Úkoly učitelů mateřské školy : 

Lenka JANEČKOVÁ   -  ředitelka školy                            

· zodpovídá za celkový provoz mateřské školy a technický stav budovy

· zodpovídá za vnitřní inventář

· zodpovídá za úroveň pedagogické práce 

· podchycuje nadané děti z HV

· vede zájmovou aktivitu pro děti pěvecký sbor Slavík

· vzdělává se
Miroslava ŠVANDOVÁ  - zastupující učitelka v době nepřítomnosti ředitelky školy

· zastupuje ředitelku v její nepřítomnosti

· má podpisové právo – banka ( viz.prac.náplň )

· kontroluje docházku a evidenci docházky zaměstnanců 1krát za měsíc

· zajišťuje mimořádné služby učitelek (nemoc, dovolené )

· zajišťuje fotografa na některé akce školy a platby

· organizuje saunování na škole dle Provozního řádu sauny

· vzdělává se

· hospituje u kolegyň

Marta KOHOUTOVÁ  -  výtvarnice školy                           

· zodpovídá za výtvarné prostředky

· má na starost celkovou výzdobu školy

· podchycuje nadané děti z VV

· vede zájmovou aktivitu pro děti Výtvarné kouzlení

· vzdělává se
· hospituje u kolegyň

Helena SURMAJOVÁ                               

· každý měsíc připravuje docházku pro zaměstnance školy

· vede IVP pro odkladové děti

· spolupracuje se ZŠ U Školy ( organizace návštěvy dětí )

· spolupracuje s knihovnou ( organizace návštěvy dětí, zajištění programu )

· hospituje u kolegyň

Bc.Blanka PÁTKOVÁ  -  ekolog školy, speciální pedagog
· vede odbornou diagnostiku na škole

· zodpovídá a doplňuje logopedické pomůcky

· na škole pracuje metodou „Dobrého startu „

· vybírá a organizuje ekologické výukové programy

· vzdělává se
· vede aktivitu dětí Máme rádi přírodu

· poradce na škole pro PO

· hospituje u kolegyň

Jana PSOTOVÁ   -  zdravotnice školy                                    

· na škole pracuje metodou „ Dobrého startu “

· kontroluje a doplňuje školní lékárničku

· eviduje knihy ve školní knihovně

· stará se o pomůcky hudební výchovy

· je zdravotnice školy

· doprovází pěvecký sbor na klavír

· vzdělává se
· hospituje u kolegyň

Táňa BESTOVÁ  -  kronikářka školy
· vybírá z nabídek a zajišťuje divadelní představení pro děti, zajišťuje platby těchto představení

· vede kroniku školy

· pomáhá při výzdobě školy

· vzdělává se
· hospituje u kolegyň

Lucie CACHOVÁ
· konzultuje vých. práci s dětmi  s p. učitelkou Švandovou

· zodpovídá za TV náčiní

· 1 x za 3 měsíce vydává „Klubíčkový zpravodaj“

· vede zájmovou aktivitu pro děti Děti v pohybu

· vzdělává se
· hospituje u kolegyň

Služby učitelů mateřské školy :
Služby pedagogů jsou dle rozpisu upraveny tak, aby byla zajištěna bezpečnost dětí. Jsou ustanoveny v Organizačním řádu Mateřské školy „ Klubíčko“a v pokynu ředitelky k dodržování pracovní doby.

Úvazky učitelů mateřské školy
	
	
	FUNKCE
	
	ÚVAZEK
	
	TŘÍDA DĚTÍ

	
	
	
	
	
	
	

	Janečková Lenka
	
	ředitelka
	
	1
	
	III.

	Švandová Miroslava
	
	zastupující učitelka
	
	1
	
	I.

	Kohoutová Marta
	
	učitel mateřské školy
	
	1
	
	II.

	Bestová Táňa
	
	učitel mateřské školy
	
	1
	
	I.

	Surmajová Helena
	
	učitel mateřské školy
	
	0,8
	
	III.

	Cachová Lucie
	
	učitel mateřské školy
	
	1
	
	II.

	Bc.Pátková Blanka
	
	speciální učitel mateřské školy
	
	1
	
	IV.

	Psotová Jana
	
	speciální učitel mateřské školy
	
	1
	
	IV.

	Justlová Lenka
	
	asistent pedagoga
	
	0,75
	
	IV.


Pracovní doba učitelů mateřské školy
Přímá pedagogická práce u dětí viz tabulka.

Pracovní doba je dodržována dle pracovní smlouvy. 
Zajištění dalšího vzdělávání učitelů mateřské školy

· Nabídky dalšího vzdělávání učitelů mateřské školy shromažďuje ředitelka školy.

