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P l á n

vnútroškolskej kontroly
v oblasti pedagogických činností v školskom roku 2018/2019
Vypracoval: PaedDr. Vladimír Buvalič, riaditeľ školy
Kontrolná činnosť v oblasti pedagogických činností

na Strednej odbornej škole, Jarmočná 108, Stará Ľubovňa
1 Úvod
Riaditeľovi školy vyplýva zo 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 zodpovednosť za dodržiavanie učebných plánov, učebných osnov, vzdelávacích štandardov, odbornú a pedagogickú úroveň výchovno-vzdelávacej práce školy alebo školského zariadenia, rozpočet,  financovanie a efektívne využívanie finančných prostriedkov určených na zabezpečenie činnosti školy alebo  školského zariadenia, riadne hospodárenie s majetkom  v správe  alebo vlastníctve  školy alebo školského zariadenia.

Vo vzťahu k zriaďovateľovi  je, okrem iného, povinný prerokovať požiadavky na skvalitnenie starostlivosti o deti a žiakov  a výchovno-vzdelávacích služieb poskytovaných v škole a spôsob úhrady nákladov  zvýšených z tohto dôvodu, predkladať správu o výchovno-vzdelávacej činnosti, jej výsledkoch a podmienkach za príslušný školský rok. 

Vo vzťahu k Rade školy a Žiackej školskej rade mu vyplýva povinnosť predkladať na vyjadrenie koncepčné zámery rozvoja školy. 

Aby mohol tieto  úlohy plniť, treba vypracovať a realizovať účinný systém kontroly práce vo všetkých oblastiach. Kontrolovanie  je zamerané na zisťovanie stavu, vedenie evidencie rozborov a hodnotenie faktov. Je zamerané aj na prevenciu, pretože  predchádza nedostatkom ich predvídaním na základe sledovania vývoja procesu. Obsahuje v sebe prvky plánovacie, organizačné, ale zvlášť motivačné a zameriava sa nielen na prítomnosť , ale tiež na budúcnosť.
2 Zásady vnútroškolskej kontroly

Základnými aspektmi kontrolného procesu sú:

· spôsob vykonávania kontroly,

· účinnosť kontroly,

· opatrenia pre zlepšenie stavu.

Veľkú pozornosť treba venovať plánu vnútroškolskej kontroly školy, ktorý musí byť zameraný na všetky oblasti života školy. V rámci plánovania treba aj tu dodržať štruktúru plánovacej činnosti, ktorá spočíva v piatich základných otázkach. čo? (vytýčenie a vymedzenie cieľa kontroly, príp. čiastkových cieľov), čím? (stanovenie vhodných prostriedkov  kontroly), ako? (spôsob dosiahnutia vytýčeného cieľa), kedy? (stanovenie času) a kde? (určenie priestoru).  
Pri vypracúvaní  plánu vnútornej kontroly je potrebné:
· vychádzať z analýzy plnenia úloh  za predchádzajúce obdobie, sústrediť sa na najslabšie  stránky, resp. vymedziť, na čo sa v danom  období bude klásť najväčší dôraz, zohľadňovať fázu, v ktorej sa škola nachádza z hľadiska dlhodobého plánovania;
· vychádzať zo správ o výsledkoch inšpekčnej činnosti  Štátnej školskej inšpekcie, Školského inšpekčného centra, Prešov;  
· vychádzať z príkazných listov riaditeľa školy na vykonanie uložených opatrení na odstránenie nedostatkov vo výchovno-vzdelávacom procese, vyplývajúcich zo správ o výsledkoch inšpekčnej činnosti a ich záverov;

· definovať metódy a formy kontroly, termíny, zodpovednosť  jednotlivých osôb, spôsoby vyhodnocovania výsledkov vnútroškolskej kontroly, spôsoby prijímania, ukladania opatrení na odstránenie zistených nedostatkov, spôsoby kontroly ich plnenia;
· vymedziť kompetencie jednotlivých kontrolných subjektov, aby nedochádzalo  k vzájomnému prekrývaniu a zasahovaniu do vymedzenej oblasti tým, čím možno predchádzať vzniku konfliktných situácií medzi nimi, ošetriť však treba spôsob zastupovania počas neprítomnosti  niektorého z kontrolných subjektov;
· vymedziť práva a povinnosti osôb vykonávajúcich  kontrolu a kontrolovaných, ktoré nemôžu byť v rozpore so všeobecne záväznou a školskou legislatívou, sústrediť sa predovšetkým na dodržiavanie ľudských práv (práva na názor, slobodu myslenia, slobodu prejavu, nedotknuteľnosť osoby, jej cti a súkromia);
· dôkladne oboznámiť všetkých zamestnancov jednotlivých  pracovných úsekov školy s plánom kontroly, uložiť tento dokument na miesto dostupné všetkým zamestnancom.
3 Ciele, formy a prostriedky vnútroškolskej kontroly na pedagogickom úseku 

Východiskom pre plán vnútroškolskej kontroly školy (ďalej len „VŠK“) je dôsledná analýza výchovno-vzdelávacej činnosti školy a jej výsledkov a podmienok školy za predchádzajúci školský rok. 
Analýzy výchovnovzdelávacích výsledkov sa vykonávajú vždy po ukončení 1. polroka a po ukončení 2. polroka príslušného školského roka. Výsledky výchovnovzdelávacej činnosti školy a podmienok školy sa spracúvajú v Správe o výchovnovzdelávacej činnosti školy a jej výsledkov a podmienok školy za príslušný školský rok. 
Pre nový plán VŠK je dôležité stanoviť si ciele a formy kontroly. 

