	Názov a sídlo organizácie:
	Základná škola s materskou školou, 

Andreja Kubinu 34, Trnava

	Poradové číslo vnútorného predpisu
	12/2017

	Vypracoval:
	Kavuljaková

	Schválil:
	Mgr. Zuzana Holkovičová, riaditeľka školy

	Dátum vyhotovenia vnútorného predpisu:
	01.08.2017

	Účinnosť vnútorného predpisu od:
	01.08.2017

	Prílohy:
	14


Smernica - 
 o adaptačnom vzdelávaní začínajúcich pedagogických a odborných zamestnancov
	1.
	Právne predpisy 

	
	

	1.1.
	Právne povinnosti sú záväzné v zmysle:

	
	

	
	a) Zákon 445/2009 Z.z. o kontinuálnom vzdelávaní, kreditoch a atestáciách pedagogických zamestnancov a odborných zamestnancov
b) Zákon 317/2009 Z.z. o pedagogických zamestnancoch a odborných zamestnancoch a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších zmien a doplnení 
c) Zákon 553/2003 Z.z. o odmeňovaní niektorých zamestnancov pri výkone práce vo verejnom záujme a o zmene a doplnení niektorých zákonov 

	
	

	1.2.
	Ostatné predpisy:

	
	

	
	Smernica č. 19/2009-R z 20.10.2009, ktorou sa vydáva Rámcový program adaptačného vzdelávania 

	
	

	
	

	2.
	Základné ustanovenia

	
	

	2.1.
	Adaptačného vzdelávania sa zúčastňuje každý začínajúci pedagogický (odborný) zamestnanec. Adaptačného vzdelávania sa zúčastňuje aj pedagogický (odborný) zamestnanec, ktorý uzatvára prvý pracovný pomer v školstve.

	
	

	2.2.
	Činnosť uvádzajúceho pedagogického (odborného) zamestnanca vykonáva pedagogický (odborný) zamestnanec s I. atestáciou.

	
	

	2.3
	Spôsob realizácie adaptačného vzdelávania:

	
	a) samoštúdiom,

	
	b) pedagogická (odborná) činnosť,

	
	c) tvorba a vypĺňanie pedagogickej dokumentácie,

	
	d) aktívna účasť na práci metodických útvarov,

	
	e) oboznámenie sa s materiálnym vybavením školy (školského zariadenia).

	
	

	
	

	3.
	Program adaptačného vzdelávania

	
	

	3.1
	Názov programu: Program adaptačného vzdelávania začínajúceho pedagogického (odborného zamestnanca. V názve sa stanoví kategória, prípadne podkategória.

	
	

	3.2.
	Program adaptačného vzdelávania obsahuje:

	
	a) čiastkové ciele vzdelávania, termín ich plnenia a termín ich priebežnej kontroly,

	
	b) personálne zabezpečenie,

	
	c) spôsob ukončenia adaptačného vzdelávania.

	
	

	3.3.
	Obsahom adaptačného vzdelávania je súhrn teoretických vedomostí a praktických zručností a postupov špecifických pre vykonávanie činností, ktoré pedagogický (odborný) zamestnanec nemohol získať predchádzajúcim vzdelávaním.

	
	

	
	Ide najmä o:

	
	a) základné vedomosti o organizácií a štruktúre školy alebo školského zariadenia,

	
	b) podmienkach a potrebách školy a konkrétneho pracoviska,

	
	c) všeobecne záväzných právnych predpisoch, ktoré upravujú činnosť školy,

	
	d) predpisoch o bezpečnosti a ochrane zdravia pri práci a požiarnej ochrane a ich rozpracovanie vo vnútorných predpisoch školy,

	
	e) registratúrnom poriadku školy,

	
	f) spôsobe fungovania informačného systému školy a o pravidlách bezpečného používania internetu v škole,

	
	g) pracovnom a organizačnom poriadku školy,

	
	h) školskom vzdelávacom programe alebo výchovnom programe školy,

	
	i) pedagogickej dokumentácii a ostatnej dokumentácii školy a o jej vedení,

	
	j) zručnosti samostatne využívať získané vedomosti pri vykonávaní pedagogickej činnosti alebo odbornej činnosti podľa príslušnej kategórie alebo podkategórie, do ktorej je pedagogický zamestnanec alebo odborný zamestnanec zaradený ako napríklad:

	
	- plánovanie vyučovacej hodiny a vyučovacej činnosti, výchovnej hodiny a výchovnej činnosti alebo odbornej činnosti,

	
	- vytýčenie výchovno-vzdelávacích cieľov pedagogickej činnosti alebo odbornej činnosti
a ich väzba na platné výchovno-vzdelávacie programy školy,

	
	- organizácia práce na hodine priamej vyučovacej činnosti, hodine priamej výchovnej činnosti (ďalej len „hodina“) alebo organizácia práce odbornej činnosti,

	
	- vypracovanie vlastných tematických plánov alebo plánov výchovno-vzdelávacej činnosti s využitím špecifík školy, jej materiálneho zabezpečenia a regionálnych prvkov,

	
	- pravidelné písomné pripravovanie sa na výchovno-vzdelávaciu činnosť, výber pomôcok,

	
	- využívanie moderných metód, ich účelné a efektívne využitie pri výkone pedagogickej činnosti alebo odbornej činnosti,

	
	- využívanie a manipulácia s didaktickou technikou,

	
	- evidovanie informácií o osobnosti dieťaťa alebo žiaka a jeho rozvoji,

	
	- kontrolovanie výsledkov výchovno-vzdelávacieho procesu alebo odbornej činnosti s rešpektovaním špecifík ústnej, písomnej a praktickej kontroly výsledkov a dodržiavanie profesijnej etiky pri kontrole a hodnotení,

	
	- uplatňovanie medzipredmetových vzťahov, zaraďovanie prierezových tém,

	
	- vypracúvanie individuálnych vzdelávacích programov pre žiakov so špeciálnymi výchovno-vzdelávacími potrebami,

	
	- komunikovanie so zákonnými zástupcami a organizáciami, ktoré sa na výchove a vzdelávaní podieľajú.