            Ta provede kontrolu, zda se jedná o akce, které mají platnou akreditaci.
· Individuálně nebo na pedagogických poradách jsou učitelé informováni o  jednotlivých akcích. Mají možnost si vhodnou akci vybrat dle pokynu ředitelky. Jde-li o mimořádný zájem školy, projedná osobně s učiteli účast na některé akci.

· Přihlášky na akce vyplňuje ředitelka školy v písemné nebo elektronické podobě. 

· Povolení jednotlivých akcí provádí ředitel školy s tím, že přihlédne k:

      - potřebnosti školy,

      - počtu akcí, kterých se učitel mateřské školy zúčastnil za pololetí,

      - časové náročnosti akcí (potřeba suplování za nepřítomné učitele),

      - finanční náročnosti akce

· Všechny akce, kterých se učitelé zúčastní, zapisuje ředitelka školy do   

            tabulky ( viz DVPP ).

· O průběhu akce učitel stručně informuje ředitelku školy nebo její   

            zástupkyni. Ostatní učitelé jsou stručně informováni na poradě.

· Jednou za pololetí (prosinec a červen) provede ředitelka školy přehled o akcích DVPP.   

            Součástí tohoto přehledu je i vyúčtování účelových finančních prostředků na DVPP.

· Ředitelka školy zpracuje do konce kalendářního roku zprávu o použití DVPP, tato zpráva je součástí výroční zprávy školy i výroční zprávy o hospodaření.

· Dokladem o absolvování DVPP je osvědčení vydávané vzdělávací institucí, která další vzdělávání pořádala.

Plán personálního rozvoje učitelů mateřské školy
· Vzdělávání řídících pracovníků a jejich zástupců
- ředitelka školy : nová legislativa, kurzy s novými metodami výuky, datové schránky
-zastupující učitelka : zaměří se na oblast pracovně právní problematiky školy a základní     

                                   orientaci ve školských předpisech, kurzy s novými metodami výuky,

                                   zvýšení úrovně počítačové gramotnosti, RVP

· Vzdělávání učitelů mateřské školy
- speciální učitel :     kurzy v oblasti skupinových nebo individuálních integrací, TVP, nové   

                                  metody výuky – oblast logopedie a poruch učení, účast na seminářích  

                                  pořádaných u příležitosti setkávání speciálních pedagogů, kurzy o    

                                  přípravě dětí na školu

- učitel  : kurzy v oblasti zdravé výchovy dětí, hudební, pohybové a výtvarné, TVP, 

               kurzy o přípravě dětí na školu, logopedické kurzy

Vzdělávání učitelů mateřské školy se uskutečňuje dle programové nabídky CVLK nebo NIDV.
· Další oblasti vzdělávání učitelů mateřské školy
- pedagogika, psychologie, speciální pedagogika 

- RVP, ŠVP, TVP

- logopedie

- hudební výchova 

- tělesná výchova,

- estetická výchova,

- matematická pregramotnost

- čtenářská pregramotnost

- inkluze

- práce s dvouletými dětmi

- management ve školství

- osobnostně sociální rozvij
- první pomoc

- bezpečnost dětí a další

Povinnosti učitele mateřské školy
Učitel mateřské školy odpovídá za:

· třídní vzdělávací program, který zpracovává , je v souladu s požadavky RVP PV,
· program pedagogických činností je cílevědomý a je plánován,
· pravidelné sledování průběhu předškolního vzdělávání a hodnocení jeho podmínek i výsledků

Učitel mateřské školy vykonává tyto činnosti:

· analyzuje věkové a individuální potřeby dětí, zajišťuje profesionální péči o děti, jejich výchovu i vzdělávání,
· realizuje skupinové i individuální vzdělávací činnosti směřující cílevědomě k rozvoji dětí, rozšiřování jejich kompetencí,
· samostatně projektuje výchovné a vzdělávací činnosti, provádí je, hledá vhodné strategie a metody pro individualizované vzdělávání dětí,

· využívá odborné metodiky a uplatňuje didaktické prvky odpovídající věku a individualitě dětí,

· projektuje a provádí individuálně výchovně vzdělávací činnosti s dětmi se speciálními vzdělávacími potřebami,
· provádí evaluační činnost, kontroluje, monitoruje a hodnotí podmínky vzdělávání,

· provádí pedagogickou diagnostiku, sleduje a hodnotí individuální pokraky dětí v jejich rozvoji a učení, výsledky evaluace uplatňuje v dalším plánování i v procesu vzdělávání,

· odborně vede ostatní zaměstnance mateřské školy, kteří se podílejí na péči, výchově a vzdělávání dětí s přiznanými podpůrnými opatřeními,

· provádí poradenské činnosti pro rodiče při výchově a vzdělávání jejich dětí,

· analyzuje vlastní vzdělávací potřeby a naplňuje je sebevzdělávacími činnostmi,

· eviduje názory, přání a potřeby rodičů a spolupracovníků ve vzdělávání
Učitel mateřské školy vede vzdělávání tak, aby:

· se děti cítily v pohodě( po stránce fyzické, psychické i sociální),

· se děti rozvíjely v souladu se svými schopnostmi amožnostmi a současně byl podněcován jejich individuální rozvoj,

· děti mely dostatek podnětů k učení a radost z něho,

· bylo posilováno sebevědomí dětí a jejich důvěra ve vlastní schopnosti,

· děti měly možnost vytvářet a rozvíjet vzájemné vztahy a cítit se bezpečně,

· byl dostatečně podporován a stimulován rozvoj jejich řeči a jazyka,

· se děti seznamovaly se vším, co je pro jejich život a každodenní činnosti důležité,

· děti mohly pochopit, že mohou prostřednictvím vlastních aktivit ovlivňovat své okolí,

· děti obdržely speciální podporu a pomoc, pokud ji dlouhodobě či aktuálně potřebují

Ve vztahu k rodičům učitel mateřské školy:

· usiluje o vytváření partnerských vztahů mezi školou a rodiči,

· umožňuje rodičům přístup za svým dítětem do třídy a účastnit se některých činností,
· umožňuje rodičům účastnit se na hodnocení programu školy,

· umožňuje rodičům aktivně se podílet na adaptačním procesu

· vede s rodiči dítěte průběžný dialog o dítěti, jeho prospívání, rozvoji a učení

( konzultační činnosti, práce s portfoliem dítěte )

Hospitační činnost

1/     Plnění „Rámcového vzdělávacího programu“ při práci s dětmi.

2/     Dokončení plánování, zařazování nových podnětů ( pracovních listů, nových nápadů ) 

        dle nových metodických námětů.
3/     Sledovat zařazování grafomotorických cviků, psychomotorických a smyslových her,

        jazykových chvilek.

4/     Stanovení dlouhodobých a krátkodobých cílů ve výchovné práci.

5/     Sledování školní zralosti u předškoláků.

6/     Respektování věkových zvláštností dětí, individuální přístup.

7/     Evaluovat dle rozpisu ( viz hodnocení školy – plán ).
U jednotlivých učitelů mateřské školy sleduji :

Švandová : tvořivý přístup

                   nové výchovné trendy ve výchovné práci

                   individuální práce s dětmi

                   diferencovat plnění úkolů ve výchovné práci dle věku dětí
                   zařazování nových podnětů do třídního vzdělávacího programu

                   spolupracovat se speciálními učiteli na škole 

Cachová:    podchycování talentovaných dětí z TV

                   individuální přístup k dětem

                   nové výchovné trendy ve výchovné práci

                   řízenou činnost

                   diferencovat plnění úkolů ve výchovné práci dle věku dětí

                   spolupracovat se speciálními učiteli na škole

Kohoutová : podchycování talentovaných dětí z VV

                     nové výtvarné techniky

                     tvořivost a nové trendy ve výchovné práci

                     diferencovat plnění úkolů ve výchovné práci dle věku dětí

                     zařazování nových podnětů do třídního vzdělávacího programu

                     spolupracovat se speciálními učiteli na škole 

Bestová : práce s hlasem

                diferencovat plnění úkolů ve výchovné práci dle věku dětí

                tvořivost a nové trendy ve výchovné práci

                zařazování nových podnětů do třídního vzdělávacího programu

                spolupracovat se speciálními učiteli na škole 

Surmajová : příprava dětí na školu
                    práce s hlasem

                    spolupráce se speciálním učitelem na škole 

                    tvořivost a nové trendy ve výchovné práci

                    zařazování nových podnětů do třídního vzdělávacího programu

                    individuální činnost s dětmi s odkladem povinné školní docházky

Bc. Pátková : plnění diagnostických úkolů – speciální diagnostika

                      příprava dětí na školu

                      pracovat s dětmi metodou „ Dobrého startu“

                      tvořivost a nové trendy ve výchovné práci

                      zařazování nových podnětů do třídního vzdělávacího programu

                      spolupracovat s učiteli, které mají ve třídě individ. integr. dítě

                      diferencovat plnění úkolů ve výchovné práci dle věku dětí

Psotová : plnění diagnostických úkolů

               příprava dětí na školu  

               pracovat s dětmi metodou „ Dobrého startu“

               zařazování nových podnětů do třídního vzdělávacího programu

               tvořivost a nové trendy ve výchovné práci   

               diferencovat plnění úkolů ve výchovné práci dle věku dětí

 Obecně sleduji a hodnotím :
1/   Cíl a obsah

2/   Činnost učitelky
3/   Pomůcky

4/   Aktivitu a zájem dětí

5/   Podmínky, za nichž činnosti probíhají

6/   Dodržování bezpečnosti dětí

Během hospitace sleduji :
1/   Úvod - motivace

2/   Vlastní činnosti              -    organizace

· výběr činností vzhledem k věku dětí

· postupovat od jednoduchého ke složitějšímu

· vhodnost vybraných pomůcek k danému tématu

· prolínání a střídání činností

· zda je téma v souladu se vzdělávacím programem

a tematickým plánem

                                             -     individuální přístup k jednotlivým dětem

                                             -     zájem dětí o dané téma

                                             -     vhodný metodický postup

                                             -     u školáků sledujeme školní zralost

3/   Závěr -   hodnocení

                -   zda byl úkol splněn

U učitelů mateřské školy sleduji :
1/   Mluvený projev -   intonace hlasu

                                 -   jazyk ( čeština ) 