Cieľom vnútroškolskej kontroly je získavanie objektívnych informácií o úrovni a výsledkoch  práce zamestnancov školy a konzultačno-poradenská služba v záujme odstránenia nedostatkov. 
Ciele vnútroškolskej kontroly na pedagogickom úseku:

· Vytvárať optimálne podmienky na zabezpečenie  a realizáciu plynulého a kvalitného výchovno-vzdelávacieho procesu v súlade so Školským vzdelávacím programom.

· Hodnotiť výchovno-vzdelávací proces formou plánovaných a operatívnych hospitácií.

· Zisťovať /zabezpečovať  objektívnosť hodnotenia a klasifikácie žiakov  a diferencovaný prístup.

· Zisťovať a hodnotiť formulovanie cieľov učiteľmi, MOV na vyučovacích hodinách. 
· Zisťovať / zabezpečovať uplatňovanie diferencovanie úloh a činností na vyučovacích hodinách vzhľadom na rozdielne vzdelávacie potreby, tempo práce a schopnosti žiakov (žiaci zo ŠVVP).  

· Zisťovať / zabezpečovať uplatňovanie a využívanie v práci učiteľov a MOV vyšších procesov a rozvíjanie tvorivosti žiakov na vyučovacích hodinách zaraďovaní tvorivých a divergentných úloh.

· Zisťovať / zabezpečovať využívanie v práci učiteľov a MOV informačných a komunikačných technológií na vyučovacích hodinách.

· Zisťovať /zabezpečovať uplatňovanie a využívanie v práci učiteľov a MOV sebahodnotenia žiakov,  ich schopnosti zhodnotiť vlastné výkony a výkony svojich spolužiakov vo vyučovacom procese.    

· Zisťovať /zabezpečovať dodržiavanie metodických pokynov na hodnotenie a klasifikáciu žiakov  a objektívnosť hodnotenia.

· Zisťovať /zabezpečovať dodržiavanie učebných osnov, vzdelávacích štandardov, časovo-tematických plánov.

· Zisťovať /zabezpečovať úroveň osvojovania si kľúčových kompetencií, využívanie aktivizujúcich  metód foriem práce  učiteľmi. 

· Delegovanie kompetencií na pedagógov, práca metodických orgánov (zriadenosť, funkčnosť, efektivita).

· Získať prehľad o odbornej a metodickej pripravenosti učiteľov.

· Dodržiavanie pracovnej disciplíny – Organizačného poriadku, Pracovného poriadku, Vnútorného poriadku školy.

· Tvorba školských projektov.

· Správne vedenie pedagogickej dokumentácie.

· Dodržiavanie bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci, hygienických opatrení (vedenie dokumentácie, frekvencia úrazov a ich hlavné príčiny, prijaté opatrenia a kontrola ich plnenia).

· Získať prehľad o adaptácii žiakov 1. ročníka na podmienky školy.  

Plány musia byť konkrétne, s určením osôb zodpovedných za kontrolu plnenia úloh na jednotlivých úsekoch, určením  termínu kontroly, resp. frekvencie kontrolnej činnosti; zistenia  z kontrolnej činnosti treba vyhodnocovať a prijímať opatrenia na odstránenie zistených nedostatkov. 

4 Oblasti kontroly a jej postup

1. Kontrola výchovno-vzdelávacej činnosti intaktných žiakov i žiakov so ŠVVP:
a) Kontrola kvality pedagogického procesu a dosiahnutých vzdelávacích výsledkov  žiakov
b) Kontrola plnenia prevencie negatívnych javov (drogy, šikanovanie, dodržiavanie ľudských práv, extrémizmus) 
c) Kontrola realizácie projektov
d) Kontrola a stav implementácie výuky inovovaných tematických celkov a ich obsahu v študijných a učebných odboroch  v rámci projektov OPV Vzdelávanie vo výchovnovzdelávacom procese
e) Kontrola práce predmetových komisií,  práce školského špeciálneho pedagóga a asistenta učiteľa a majstrov odbornej výchovy
f) Kontrola plnenia prijatých opatrení na odstránenie zistených nedostatkov vo vyučovacom procese
g) Kontrola pedagogickej dokumentácie
h) Kontrola plnenia  učebných osnov, učebných plánov Školských vzdelávacích programov (ďalej len ŠkVP)
i) Kontrola zapracovania tematiky finančnej gramotnosti v ŠkVP a jej aplikácie vo vyučovaní príslušných predmetov 
j) Kontrola zapracovania tematiky ľudských práv v ŠkVP a jej aplikácie vo vyučovaní príslušných predmetov
k) Kontrola zapracovania tematiky čitateľskej gramotnosti v ŠkVP a jej aplikácie vo vyučovaní príslušných predmetov
l) Kontrola dodržiavania Metodických pokynov na hodnotenie a klasifikáciu žiakov, 
m) Kontrola dodržiavania zásad psychohygieny pri vyučovaní,
n) Kontrola zabezpečovania a prípravy maturitnej skúšky.
2. Kontrola a dodržiavanie ustanovení pracovného poriadku pedagogických zamestnancov a ostatných zamestnancov školy 
3. Kontrola hospodárenia s pridelenými finančnými a materiálnymi prostriedkami
4. Kontrola dodržiavania bezpečnosti a ochrany zdravia pri výchove a vzdelávaní, protipožiarnej ochrany a dohľadu nad zdravím 
5 Formy kontroly v oblasti pedagogických činností 
· Priama hospitačná činnosť na vyučovacích hodinách (riaditeľa školy, zástupcov a vedúcich predmetových komisií) zameraná na:
· formulovanie a plnenie cieľov učiteľmi, MOV na vyučovacích hodinách jednotlivých predmetov, 