	3.4.
	Obsah programu adaptačného vzdelávania sa stanoví tak, aby mohol byť začínajúcim pedagogickým zamestnancom alebo začínajúcim odborným zamestnancom zvládnutý spravidla v rozsahu:

	
	a) troch mesiacov, ak ide o začínajúceho pedagogického asistenta, 

	
	b) desiatich mesiacov, ak ide o ostatných začínajúcich pedagogických zamestnancov alebo začínajúcich odborných zamestnancov.

	
	Do uvedeného obdobia sa nezapočítava doba hlavných prázdnin.

	
	

	
	

	4.
	Spôsob ukončenia a požiadavky na ukončenie adaptačného vzdelávania

	
	

	4.1.
	Adaptačné vzdelávanie pedagogický zamestnanec končí otvorenou hodinou a záverečným pohovorom pred trojčlennou komisiou.

	
	

	4.2.
	Komisiu menuje riaditeľka školy. Tvorí ju: uvádzajúci učiteľ, zástupca riaditeľky školy (alebo metodického združenia, predmetovej komisie), riaditeľka školy.

	
	

	4.3.
	Výber témy otvorenej hodiny môže byť ponechaný aj na začínajúceho pedagogického zamestnanca pred ukončením vzdelávania.

	
	

	4.4.
	Odborný zamestnanec končí adaptačné vzdelávanie pohovorom pred trojčlennou komisiou

(zloženie podľa bodu 4.2.).

	
	

	4.5.
	Témy záverečného pohovoru sú stanovené v súlade s obsahom adaptačného vzdelávania.

	
	

	4.6.
	V požiadavkách na ukončenie adaptačného vzdelávania riaditeľka školy bližšie určí kritéria na úspešné ukončenie (v prílohe smernice).

	
	

	
	

	5.
	Personálne zabezpečenie programu adaptačného vzdelávania

	
	

	5.1.
	Personálne zabezpečenie programu adaptačného vzdelávania obsahuje:

	
	a) meno a priezvisko uvádzajúceho pedagogického zamestnanca alebo odborného zamestnanca

	
	b) meno a priezvisko začínajúceho pedagogického zamestnanca alebo odborného zamestnanca.

	
	c) zloženie trojčlennej skúšobnej komisie, pred ktorou sa uskutoční záverečný pohovor, zloženie nemusí byť určené menovite vopred, uvedie sa len kategória a kariérová pozícia pedagogických zamestnancov alebo odborných zamestnancov, z ktorých bude riaditeľ členov vyberať. Konkrétne vymenovanie riaditeľ vykoná najneskôr pred ukončením. 

	
	

	
	

	6.
	Termín ukončenia adaptačného vzdelávania

	
	

	6.1.
	Riaditeľka školy určí predpokladaný termín ukončenia adaptačného vzdelávania.

	
	

	
	

	
	

	7.
	Účinnosť

	
	

	
	Táto smernica nadobúda účinnosť od 01.08.2017.

	
	

	
	

	
	Trnava 01.08.2017

	
	

	
	                                                                                                       Mgr. Zuzana Holkovičová
                                                                                                                riaditeľka školy

Prílohy k adaptačnému vzdelávaniu:
1. Prihláška

2. Zaradenie na adaptačné vzdelávanie

3. Poverenie výkonom špecializačnej činnosti pre uvádzajúceho pedagogického (odborného) zamestnanca

4. Záznam o adaptačnom vzdelávanie pedagogického (odborného) zamestnanca

5. Program adaptačného vzdelávania pedagogického (odborného) zamestnanca

6. Kritéria hodnotenia adaptačného vzdelávania pedagogického (odborného) zamestnanca
7. Záverečná správa uvádzajúceho pedagogického zamestnanca 

8. Pozvánka na ukončenie adaptačného vzdelávania

9. Témy záverečného pohovoru adaptačného vzdelávania

10. Menovanie za člena skúšobnej komisie

11. Predhospitačný plán vyučovacej hodiny

12. Hospitačný záznam

13. Protokol o ukončení adaptačného vzdelávania

14. Rozhodnutie o ukončení adaptačného vzdelávania

Príloha č. 1

	[image: image1.png]



	Základná škola s materskou školou, Andreja Kubinu 34,  Trnava



	
	


P r i h l á š k a

Podľa zákona č. 317/2009 Z.z. o pedagogických zamestnancoch a odborných zamestnancoch a o zmene a doplnení niektorých zákonov a v zmysle vyhlášky č. 445/2009 Z.z. o kontinuálnom vzdelávaní, kreditoch a atestáciách pedagogických zamestnancoch a odborných zamestnancoch, prihlasujem  sa na

adaptačné vzdelávanie začínajúceho pedagogického zamestnanca

na Základnej škole s materskou školou, Ulica Andreja Kubinu 34, Trnava od ..............................

Priezvisko, meno, titul: .................................................................................................................... 

Rodné priezvisko: ............................................................................................................................

Dátum a miesto narodenia: ..............................................................................................................

Bydlisko: .........................................................................................................................................

Štúdium ukončené na škole (presný názov a adresa školy): ...........................................................

..........................................................................................................................................................

Odbor štúdia (aprobácia): ................................................................................................................

Číslo dokladu: .....................................................  Dátum vydania: ................................................

Dátum vzniku 1. pracovného pomeru v školstve: ...........................................................................

Pracovné pomery v školstve: ...........................................................................................................

..........................................................................................................................................................

Dĺžka pedagogickej praxe: ..............................................................................................................

Miesto, dátum: ...................................

                                                                                       ...........................................................

                                                                                         Vlastnoručný podpis začínajúceho

                                                                                               pedagogického zamestnanca:     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Potvrdenie riaditeľa školy o zaradení pedagogického zamestnanca:

kategória: ..........................................................................................................................................

kariérový stupeň: ..............................................................................................................................

kariérová pozícia:  ............................................................................................................................     

