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CERTIFIKACE

Vzdélavaci program

,Odborné vzd élavani pedagogickych a Fidicich pracovnik a“

Popis vzd élavaciho programu

Néazev vzd élavaciho programu
Nastroje pro kvalitni Fizeni

Obsah
Je zaméfen predevsim na praktickou aplikaci efektivniho a kvalitniho Fizeni
ve Skole a Skolském zafizeni

Forma vzd élavaciho programu
Seminéaf

Lektor
Ing. Marcela Spundovéa

Vzdélavaci cil

ZlepSeni kvality fizeni a managementu Skol a Skolskych zafizeni.Ziskani informaci a znalosti o
mezinarodnich normach. Osvojeni si specifickych znalosti a dovednosti potfebnych k vykonu své
funkce.

Hodinova dotace
4 hodiny

Obsah

©CoNo~wNE

Uvod

Nastaveni kvality fizeni

Normy ISO

Procesy — procesni pfistup

Interni audity

Balanced Scorecard

DalSi manazerské nastroje

Mezinarodni standardizované nastroje pro vlastni hodnoceni
Prakticka aplikace systému managementu kvality ve Skolstvi

Financovano z projektu Cesta rozvojiedhich Skol v JmK
¢. CZ.1.07/1.3.10/02.0041 GG OP VK Jihomoravskélapekr



ovopely | %, 7 I\Kﬁr ‘E"' : #& " Jihomoravsky kraj  §tfeisko sluieb

Skolam-Brmo

socidlni _ MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vrdélavani
v fondvCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

1. Uvod

Pro¢€ kvalita Fizeni
Jednoducha otazka, slozitd odpoved.

= Vnimani kvality vyrobku:
- ocekavani co nejlepSich vlastnosti pfi jeho pouzivani
- vyrobek je bez vady
* Vnimani kvality Skoly:
- fungovani Skoly
- spokojenost zédkaznikl
- vystup (pfedevsim uplatnitelnost)

Z hlediska Fizeni organizac e je pojem kvalita spojen s takovym systémem Fizeni, ktery vytvari
kvalitni sluzbu, kterou oceni zdkaznik nebo je pozadovana néjakym standardem ¢&i normou .
= Narodni politika kvality a normy ISO
= Skolsky zakon
= Rizeni kvality nebo management kvality je systematické fizeni firmy zaméfené na kvalitu. Kvalita
je stupen uspokojeni vyf¢enych i nevyi¢enych pozadavkl zakaznika.
= Systém fizeni kvality je zavedeni pofadku ve firmé. Nejde o nic jiného, nez o dobry systém
fizeni.

Narodni politika kvality v CR
= Vstup do EU si vyzadal zménu pristupu k jakosti (ke kvalité) u vSech €innosti.
= Rozhodujicim pfedpokladem zvySovani kvality je zasadni zména mysleni.

= Narodni politika podpory jakosti (dnes Narodni politika kvality-NPK) byla v usneseni viady €.
458/2000 definovana jako souhrn zamérd, cilt, metod a nastroju k ovlivilovani kvality vyrobka,
sluzeb a ¢innosti v ramci narodni ekonomiky a vefejné spravy pro dosazeni a udrzeni
konkurenceschopnosti na evropskych a svétovych trzich.

Strategie narodni politiky kvality v CR na obdobi let 2011 — 2015 a jeji Cile
=  POSLANI
Narodni politika kvality jako koordinacni aktivita, podporujici a propagujici
udrzitelnou kvalitu Zivota v Ceské republice a jeji konkurenceschopnost.
= VIZE

Spoluvytvéaret v Ceské republice prostfedi, ve kterém je kvalita trvalou sougasti vSech oblasti Zivota
spolec¢nosti i jednotlivych obéanu.

2. Nastaveni kvality Fizeni
3.1 Specificky cil
3.3 Pfinos spravné budovaného systému kvality fizeni

Rizeni znamena d élat v &ci spravn &.
Vedeni znamena d élat spravné v éci.

2.1 Specificky cil
B kvalitni a efektivni vedeni Skol ve 21. stoleti
- méné psané dokumentace a smérnic, vice Skoleni a tymové prace 2
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- jednoduché rozhodovaci a komunikacéni cesty
- formulare a obézniky nahradi vypocetni technika

W celozivotni uéeni (Lisabonska konference)

B novy Strategicky ramec evropské spoluprace ve vzdélavani a odborné pfipravé (schvalena
v kvétnu 2009)

® vliv kvalitniho a efektivniho vedeni Skol na kvalitu vyuky a vytvafeni konkurence schopného
vzdélavaciho prostfedi

2.2 PFinos spravn é budovaného systému kvality  Fizeni

smmmm W

Prokazatelné zvySeni divéryhodnosti a spolehlivosti Skoly.
Prezentace Skoly i v ramci EU.

Systematicky a jasny zpUsob Fizeni (neni feSen intuitivné).
Jasné stanovené odpovédnosti a kompetence.

Pfesné stanovena pravidla ve fungovani Skoly.

Poradek v dokumentaci.

Procesni pfistup.

Zapojeni zaméstnanc.

Informovanost (odstranéni kabinetnich dohadu).

Pomuze do budoucna obstat v konkurenci.

Vyuziti metod k neustalému zlepSovani.

Norma ISO 9001

Zadna metoda neni samospasitelnym nastrojem.

Vzdy je kli¢ova schopnost systém aplikovat.

Manazérské skoly chrli nepfeberné mnozstvi postuptl, nastroju a systém fizeni.

Radéji se pfidrzme osvédcéeného s porovnatelnym vystupem.

Norma ISO 9001 vyhovuje poZzadavkim Skolského zakona a specifice Skolského systému.

3.1 Norma ISO 9001

3.2 Smérnice IWA 2

3.3 Obsah normy

3.4 Dokumenty dle arovné
3.5 Zakladni nazvoslovi

3.1 Norma ISO 9001

ISO - International Organization for Standartizition je mezinarodni organizace pro vyvoj a sjednoceni
standardu. Byla zaloZena v roce 1947 jako sit narodnich institutd pro normalizaci s centralnim
sekretariatem v Zenevé. Hlavni ginnosti je vyvoj technickych norem.

Narodnim zastupcem v ISO za Ceskou republiku je Cesky normaliza&ni institut.

Normy ISO 9000 patfi k nejvice znamym a GspéSnym standardim a staly se respektovanou
mezinarodni referenci pro pozadavky trhu na kvalitu.

Normy Fady ISO 9000 — mezinarodni normy pro systémy fizeni kvality.
ISO 9001 - norma, podle které se provadi certifikace.

ISO 9001:2008 — oznacovani mezinarodni normy. Tyto normy prebiraji jednotlivé staty do narodni
technické legislativy. Posledni novelizace této normy v roce 2008.