· zabezpečovanie a využívanie učiteľmi a MOV diferencovanosti úloh a činností na vyučovacích hodinách vzhľadom na rozdielne vzdelávacie potreby, tempo práce a schopnosti žiakov,
· zabezpečovanie a využívanie v práci učiteľov a MOV  vyšších procesov a rozvíjanie tvorivosti žiakov na vyučovacích hodinách zaraďovaní tvorivých a  divergentných úloh,   

· zabezpečovanie a využívanie v práci učiteľov a MOV využívanie IKT na vyučovacích hodinách,
· zabezpečovanie a uplatňovanie v práci učiteľov a MOV sebahodnotenie žiakov na vyučovacích hodinách , ich schopnosti zhodnotiť vlastné výkony a výkony svojich spolužiakov,  

· využívanie aktivizujúcich metód a foriem práce, 
· interpersonálne vzťahy učiteľ – žiak, žiak – učiteľ, 

· aktivizácia a motivácia žiakov,  

· príprava vyučujúceho na výchovno-vzdelávací proces, 
· vedenie prehľadu  o hospitačnej  činnosti a jej analýza.
· Rozbor pedagogickej, triednej dokumentácie, časovo-tematických plánov, zapracovanie environmentálnej výchovy a problematiky BOZP v časovo-tematických plánoch učiteľov a majstrov odbornej výchovy, vedenie triednych kníh,  triednych výkazov, katalógov, klasifikačných záznamov (hárkov), denníkov odborného výcviku, úroveň jej vedenia, vecnosť a správnosť zápisov. 
· Kontrola práce triednych učiteľov – plán práce triedneho učiteľa a jeho realizácia, organizovanie triednických hodín, riešenie výchovných problémov v triede, spolupráca triedneho učiteľa s výchovným poradcom a školským špeciálnym pedagógom, 

· Kontrola dodržiavania učebných osnov jednotlivých predmetov učiteľmi.

· Rozbor predpísaných žiackych písomných prác, testov, dotazníkov a výsledkov externej a internej časti maturitnej skúšky, záverečných skúšok.

· Rozbor zápisníc zo zasadnutí metodických orgánov školy.

· Kontrola príchodu a odchodu  zo zamestnania, dodržiavania pracovného času, dĺžky vyučovacích hodín, prestávok nástupov na výkon dozornej činnosti.

· Dodržiavanie rozvrhu hodín, dĺžky prestávok a ďalších psychohygienických zásad výchovno-vzdelávacieho procesu, pitný režim.

· Kontrola výkonu pedagogického dozoru nad žiakmi, dochádzky, správania, prospechu žiakov. 

· Kontrola interiéru a areálu školy, tried, odborných učební  (estetičnosť, čistota) a ich vybavenosti. 

· Riaditeľské previerky, zadávanie a vyhodnocovanie riaditeľských testov alebo kontrolných testov zadávaných vedúcimi  metodických orgánov po schválení riaditeľom školy, vstupné a výstupné previerky z matematiky a slovenského jazyka a literatúry i iných vyučovacích predmetov, ich rozbor a vyhodnocovanie.
· Starostlivosť o slabo prospievajúcich žiakov a neprospievajúcich žiakov, žiakov so ŠVVP, nadaných a talentovaných žiakov (súťaže, olympiády, individuálna starostlivosť).
· Účasť na zasadnutiach metodických orgánov, pracovných poradách, pedagogických radách, pedagogických sekciách (sekcia triedneho učiteľa). 
· Kontrola práce predmetových komisií, plnenie plánu práce PK, riešenie opatrení v pôsobnosti PK.   
· Oboznamovanie sa s obsahom a závermi zasadnutí triednych  aktívov rodičovského združenia, inšpekčných zistení,  účasť na  zasadnutiach rodičovského združenia,  Rodičovskej rady,  Rady školy a Žiackej školskej rady.

· Pozorovanie, riadené rozhovory s učiteľmi, žiakmi, ich zákonnými zástupcami, ostatnými  zamestnancami školy a externými zamestnancami.

· Kontrola záujmovej činnosti, práca záujmových útvarov, úspechy dosiahnuté v záujmovej činnosti, dokumentácia. 
· Kontrola účelových cvičení, príprava, priebeh, dokumentácia.

· Kontrola kurzu na Ochranu života a zdravia, príprava, priebeh, dokumentácia.

· Kontrola lyžiarskych kurzov, príprava, priebeh, dokumentácia.