Trnava ...................................

                                                                                                Mgr. Zuzana Holkovičová
                                                                                                         riaditeľka školy
Príloha č. 2
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                                                                                                     Číslo: 
                                                                                  Váž. pán/pani
                                                                                   .......................................................   

                                                                                   ....................................................... 

                                                                                   .......................................................
Váš list číslo/zo dňa                Naše číslo                  Vybavuje                         Trnava

                                                                                   Mgr. Holkovičová            ........................

Vec

Zaradenie na adaptačné vzdelávanie
Podľa zákona č. 317/2009 Z.z. o pedagogických zamestnancoch a odborných zamestnancoch 

a o zmene a doplnení niektorých zákonov a v zmysle vyhlášky č. 445/2009 Z.z. o kontinuálnom vzdelávaní, kreditoch a atestáciách pedagogických zamestnancoch a odborných zamestnancoch

v znení neskorších predpisov a na základe Vašej prihlášky,

Vás od ................................ zaraďujem na adaptačné vzdelávanie

 začínajúceho  pedagogického (odborného) zamestnanca

na Základnej škole s materskou školou, Andreja Kubinu 34, Trnava. Termín záverečného pohovoru Vám bude oznámený písomnou formou.

Adaptačné vzdelávanie absolvujete pod dohľadom uvádzajúceho .................................. zamestnanca 

..................................... podľa Programu adaptačného vzdelávania ............................... zamestnanca – ....................................................(kategória/podkategória)
Po úspešnom absolvovaní adaptačného vzdelávania budete zaradený/-á do kariérového stupňa samostatný pedagogický (odborný) zamestnanec – samostatný/-á ......................................................... (kategória, podkategória).
V Trnave .................................
                                                                                                Mgr. Zuzana Holkovičová
                                                                                                         riaditeľka školy

Príloha č. 3
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	Číslo:.............................

	
	

	
	Váž. pán/pani

	
	...................................................................

	
	Základná škola s materskou školou,

Andreja Kubinu 34, Trnava

	
	


Váš list číslo/zo dňa                Naše číslo                  Vybavuje                         Trnava

                                                                                   Mgr. Holkovičová            ........................

Vec

Poverenie výkonom špecializovanej činnosti

V zmysle § 32 zákona č. 317/2009 Z.z. o pedagogických zamestnancoch a odborných zamestnancoch a o zmene a doplnení niektorých zákonov a v znení zákona č. 390/2011 Z.z. 

Vás zaraďujem do kariérovej pozície

pedagogický zamestnanec špecialista.

Táto kariérová pozícia vyjadruje Vaše zaradenie na výkon špecializovaných činností, ktoré vyžadujú získanie a uplatňovanie príslušných profesijných kompetencií. V zmysle § 33 odst. 7 zákona a v zmysle zaradenia Vás

menujem za

uvádzajúceho pedagogického (odborného) zamestnanca.

V zmysle § 6 vyhlášky MŠ SR č. 445/2009 Z. z. o kontinuálnom vzdelávaní, kreditoch a atestáciách pedagogických zamestnancov a odborných zamestnancov vediete, koordinujete a zodpovedáte za priebeh adaptačného vzdelávania začínajúceho pedagogického (odborného) zamestnanca:

                                              ..........................................................

O adaptačnom vzdelávaní ste povinný /-á viesť Záznam o adaptačnom vzdelávaní pedagogického zamestnanca. K záznamu sa ako prílohy prikladajú:

a) Program adaptačného vzdelávania pedagogického (odborného) zamestnanca,

b) Záverečná správa uvádzajúceho pedagogického (odborného) zamestnanca,

c) Protokol o ukončení adaptačného vzdelávania,

d) Rozhodnutie o úspešnom alebo neúspešnom ukončení adaptačného vzdelávania podľa § 36 odst. 6 zákona č. 317/2009 Z. z. o pedagogických zamestnancoch a odborných zamestnancoch a o zmene a doplnení niektorých zákonov.  
V Trnave ......................................
......................................................                                                      Mgr. Zuzana Holkovičová                  

                 zamestnanec                                                                               riaditeľka školy
Príloha č. 4
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Záznam o adaptačnom vzdelávaní 

pedagogického zamestnanca

	Adaptačné vzdelávanie začalo dňa:
	..........................................................................

	Riaditeľka školy (podpis):
	..........................................................................

	Začínajúci pedagogický (odborný) zamestnanec (podpis):
	..........................................................................

	Uvádzajúci pedagogický (odborný) zamestnanec (podpis):
	..........................................................................


---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

1. Začínajúci pedagogický (odborný) zamestnanec:

	Meno a priezvisko:
	..........................................................................

	Dátum a miesto narodenia:
	..........................................................................

	Absolvoval (názov školy, fakulty, rok ukončenia):
	..........................................................................

..........................................................................

	Odborné zameranie/aprobácia:
	..........................................................................


2. Uvádzajúci pedagogický zamestnanec:

	Meno a priezvisko:
	..........................................................................

	Aprobácia, zameranie:
	..........................................................................


3. Adaptačné vzdelávanie sa realizuje podľa zákona o pedagogických zamestnancoch a  

    odborných zamestnancoch a o zmene a doplnení niektorých zákonov (ďalej len zákon) a podľa 

    vyhlášky o kontinuálnom vzdelávaní a atestáciách pedagogických zamestnancoch a odborných 

    zamestnancoch.

4. Program adaptačného vzdelávania (príloha č. 5).

5. Záverečná správa uvádzajúceho pedagogického (odborného) zamestnanca (príloha 7).

6. Protokol o ukončení adaptačného vzdelávania (príloha č. 13)

7. Rozhodnutie riaditeľa o ukončení adaptačného vzdelávania (príloha č. 14).

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

	Adaptačné vzdelávanie bolo ukončené dňa:
	..........................................................................