CSN EN ISO 9001:2009 — oznageni normy v Ceské republice. (Ziskani certifikatu na kvalitu Fizeni
dle této normy) 3
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[ ] @SN EN ISO 9000 Systémy managementu kvality - Zaklady, zasady a slovnik
CSN EN ISO 9001 Systémy managementu kvality - Pozadavky
CSN EN ISO 9004 Systémy managementu kvality - Smérnice pro zlepSovani vykonnosti

3.2 Smérnice IWA 2

B Smeérnice IWA 2:2007 (aplikace normy ISO 9001 ve vzdélavacich organizacich) - vypracovany na
zakladé mezinarodni pracovni dohody poprvé v Mexiku v roce 2002 .

B Mezinarodni pracovni dohoda IWA 2 poskytuje vzdélavacim organizacim navod pro implementaci
efektivniho systému managementu kvality souvisiciho a vychazejiciho z ISO 9001:2000

Mezinarodni pracovni dohoda se provéfuje po tfech letech.
B Prvni vydani: IWA 2:2003 (Acapulc Mexiko)
B Druhé vydani: IWA 2:2007 (Busan Korea)

Toto druhé vydani dokumentu rusi a nahrazuje vydani prvni.

3.3 Obsah normy CSN EN ISO 9001:2009

0 Uvod

1 Pfedmét

2 Citované normativni dokumenty

3 Terminy a definice

4 Systém managementu kvality

5 Odpovédnost managementu

6 Management zdrojl

7 Realizace produktu

8 Monitorovani, analyza a zlepSovani

0 Uvod

Popisuje v obecné roviné
= zavedeni systému managementu kvality
= procesni pfistup
= vztah k ISO 9004
= kompatibilita s jinymi systémy managementu

Priklady dokument

Zfizovaci listina a doklad o pfidéleni ICO

Dodatky ke zfizovaci listiné

Zapis do rejstfiku Skol

Doklad o jmenovani feditele do funkce

Stanovisko OHS a stavebniho Gfadu k U¢elu vyuzivani prostor( Skoly
Najemni smlouva nebo doklad o vlastnictvi budov Skoly

Akreditace

VVVYVVVY

1 Predm ét

Popisuje v obecné roviné
= specifikaci pozadavkl na systém managementu kvality
= aplikaci této mezinarodni normy v organizacich

Priklady dokument
» Organiza¢ni schéma
» Organizacni fad
» Poradni sbor feditele 4
Financovano z projektu Cesta rozvojiedhich Skol v JmK
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» Skolska rada

2 Citované normativni dokumenty
= Upozornéni na citované dokumenty datované a nedatované, které jsou nezbytné pro pouziti
tohoto dokumentu
= Napf. ISO 9000:2005 Systémy managementu kvality — zakladni principy a slovnik

Priklady dokument G

Smérnice pro aplikaci ISO 9001 - IWA 2,
Normy ISO 9001

Zakony, pravni a Skolské predpisy

Seznam platnych predpist v rezortu MSMT

YV VYVY

3 Terminy a definice
= Odkaz na ISO 9000
= Termin ,produkt* mdze znamenat ,vyrobek" nebo ,sluzbu*

Priklady dokument

Seznam zkratek

> Predmétd

> Ugditeld

> Trid

» Ostatni zkratky pouzivané v dokumentech Skoly
Definice napf.

Shoda

Neshoda

Vizualni kontrola
Identifikace

Rizeni dokumentace
Dokumentace systému
Zakaznik

VVVVVVY

4 Systém managementu kvality

4.1 VSeobecné pozadavky
4.2 PoZadavky na dokumentaci
= Obecné
= PFirucka kvality
= Rizeni dokumentd
= Rizeni zaznamu

Priklady dokument G

Spisova sluzba (podaci denik)

Kolektivni smlouva

Oznameni feditele Skoly k svobodnému pfistupu k informacim
Procesni model

Procesy

Provozni fady (seznam, uloZeni, odpovédnosti)

Ptikazy a pokyny feditele Skoly (seznam, odpovédnosti, ulozenf)
Pristupovéa prava k dokumentaci

Rizeni dokumentt a zaznamd

Rizeni rizik

Seznam dokumentace — evidence fizenych dokumentl a zaznamd 5

VVVVVYVYVVYVYVYYVY
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Smérnice (seznam, odpovédnosti, ulozeni)

Smeérnice o evidenci Urazd studentd

Smérnice o ochrané osobnich Udajl, prohlaSeni o mi¢enlivosti

Spisovy a skarta¢ni fad, seznam razitek a podpisové vzory, archivaéni a skartaéni zasady
Skolni Fad (v pfiloze pravidla pro hodnoceni vysledkii vzdélavani — klasifikaéni Fad)
Pracovni fad

5 Odpov édnost managementu

VVYVYVVY

5.1 Osobni angazovanost a aktivita managementu
5.2 Zaméreni na zédkaznika
5.3 Politika kvality
5.4 Planovani

= Cile kvality

=  Planovani systému managementu kvality
5.5 Odpov édnost, pravomoc a komunikace

= QOdpovédnost a pravomoc

= Pfedstavitel managementu

» Interni komunikace
5.6 Pfezkoumani systému managementu

= Obecné

»  Vstup pro pfezkoumani

»  Vystup z pfezkoumani

Priklady dokument

Benchmarking — napf. SCIO, CERMAT, porovnani kvality tfid v roéniku, pfidana hodnota, atd.
Cile kvality

Informacni systém Skoly (externi a interni komunikace)

Politika kvality

Povérfeni v zastupovani

Rady uzivani odbornych uéeben

Vlastni hodnoceni Skoly

Zprava z pfezkoumani G¢innosti SMK vedenim

Doklad o jmenovani ¢lena managementu organizace — manazera kvality

VVVVVVYVYVY

6 Management zdroj U

6.1 Poskytovani zdroj T
6.2 Lidské zdroje
= Obecné
= Kompetence, vycvik a védomi zavaznosti
6.3 Infrastruktura
6.4 Pracovni prost redi

Priklady dokument

Aktualizovana evidence: budovy, plan udrzby (i externi organizace),

Dokumentace o pouceni o Skolnim fadu

Dokumentace o proSkoleni z oblasti BOZP, osnovy, pouéeni, Skoleni

Evakuacni plan

Predmétové komise

Kniha Grazu

Ochranné pracovni pomucky

Pedagogicka a odborna zpusobilost

Plan personalniho rozvoje (dalSi vzdélavani), prehled osvéd&eni pracovnikl Skoly, vyhodnoceni
Plan revizi

Pracovni naplné (popis pracovni ¢innosti)

Pracovni prostory (monitorovani stavu, zlepSovani, poZzadavky zaméstnancu) 6
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Pracovni doba pracovnikd Skoly

Ro¢ni provérka, pfikaz feditele, zapis

Rozbory hospodareni — komentar k rozbordm

Seznam absolvovanych Skoleni pedagogickych zaméstnancu pro Skolni rok
Seznam pracovnik( dle zafazeni

Spravci shirek

Umisténi 1ékarnicek, kontrola vybaveni

Uvazky

Dokumentace finanéni zdroje (seznam, ulozeni, odpovédnosti)
Vnitfni platovy predpis