2/   Připravené pomůcky -   dostatečné množství

                                  -   přiměřené k věku dětí
                                  -   vhodné k danému tématu

3/   Organizace činností – skupinové

                                       - frontální

                                       - individuální

4/   Přístup k dětem -  respektovat individuální zvláštnosti dětí

                                -  respektovat věk dětí

Hospitace ranního cvičení :
1/   Rušná část -   dostatečné zahřátí, držení těla

                        -   reakce na signály, střídání rytmu
2/   Průpravná část  -   přiměřené cviky věku dětí

                               -   procvičení všech svalových partií

                               -   předcvičování a dostatečné vysvětlení cviku

                               -   u dětí mladší věkové skupiny vhodná motivace cviků

                               -   individuální přístup k dětem – opravování

                               -   zařazení cviku na klenbu nohy

                               -   zařazení relaxace

                               -   jmenovitá pochvala během cvičení

                               -   dodržení bezpečnosti

3/   Pohybová hra -  zajištění bezpečnosti dětí
4/   Závěr -   zklidnění dětí

                -   hodnocení ( pochvala, povzbuzení )

PLÁN  PEDAGOGICKÝCH  PORAD  NA  ŠKOLNÍ  ROK  2019/2020
	TERMÍN
	
	PROGRAM
	

	
	
	
	

	srpen
	
	organizace 1.9.
	

	
	
	povinnosti učitelů mateřské školy
	

	
	
	ustanovení pedagogické rady
	

	
	
	projednání ŠVP
	

	
	
	integrace, IVP, vyšetření
	

	
	
	TVP - doplnění na nový šk. rok
	

	
	
	různé
	

	
	
	hodnocení dětí
	

	
	
	různé
	

	
	
	Vzdělávání - Šablony
	

	
	
	
	

	září
	
	informace ze schůzky rodičů
	

	
	
	aktivity
	

	
	
	kontrolní a hospitační činnost
	

	
	
	plán akcí říjen - prosinec
	

	
	
	různé
	

	
	
	
	

	leden
	
	schůzka rodičů budoucích prvňáčků
	

	
	
	odklady povinné školní docházky
	

	
	
	evaluace za 1. pololetí
	

	
	
	DVPP
	

	
	
	různé
	

	
	
	hodnocení seminářů - Šablony
	

	
	
	
	

	březen
	
	zápisy do MŠ
	

	
	
	prázdninová školka
	

	
	
	kontrolní a hospitační činnost
	

	
	
	různé
	

	
	
	
	

	květen
	
	školní výlet
	

	
	
	evaluace
	

	
	
	docházka o prázdninách
	

	
	
	hodnocení dětí
	

	
	
	akce
	

	
	
	různé
	

	
	
	
	

	červen
	
	prázdninový provoz
	


PLÁN  PROVOZNÍCH  PORAD  NA  ŠKOLNÍ  ROK  2019/20120
	TERMÍN
	
	PROGRAM
	

	
	
	
	

	srpen
	
	dokumenty školy
	

	
	
	BOZ,PO
	

	
	
	organizace 1.9.
	

	
	
	povinnosti provozních zaměstnanců
	

	
	
	pracovní doba zaměstnanců
	

	
	
	různé
	

	
	
	
	

	listopad
	
	čerpání dovolených
	

	
	
	uzavření MŠ
	

	
	
	inventarizace
	

	
	
	různé
	

	
	
	
	

	leden
	
	plán dovolených
	

	
	
	FKSP - jubilea
	

	
	
	lékařské preventivní prohlídky
	

	
	
	ustanovení invent. komise
	

	
	
	směrnice Náhrada výdajů …..
	

	
	
	různé
	

	
	
	
	

	březen
	
	informace o rozpočtu školy
	

	
	
	zápis do MŠ
	

	
	
	úklid prostor MŠ ( kontejner )
	

	
	
	různé
	

	
	
	
	

	květen
	
	příprava na uzavření MŠ o prázdninách
	

	
	
	dovolené zaměstnanců
	

	
	
	příprava na malování
	

	
	
	
	


Mimo naplánovaných porad: - porady operativní dle potřeby

                                                -oběžníky
