni Vedouci uditel kancelat ZRTV 1 rok
Ptihlaseni / odhlaseni ze ZP TU mzdova ucetni 1 rok

Neidentifikovano Rozhodnuti feditelky Skoly o ptijeti ZRTV predano zékovi -

Neidentifikovano ROZV}.I .Odflutl Feditelky Skoly o ZRTV predano zakovi i
neprijeti
Rvozhodnutl feditelky skoly o ZRTV predano 7akovi -
prestupu

Neidentifikovano Rvozhs)dnp ti feditelky Skoly o ZRTV piedano zakovi i
preruseni studia

Neidentifikovano | Rozhodnuti feditelky Skoly o ZRTV predano 7akovi |
vylouceni

Neidentifikovano | Rozhodnut Feditelky Skoly o ZRTV predano 7akovi |
podminéném vylouceni

Neidentifikovano Smlouva o studiu VEU studijni oddéleni doba studia

SEVT 490710 Denni zdznam Vychovatel kancelar 1rok

vychovatele
SEVT 494611 Denik vychovné skupiny Vychovatel kancelar 1rok
vychovatele

SEVT 494521 Denik evidence OV UOV/UPV kancelat UOV/UPV 1 SR

SEVT 494534 Karta evidence OV UOV/UPV pracovisté 1 SR
Protokol o praktické MZ ZRPV kancelat ZRPV 1 SR

QFS 75-02-01 Pozadavky na rozvrh Vedouci uditel kancelar VU 1 SR

QFS 75-02-02 Zaznam z jednani se zakonnymi Vychovny poradce / ptilozeno ke po dobu
zastupci zaka téidni ucitel katalogu zaka studia

QFS 75-02-03 Zaznam o vyporadani zavazki vici ZRTV Kanceldt ZRTV 1 SR

skole

6 Souvisejici dokumentace

Externi zavazné dokumenty (v platném znéni)

CSN EN ISO 9001:2001
Zakon €. 561/2004 Sb.

jiném vzdélavani (Skolsky zakon)

Vyhlasky a pokyny MSMT platné pro dany $kolni rok.

Dokumenty QMS

QS 55-01-01
Ql 54-01-02
QI-54-01-01
Q1-54-01-02
Q1-54-01-03
QI 75-01-06

Pracovni fad
Provozni rad

Cile kvality TV
Cile kvality UPV
Cile kvality UVMV

Provozni fad télocviny

7 Zavéreéna ustanoveni

12

Systémy managementu jakosti — Pozadavky

Zakon o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a




Tento dokument je zakladnim dokumentem, z né¢hoz vychazi fizena i nefizena dokumentace
vychovné - vzdélavaciho procesu skoly.

8 Seznam priloh

Pfiloha ¢. 1 - Rozdélovnik / seznameni s obsahem

Ptiloha ¢. 2 - Revizni / zménovy list

Ptiloha ¢. 3 - Pozadavky na rozvrh

Ptiloha €. 4 - Zaznam z jednani se zakonnymi zastupci Zaka
Ptiloha €. 5 - Potvrzeni o uhrad¢ zavazkl zaka
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Piiloha ¢. 1

K dokumentu ¢.

Nazev dokumentu:

Rozdélovnik / seznameni s obsahem*

Datum

Jméno

Podpis

Datum

Jméno

Podpis

* Nehodici se Skrtnéte

14
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Ptiloha ¢. 2
Revizni / zménovy list

List | Revize Zmen ) ) Datum .
3 a Popis revize / zmény . Provedl |Podpis
¢islo | Cislo |, revize/zmeény
Cislo
5 1 1 Zména textu 15.8.2008 Bin
7 2 1 Zména textu 15.8.2008 Bin
QFS 42-02-02
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Piiloha ¢. 3
Pozadavky na rozvrh

Skolni rok:
Pfijmeni a jméno:

Budu chodit na ob&dy: Ano - Ne 2
Jsem student a pozaduji studijni den: Ano - Ne
3

Mym studijnim dnem bude

Mam jiné pozadavky na rozvrh:

podpis schvalujiciho

QFS - 75-02-01
2 Nehodici se Skrtnéte.
3 Povinnosti studenta je dolozit zaméstnavateli sviij rozvrh za kazdy semestr ¢i pololeti a potvrzeni o
studiu.
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Piiloha ¢. 4

SOU a SOS, SCMSD, s.1.0., Znoimo, Piiméticka 1812/50

Zaznam z jednani se zakonnymi zastupci Zaka

Jméno Zaka/ Zakyné

Datum narozeni

Bydlisté

Trida

Zakonni zastupci Zaka navstivili Skolu :

Ucastnici pohovoru :

Predmét jednani:

Zapis z pohovoru:

Zavéry pohovoru, doporuceni, dohodnuty dalsi postup :

- na vyzvani - Z vlastniho zajmu

S uvedenymi skute¢nostmi zdkonni zastupci souhlasi a zavazuji se fidit zdvéry pohovoru.

V ptipad€ opakovani vySe uvedenych skutecnosti berou zakonni zastupci na védomi mozné
ukonceni studia zaka na SOU a SOS s jejich souhlasem.

Datum:

17

Podpis zdkonnych zastupcii:

QFS - 75-02-02



Ptiloha €. 5

SOU a SOS, SCMSD, s.1.0., Znoimo, Piiméticka 1812/50

Potvrzeni o uhradé zavazku zaka

ke dni ukonceni

Jméno a prijmeni:

Trida:

Tridni ucitel:

Svym podpisem potvrzuji, Ze zavazek Zaka je vyrovnan.

Zavazek Odpovédna osoba Podpis
Skolné ekonomicky usek
Pijéovné ucebnic tfidni ucitel
Vraceni u¢ebnic tiidni ucitel
Pracovni obledeni, zastupkyné€ pro PV
pomiicky
Stravné vedouci SJ
Jiné zavazKky - skody, pokuty | tfidni uCitel
atd.
Odhlaseni ze ZP tfidni ucitel
Prevzala: ...............ccooceeiiinnn. dne ...
QFS - 75-02-03

18




I n Cesta ke kvalité

G

OP Vzdélavani
pro konkurenceschopnost

* X %
« *

* *

*oxk

EVROPSKA UNIE ¥

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Stiedni odborné uili§té a stiedni odborna skola, SCMSD, Znojmeo, s.r.o. List ¢islo: 19/ 24
S S
m Druh dokumentu: Mapa procesu — vychovné vzdélavaci proces Viytisk Cislo: 1 0 (S)
u
Identifika¢ni oznaceni: QM 75-01 ZNOIMO

Vychovné vzdélavaci proces Cislo QM 75-01

Naucit zaky védomostem, dovednostem, navykiim a postojim obc¢ana v demokratické spolecnosti dle

uéebnich dokumentd schvalenych MSMT a feditelem §koly B hlavni - fidici - podpirny

Stiedni odborné ugilisté a Stiedni odborna skola, SCMSD, Znojmo, s.r.o. UZivatel Pedagogicky pracovnik

Zdroje lidské Kuvalifikaéni pozadavky dle zdkona 563/2004 Sb., praxe, znalost prace na PC,

I Zdroje materialni Ucebny vybavené pro potieby jednotlivych obord vzdélani, uebni pomucky, ucebnice, kancelatské vybaveni — HW, SW; SW pro vyuku.