Stanoveni rizik ve vztahu k bezpe€nosti a hygiené zaméstnancu

a PO
Zpracovani mezd

V VVVVVVVVVVVYY

7 Realizace produktu

7.1 Planovani realizace produktu
7.2 Procesy tykajici se zakaznika
= Ur€ovani pozadavk tykajicich se produktu
= Pfezkoumani pozadavkl tykajicich se produktu
= Komunikace se zdkaznikem
7.3 Navrh a vyvoj
= Planovani navrhu a vyvoje
Vstupy pro navrh a vyvoj
Vystupy z navrhu a vyvoje
Pfezkoumani navrhu a vyvoje
Ovérovani navrhu a vyvoje
Validace navrhu a vyvoje
Rizeni zmén navrhu a vyvoje
7.4 Nakup
=  Proces nakupu
= Informace pro nakup
= Ovéfovani nakupovaného produktu
7.5 Vyroba a poskytovani sluzeb
= Rizeni vyroby a poskytovani sluzeb

= Validace procesu pro vyrobu a poskytovani sluzeb
= |dentifikace a sledovatelnost
= Majetek zdkaznika
= Uchovavani produktu
7.6 Rizeni monitorovaciho a m éFiciho za fizeni

Priklady dokument

Dokumentace zakazek, nabidky, smlouvy, dodatky

Minimalni preventivni program

Nakupovani — hodnoceni dodavatelskych sluzeb

Organizace Skolniho roku (realizaéni proces)

Plan poradenstvi

Plany hospita¢ni ¢innosti, formular

Plany kontrolni ¢innosti

Plany pfedmétovych komisi (sekci)

Ukoncéovani vzdélavani (realizacni proces)

Protokol o komisionalni zkouSce

Protokol o pisemné maturitni zkouSce

Protokol o zkouSce v ndhradnim terminu

Pfehled vyu€ovanych obort

Prijimani ke vzdélavani (realizacni proces)
Financovano z projektu Cesta rozvojiedhich Skol v JmK
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Rozvrh hodin, Pedagogické dohledy

Seznam ucebnic, uebnich textd

Smlouvy o dilo

Smluvni |ékaf

Soupis dodavatelu sluZeb, kritéria pro volbu dodavatell sluzeb
Spis z&ka, zaméstnance

Skolni matrika

TFidni vykaz (ukladani, vyplfiovani, kontrola)

Tvorba, Upravy a aktualizace vzdélavacich planu (realiza¢ni proces)
Knihovna, vydavéani u€ebnic

Studentska rada

Proces praxe zakl (outsourcing)

8 Monitorovani, analyza a zlepSovani

8 Méreni, analyza a zlepSovani
8.1 Obecné
8.2 Monitorovani a m éreni

Spokojenost zakaznika

Interni audit

Monitorovani a méfeni procesl
Monitorovani a méfeni produktu

8.3 Rizeni neshodnych produktu
8.4 Analyza dat
8.5 ZlepSovani

Neustélé zlepSovani
Néapravna opatieni
Preventivni opatfeni

Priklady dokument

VVVVVVVVVVVVYVVVVVVVYVYYVYYVY

Dotaznik spokojenosti zdkaznika — absolventi, rodie, Zaci, zaméstnanci
Evidence tiskopisu vysvédceni — doklad o dosazeni stupné vzdélani
Formulare

Interni audit

Dokumentace SEVT

Monitorovani a analyza spotfeby elektrické energie, paliv, plynu, vody
Monitorovani sluzeb

Nameéty na zlepSovani

Néapravna opatfeni

Rizeni neshod — smérnice, zaznamy, navrhy na zlepseni, nasledna kontrola, opatfeni k napravé
Schranky daveéry

TFidni knihy (ukladani, vyplhovani, kontrola)

Vyroéni zprava

Vysledky hodnoceni zaki

Zaznam z jednani rady rodicl a Skolské rady, studentské rady

Zaznamy z hospitacni ¢innosti a kontrolni ¢innosti

Zaznamy z pedagogickych rad, porad pfedmétovych komisi, porad vedeni, z provoznich porad
Zaznamy o Urazech, rozbory Skolni drazovosti

Zaznamy o provedené Udrzbé, denik zavad

Smérnice pro vnitfni kontrolni systém

Deniky evidence odborného vycviku

3.4 Rozdéleni dokument u dle trovn é ISO 9001

Dokumenty Grovné A
Dokumenty Urovné B

Dokumenty Urovné C
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Dokumenty Urovné D
Navrhy
Archiv

Stromova struktura
( 1SO )

—[ Dokumenty Uurovn é A ]

Prirucka kvality, politika, cile

—

L1

Vyro €ni zprava, vlastni

—

—[ Dokumenty Urovn é B ]
—{ Hlavi procesy )
—[ Realiza éni procesy ]

Dokumenty Grovn é C ]

r

Dokumenty, sm érnice, pokyny ]

Dokumenty turovn é D ]

r

Zaznamy, formula e, Sablony, |

Navrhy ]

IV |

Archiv ]

3.5 Zakladni nazvoslovi

. Piirucka kvality

. Politika kvality a cile kvality (koncepce, strategie, vize)
. Manazer kvality

. Evidence vSech dokumentl a zdznami

. Rizeny dokument a zaznam

. Pfezkoumani (vlastni hodnoceni)

. Benchmarking

~NOoO o, WNE

1. Priruéka kvality

Prirucka kvality je

» v pisemné podobé (original podepsany feditelem),
» v elektronické podobé (intranet Skoly).

B Dokumenty tiSténé z intranetu nejsou originaly ale tzv. nefizena dokumentace (slouzi pouze pro
potfeby &teni).

Prirucka kvality se sklada z ¢asti textové a prilohové.

Céast textova: obsah, seznam pfiloh, zakladni Gdaje, charakteristika $koly, rozsah managementu
kvality, terminologie a pouzivane zkratky, seznam procesu.
» Cast prilohova: veSkeré dokumenty, zaznamy a formulare, které Skola ke své &innosti potfebuje.

Y
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2. Politika kvality a cile kvality

vVvynl

Politika a cile kvality souvisi s planovanim systému managementu kvality

Politika kvality = koncepce Skoly v rAmcovém znéni (zpravidla se zpracovava na tfi roky); vize
Skoly

Cile kvality = postupné kroky k naplnéni politiky kvality (zpracovava se zpravidla na jeden rok):
obsazeno v celoroénim planu Skoly

musi byt méfitelné

musi byt v souladu s politikou kvality

3. Manazer kvality

v Vvl

\ %

Vychovné vzdélavaci organizace musi jmenovat osobu odpovédnou za trvalé plnéni pozadavku
ISO 9001:2008.

Odpovédnost a pravomoc manazera kvality :

zajisténi, Ze procesy potfebné pro systém managementu kvality jsou vytvareny, uplathovany
a udrzovany;

predkladani zprav vrcholovému vedeni o dosazené Urovné systému a o jakékoli potfebé
zlepSovani

podporovani védomi zdvaznosti pozadavkd zadkaznika v celé organizaci;

spojeni s externimi stranami v zalezitostech vztahujicich se k systému managementu kvality.