	Riaditeľka školy (podpis):
	..........................................................................

	Začínajúci pedagogický (odborný) zamestnanec (podpis):
	..........................................................................

	Uvádzajúci pedagogický (odborný) zamestnanec (podpis):
	..........................................................................

	Pečiatka školy:
	


Príloha č. 5
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Program adaptačného vzdelávania

začínajúceho pedagogického zamestnanca

	Školský rok:
	...................................................................................

	Meno a priezvisko uvádzaného učiteľa:
	...................................................................................

	Úväzok:
	...................................................................................

	Aprobácia:
	...................................................................................

	
	

	Meno a priezvisko uvádzajúceho učiteľa:
	...................................................................................

	Úväzok:
	...................................................................................

	Aprobácia:
	...................................................................................


     Obsahom programu adaptačného vzdelávania v zmysle čl. 2, ods. 2, písmen a), b), c) Smernice č. 19/2009-R:je súhrn teoretických vedomostí a praktických zručností a postupov špecifických pre vykonávanie činností, ktoré pedagogický (odborný) zamestnanec nezískal predchádzajúcim vzdelávaním:

	Mesiac
	Témy adaptačného vzdelávania
	Dátum realizácie
	Podpis

	September
	1. Organizácia a štruktúra školy.

2. Podmienky a potreby školy.

3. Všeobecne záväzné právne predpisy, ktoré upravujú činnosť školy:

    Zákonník práce, zákon č. 245/2008 Z.z. o výchove a vzdelávaní (školský zákon) a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov, zákon č. 596/2003 Z.z. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov, zákon č. 317/2009 Z.z. o pedagogických zamestnancoch a odborných zamestnancoch a o zmene a doplnení niektorých zákonov a vykonávacie predpisy k týmto zákonom, ktoré sa dotýkajú problematiky zamestnávateľa.
	
	

	Október
	1. Predpisy o bezpečnosti a ochrane zdravia pri práci a požiarnej ochrane a ich 

rozpracovanie vo vnútorných predpisoch školy.

2. Registratúry poriadok školy.

3. Spôsob fungovania informačného systému školy a o pravidlách bezpečného 

používania internetu v škole.
	
	

	November
	1. Pracovný a organizačný poriadok školy.

2. Školský vzdelávací program alebo výchovný program školy.

3. Pedagogická dokumentácia a ostatná dokumentácia školy a o jej vedení.
	
	

	December
	1. Plánovanie vyučovacej hodiny a vyučovacej činnosti, výchovnej hodiny a 

výchovnej činnosti.

2. Vytýčenie výchovno-vzdelávacích cieľov pedagogickej činnosti, jej väzba na platné výchovno-vzdelávacie programy školy.
	
	

	Január
	1. Organizácia práce na hodine priamej vyučovacej činnosti.

2. Vypracovanie vlastných tematických plánov alebo plánov výchovno-vzdelávacej činnosti s využitím špecifík školy, jej materiálneho zabezpečenia a regionálnych prvkov.

3. Pravidelné písomné pripravovanie sa na výchovno-vzdelávaciu činnosť, výber pomôcok.
	
	

	Mesiac
	Témy adaptačného vzdelávania
	Dátum

realizácie
	Podpis

	Február
	1. Využívanie moderných metód, ich účelné a efektívne využitie pri výkone 

 pedagogickej (odbornej) činnosti alebo odbornej činnosti. 

2. Využívanie a manipulácia s didaktickou technikou.

3. Evidovanie informácií o osobnosti dieťaťa alebo žiaka a jeho rozvoji.
	
	

	Marec
	1. Kontrolovanie výsledkov výchovno-vzdelávacieho procesu s rešpektovaním 

    špecifík ústnej, písomnej a praktickej kontroly výsledkov a dodržiavanie 

    profesijnej etiky pri kontrole a hodnotení.

2. Uplatňovanie medzipredmetových vzťahov, zaraďovanie prierezových tém.
	
	

	Apríl
	1. Vypracúvanie individuálnych vzdelávacích programov pre žiakov so špeciálnymi 

    výchovno-vzdelávacími potrebami.

2. Komunikovanie so zákonnými zástupcami a organizáciami, ktoré sa na výchove

    a vzdelávaní podieľajú.
	
	

	Máj
	1. Príprava na otvorenú hodinu (odborný výkon) a záverečný pohovor - ukončenie adaptačného vzdelávania
	
	


V Trnave ....................

...........................................                                                                                                         ...........................................

   začínajúci zamestnanec                                                                                                              uvádzajúci zamestnanec
                                                                                  Mgr. Zuzana Holkovičová

                                                                                           riaditeľka školy

Príloha č. 6
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Kritériá hodnotenia adaptačného vzdelávania
pedagogického (odborného) zamestnanca
1. Zhodnotenie hospitačnej činnosti. 

2. Hodnotenie písomných príprav na vyučovanie. 

3. Vedenie pedagogickej dokumentácie a ostatnej dokumentácie školy. 

4. Uplatňovanie legislatívy v školskej praxi. 

5. Vedomosti o ŠVP, ŠkVP. 

6. Úroveň vypracovania vlastných tematických výchovno-vzdelávacích plánov, využívanie materiálneho vybavenia školy, vytýčenie výchovno-vzdelávacích cieľov pedagogickej činnosti, zaraďovanie prierezových tém. 

7. Vypracovanie individuálnych vzdelávacích plánov pre žiakov so špeciálnymi výchovno-vzdelávacími potrebami. 

8. Realizácia otvorenej hodiny, prezentácia a využívanie moderných metód a foriem vyučovania. Písomná príprava podľa predhospitačného záznamu. 

9. Zručnosti v získavaní informácií prostredníctvom elektronických médií, využívanie webových stránok MŠ SR, ŠPÚ, ŠIOV, NÚCEM. 

