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Nazov vzdelavacieho programu: Systém na organizovanie ¢asu a riadenia projektov v praci
veduceho pedagogického zamestnanca

Zdovodnenie vzdelavacieho programu:

Vo svete informacno-komunikaénych technoldgii ma ich vyuZitie svoje miesto aj v riadeni $koly. Od
vlastného organizovania prace jednotlivych pracovnikov Skoly az po organizovanie rozsiahlych projektov
mdZeme efektivne podporit réznymi systémami na elektronicku komunikéciu spojenymi s organizovanim
¢asu a Specializovanymi systémami na planovanie a riadenie projektov. Tento moderny a efektivny
spdsob riadenia spoluprace viacerych Clenov timu pri rieSeni projektov ale aj pri beznej praci v kole napr.
na organizovanie beznych porad ponuka Siroké moznosti vyuzitia najma pre vedenie Skoly ale aj pre
vSetkych ucitelov.

Systém na organizovanie €asu a riadenie projektov je dostupny, uZito€ny a vykonny nastroj na
zvySovanie kvality a znizovanie Casovej narocnosti pri organizovani pracovnych stretnuti a projektov kde
je potrebna spolupraca Clenov timu pri ich rdznej zodpovednosti, kompetenciach a ulohach v projekte.
Okrem riadenia personalnych a ¢asovych zdrojov ponika systém aj riadenie hmotnych a finan¢nych
zdrojov. Navyse sleduje aj zavislosti jednotlivych tloh na inych Ulohach ktoré su sucastou projektu, alebo
su externé ale maju vplyv na Uspech riadeného projektu. Zobrazenie déat v réznych podobach napr. cez
Ganttov diagram alebo metodou kritickej cesty umozriuje odhalit rizika projektu. Takto uceleny systém
riadenia znizuje pravdepodobnost neuspechu riadeného projektu.

V podmienkach $koly ho moZno pouZit na organizovanie porad na rdznom stupni ddleZitosti
(pedagogické rady, gremialne porady, porady vedenia, porady predmetovych komisii). Dal$ie moznosti
vyuZitia systému su pri organizovani réznych podujati prezentaéného charakteru, pri riadeni projektov
dotovanych z fondov MS SR a EU, ale aj pri riadeni tvorby $kolskej dokumentacie napr. pri SkVP a pri
zabezpecovani obnovy priestorov 8koly a technického vybavenia, pri budovani Specializovanych ucebni
a laboratdrii.

Vzdelavaci projekt vychadza zo Stratégie informatizécie Skolstva a zabezpec€uije trvalu udrZatelnost
projektov zameranych na zvySenie informacnej gramotnosti ucitelov.

Druh kontinualneho vzdelavania:
Funkéné aktualizaéné vzdelavanie

Forma kontinualneho vzdelavania:
Kombinovana - prezenéné a distan¢na

Ciele vzdelavacieho programu:

Hlavny ciel vzdelavacieho programu:

Udrzat profesijné kompetencie potrebné na vykon riadiacich Cinnosti veducich zamestnancov $kol a Skolskych
zariadeni v oblasti vyuzivania systémov pre organizovanie Casu a riadenia projektov na zvySovanie
efektivnosti riadenia vlastnej prace.

Specifické ciele:

e rozvijat zru¢nost vyuZit systém na organizovanie ¢asu pri riadeni vlastného Casu,

e  rozsSirit sposobilost vyuZivat informacno-komunikacéné technoldgie vo svojej riadiacej Cinnosti,

e prehibit spolupracu vo vedeni na rieeni malych projektov a organizovani pracovnych stretnuti,
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rozSirit sposobilosti 0 zruénost vyuZit systém na planovanie a riadenie projektov pri riadeni
rozsiahlejSich projektov.

Obsah vzdelavacieho programu:
Modul 1: Systém na organizovanie ¢asu

Téma Forma Casovy
rozsah
Nastavenie kalendara a napléanovanie stretnuti/udalosti prezencna 2
Naplanovanie ulohy/projektu prezencna 1
rijatie a, spracovgnle pozvanky. Rozposlanie pozvanok na prezenéné 5
pracovne stretnutia
Rozposlanie zaradenia k rieSeniu ulohy, hodnotenie postupu .
L prezencna 2
rieSenia ulohy
Distan¢na forma: Zorganizovat pracovné stretnutie pre min. 10
ucastnikov — odskusat v Skole kde ucastnik vzdelavania pésobi
Vystup z distanénej formy: Rozposlana pozvanka uéastnikom
vzdelavania na pracovné stretnutie podla zadania lektora.
Prijata aspracovand pozvanka od inych ucastnikov distancna 4
vzdelavania. Planovaci kalendar na 1 tyzden. Je potrebné
urobit snimky obrazovky dokumentujuce rieSenie ulohy a vlozit
do textového dokumentu, alebo do prezentacie. Format A4,
alebo PPT, rozsah cca 3-4 normostrany
SPOLU 1
Modul 2: Systém na riadenie projektov
Téma Forma Casovy
rozsah
Vytvorenie projektu, nastavenie zdrojov — fudia, miesta, hmotné oy
. prezencna 3
zdroje
Casové planovanie, rozdelenie kompetencii, vytvorenie planu prezentna 2
Grafické zobrazenie déat, analyza projektu, sledovanie plnenia .
, o . . prezentna 3
planu, vkladanie nahradnych zdrojov
Distanéna forma: Nastavit' projekt, zorganizovat 1 pracovné
stretnutie — odskusat v Skole kde Ucastnik vzdelavania posobi
Vy iStanCnej f sV 2 Cast jek
ystup zdistanénej formy ytvorena Cast projektu distanéna 6