4. Evidence vSe ch dokument @ a zaznamu

VVVVYVVVY R X

Seznam vSech dokumentu, zdznam0 a formular(, které Skola ke své innosti potfebuje.
Musi byt zapsén pod €.j. v elektronické spisové sluzbé.

Seznam je soucasti Prirucky kvality.

izeny dokument a zdznam

Musi byt vytvofen dokumentovany postup pro stanoveni nastrojl fizeni potfebnych pro:

schvalovani dokument

odpovédnost za dokumenty

platnost dokument( od

¢islovani dokumentt (Cislo jednaci)

pfezkoumévani dokumentl, popfipadé jejich aktualizace,
zajiSténi dostupnosti dokument

zabranéni neimyslnému pouzivani zastaralych dokument
uloZeni dokumentt (originald)

Musi se vytvofit a udrZzovat zaznamy, aby se poskytly dikazy o shodé s poZzadavky a o
efektivnim fungovani systému.

(Napf. veskeré zapisy z porad vedeni, pedagogickych rad, provoznich porad, pfedmétovych
komisi, studentské rady, atd.)

6. Pfezkoumani (vlastni hodnoceni)

Planovani intervaltl pfezkoumani - stanoveni terminu

a) Dil¢i pfezkoumani

hodnoti se pouze vybrané oblasti systému, kterym byla v daném obdobi vénovana zvlastni pozornost,
vychazi z poznatkd pribézného sledovani cild kvality a internich auditd.

(Napf. SVP, vyrogni zprava, diléi hodnoceni vzdélavani, atd.)

b) Pfezkoumani systému
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Kritéria pro pfezkoumani systému - ramcova struktura
B Vstupy
Pojmenovani silnych a slabych stranek
Stanoveni napravnych opatfeni a opatfeni ke zlepSovani
Pribéh prezkoumani
Vystup z pfezkoumani

7. Benchmarking

B Porovnani s jinymi organizacemi a pouceni se ze zjiSténych skute¢nosti.

Pravidelné porovnavani vykonnosti s organizacemi, které podle obecného minéni uplatriuji
dobrou praxi.

B Benchmarking je moZné provadét i uvnitf organizace.

(Porovnani vysledkd mezi tfidami, zaky, testy CSIO — napf. znalosti zak( druhych ro¢nikd,
CERMAT — napf. maturita na necisto, atd.)

4. Procesy — procesni p Fistup

Proces
B Za proces Ize povazovat soubor ¢innosti ve smyslu cyklu PDCA, které transformuji vstupy na
vystupy v fizenych podminkéch.
RozliSujeme:
» Tidici procesy (procesy pro Fizeni organizace
» hlavni procesy (procesy pro poskytovani sluzeb)
» podpurné procesy (procesy zajistujici potfebné zdroje)

Proces je ucinny tehdy, pokud jeho vystup dosahuje planovanych a poZzadovanych parametrd.
Proces je efektivni, je-li pfi dosazeni vSech poZzadovanych a planovanych parametrd dosazeno
pridané hodnoty, kterou zakaznik oceni.

Procesy zahrnuji administrativni sluzby a jiné formy podpory.

Proces musi mit uréeného majitele.

Obsahuije cile, postupy, zaznamy, zdroje.

Procesy maji stanoven prabéh a kritéria, ktera jsou schvalena a ovéfovana, abychom si byli jisti,
Ze dojde ke spInéni stanovenych vysledk.

Procesni p Fistup
B aby organizace fungovala efektivné, musi identifikovat a Fidit mnoho vzajemné propojenych
¢innosti.
B je definovan pro snadnéjSi pochopeni souvislosti a zakonitosti ¢innosti, které maji byt fizeny a
které vytvafi vzajemny soulad materialovych, informacnich a finan¢nich tokd uvnitf organizace.

Pojem procesni Fizeni
Oznacuje sled ¢innosti, které organizace provadi:
» bud za U¢elem optimalizace svych kli€ovych procesu
» nebo je pfizplsobuje svym novym potfebam
» nebo ke zlepSovani vykonnosti organizace.
B Je to pFistup, ktery identifikuje pfilezitosti ke zlepSeni s pouzitim provéfenych metod feSeni
problému.
Funk €ni Fizeni
B Prozatim se v organizovani vnitfnich ¢innosti Skol pouziva pfedevsim funk éni Fizeni
vyjadfované pomoci organizacniho schématu.
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B Organizovani timto funkénim zplsobem feSi pfedevsSim otazku délby prace ve Skole, specializaci
pracovnikl a jejich kompetenci. Mimo to je v organiza¢nim schématu vyjadren vztah podfizenosti
a nadrizenosti mezi jednotlivymi pracovniky a organizaénimi jednotkami
Cyklus PDCA
B Skupiny procesu vytvari standardni cyklus PDCA pro fizeni systému kvality organizace
(Deminguv zlepSovaci cyklus): je metoda postupného zlepSovani napfiklad kvality vyrobkd,
sluzeb, procesu, aplikaci, dat, probihajici formou opakovaného provadéni ¢tyf zakladnich
¢innosti:
P — Plan — naplanovani zamysleného zlepSeni (zamér)
D — Do - realizace planu
C — Check — ovéreni vysledku realizace oproti plvodnimu zaméru
A — Act — Gpravy zaméru i vlastniho provedeni na zakladé ovéreni a ploSna implementace
zlepSeni do praxe
Planuj — Délej — Kontroluj — Jednej
(planovat — realizovat — prezkoumat - trvale osvojovat)

Procesni model

Procesni model

L >
Procesy
Zakaznici El manazerskych <:ﬂ Zakaznici
¢innosti
Procesy Procesy méreni, [¢----%
poskytovani analyzovani a
zdrojd zlepSovani
b .
Procesy realizace produktu
N— 14 N—
Vstup s = g E ,
2 |’y & & & |Vystup
S |8 |3 3
9 N, N z N
i 3 q) () -
8 = >4 o © \C
© © — O >N (o
S © & 5 ) 3
g 5| € E _8 o =
2x |9 Sy 5a |8
OPf|F (o O | S

informacni tok

»  Cinnosti pFidavajici hodnotu
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4.2 PFiklad cyklu PDCA v Fizeni SVP

Navrh Uprav

\Sip/

Opatreni ke

zlepSeni SVP Realizace SVP

ngp/:

Cyklus PDCA je mozné realizovat v r Gznych oblastech - nap F. Skolni vzd &lavaci program.

PDCA cyklus je realizovan v rliznych arovnich:

vse obsahuj|C| uroven je aroven skoly (zakladnlm dokumentem je éVP)

nejnizsi je aroven jednotlivych ucnelu (tematické plany uciva, pfipravy na jednotlivé vyucovaci
hodiny).

Velmi dilezitym dokumentem jsou funk éné zpracované tematické plany u ¢€iva — Ize je povazovat za
zakladni dokument, ktery vypovida o pribéhu vzdélavani.

Ucitel s timto dokumentem soustavné pracuje, mdze zéroven plnit funkci pfipravy na jednotlivé vyu€ovaci
hodiny, vnitfnimu i vnéjSimu kontrolnimu organu ukazuje, Ze je realizovan.