10. Písomné plánovanie a organizačné zabezpečenie súčasti výchovy a vzdelávania podľa vlastného výberu - exkurzia, výlet. Predloženie správy a vyúčtovania (cestovný príkaz). 

11. Záverečný pohovor, preukázanie vedomostí a samostatnosti v komunikácii k určeným témam. 

Skúšobná komisia pri rozhodovaní o ukončení adaptačného vzdelávania berie do úvahy odporúčanie uvádzajúceho pedagogického (odborného) zamestnanca, ktoré uvedie vo svojej záverečnej správe.
V Trnave
 dňa ................................

Príloha č. 7
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Záverečná správa uvádzajúceho
pedagogického (odborného) zamestnanca

Začínajúci pedagogický/odborný zamestnanec: 
Uvádzajúci pedagogický/odborný zamestnanec: 
Doba uvádzania od: ...................... do: ................................ 
Začínajúci pedagogický (odborný) zamestnanec v priebehu uvádzania do praxe, získal tieto kompetencie: 
a) základné vedomosti o 
1. organizácii a štruktúre školy, v ktorom pedagogický zamestnanec vykonával adaptačné vzdelávanie, 

2. podmienkach a potrebách školy a konkrétneho pracoviska, 

3. všeobecne záväzných právnych predpisoch, ktoré upravujú činnosť školy, 
b) podrobné vedomosti o
1. predpisoch o bezpečnosti a ochrane zdravia pri práci a požiarnej ochrane a ich rozpracovanie vo vnútorných predpisoch školy, 

2. registratúrnom poriadku školy, 

3. spôsobe fungovania informačného systému školy a o pravidlách bezpečného používania intranetu a internetu v škole, 

4. pracovnom a organizačnom poriadku školy, 

5. školskom vzdelávacom programe alebo výchovnom programe školy, 

6. pedagogickej dokumentácii a ostatnej dokumentácii školy a o jej vedení, 
c) zručnosti na samostatne využívať získané vedomosti pri vykonávaní pedagogickej činnosti alebo odbornej činnosti podľa príslušnej kategórie alebo podkategórie do ktorej je pedagogický zamestnanec alebo odborný zamestnanec zaradený ako napríklad 
1. plánovanie vyučovacej hodiny a vyučovacej činnosti, výchovnej hodiny a výchovnej činnosti alebo odbornej činnosti, 

2. vytýčenie výchovno-vzdelávacích cieľov pedagogickej činnosti alebo odbornej činnosti a ich väzba na platné výchovno-vzdelávacie programy školy, 

3. organizácia práce na hodine priamej vyučovacej činnosti, hodine priamej výchovnej činnosti (ďalej len „hodina“) alebo organizácia práce odbornej činnosti, 

4. vypracovanie vlastných tematických plánov alebo plánov výchovno-vzdelávacej činnosti s využitím špecifík školy, jej materiálneho zabezpečenia a regionálnych prvkov, 

5. pravidelné písomné pripravovanie sa na výchovno-vzdelávaciu, výber pomôcok, 

6. využívanie moderných metód, ich účelné a efektívne využitie pri výkone pedagogickej činnosti alebo odbornej činnosti, 

7. využívanie a manipulácia s didaktickou technikou, 

8. evidovanie informácií o osobnosti dieťaťa alebo žiaka a jeho rozvoji, 
9. kontrolovanie výsledkov výchovno-vzdelávacieho procesu alebo odbornej činnosti s rešpektovaním špecifík ústnej, písomnej a praktickej kontroly výsledkov a dodržiavanie profesijnej etiky pri kontrole a hodnotení, 

10. uplatňovanie medzipredmetových vzťahov, zaraďovanie prierezových tém, 

11. vypracúvanie individuálnych vzdelávacích programov pre žiakov so špeciálnymi výchovno-vzdelávacími potrebami, 

12. komunikovanie so zákonnými zástupcami a organizáciami, ktoré sa na výchove a vzdelávaní podieľajú. 
d) absolvované aktivity: 
Celkové záverečné hodnotenie: 
Začiatok adaptačného vzdelávania:   

Ukončenie adaptačného vzdelávania:   

Realizácia otvorenej hodiny: 
Dátum: …...................................................................... 

Trieda: …....................................................................... 

Vyučovací predmet: …............................................................................................ 

Téma vyučovacej hodiny: …...................................................................................
Záverečný pohovor adaptačného vzdelávania: 
Dátum: …............................................................. 

Témy č.: …...........................................................
Výsledné hodnotenie adaptačného vzdelávania a záver: 
Začínajúci pedagogický zamestnanec realizáciou a kladným hodnotením otvorenej hodiny, úspešným absolvovaním záverečného pohovoru a odporúčaniu uvádzajúceho pedagogického zamestnanca v záverečnej správe .....................(splnil, nesplnil) kritéria hodnotenia adaptačného vzdelávania. 

Skúšobná komisia ................................(odporúča, neodporúča) 
Odporúčanie uvádzajúceho zamestnanca: 
....................................(Odporúčam, Neodporúčam) ukončiť adaptačné vzdelávanie a ...................... (vydať, nevydať) menovanému - menovanej rozhodnutie o úspešnom ukončení adaptačného vzdelávania. 

Dátum: 

Uvádzajúci pedagogický (odborný) zamestnanec:
Príloha č. 8
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                                                                        .                                                                      .

                                                                                   Vážený/-á pán/-i

                                                                                   .......................................................

                                                                                   Základná škola s materskou školou 

                                                                                   Ulica Andreja Kubinu 34, Trnava

                                                                         .                                                                      .

Váš list číslo/zo dňa                Naše číslo                  Vybavuje                         Trnava

                                                                                   Mgr. Holkovičová            ........................

Vec

Pozvánka

Riaditeľka Základnej školy s materskou školou, Andreja Kubinu 34, Trnava Vás pozýva na ukončenie adaptačného vzdelávania formou záverečného pohovoru a otvorenej vyučovacej hodiny (odborného výkonu) pred skúšobnou komisiou.