· Kontrola plaveckých kurzov, príprava, priebeh, dokumentácia. 

· Kontrola spoločenských, športových a záujmových akcií poriadaných školou, príprava, priebeh, dokumentácia.

· Kontrola maturitných skúšok, príprava, priebeh, dokumentácia.

· Kontrola záverečných skúšok, príprava, priebeh, dokumentácia.

· Kontrola práce výchovného poradcu, školského špeciálneho pedagóga. 
· Kontrola práce  pedagogického asistenta.
· Kontrola dodržiavania zásad bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci a požiarnej ochrany a používania osobných ochranných  pracovných prostriedkov. 

· Výsledky sebaevalvácie, vnútorného auditu školy vo výchovno-vzdelávacej oblasti.

6 Hospitačná činnosť ako jedna z foriem kontroly

Úvod

Cieľom a zmyslom hospitácií je poznanie pedagogickej situácie vo výchovno-vzdelávacom procese, na ktoré nadväzuje vyhodnotenie poznatkov a údajov a ich využitie na skvalitnenie výchovno-vzdelávacej práce učiteľa a rozvoj osobnosti žiaka.

Hospitácia je forma kontroly, forma hodnotenia prostriedok formujúci osobnosť, rast každého pedagogického zamestnanca. Hospitácie chcem využívať ako účinný prvok v riadiacej práci na svojej škole pre zvyšovanie úrovne pedagogického procesu s cieľom systematického rozvoja osobnosti učiteľa, rozvoja kolektívu a zlepšenia organizácie práce.  

Postoje k hospitačnej činnosti:
· chcem, aby sme spoločnými silami zlepšili svoju pedagogickú prácu,

· v hospitačnej činnosti na vyučovacích hodinách sa budem koncentrovať na prednosti vyučujúcich a vyzdvihovať veci, ktoré sa im na vyučovacej hodine zvlášť vydarili k ale aj humánnym spôsobom poukazovať na nedostatky,

· na základe poznatkov z hospitácii sa budem snažiť spojiť prednosti všetkých vyučujúcich tak, aby sme sa stali uznávaným kolektívom,

· hospitácie sa budem snažiť využiť tak, aby sa stali prostriedkom osobného rastu učiteľa a prostriedkom jeho motivácie pre dosiahnutie vyššieho výkonu pri pedagogickej práci.

Hlavnými metódami pri výkone hospitácií sú:

· pozorovanie, 

· zaznamenávanie priebehu vyučovacej hodiny a výsledkov  pozorovania,

· hodnotenie kvality vyučovania (slovné, bodové, číselné, percentuálne),
· kontrola triednej dokumentácie (triednych kníh, klasifikačných záznamov (hárkov),

· priebežná kontrola žiackych prác počas hospitovanej  hodiny,

· predhospitačný a pohospitačný rozhovor s vyučujúcim (v rámci neho  čiastkové a celkové vyhodnotenie vyučovacej hodiny z  hľadiska sledovaných ukazovateľov), sebahodnotenie učiteľa a MOV,
· ukladanie opatrení na odstránenie zistených nedostatkov a príčin ich vzniku, kontrola ich plnenia.

Hlavné zameranie hospitácie:
Ak  chceme zistiť, aká je kvalita vyučovania  v danom predmete u daného pedagóga v danej triede, zameriavame sa na hodnotenie:

· dodržania organizačnej štruktúry vyučovacej hodiny  podľa zvoleného typu (klasická hodina, hodina osvojovania nových vedomostí, hodina využívania vedomostí  a zručností v praxi, hodina opakovania a upevňovania učiva apod.) – v žiadnej z nich by nemalo chýbať  otvorenie hodiny, organizačné práce, zápis do triednej knihy; oznámenie cieľa hodiny; na záver zhodnotenie dosiahnutých výsledkov,
· prípravy učiteľa na vyučovanie (či nadviazal na  predchádzajúce poznatky žiakov, ujasnil si štruktúru učiva – ktoré pojmy sú základné, ktoré pomocné a ktoré  rozširujúce, aké sú vzťahy medzi pojmami, predmetmi a javmi, či vybral vhodné činnosti, ktoré bude uskutočňovať  učiteľ a ktoré žiak),

· dodržiavania zásad vyučovania – uvedomelosti a aktivity, názornosti, primeranosti, trvácnosti, systematickosti, výchovnosti, individuálneho prístupu, tvorivosti, systémovosti, 

· primeraného výberu a účinnosti použitých  vyučovacích metód a foriem práce podľa typu a etáp vyučovacej hodiny,  

· splnenia vytýčených cieľov v oblasti poznávacej a výchovnej (či sa mu podarilo dosiahnuť u žiakov požadovanú úroveň osvojenia si potrebných vedomostí a zručností súvisiacich s obsahom hodiny, jej typom, vekovými a individuálnymi osobitosťami žiakov),

· efektívnosti vyučovania vo vzťahu k obsahu učebnej témy,

· štýlu vedenia vyučovacej hodiny, jej organizáciu  (premyslenú – improvizovanú), efektívne využitie vyučovacieho času bez predlžovania hodiny alebo vynechania  niektorej jej časti pre nedostatok času,