Priprava na vyu €ovaci hodinu:

B probirana "latka" jednotlivych hodin

B informace o potfebnych materialnich podminkach pro realizaci obsahu

B vhodné metody o formach vyuky

B dalSi vhodné doplfiujici aktivity €i Gpravy.

Portfolio

W Ucitel by si mél postupné vytvofrit "portfolio” obsahujici tematické plany uciva, zadani pisemnych
praci, sady otazek a materialt pro upeviiovani a ovéfovani poznatk( a dovednosti zakd, projekty,
materialy z absolvovaného dalSiho vzdélavani atd.

B Toto portfolio mu usnadni jeho praci a umozni mu ji rozvijet a zkvalithovat.

B Nedilnou soucasti pribéhu vzdélavani jsou i pravidla hodnoceni zak( (stanovena na drovni Skoly,

jejich aplikace a specifikace na Urovni jednotlivych uciteld).
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Realizaéni proces SVP

Termin

Realizaéni éinnost

Poznamka

Skolni vzdélavaci
program

Legislativni podminky

v

Realizace
jednotlivych
vzdélavacich
programll

V rdmci jednotlivych
predmétd a oborl

v

Porada
predmétovych
komisi, hodnoceni

Prezkoumani

!

Opatfeni ke zlepSeni
dotyéného programu
- navrhy

Navrh

!

Porada vedeni Skoly
k navrhovanym
zlepSenim.

v

Schvéleni
navrhovanych
zlepSeni

v

Predlozeni zlepSeni
SVP
Skolské radé

|

Projednani zmén na
pedagogické radé

v

Uprava a aktualizace
Svp

v

Priibéh vychovné
vzdélavaciho procesu

5. Interni audity

B Provedeni interniho auditu podle CSN EN ISO 19011
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Audit nenahrazuje kontrolni ¢innost feditele, zastupcl a dalSich povéfenych vedoucich
pracovnika.

Nezavislost pfi auditovani miZe byt demonstrovana tim, Ze auditofi nenesou odpovédnosti za
¢innosti, které maji byt auditovany.

Interni audit — audit prvni stranou

Externi audit — druhou a tfeti stranou

Obsah auditu

Program auditu

Plan auditu

Nastrahy auditu
PoZadavky auditu

Ugel auditu

Cile auditu

Provedeni auditu
Protokol o internim auditu
Zprava o internim auditu

6. Balanced Scorecard

Metoda BSC se pouziva ke zvySovani kvality a vykonnosti:
> kvalita pro zakaznika této sluzby (zahrnuje dostupnost véetné ¢asové),
> vykonnost sluzby,
» naklady vynaloZené na tuto sluzbu.
> spokojenost zékaznikl sluzby (a spokojenost zaméstnancu).

Metoda vznikla v USA a je pouzivana nejen v USA, ale i v Evropé, a to s velkymi Uspéchy
v podnicich i v organizacich vefejného sektoru.

Balanced Scorecard (pouzivana zkratka BSC), ¢esky systém vyvazenych ukazatelu vykonnosti
podniku, sluzby

Soubor néstrojd, které BSC poskytuje, tak méfi vykonnost podniku pomoci ¢tyf perspektiv:
> finanéni,
> zékaznické,
» internich podnikovych procest,
>

uceni se a rlstu.

6.1 Pouziti metody BSC ke zvySovani kvality a vykonnosti.

6.2 Soubor nastrojii BSC pro méreni vykonnost podniku.

6.3 Spole¢enska odpovédnost.

6.1 Pouziti metody BSC ke zvySovani kvality a vykon  nosti

Peter Drucker:

Kazda existujici organizace rychle zkrachuje, pokud neinovuje. Naopak kazda nova organizace
se rychle zhrouti, pokud nefidi.

Metoda BSC zabyva se dvéma davody selhani: fizenim a inovacemi.

Rizenf a inovace jsou kli¢ové pro metodu BSC
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Coveye (mezinarodn & uznavany odbornik na vedeni lidi)
B Lidskou ¢innost zabezpecuiji cile (produkty, sluzby) na zékladé vyuzivani zdroja a vedeni lidi.
B Rizeni lidi — d&lani véci spravné (uskute¢néni vyty&enych cilt spravnou cestou)
B Vedeni lidi — délani spravnich véci (vytyceni spravnych cil()

vs

Jak efektivné Fidit — délame spravné véci spravné.

Spravné Fizeni ma p ét zakladnich rys a:
otevrenosti,

zodpovédnost,

efektivnost,

zapojeni zékaznik( do rozhodovani,
spojitost strategii a konkrétnich aktivit.

VVVVYVY

Strategie
B Dlouhodoby plan prioritnich aktivit, ktery je sestaven za Gu¢elem dosahnout hlavniho nebo
celkového cile — plan k dosazeni cild

Strategické Fizeni, respektive planovani:
B Variantni moznosti, jak realizovat dany cil, jakymi cestami, prostfedky a v jakém Case lze
pozadovanych cilt realné dosahnout s optimalnimi naklady odpovidajici o¢ekavanému pfinosu.

6.2 Soubor nastroj @ BSC pro m éreni vykonnost podniku

Hlavni kroky projektu zavedeni BSC:

Rozhodnuti o uplatnéni BSC

Provedeni revizi vS§ech dokumentd, provedeni analyz (napf.SWOT, finan¢ni analyza)
Sestaveni strategické mapy

Sestaveni vyvazeného souboru méfitek pro jednotliva témata strategické mapy
Stanovit metodiky méfeni, odpovédnosti, cilové hodnoty

Schvéleni strategické mapy, souboru méfitek

Zahdajeni méfeni a pravidelné vyhodnocovani

Propojeni BSC s odmériovanim

Sestavit plan opatfeni

Vyhodnoceni vysledk(-doSlo ke zlepSeni? — zopakovani celého cyklu
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Model BSC

4. Ob¢anska
perspektiva a vliv
na spole&nost

T

1. Perspektiva Vize
uéeni se 3. Finanéni
a rastu Strategie perspektiva

2. Perspektiva
internich procesi

6.3 Spole €enska odpov édnost

B Spolecensky odpovédné organizace se chovaji tak, aby zohlednily potfeby svého vnitfniho a
vnéjsiho prostfedi, aby pfispivaly k udrzitelnému rozvoji, byly transparentni a obecné
napomahaly celkovému zlepSovani stavu spole¢nosti v rdmci i nad rdmec svého plsobeni.

B Prvni norma pro ovéfovani spolecenské odpovédnosti jako soucast fizeni organizace (SA 8000).

B Pfi zavadéni procesu musi byt vénovana péce zajiSténi integrovaného, vyvazeného a rovného

zachéazeni ve tfech pilifich:

ekonomickém

environmentalnim

socialnim

Y V V
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Model systému managementu spole €éenské odpov édnosti organizace

Trvalé zlepSovani

Piezkoumani
managementu Politika organizace
| Komunikace |
Kontrola a napravna
opatfeni Planovani

Implementace a
provoz

2. DalSi manazerské nastroje

Kaizen

(z japonstiny, "zlepSeni" nebo "zména k lepSimu") odkazuje na filozofii i postupy pfi zlepSovani
procesu ve vyrobé a to zejména ve strojirenstvi a fizeni podniku. Kaizen byl prvné realizovan v
japonskych firmach po 2. svétové valce. Z¢&asti ovlivnil americké podnikani a Fizeni kvality vyroby.