Otvorená hodina (odborný výkon) sa uskutoční:

	Dátum:
	

	Trieda (miestnosť):  
	

	Predmet (výkon):
	


Záverečný pohovor sa uskutoční:

	Dátum a čas:
	

	Miesto konania:
	


Uvedené Vám dávame na vedomie.

S pozdravom

                                                                                                Mgr. Zuzana Holkovičová

                                                                                                        riaditeľka školy

Prevzal:

.........................................................

Príloha č. 9
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Témy záverečného pohovoru adaptačného vzdelávania
1. Zákon č. 245/2008 Z. z. o výchove a vzdelávaní (školský zákon) v znení neskorších predpisov: 

- štátny vzdelávací program, 

- školský vzdelávací program, 

- pedagogická dokumentácia a ostatná pedagogická dokumentácia. 

2. Zákon č. 317/2009 Z. z. o pedagogických zamestnancoch v znení neskorších predpisov: 

- kategórie pedagogických zamestnancov, 

- kariérový stupeň, 

- kariérová pozícia. 

3. Vyhláška č. 445/2009 Z. z. o kontinuálnom vzdelávaní: 

- druhy kontinuálneho vzdelávania, 

- kreditný systém. 

4. Zákon: 

- o verejnej službe, 

- o štátnej správe v školstve a školskej samospráve, 

- o ochrane osobných údajov, 

- o odbornom vzdelávaní a výchove, 

- o BOZP. 

5. Vyhlášky, nariadenia vlády, metodické usmernenia: 

- vyhláška o špeciálnych školách, 

- nariadenie vlády o miere vyučovacej povinnosti, 

- metodické usmernenie o hodnotení a klasifikácii žiakov. 

6. Vnútorné predpisy školy: 

- pracovný poriadok, 

- organizačný poriadok, 

- školský poriadok, 

- plán práce, 

- plán výchovno-vzdelávacej činnosti. 

7. Organizačné formy a materiálne prostriedky vyučovania. 

8. Metódy vyučovania. Metódy rozvoja kritického a tvorivého myslenia žiakov. 

9. Didaktické zásady a ich uplatnenie v praxi. 

10. Ciele vyučovacieho procesu. 

11. Moderné koncepcie vyučovania, kvalita vyučovania. Tvorivosť v práci učiteľa. 

12. Práca so žiakmi so špeciálnymi výchovno-vzdelávacími potrebami. 

13. Pracovné poradné a samosprávne orgány v škole. 

14. Metodológia tvorby učebných osnov, tematických výchovno-vzdelávacích plánov. 

15. Systém hodnotenia skúšania žiakov. 

16. Význam prípravy na vyučovaciu hodinu. 

17. Plánovanie a organizačné zabezpečenie súčasti výchovy a vzdelávania. 

V Trnave, dňa ....................

                                                                                              Mgr. Zuzana Holkovičová 

                                                                                                       riaditeľka školy 

Príloha č. 10 
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                                                                                                    Vážený/-á pán/pani 

                                                                                                    ....................................... 

                                                                                                    Základná škola s materskou školou
                                                                                                    Ulica Andreja Kubinu 34

                                                                                                    917 1  Trnava  

Váš list číslo/zo dňa                               Naše číslo                Vybavuje                               Trnava
                                                                                                Mgr. Holkovičová                  ..................
Vec 

Menovací dekrét 
V súlade s § 36 ods. 4 Zákona č. 317/2009 Z. z. Vás menujem 

za člena/-ku skúšobnej komisie

na ukončenie adaptačného vzdelávania začínajúceho pedagogického (odborného) zamestnanca 
......................................  v Základnej škole s materskou školou, Andreja Kubinu 34, Trnava. 
Záverečná hodina (odborný výkon) sa uskutoční dňa ................ o .................. h v ....................
.....................

                                                                                       Mgr. Zuzana Holkovičová 

                                                                                                riaditeľka školy 

Na vedomie: 

1 x pre zamestnanca 

1 x pre spis 

Prevzal/-a: 

Dňa:
Príloha č. 11 
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Predhospitačný plán vyučovacej hodiny
	Predmet
	............................................................................

	Dátum
	............................................................................

	Trieda
	............................................................................

	Téma vyučovacej hodiny
	............................................................................

	Ciele vyučovacej hodiny
	............................................................................

	Kognitívne
	............................................................................

	Afektívne
	............................................................................

	Psychomotorické
	............................................................................

	Didaktické zásady
	............................................................................

	Aplikácia metód
	............................................................................

	Organizačné formy vyučovania
	............................................................................

	Didaktická technika a učebné pomôcky
	............................................................................

	Skúšanie a hodnotenie žiakov
	............................................................................

	Podpis vyučujúceho
	............................................................................


Príloha č. 12 
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HOSPITAČNÝ ZÁZNAM  (návrh)


Trieda:


………….








Dátum:


………….
č:


………………………………….









Predmet:

………….
VYUČUJÚCI:

………………………………….


Vyučovacia hodina:
………….


Prítomných žiakov:
………….
HOSPITUJÚCI:
………………………………….

Celkom žiakov v triede:
………….








Triedny učiteľ:
…………………...

Cieľ vyučovacej hodiny
 .......................................................................................................................................
    







       

Kľúčová kompetencia:
......................................................................................................................................

Učivo:
...................................................................................................................................................................