· spôsobu, akým učiteľ hodnotí žiakov (či prevažuje pozitívne motivujúce hodnotenie, či negatívne, či hodnotí a ako  každý prejav žiakov, či zohľadňuje pri hodnotení individuálne a vekové osobitosti žiakov, či je jeho hodnotenie objektívne alebo neobjektívne, prísne alebo mierne),

· použitia didaktických a technických prostriedkov a IKT z hľadiska  účelnosti a ovplyvnenia procesu učenia sa žiakov,
· spôsobu komunikácie učiteľa so žiakmi, jeho jazykového prejavu (používanie spisovného jazyka či nespisovnej reči, hovorovej alebo nárečia, tón reči – silný, primeraný, slabý, nevýrazný, monotónny, frekvenciu (rýchla, plynulá), zrozumiteľnosť (častým nedostatkom býva, že  učitelia nevenujú dostatočnú pozornosť úrovni zápisov na tabuľu či fóliu, ktoré sú nečitateľné alebo písané  nesprávnymi tvarmi písmen),
· vzťahov medzi učiteľom a žiakmi – ako sa k sebe navzájom  správajú (uvoľnene, priateľsky, s prirodzenou autoritou učiteľa, vzájomným rešpektom, toleranciou a porozumením; opakom môže byť prílišné nadbiehanie žiakom, znižovanie nárokov na nich, alebo je správanie učiteľa povýšenecké, autoritárske, mentorské, spočíva len vo vydávaní  príkazov, upozorňovaní žiakov a poučovaní, 

· vytváranie dostatočného priestoru pre prejavy žiakov – sledujeme do akej miery sa darí pedagógovi  vhodne podnecovať žiakov k práci, či nie je motivácia žiakov  len formálna ale podnetná, aktivizujúca, aké metódy  pri nej používa (rozhovor, rozprávanie, nastolenie problému), či žiaci na jeho podnety reagujú,

· frekvencie a spôsobov používania spätnej väzby,  ktorou si učiteľ  overuje efektivitu svojej vyučovacej činnosti, čo mu umožňuje operatívne korigovať jeho postupy,

· atmosféry vyučovacej hodiny jej psychosociálnej klímy (pracovný charakter hodiny, pokojné tvorivé  prostredie, tolerantné správanie so vzájomnou podporou pri dosahovaní spoločných cieľov, či disciplína v triede je  založená na uvedomelom prístupe žiakov a vzájomnom  rešpektovaní sa, alebo je atmosféra napätá, nervózna, disciplína založená na vynucovaní zo strany učiteľa),

· aktivity žiakov na vyučovaní – či sa zapájajú do práce všetci alebo len dobrovoľníci, či sú pasívni, aký je ich záujem o učenie, ako reagujú na motiváciu  učiteľa a jeho podnecovanie k získavaniu vedomostí a zručností,
· uplatňovanie sebahodnotenia žiakov, ich schopností zhodnotiť vlastné výkony i výkony svojich spolužiakov, ktoré má výrazný  stimulačný a motivačný charakter a prispieva k rozvoju  kritického myslenia a osobnosti jednotlivca,

· citových  reakcií žiakov – či ich vedia prejaviť nielen v súvislosti s preberanou témou, ale aj vo vzťahu k spolužiakom, učiteľovi; všímame si, aké sú ich hodnotové  postoje, ktoré sa môžu prejavovať verbálne, ale aj  v správaní, vo vzťahu k veciam či k pracovnému miestu,

· úrovne vedomosti a zručnosti žiakov, preukazovaných počas  vyučovania – do akej miery zodpovedajú učebným osnovám, vzdelávaním štandardom (stáva sa, že učitelia  nepoznajú požiadavky, ktoré sa kladú na žiakov učebnými štandardmi, resp. ich v praxi nepoužívajú),

· schopnosti žiakov aplikovať získané teoretické poznatky na praktických príkladoch,

· spôsobu, akým si žiaci učivo zapamätávajú (či ide len o mechanické memorovanie, alebo zapamätávanie si na  základe poznania logických súvislostí),

· tvorivosti žiakov, ktorá je ďalším indikátorom kvality  učenia sa žiakov, pretože pri nej preukazujú vyšší stupeň  rozvoja myslenia a predstavivosti,

· komunikačných schopností žiakov vo vzťahu k predmetu, či sa dokážu plynulo  slovne vyjadrovať, alebo len úsečne odpovedať na položené otázky, či reprodukujú učivo v logickej nadväznosti, alebo ho len mechanicky opakujú, či  vedia  dobre formulovať svoje názory a postoje, sledujeme štylistickú a jazykovú správnosť ich prejavu; nemenej dôležitá je aj úroveň  písomných a grafických prejavov žiakov, v ktorej sa môžu odrážať aj získané negatívne návyky a nedostatočne osvojené zručnosti (neprávne držanie písacích  potrieb, nesprávna poloha tela pri písaní, nedostatočná  vzdialenosť očí od zošita, jeho nesprávne naklonenie na  ploche, písanie nesprávnych tvarov písmen, nesprávny sklon písma), pri prezeraní žiackych písomných záznamov si všímame aj jazykovú a štylistickú správnosť ich prejavu  a pod.,
· vzdelávacích výsledkov  žiakov v poznávacej oblasti  (môžeme porovnať ich priebežné súhrnné  hodnotenie a klasifikáciu s preukazovanými výsledkami počas hodiny pri preskúšavaní, samostatnej, skupinovej práci, pri individuálnom alebo frontálnom opakovaní;  hodnotíme výsledky kontrolných prác, diktátov  a praktické činnosti predpísaní učebnými osnovami).