= Kaizen je metoda postupného zlepSovani zaloZzend na kulturnich tradicich Japonska (samo
slovo kaizen pochazi z japonstiny). ZlepSovani se zaméfuje na postupné optimalizovani procesu a
pracovnich postupl, zvySovani kvality a snizovani zmetkovitosti, Gspory materiélu a ¢asu vedouci
ke snizovani nakladi nebo na bezpecnost prace a snizovani Urazovosti na pracovisti.

= Podstatou metody je zapojeni mnoha pracovnikl z daného organiza¢niho Gtvaru, od fadovych po
manazery. U&astnit se muze kdokoli, vSichni mohou pfichazet s napady na zlepseni, které jsou
kolektivné diskutovany.

= Kaizen kromé vlastnich zlepSeni stimuluje komunikaci, zlepSuje klima i kulturu organizace a
pusobi motivaéné na pracovni vykon.

Pét zakladnich elementd Kaizenu

Tymova prace
Osobni disciplina
Vysoka moralka
KrouZzky kvality
ZlepSovaci navrhy
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Sedm jednoduchych nastroj U

ISikawav diagram, resp. diagram pri¢in a nasledkd, nazyvany téz diagram rybi kosti

Kontrolni tabulka, téZ zaznamnik dat, sbér dat a tfidéni informaci

Histogram, rozdéleni Cetnosti-statistické chovani procesu

Paretdv diagram nebo Paretova analyza, zaméreni na klicové problémy

Korela¢ni diagram, téZ bodovy graf-regulaéni a korelaéni analyza

Vyvojovy diagram zobrazeni procesu

N o g~ w NP

Requlaéni diagram

1. Ishikaw Gv diagram (ISikaw Gv)

Jeho Ucelem je stanoveni nejpravdépodobné;si pFiciny problému, ktery feSime. | tento nastroj jakosti je

obvykle pouzivan v tymu, kdy jsou generovany vSechny mozné, i malo pravdépodobné, pficiny problému,
ktery feSime.

Nezplsobilost
Vady technalagie ::rajc

Viiv prastredi Vadny roter
Kolisani

Chyba
napéti elektroinstalace

2. Kontrolni tabulka

Kontrolni list sestaveni motoru
Data zaznamenal Lester B. Rapp
Misto Rochester, New York

Obdobi datového zaznamu: 17.1. - 23.1

Damm
Pondall Utery Streda Ehurtek Patek Sobota Nedgle  ||CELKEM
171 181, 191 201 211 221, 231
Reznadodanjen diiech | [[]11111] {111l 11 Il

Vychyleny svar ||| ||

o
a

Hlespravny zkugebni postup

Nespravna sougastka | Il

Spinavé soucasti

Dutiny v odlitku 111 1l

Nespravné rozméry 1l

Selhani lepidia

Nedostateéné kyti

Porucha rezprasovace 1111

Blo|-|o|n|a|eo|u|e|w

CELKEM 10 13 10 5 a

Kontrolni tabulka nebo formular pro sbér Gdaju slouzi ke shéru a zaznamenani prvotnich kvantitativnich
Gdaja o kvalité, napf. pocet a druh vad nebo problém, které se vyskytly béhem vyrobniho procesu nebo
pfi vystupni kontrole. 19
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Cilem je ziskat celkovy pfehled o stavu kvality a dat odpovédnym osobam moznost rozhodovat se na

zakladé faktd. PFi navrhu formulafe, shéru a zaznamenani dat je tfeba zvazit vSechna poZzadovana
hlediska.

3. Histogram

e

Histogram je grafické znazornéni distribuce dat pomoci sloupcového grafu se sloupci stejné Sirky,
vyjadrujici Sitku intervalu (tfid), pfi¢emz vyska sloupcl vyjadfuje ¢etnost sledované veli¢iny v daném
intervalu. Je dualezité zvolit spravnou Sifku intervalu, nebot nespravna Sitka intervalu mize snizit
informac¢ni hodnotu diagramu.

4. Paretlv diagram

Faretows diagraam wad titanowysch odlitka
=0 : ' : A
- - ) E
T - B
5 -
B = E
= .5
_— - =
= =
=
- -
- 'i -~ —‘lﬁ - =
B R w_,,_.-.- = ™
e . o
- "_'_H_..-:- -

Paretliv diagram, ktery je kombinaci sloupcového a ¢arového grafu kde sloupce znazornujici ¢etnost pro

pfedstavuje kumulativni etnost v procentech. Paretlv diagram se pouziva k znazornéni dulezitosti
jednotlivych kategorii.

20
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5. Korela éni diagram

15

20 10 10 20 30 40 50 60

£ ]

Korelaéni diagram nebo téz bodovy graf je matematické schéma uzivajici kartézskych soufadnic pro
zobrazeni souboru dat o dvou proménnych. Data jsou zobrazena jako jednotlivé body kde horizontalni
osu urcuje hodnota prvni proménné a vertikalni osu hodnota druhé proménné. Takto je mozné jednoduse
zjistit vzadjemny vztah (korelaci) mezi obéma proménnymi , pfipadné tuto zavislost interpolovat (pfimkou,
kfivkou, nebo jinym typem zavislosti).

6. Vyvojovy diagram

[ — |
Proces | @Eatek; knn@ | ‘

Spojka

Paralelni zpracovani

/ Vstup dat / -
Spojnice

Vyvojovy diagram je grafické znadzornéni algoritmu nebo procesu a slouzi k lepSimu pochopeni procesl a
jejich vztahll. Vyvojovy diagram pouZziva pro znazornéni jednotlivych dil€ich operaci symboly, které jsou
navzajem propojeny pomoci orientovanych Sipek.

Rozhodovani?

Symboly vyvojového diagramu
e Usecka (spojnice) ¢i mnozina navazujicich Usec¢ek koncici Sipkou — uréuje smér zpracovani
algoritmu
0 svislé nebo vodorovné ¢ary.
o mohou se kfizit nebo spojovat.
0 smér dolu a doprava je prioritni. V tomto pfipadé neni nutné pouzit Sipky.
o Sipky se pouZivaji jenom v piipadé&, Ze tento smér je jiny, nebo kdy? je tfeba smér toku
informace zvyraznit, napfiklad pfi znazornéni iterace.
e 0bdélnik s popisem — definuje dil¢i krok zpracovani algoritmu 21
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e kosoctverec — vétveni postupu v algoritmu v zavislosti na spInéni podminky, viz skok
» 0bdélnik se zaoblenymi rohy - pocatek nebo ukonéeni zpracovani algoritmu
»  kruh — spojka jednotlivych Usecek

Ano
Zarovka sviti?

e Zarovka pfipojena
na zdroj el. energie?.