PRIEBEH  VYUČOVACEJ  HODINY

	ČAS
	SLED  DIDAKTICKÝCH  FÁZ
	PRIEBEŽNÉ POZN.  A  HODNOTENIE

	
	
	


A)
Bola hodina dobre pripravená?
A
SA
SN N

1) Stanovil vyučujúci jasne cieľ VH ako konkrétnu znalosť /osvojenie/?
□
□
□
□
2) Stanovil kľúčovú kompetenciu, ktorú bude cielene rozvíjať?
□
□
  
□

□
3) Stanovil vhodné učivo, ako prostriedok pre dosiahnutie cieľa?
□
□

□

□
4) Bol stanovený cieľ v súlade s osnovami ŠkVP?
□
□

□

□
5) Bolo stanovené učivo v súlade s ŠkVP?
□
□

□

□
6) Boli cieľ, učivo a kľúčová kompetencia v súlade s časovým plánom učiteľa?
□
□

□

□
7) Bol vyučujúci pripravený "odborne" (orientoval sa dobre v danej problematike)?
□
□
□
□
8) Bol vyučujúci pripravený "didakticky" - mal premyslenú stavbu a spôsob vedenia hodiny?
□
□
□
□
9) Mal vyučujúci dopredu pripravené pomôcky a did. techniku? 
□
□
□
□
B)
Bola hodina dobre vedená?
A
SA
SN
N

10) Boli žiaci oboznámení s cieľom hodiny (vedeli, čo sa od nich očakáva)?
□
□
□
□
11) Boli pokyny vydané k samostatnej (skupinovej) práci jasne a účelne?
□
□
□
□
12) Bola "klíma" v triede príjemná?
□
□
□
□
13) Bol použitý vhodný metodický a didaktický postup?
□
□
□
□
14) Používal vyučujúci na hodine názornosť, zaradil vhodné pomôcky?
□
□
□
□
.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
15) Dokázal vyučujúci žiakov zaktivizovať (prejavovali žiaci o výučbu záujem)?
□
□
□
□
16) Využíval vyučujúci hodnotiace „súdy“ žiakov?
□
□
□
□
17) Viedol vyučujúci žiakov k samostatnému riešeniu problému?
□
□
□
□
18) Vytváral vyučujúci zámerne situácie podporujúce vzájomnú spoluprácu žiakov?
□
□
□
□
19) Bola výučba orientovaná na situácie blízke životu a na praktické jednanie?
□
□
□
□
20) Uplatňoval vyučujúci individuálny prístup k žiakom?
□
□
□
□
21) Uplatňoval vyučujúci v prevažujúcej miere pozitívnu motiváciu žiakov?
□
□
□
□
22) Viedol vyučujúci žiakov k udržiavaniu čistoty a poriadku v lavici (učebni)?
□
□
□
□
23) Boli zápisy a nákresy na tabuli prehľadné a zrozumiteľné?
□
□
□
□
24) Pri hospitácii boli vybrané zošity od žiakov:  ....................................................................................................................................

25) Boli zápisy žiakov v náhodne vybraných zošitoch prehľadné?
□
□
□
□
26) Boli v žiackych zošitoch záznamy učiteľa o ich kontrole?
□
□
□
□
C)
Priniesla hodina očakávaný efekt a bola riadne vyhodnotená?
A
SA
SN
N
27) Bol vo VH jasne časovo oddelený záver VH (zhrnutie - návrat k cieľu)?
□
□
□
□
28) Bol splnený cieľ vyučovacej hodiny?
□
□
□
□
29) Zhodnotil vyučujúci výkony jednotlivých žiakov (skupín)?
□
□
□
□
30) Viedol vyučujúci žiakov k sebahodnoteniu (vzájomnému hodnoteniu)?
□
□
□
□
31) Boli žiakom jasné klady a nedostatky ich výkonu?
□
□
□
□
32) Vedie si vyučujúci o výkonoch žiakov evidenciu?
□
□
□
□
33) Dá sa z evidencie odvodiť naplňovanie očakávaných výstupov a kľúčových kompetencií  RVP?
□
□
□
□
34) Zohľadňuje evidencia pravidlá klasifikácie podľa ŠkVP (školského poriadku)?
□
□
□
□

D)
Boli na hodine cielene rozvíjané kľúčové kompetencie?
A
SA
SN
N
35) Rozvíjal vyučujúci plánovanú KK?
□
□
□
□
36) Ktoré formy a metódy práce využil vyučujúci pre rozvíjanie KK?
....................................................................................................................................................................................................
37) Rozvíjal vyučujúci iné KK?
□
□
□
□
38) Ktoré?
.......................................................................................................................................................................


.......................................................................................................................................................................
39) Ako?
.......................................................................................................................................................................


.......................................................................................................................................................................
40) Boli použité výchovné a vzdelávacie stratégie pre rozvíjanie KK uvedené v ŠkVP?
□
□
□
□
41) Ktoré?
.......................................................................................................................................................................


.......................................................................................................................................................................
42) Boli použité iné?
□
□
□
□
43) Aké?
.......................................................................................................................................................................


.......................................................................................................................................................................
Pripomienky  HOSPITUJÚCEHO: 

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 

Pripomienky  HOSPITOVANÉHO :

Bol dosiahnutý cieľ hodiny?
…………………………………………………………………………… 

Vyučujúci hodnotí hodinu ako: 
mimor. úspešnú, veľmi úspešnú., úspešnú, priemernú, slabú, veľmi slabú  
Za  NAJSILNEJŠIE  miesto hodiny považuje:
………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………..

Za  NAJSLABŠIE  miesto hodiny považuje:
………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………..

Okolnosti, ktoré POZITIVNE  ovplyvnili priebeh hodiny:
………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………………………..

Okolnosti, ktoré NEGATIVNE  ovplyvnili priebeh hodiny:
………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………………………..

Ďalšie pripomienky vyučujúceho k hodine a k hodnoteniu:
………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………………………..

(možno pokračovať na priloženom liste)

Dátum pohospitačného pohovoru:
   ……………………



Podpis vyučujúceho:





Podpis hospitujúceho:
ZÁZNAM  Z HOSPITÁCIE




Trieda:

………..
č:








Dátum:
………..

VYUČUJÚCEHO:
………………………………….

Predmet:
………..

HOSPITUJÚCI:
………………………………….