Standardni — u€ebni dokumenty, ucebnice, internet, intranet, odborné ¢asopisy a publikace, seminare, workshopy, kurzy, exkurze, soutéze,
stanoviska socidlnich partnert

Souvisejici Zakon €. 561/2004 Sb.; 563/2004 Sb., nafizeni vlady ¢. 224/2007 v platném znéni — o soustavé obort vzdelani, nafizeni vlady 75/2005 a
dokumentace vyhlasky MSMT, uéebni dokumenty MSMT, QS 42-02, QS 42-04,

Zdroje informacni

= WWW.a€e.nuov.cz



Cesta ke kvalité

Vstup-(dodavatel)
- [dokument]

Parametr
vstupu

Cinnost - (odpovédnost)
- [dokument]

Vystup - (zékaznik) - [dokument]

Parametr vystupu

Natizeni vlady
224/2007 o soustave
oboru vzdélani -
(vlada CR) —
[pisemny
dokument]

kod oboru
vzdélani

Nazev oboru
vzdélani

Forma vzdélani
Ucebni

do[<umenty
MSMT

- Zajisténi ucebnich dokumentd, evidence,
pridéleni ¢isla evid. — (sekretariat)

- Distribuce u¢ebnich dokumentu
(zastupce feditele)

- studium ucebnich dokumenti (ped.
pracovnici)

- vypracovani uc¢ebniho planu ptislusného
oboru vzdélani (zastupci feditele) —
[uéebni plan oboru vzdélani]

- ptedani ucebniho planu obort vzdélani
prislusného oboru ke schvaleni fediteli
skoly

Evidence - (sekretariat) — [kniha posty]

Rozdé€lovnik, intranetova nasténka —
(ped. prac.) — [elektronicky]

Néavrh ucebniho planu oboru vzdélani (feditel)
— [pisemny dokument]

Eviden¢ni ¢islo, jméno adresata

Jméno pracovnika

Struktura predméta
Pocet tydennich vyucovacich hodin
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Cesta ke kvalité

schvaleny
ucebni plan
oboru vzdélani
(feditel) —
[pisemny
dokument]

Struktura
predmett
Pocet
tydennich
vyucovacich
hodin

- tvorba rozvrhu hodin pro skolni
rok (zastupce feditele) — [pisemny
dokument, elektronicky dokument]

- navrh tematického planu vyuky —
(ped. pracovnici) — [pisemny
dokument, elektronicky dokument]

- projednani tematickych plant
Vv pfedmétovych komisich (zastupci
feditele) — [pisemny dokument]

- predani tematického planu ke
schvaleni - (ped. prac.) - [pisemny
dokument, elektronicky dokument]

- navrh rozvrhu hodin pro $kolni rok
(feditel) — [pisemny dokument]

Névrh tem. planu (feditel) — [pisemny

dokument]

Rozvrzeni predmétt v tydnu
pro jednotlivé tfidy a ro¢niky
Témata jednotlivych predméta