7 Plánovanie hospitačnej činnosti

Hospitačná činnosť by v rámci vedenia školy nemala mať len náhodný charakter, skôr plánovitý s pružným  reagovaním na aktuálne potreby (vymedziť  zodpovednosť jednotlivých členov  vedenia školy za hospitáciu na jednotlivých vyučovacích hodinách podľa ich aprobácie, určiť optimálnu  frekvenciu výkonu hospitačnej činnosti s ohľadom na pokrytie vyučovacích predmetov a všetkých pedagogických zamestnancov, zamerať sa na priority hospitačnej činnosti vzhľadom na výsledky jej analýzy z predchádzajúceho  obdobia, nedostatky v práci jednotlivých učiteľov či neuspokojivé  výsledky výchovno-vzdelávacej činnosti tried či  jednotlivcov. 

8 Fázy hospitačného procesu
1. 
Podnet k hospitácii – oznámenie hospitácie vyučujúcemu vopred.

2. Príprava na hospitáciu a predhospitačný rozhovor – oboznámiť sa s výsledkami predchádzajúcej hospitácie u kontrolovaného subjektu a opatreniami uloženými na odstránenie zistených nedostatkov, s učebným plánom pre príslušný predmet, učebnými osnovami, časovo-tematickými plánom učiteľa; ak hospitáciu  vyučujúcemu vopred nahlásime, môžeme ho požiadať o písomné oznámenie cieľa  vyučovacej hodiny, jej obsahu, uvedenie didaktických prostriedkov, najmä učebných  pomôcok, ktoré na hodine plánuje použiť; preštudovať si príslušný  obsah hodiny v učebnici, pripraviť si hospitačný záznam – vyplniť základné údaje o dátume hospitácie, mene vyučujúceho, vyučovacej hodine, jej poradí v v dennom rozvrhu hodín, ročníku a triede. 
3. Pedagogické pozorovania a analýza vyučovacieho procesu – na hospitovanú hodinu sa dostaviť  včas, aby sme zachytili všetky jej časti a mohli ju hodnotiť  komplexne; vybrať si miesto odkiaľ budeme sledovať priebeh  hodiny (ak sedíme vzadu, zbytočne neodvádzame pozornosť žiakov, máme možnosť lepšie sledovať prejavy vyučujúceho, ak sedíme vpredu  pri katedre – máme lepšiu možnosť sledovať  bezprostredné reakcie žiakov na podnety učiteľa);  sledovanie priebehu  vyučovacej hodiny z hľadiska jednotlivých indikátorov, ich písomný slovný záznam alebo priraďovanie číselného, bodového alebo percentuálneho hodnotenia, pokiaľ ich máme  predtlačené v hospitačnom zázname. Hospitačné záznamy sa dajú objednať prostredníctvom ŠEVT-u, ich podoba však nemusí vyhovovať  naším potrebám, najmä ak chceme priraďovať  jednotlivým sledovaným ukazovateľom aj ich číselné hodnoty. Nič nebráni tomu, aby si riadiaci zamestnanci vytvorili vlastné  hospitačné záznamy, ktoré budú vyhovovať ich vnútorným  potrebám a sprehľadnia systém vyhodnocovania a porovnávania výsledkov hospitačnej činnosti.

4. Pohospitačný rozhovor učiteľa a hospitujúceho a sebahodnotenie učiteľa – kontrolujúci subjekt vy sa mal snažiť v úvode navodiť atmosféru vzájomnej dôvery, rešpektovania sa a pozitívneho myslenia, rozhodne ho nezačínať len vypočítaním zistených nedostatkov; v úvode  prenechať priestor učiteľovi na vlastné hodnotenie hodiny, pričom  ho však treba  upozorniť na to, čo by mal hodnotiť (často sa  totiž stáva, že učitelia široko opisujú činnosť na hodine, ale  nehodnotia jej efektívnosť); potom pristúpiť k vlastnému  hodnoteniu vyučovacej hodiny z hľadiska sledovaných  ukazovateľov, podrobne zdôvodniť naše hodnotenie – poukázať predovšetkým na klady vyučovacej hodiny, potom prejsť na zistené nedostatky z predchádzajúcej   hospitácie. V závere  treba zhrnúť celkové hodnotenie a uložiť opatrenia na  odstránenie zistených nedostatkov – určiť spôsoby, termín ich  odstránenia, spôsob a termín kontroly ich splnenia. Od  zamestnanca, u ktorého sa vyskytli vážne nedostatky najmä  v organizácii vyučovacej hodiny a didaktickom spracovaní jej obsahu, možno vyžadovať aj vypracúvanie písomných príprav na jednotlivé vyučovacie hodiny. Výsledky hospitačnej  činnosti by mali mať predovšetkým motivačný charakter, aby zamestnanca nedeptali, ale ukazovali mu možnú cestu  na zlepšenie jeho výkonu. 
Pohospitačný rozhovor je potrebné uskutočniť v deň hospitácie alebo najneskôr do troch dní odo dňa jej vykonania.