	CIEĽ  HOSPITÁCIE:




	ZÁPIS  (ZISTENÍ, DOPORUČENÍ, PODPIS HOSPITUJÚCEHO):




	       Dňa   ……   som bol oboznámený s týmto záznamom z hospitácie. So znením zápisu:
A) súhlasím, nemám pripomienky

B) súhlasím s pripomienkami (viď druhá strana)

C) nesúhlasím (zdôvodnenie, pripomienky viď druhá strana)

         Dátum a podpis vyučujúceho:                   ……………………………………………..


Legenda:

A    - áno


SA  - skôr áno


SN  - skôr nie


N    - nie
(materiál je prekladom českej verzie Záznamu z hospitace)

  Príloha č. 13
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	Základná škola s materskou školou, Andreja Kubinu 34,  Trnava




                                                                                                  Číslo: ....................................

Protokol

o ukončení adaptačného vzdelávania

 pedagogického (odborného) zamestnanca

	Začínajúci pedagogický zamestnanec:
	............................................................................

	Dátum a miesto narodenia:
	............................................................................

	Aprobácia:
	............................................................................

	
	

	Uvádzajúci pedagogický zamestnanec:
	............................................................................

	Aprobácia:
	............................................................................

	
	

	Skúšajúca komisia:
	

	1. predseda
	............................................................................

	2. člen:
	............................................................................

	3. člen:
	............................................................................


     Adaptačné vzdelávanie sa realizovalo podľa zákona č. 317/2009 Z. z. o pedagogických zamestnancoch a odborných zamestnancoch a o zmene a doplnení niektorých zákonov, podľa vyhlášky č.  445/2009 Z. z. o kontinuálnom vzdelávaní, kreditoch  a atestáciách pedagogických zamestnancov a odborných zamestnancov a smernice č. 19/2009-R, ktorou sa vydáva Rámcový program adaptačného vzdelávania. 

     Adaptačné vzdelávanie sa riadilo Programom adaptačného vzdelávania vypracovaným zamestnávateľom. Bolo ukončené dňa ...................... otvorenou hodinou (odborný výkonom): 

predmet: .................................... téma .................................................................................    

a záverečným pohovorom začínajúceho pedagogického (odborného) zamestnanca pred 3-člennou skúšobnou komisiou, ktorej predsedom bola riaditeľka školy a dvaja členovia komisie vymenovaní riaditeľkou školy.

     Skúšobná komisia pri rozhodovaní o ukončení adaptačného vzdelávania brala do úvahy odporúčania uvádzajúceho pedagogického zamestnanca, ktoré uviedol vo svojej záverečnej správe.

     Adaptačné vzdelávanie bolo ukončené: ............................................

     Na základe protokolu o ukončení adaptačného vzdelávania po uplynutí 15-dňovej lehoty od jeho podpísania vydá riaditeľka školy rozhodnutie o ukončení adaptačného vzdelávania.

V ........................... dňa .......................  

Podpisy:

	1. predseda komisie:
	............................................

	2. člen komisie:
	............................................

	3. člen komisie:
	............................................

	4. začínajúci pedagogický zamestnanec:
	............................................


Príloha č. 14
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	Základná škola s materskou školou, Andreja Kubinu 34,  Trnava




	Číslo rozhodnutia:
	
	
	Dátum vydania:
	

	
	
	
	Miesto vydania:
	Trnava


Rozhodnutie
     Riaditeľka Základnej školy s materskou školou, Andreja Kubinu 34, Trnava vo veci ukončenia adaptačného vzdelávania začínajúceho pedagogického (odborného) zamestnanca  ........................................... , narodený/-á ...................., trvale bytom ............................................................................., uskutočneného podľa Programu adaptačného vzdelávania Základnej školy s materskou školou, Andreja Kubinu 34, Trnava podľa § 5 ods. 15 zákona č. 596/2003 Z.z. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov v spojení s § 36 ods. 6 zákona č. 317/2009 Z.z. o pedagogických zamestnancoch a odborných zamestnancoch a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov takto

r o z h o d l a:

začínajúca pedagogický/-á (odborný/-á) zamestnanec

	Meno, priezvisko, titul:
	

	Dátum narodenia a miesto narodenia:
	

	Trvale bytom:
	

	Škola:
	


úspešne/neúspešne ukončil/-a adaptačné vzdelávanie. 

Odôvodnenie:

Rozhodnutie o ukončení adaptačného vzdelávania sa vydáva na základe Protokolu o ukončení adaptačného vzdelávania pedagogického (odborného) zamestnanca č. .................................... Adaptačné vzdelávanie sa riadilo Programom adaptačného vzdelávania vypracovaného zamestnávateľom.  Bolo ukončené dňa  .......................,  otvorenou  hodinou – (odborným výkonom) .....................................................................................................(trieda, predmet, hodina, téma) edukačná aktivita (odborný výkon): „................................................................ a záverečným pohovorom začínajúceho pedagogického (odborného) zamestnanca pred 3-člennou skúšobnou komisiou. Pedagogický (odborný)  zamestnanec splnil (nesplnil) všetky podmienky na úspešné ukončenie adaptačného vzdelávania.

Poučenie:

Proti tomuto rozhodnutiu možno podľa § 53 zákona č. 71/1967 Zb. o správnom konaní (správny poriadok) v znení neskorších predpisov v spojení s § 36 ods. 7 zákona č. 317/2009 Z. z. o pedagogických zamestnancoch a odborných zamestnancoch a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov podať odvolanie prostredníctvom orgánu miestnej štátnej správy v školstve - Okresný úrad, Odbor školstva v Trnave, Vajanského 2; v lehote 15 dní od jeho oznámenia. Toto rozhodnutie je preskúmateľné súdom podľa § 247 a nasl. zákona č. 99/1963 Zb. Občianskeho súdneho poriadku v znení neskorších predpisov po vyčerpaní riadnych opravných prostriedkov.

                                                                                                                             Mgr. Zuzana Holkovičová

                                                                                                                                      riaditeľka školy

	Rozhodnutie sa doručuje do vlastných rúk:


	
	Prevzala:


24