Pocet vyucovacich hodin
jednotlivych predméta a témat

21z 24



Cesta ke kvalité

Schvaleny tem. |Pocet - ptiprava na vyucovaci jednotku Ptiprava na vyucovaci jednotku — (zast. | Metoda a forma vyucovaciho
plan — (feditel) | vyucovacich |(ped. pracovnici) — [elektronicky feditele) — [pisemny dokument] procesu
[pisemny hodin dokument, pisemny dokument]
dokument] jednotlivych
témat - zpracovani pozadavki na Pozadavek — (zast. feditele) — [kniha | Druh, typ, technické parametry,
materialn€ technické zabezpeceni | pozadavki — pisemny dokument] termin, misto instalace, pocet
Rozvrh hodin — | Shoda vyuky —
(feditel) — S ucebnimi Zapis splnéni vyucovaciho cile vyuky | Védomosti a dovednosti zaka
[elektronicky, planem - vyuka (ped. pracovnici) (zastupce feditele) — [zapis v ptipravé
pisemny ucitele -pisemny dokumet]
dokument]
Zaznam v tfidni knize — (ped. Datum, pfedmét, oducené téma,
- provadéni zdznamu o vyuce pracovnik) — [tfidni kniha — pisemny | podpis, absence, mimotadné
dokument] udalosti
Datum, predmét, jméno zéka,
- hodnoceni védomosti a dovednosti | Zaznam — (ped. pracovnici, rodice) - téma, znamka
zékl [informacni systém Skoly —
elektronicky dokument — www stranky
Skoly] Datum, predmét, znamka,
podpis
Zaznam — (zak) — [zakovska knizka-
pisemny dokument]
- zpracovani navrhu na Gpravu tem. Dlvod zmény tem. planu,
planu v piipadé potieby — (ped. Doplnék k tem. planu — (feditel) — termin, pocet vyucovacich
pracovnik) [pisemny dokument] hodin, shoda s osnovami
Organizace Casové Rozpracovéani na podminky Skoly | organizace Skolniho roku (feditel) Dil¢i akee Skoly (ucebni praxe,
skolni roku — rozvrzeni (feditel) — [organizace Skolniho roku odborna praxe, exkurze,
(MSMT) — Skolniho — pisemny dokument] prazdniny, pfijimaci fizeni,
[pisemny roku — ukoncovani studia, atd.)
dokument] prazdniny,
piijimaci
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fizeni,
ukonceni
studia,
zacatek a
konec
Skolniho
roku
Schvéleny Pocet Provedeni tpravy obsahu vyuky —
dopln¢k k tem. | vyucovacich |(ped. prac.)
planu — (feditel) |hodin
— [pisemny Shoda
dokument] S ucebnim
planem
- Piedani podkladt pro pololetni Vysledky hodnoceni — (zastupce Datum, jméno Zaka, predm¢t,
hodnoceni feditele) — [pisemny dokument] znamka, podpisy
- Piiprava a provedeni zavérecnych | Vysledky hodnoceni — (zastupce Datum, jméno zaka, predmét,
zkousek zakt reditele) — [pisemny dokument] znamka, podpisy
- Piiprava a provedeni maturitnich | Vysledky hodnoceni — (zastupce Datum, jméno zaka, predm¢t,
zkousek zakl reditele) — [pisemny dokument] znamka, podpisy
- Piiprava a provedeni opravnych | Vysledky hodnoceni — (zastupce Datum, jméno zaka, predm¢t,
zkousek — (ped. prac.) feditele) — [pisemny dokument] znamka, podpisy
Zavérecné Nézvy - ptedéani vysvédceni zakiim —
hodnoceni zaka - | predmétt (tfidni ucitel)
(feditel skoly) — - pofizeni zdznamu o pievzeti Zaznam v knize vydanych vysvédceni | Datum, jméno Zéka, ¢islo
[rocnikové Dosazené zavéreCnych vysvédceni — (tfidni | — (zastupce feditele) - [kniha vydanych | vysvédceni, podpis
vysvédéeni, znamky ucitel) vysvédéeni — pisemny dokument]

vyucni list,
vysvédceni o
zaverecné
zkousce,
maturitni
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vysvédcéeni]

Zaznamy

Kniha posty, kniha pozadavki, tfidni kniha, Zakovska kniZka, podklady pro vysledky hodnoceni Zaki, kniha
vydanych vysvédcéeni, zdznam o zahajeni ( ukonceni ) studia, hospitacni zdznamy, zapisy z jednani pedagogické
rady, matrika zéka, katalogové listy, tematické plany.

Parametr zlepSovani

ZlepSeni priimérné znamky ve vyucovanych predmétech, zvyseni poctu zakli s vyznamenanim, zvyseni poctu
pocitach na 100 zakd, zvyseni poctu audiovizualnich prostiedkii na 100 zakd, zvyseni poctu zakh ptijatych na
vys§i stupné vzdelavani, zlepSeni umisténi v soutézich zaki, snizeni nakladl na zéka.

Zpracoval: ing. Helena Binderova Schvalil: Mgr. Libor Hanzal

Datum: 1.1.2008
Podpis:

Datum: 1. 1. 2008
Podpis:
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