Zásady humanisticky orientovaného pohospitačného rozhovoru

· podporovanie sebadôvery učiteľa,

· rešpektovanie jedinečnosti učiteľa ako neopakovateľnej individuality so svojimi špecifickými potrebami, záujmami, očakávaniami a pod. 

· uprednostnenie pozitívnej motivácie učiteľovej činnosti – uznanie a ocenenie, pozitívne hodnotenie,

· stimulovanie k ďalšiemu vzdelávaniu,

· podporovanie kariérneho rastu učiteľa 

· tolerovanie odlišných názorov a postojov – otvorene komunikovať, konfrontácia názorov v má byť priama a živá,

· spoločné vymedzenie cieľa, podmienok na prijatie nápravy – napr. opatrení, ktoré sú prijímané učiteľmi dosť negatívne.

5. Zhrnutie, záver, spracovanie dokumentácie. 

9 Najčastejšie nedostatky v hospitačnej činnosti

· Hospitačná činnosť nemá plánovitý cielený charakter, ale je vykonávaná náhodne.

· Nízky počet vykonávaných hospitácií zo strany vedenia školy a ostatných subjektov.

· Nepravidelná frekvencia jej výkonu – niektoré mesiace  úplne bez hospitačnej činnosti, iné s vysokou frekvenciou.

· Formálne vypracované hospitačné záznamy popisujúce len priebeh hodiny bez prvkov hodnotenia.

· Chýbajúce podpisy hodnotiaceho a hodnoteného.

· Chýbajúce uložené opatrenia na odstránenie nedostatkov zistených pri hospitáciách s termínmi na ich odstránenie a spôsobmi a termínmi kontroly ich splnenia.

· Nedostatočná analýzy alebo chýbajúce zovšeobecňovanie  zistení z hospitačnej činnosti na zasadnutiach  pedagogickej rady, pracovných poradách či zasadnutiach metodických orgánov. 
10 Ročný plán hospitačnej činnosti v oblasti pedagogických činností 
Kontrolná a hospitačná činnosť:
	Mesiac


	Zameranie kontroly a hospitácii

	september


	-spracovanie dokumentácie o komisionálnych skúškach (opravných  a v náhradnom termíne),
-kontrola prípravy a priebehu maturitných skúšok v mimoriadnom skúšobnom období, 

-kontrola priebehu opravnej maturitnej skúšky, resp. skúšky v náhradnom termíne, dokumentácia,
-kontrola prípravy plánov začínajúcich učiteľov a ich uvádzania do praxe,
-kontrola školských vzdelávacích programov – jednotlivé predmety,
-kontrola plnenia učebných osnov, inovácie a dodržiavania učebných plánov ŠkVP,
-kontrola prípravy a spracovania pedagogickej dokumentácie, triedne knihy, triedne výkazy, katalógové listy, denníky odborného výcviku, 
-kontrola klasifikačných hárkov, 

-spracovanie plánu triedneho učiteľa,
-kontrola triednických hodín,

-kontrola práce výchovného poradcu (depistážne dotazníky) a školského špeciálneho pedagóga (diagnostika žiakov so ŠVVP),

-spracovanie plánov predmetových komisií,
-kontrola prípravy vzdelávacích poukazov,

-zapojenie žiakov do záujmových útvarov,
-kontrola prípravy kultúrnych poukazov,

-kontrola prípravy individuálnych učebných plánov,

	október
	-kontrola plnenia úloh v mesiaci september,
-kontrola prihlášok na maturitnú skúšku v školskom roku, 
-kontrola prípravy a priebehu 1. a 3.  účelového cvičenia,
-príprava triednych rodičovských združení a zhromaždenia Rodičovského združenia, 
-kontrola práce záujmových útvarov,

-kontrola vedenia dokumentácie triedneho učiteľa,

-kontrola triednych kníh, triednych výkazov, katalógov, denníkov odborného výcviku,

-kontrola klasifikačných hárkov, 

-hospitácie na vyučovacích hodinách,

-kontrola archivácie dokumentov,
-kontrola vykonávania pedagogického dozoru na chodbách,
-kontrola poriadku a hygieny v učebniach,

	november
	-kontrola plnenia úloh za mesiaci október,
-kontrola príchodu a odchodu z práce,
-kontrola výsledkov správania, prospechu, dochádzky za 1. štvrťrok,
-kontrola plnenia časovo-tematických plánov, 

-kontrola práce záujmových útvarov,

-kontrola triednych kníh, triednych výkazov, katalógov, denníkov odborného výcviku,

-kontrola klasifikačných hárkov, 

-hospitácie na vyučovacích hodinách
-vyhlásenie tém na SOČ, príprava,
-predmetové olympiády, príprava,
-kontrola vykonávania pedagogického dozoru v jedálni,
-kontrola realizácie triednických hodín,
-kontrola realizácie konzultačných hodín,
-kontrola aktualizácie nástenných novín,

	december
	-kontrola plnenia úloh za mesiaci november,
-kontrola dodržiavania zásad BOZP , protipožiarnej ochrany a zdravotného dohľadu,
-kontrola realizácie plánov PK,
-kontrola práce záujmových útvarov,

-kontrola triednych kníh, triednych výkazov, katalógov, denníkov odborného výcviku,