Pfipojit zdroj
Ano el. energie

Zarovka sviti?

7. Regulaéni diagram

11.04
_ Y V— — — —— —— —— —— — UL = 10.880

NV

10.0 4 / V W V .

L

Fvalitativni metrika

LCL = 9.256

9.0

3 5 g 12 15
¢as (Cislo vybéru)

Regulaéni diagram jako nastroj statistické requlace procesu je graf, ktery se pouziva ke znazornéni
zmeén procesu resp. jeho kli¢ové metriky v pribéhu ¢asu. Regulaéni diagram ma vZzdy oznacenu stfedni
hodnotu CL a horni UCL a dolni regulaéni mez LCL , tzv. akéni meze, které jsou uréeny bud z
historickych dat, nebo jsou cilovou hodnotou uréenou predpisem. Je téZ moznost vyznadit tzv. vystrazné
meze, tedy horni a doIni mez. Z ¢asového pribéhu diagramu je mozné udélat zavér zda je chovani
procesu ¢i metriky regulované, nebo zda je nepfedvidatelné (mimo kontrolu).

22
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8. Mezinarodni standardizované nastroje pro vlastni hodnoceni

8.1 Smérnice IWA 2 - aplikace normy ISO 9001 do vzdélavacich organizaci
8.2 Model CAF

8.3 Model excelence EFQM

8.4 Analyza SWOT

8.1 Smeérnice IWA 2
Viz kapitola 3.2

8.2Model CAF

CAF (Common Assessment Framework — Spole¢ny hodnotici rAmec.)

B Model byl vyvinuty evropskym Institutem pro vefejnou spravu (EIPA) specialné pro organizace
vefejného sektoru. Je zaloZzen na principu sebehodnoceni organizace, zjiSténi silnych a slabych
strdnek a ndmétd na zlepSovani, které jsou realizovany prostfednictvim akénich plana zlepSovani. Je
vhodné ovéfit vysledky sebehodnoceni tfeti nezavislou osobou.

B M4 devét kritérii (podobné jako model EFQM).

W Kritéria jsou rozpracovana do 27 subkritérii

B a 260 hlavnich otazek, kterym je pfifazovan pocet boda.
Bodum odpovida vzdy uréita charakteristika.

B Model CAF je zaloZzen na sebehodnoceni podminek a parametra vlastni ¢innosti a dosazenych
vysledkd.

B Analyza pfi sebehodnoceni napovi, zda je nastavena vize, poslani organizace a jakym zptsobem jsou
napliovany.

W Jiz v prvni fazi aplikace modelu CAF je patrné, kam mdze management zaméfit svou pozornost, aby
doslo ke zlepSeni.

W Pro Uspéch celého projektu je rozhodujici ziskat souhlas vedeni organizace.

B DalSim krokem je vytvofeni pracovniho tymu, reprezentujici zastoupeni vSech vyznamnych oblasti
sluzeb, které organizace poskytuje.

B Vhodné je také zapojit zaméstnance z riznych stupn fizeni (od manaZeru az po “fadové”
zaméstnance).

B Po vyhodnoceni vSech kritérii navrhne pracovni tym managementu organizace tematické skupiny,
oblasti ¢innosti ke zlepSeni. Je zcela v kompetenci vedeni organizace, jaké priority a ¢asovy postup
feSeni jednotlivych oblasti zvoli.

B Na Uvodni sebehodnoceni, pfijeti planu zlepSeni a jeho postupnou realizaci je mozno navazat dalSimi
etapami.

B Proskoleni pracovniho tymu provadi externi konzultant.

23
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Model CAF
Piedpoklady - Vysledky
Pracovnici Pracovnici | |
| {Fizeni vysledk
lidskych y y
zdrojl;
Vysledky fe
. Proces Klicove
Vedeni | Strategie a (tana embernt vevztahu f ysledk
planovant ’Drocgsﬂ a K r";ui'ﬂnostiya
2mén) studentum : -
| | vykonnosti
| | Partnerstvi Spolecnost | |
a zdroje vysledky

Inovace a vzdélavani

8.3 Model excelence EFQM

B Model excelence EFQM vytvofila neziskova organizace Evropska nadace pro management kvality
EFQM, jehoz je vlastnikem s ochranou znadmkou.

Model excelence EFQM je ramec zaloZeny na deviti kritériich, ktera jsou dale rozpracovana do 32
subkritérii. Pouzitim tohoto procesu mlZe organizaci poskytnout jednoznacny nazor na jeji silné
stranky a na oblasti pro zlepSovani. Kritéria Ize pouZzit pro hodnoceni pokroku organizace na jeji
cesté k vynikajicim (excelentnim) vysledkim. Je to diagnosticky nastro;.

B Jednim ze zplsobU jak provadét sebehodnoceni, je pouziti dotaznikd.

Model excelence EFQM

Fredpoklady . Wysledky -
Pracovnici Pracovnici
[ | visledky
I I
L Procesy - L Klicove
. Falitika Zakaznici >
Vedeni [— . : . — vysledky
& strategie vysledky wkonnostl
I I
| | Partnerstvi Spolecnost ||
& zdrgje vy sledky

]

Inovace a ucenf se
24
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8.4 Analyza SWOT

B Co potfebujeme zlepSit, v ¢em jsme Uspésni.

Analyza silnych a slabych stranek Skoly, analyza vnéjSich hrozeb a pfilezitosti.

Stredisko sluzeb
SkoldmBeno

B Kazda Skola je pfi svych aktivitach ovliviiovana prostfedim, ve kterém pusobi. Tyto vlivy
predstavuji rizné sily, pusobici uvnitf ¢i vné Skoly.

B Pro budoucnost Skoly, pro modelovéani vize je dllezit4 znalost prostfedi Skoly, jeho vlivy a jejich
ovlivnitelnost. Analyza téchto vlivd (pozice Skoly v sou€asnosti) umozfiuje odhad budouciho
vyvoje — kam chce Skola dospét v budoucnosti.

W Uvést pouzité diagnostické techniky.

B Vyjmenovat pouzité zdroje.

Vlivy politické

Vlivy ekonomické

Analyza SWOT - vlivy prost redi

Vlivy kulturni

VnéjSi makroprostfedi Skoly

Vnitini mikroprostiedi Skoly
Studenti E Partnefi
Vzdélavaci
soustava Vnittni viivy
Konkurence | Vefejnost

Vlivy demografické
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9. Prakticka aplikace systému managementu kvality v e Skolstvi

Pro uplatnéni procesniho fizeni jsou dulezité nejenom programové a organizacni nastroje, ale také prace
s lidmi a p feména jejich mySleni z funk €niho Fizeni na Fizeni procesni. To znamen4, pfejit od stavu
kdy se pracovnik Fidil pfedevSim prikazy svého nadfizeného do stavu, kdy hlavnim smyslem prace
kazdého pracovnika obslouzit proces do kterého je zafazen.

Procesni Fizeni pfinasi pfedevsim:

zvySeni rychlosti fizeni a zkraceni doby odezvy na poZzadavky zakaznika

shizeni potfeby Fidici operativni prace

zvySeni vykonnosti organizace

moznost analyzovani proces( a jejich zlepSovani

splnéni zakladni ¢asti pozadavkd norem Fizeni jakosti ISO fady 9000

stanoveni jednozna¢né pravomoci a odpovédnosti

9.1 Procesy

Vyhledavani a pojmenovani realiza ¢€nich proces U - Realiza éni procesy Skoly:

B Prijiméni ke vzd élavani
» Prezentace Skoly
» Prijimaci fizeni
» Informace pro rodi¢e a zaky I. ro€.
» Ukon éovani vzd élavani
B Qutsourcovany proces
B Organizace Skolniho roku
B ZajiSt éni vyukové schopnosti poskytovatel G vyuky
» Tridni ucitelé a pocty zaku ve tfidach
Spravci shirek
Pracovni napiné

Pracovni doba pracovnikd Skoly

YV V V V

Pedagogické dohledy

» Vedouci pfedmétovych komisi
B Udrzovani pracovniho prost fedi
B Vypracovani, p Fezkoumani a aktualizovani SVP
B interni a externi komunikace

» Informacni systém Skoly

26
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Garant: ZR

Realizaéni éinnost

,"’ Jihomoravsky kraj

1. Informace
rodi ¢am

ZR

v

2. Zajist éni
predbézného
prislibu

povéreny ucitel

v

3. Schvaleni
poskytovatele,
predani smluv

povéreny ucitel

4. Podpis
smlouvy, p fedani
dokumentace

povéreny ucitel

A4

5. zahajeni OP ve
firmach

pracovnik firmy

L

6. Kontrola a
monitorovani
prubéhu OP 74aku

<+ povéreny ucitel

7. Klasifikace
zaku
za 1. pololeti

pracovnik firmy, povéfeny ucitel

8. Klasifikace
zaku
za 2. pololeti

pracovnik firmy, povéfeny ucitel

9. Ukon ¢eni a
hodnoceni OP

povéfeny ugitel, ZR

9.2 Rizeni dokument @ a zaznam i

Zpracovani sm érnice
Ucelem této organizagni smérnice je stanovit dokumentované postupy pro Fizeni dokument( a zaznamu

na sSkole.

Tato smérnice stanovuje postupy, pravomoci a odpovédnosti pro:
* fizeni internich dokument(
- vznik novych dokument
- zmény existujicich dokument,
- ruSeni existujicich dokumentu,
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R
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- uchovavani dokument,

- revizi dokumentt
* fizeni externich dokumentt
* fizeni zaznamu

Smeérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance Skoly.

Identifikace dokument

Identifikace stavu a revize dokumentl je zaznamenana ve shérném archu
elektronické podatelny v dokumentu ,Evidence fizenych dokumentt a zaznam"“.
Dokument je uloZen v Glozisti origindld dokument(.

Tento dokument obsahuje:

uloZeni dokument

Cislovani dokumentt

aktudlni stav

zpracoval

odpovédnost

revize

skarta¢ni a archivaéni znak

Dokumenty jsou rozdéleny podle €innosti organizace a logicky stanovuji, sméfuji a fidi
vyuku a €innost organizace.

Cislovani dokumentace
Kli¢
XX XXXX XX XX Rok realizace

Mésic realizace

Poradové €islo vzestupné

Index druhu dokumentu

Original dokumentu v listinné podobé je opatfen podpisem Feditele Skoly modrou propiskou.

Dokument obsahuje

Nazev dokumentu,

Platnosti dokumentu od .. .

Typ dokumentu,

Cislo dokumentu (&islo jednaci),
Pocet stran dokumentu

Pocet pfiloh dokumentu

Jméno, datum a podpis feditele Skoly,

Pro tvorbu Fizenych dokumentl se doporucuje pouzivat pismo Arial (Times New Roman).
Velikost pisma 11, Fadkovani jednoduché.

ftredisko sluzeb
Skolam-Beno-

Rizené dokumenty jsou primarné pro potfebu pracovnik( koly zvefejnény na intranetu, kde je
udrzovana aktualni podoba dokumentu. Spravce intranetu odpovida za nastaveni pfistupovych
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prav k jednotlivym dokumentim pro pracovniky Skoly. Listinna podoba originalu dokumentu je
loZena v Ulozisti aktualnich dokument( (kancelar skoly, feditelna), které spravuje spravce
Ulozisté dokumentd.

9.3 Zpracovani seznamu dokument

Zpracovani seznamu dokumentd, které Skola potfebuje ke zajisténi efektivniho planovani,
fungovani a fizeni svych procesu

Pokyny
B Metodicky pokyn k provedeni .....
B Pokyn k vyplnéni formulard
B Pokyn k jednotnému postupu....

Smérnice

B Smeérnice urcujici jednotny postup pfi ddlezitych organizacnich opatfenich ve Skole.
Stanoveni cen produktl €i sluzeb, pfes zasady personalni prace, povolani a vykon
prace prescas, az po zajiSténi bezpec€nosti prace a jiné technické zalezitosti spojené s
chodem podniku.

B Na rozdil od pfikazu maji smérnice dlouhodobéjsi charakter a obecnou platnost, ktera je
¢ini zavaznymi nejen pro vedouciho pracovnika, ale i pro SirSi okruh dalSich
zaméstnancu nebo pracovnikd.

B Smérnice jsou obycejné texty vétSiho az nékolikastrankového rozsahu, ale neni to
pravidlem.

Prikazy
B Maji kratkodoby charakter

Dokumenty
B VSechny ostatni

Vnitfni pFedpis je nevefejny pfedpis (jehoz zvefejnéni ovSem muiZze byt pfipustné), kterym Skola
upravuje prava a povinnosti svych zaméstnancl v ramci své pasobnosti. Nékteré vnitfni pfedpisy musi
Skola vydat povinné na zakladé zakona a zakony ukladaji povinnost se jimi fidit nebo znénim vnitfnich
predpist podminuji nékteré pravni vztahy.

Mezi nejbéznéjsi a nejzakladnéjsi vnitfni predpisy patfi napriklad
organizacni Fad, ktery obvykle definuje hierarchickou organizaci
pozarni fad, pozarni a poplachové smérnice, apod.

plan krizové pfipravenosti, krizovy plan, traumatologicky plan
bezpecénostni predpisy

provozni predpisy, provozni fady pro objekty i ¢innosti
metodické predpisy, technologické predpisy atd.

spisovy fad, skarta¢ni fad

inventarizacni fad

Vnitfni pfedpis sam o sobé nemuze ukladat povinnosti napfiklad obchodnim partnerdm nebo
jinym osobam. Vnitfni pfedpisy a jejich dodrzovani vS8ak mohou byt legitimnim pfedmétem
zajmu pro organy dozoru nebo dozor ze strany zfizovatele, odborové organizace a;.

Pouzité podklady pro semina F

Normy ISO 9001

Studijni materidl vydany CSQ, o.s. v ramci narodni politiky kvality
CQS (Sdruzeni pro certifikaci systému)

Internet

Mezinarodni konference
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