-kontrola klasifikačných hárkov,

-hospitácie na vyučovacích hodinách,
-kontrola žiackych knižiek,
-kontrola realizácie konzultácii žiakov, ktorí študujú podľa 

  individuálneho učebného plánu,

	január
	-kontrola plnenia úloh za mesiac december,
-kontrola prípravy výchovno-výcvikového lyžiarskeho kurzu,

-kontrola výchovných opatrení,
-kontrola práce záujmových útvarov,

-kontrola priebehu uvádzania začínajúcich učiteľov do praxe,

-kontrola triednych kníh, triednych výkazov, katalógov, denníkov odborného výcviku,

-kontrola klasifikačných hárkov, 

-hospitácie na vyučovacích hodinách,
-spracovanie podkladov pre klasifikačnú pedagogickú radu za 1.polrok,
-kontrola a hodnotenie výsledkov správania, prospechu, dochádzky za 1. polrok,

-kontrola plnenia časovo-tematických plánov, 

-kontrola zapájania sa do aktuálnych projektov,
-kontrola využívania školskej knižnice,
-kontrola činnosti prevencie voči drogám, práca ostatných koordinátorov,

	február
	-kontrola plnenia úloh za mesiac január,
-analýza VVV za 1. polrok,
-kontrola triednickej dokumentácie,
-kontrola práce záujmových útvarov,

-kontrola triednych kníh, triednych výkazov, katalógov, denníkov odborného výcviku,

-kontrola klasifikačných hárkov,

-hospitácie na vyučovacích hodinách, 

-kontrola priebehu výchovno-výcvikového lyžiarskeho výcviku,
-kontrola prehliadky SOČ,
-kontrola propagácie v škole,
-hospitácie na vyučovacích hodinách,

	marec
	-kontrola plnenia úloh za mesiac február,
-príprava externej časti maturitných skúšok,
-vyhlásenie prípravy a spracovania tém a zadaní maturitných skúšok,

-príprava prijímacích skúšok,
-aktuálne výsledky žiakov v súťažiach,
-hygiena a bezpečnosť pri vyučovaní telesnej výchovy,
-kontrola práce záujmových útvarov,

-kontrola triednych kníh, triednych výkazov, katalógov, denníkov odborného výcviku,

-kontrola klasifikačných hárkov,

-hospitácie na vyučovacích hodinách,
-ďalšie vzdelávanie učiteľov,
-prerokovanie zadaní a tém maturitných skúšok v PK,

	apríl
	-kontrola plnenia úloh za mesiac marec,
-kontrola prípravy kurzu na Ochranu života a zdravia,
-kontrola výsledkov správania, prospechu, dochádzky za 3. štvrťrok,

-kontrola plnenia učebných osnov, inovácie a dodržiavania učebných plánov ŠkVP,

-čistota okolia školy,
-kontrola práce záujmových útvarov,

-kontrola triednych kníh, triednych výkazov, katalógov, denníkov odborného výcviku,

-kontrola klasifikačných hárkov,

-hospitácie na vyučovacích hodinách,
-plnenie plánu výchovného poradenstva,
-triedne rodičovské združenie, príprava,
-vedenie školskej kroniky,

	máj
	-kontrola plnenia úloh za mesiac apríl,
-kontrola prípravy a priebehu maturitných skúšok,
-výsledky prijímacích skúšok,
-kontrola prípravy a priebehu 2. a 4. účelového cvičenia,
-kontrola práce záujmových útvarov,

-kontrola triednych kníh, triednych výkazov, katalógov, denníkov odborného výcviku,

-kontrola klasifikačných hárkov,

-hospitácie na vyučovacích hodinách,
-kontrola priebehu  kurzu Ochrany života a zdravia,
-kontrola prípravy plaveckého kurzu žiakov,

-analýza záujmu o štúdium na vysokých školách,

	jún
	-kontrola plnenia úloh za mesiac apríl,
-kontrola prípravy a priebehu  záverečných skúšok,
-kontrola priebehu plaveckého kurzu žiakov,

-kontrola práce záujmových útvarov,

-kontrola priebehu uvádzania začínajúcich učiteľov do praxe,

-kontrola triednych kníh, triednych výkazov, katalógov, denníkov odborného výcviku,

-kontrola klasifikačných hárkov,

-hospitácie na vyučovacích hodinách,

-kontrola výsledkov správania, prospechu, dochádzky za 2. polrok,

-kontrola plnenia časovo-tematických plánov, 

-klasifikačná porada za 2. polrok,
-kontrola pedagogickej dokumentácie, odovzdanie,
-analýza VVV za 2. polrok,
-plán čerpania dovoleniek,
-predbežné úväzky na nový školský rok,
-žiadosti o opravné skúšky,
-kontrola podkladov a prípravy  rozvrhu hodín,
-slávnostné ukončenie školského roka,


Poznámka:

Plán vnútroškolskej kontroly je otvoreným dokumentom. S plánom kontrolnej činnosti budú oboznámení všetci zainteresovaní, môže sa modifikovať, dopĺňať  na základe pripomienok zástupcov riaditeľa školy, vedúcich predmetových komisií a ostatných  pedagogických zamestnancov. 

PaedDr. Vladimír Buvalič

        riaditeľ školy
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