s nastavenymi zdrojmi a ¢asovym planom. Je potrebné urobit
snimky obrazovky dokumentujice rieSenie ulohy a vioZit do
textového dokumentu, alebo do prezentacie. Format A4, alebo
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PPT, rozsah cca 5 - 10 normostran

SPOLU 14

Profil absolventa:

Absolvent vzdelavacieho programu ma kompetencie vyuzivat systém pre planovanie a riadenie projektov
ako vykonny nastroj na zvySovanie kvality a znizovanie ¢asovej naroCnosti pri organizovani pracovnych
stretnuti a projektov kde je potrebnéa spolupraca ¢lenov timu pri ich réznej zodpovednosti, kompetenciach
a ulohach v projekte. Vie pouzit systémy na spracovanie elektronickej posty, pouZit systém organizovania
¢asu pre planovanie vlastného ¢asu, pracovnych stretnuti a riadenie tloh.

Rozsah vzdelavacieho programu:

Celkom 25 hodin, z toho 15 hodin prezen¢ne a 10 hodin distan¢ne
Trvanie vzdelavacieho programu

Najviac 10 mesiacov

BlizSie uréena kategoéria, podkategodria pedagogickych zamestnancov; kariérovy stupen, kariérova
pozicia:

Kategoria:

Podkategorie: -

Kariérovy stupen

pedagogicky zamestnanec s prvou atestaciou,
pedagogicky zamestnanec s druhou atestaciou
Kariérova pozicia: veduci pedagogicky zamestnanec:
- riaditef,

- zastupca riaditela,

- hlavny majster odbornej vychovy,

- veduci vychovavatel.

Vyucovaci predmet: -

Podmienky pre zaradenie uchadzacov:

Program kontinualneho vzdelavania je ur€eny pre veduceho pedagogického zamestnanca v kariérovej
pozicii riaditel, zastupca riaditela, hlavny majster odbornej vychovy, veduci vychovavatel, ktory spifia
kvalifikagny predpoklad vzdelania v sulade s vyhlagkou MS SR &. 437/2009 Z. z. v zneni neskorsich
predpisov aktory sa preukdze ziskanym osvedCenim o absolvovanom funkénom vzdelavani
alebo funkénom inovaénom vzdelavani.

Pre absolvovanie vzdelavania je potrebné aby uchadzac ovladal zakladnu pracu s textovym editorom
napr. MS Word a vedel pouzivat elektronicku poStu na odoslanie a prijimanie sprav.

Spodsob prihlasovania:

Vlyzaduje sa Citatelne a Uplne vyplnend pisomna prihlaSka pedagogického zamestnanca - uchadzaca
0 kontinualne vzdelavanie (vlastnoruéne podpisana) na predpisanom tlacive.

Spoésob preukazania prislusnosti k cielovej skupine:
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Vlyzaduje sa suhlas riaditela Skoly, respektive Skolského zariadenia, ktory svojim vlastnoruCnym
podpisom potvrdzuje (overuje) spravnost udajov uvedenych v prihlaSke, riaditelovi potvrdzuje udaje
v prihl&Ske zriadovatel.

Ak zriadovatel, alebo riaditel’ Skoly nepotvrdi prihlasku, preukaze uchadzac prisludnost k cielovej skupine
dokladmi o absolvovani vzdelavania, resp. iné relevantné dokumenty poskytovatelovi kontinualneho
vzdelavania. Opravnenost zaradenia posudi poskytovatel.

Spésob ukonéovania vzdelavacieho programu:

Vzdelavanie sa ukonCuje zaverecnou prezentaciou pred lektorom a Ucastnikmi vzdelavania

Poziadavky na ukonéenie vzdelavacieho programu

1. uCast najmenej 80% z celkového rozsahu prezenénej formy vzdelavania

2. spracovanie a odovzdanie uloh z distan¢nej formy vzdelavania

3. uspeSna prezentacia vliastného projektu v systéme pre riadenie projektov, analyza projektu spolu
S0 zorganizovanym pracovnym stretnutim pred ucastnikmi a lektorom s praktickym predvedenim vyuzitia
prezentovaného systému pri pc.

Personalne zabezpeéenie a garant (suhlas garanta):

Garant vzdelavacieho programu:

RNDr. Eva Poliakova, ucitel pre kontinualne vzdelavanie s druhou atestaciou, ucitel so skisenostami z
vyuZivania systému pre riadenie ¢asu a projektov, zamestnanec RP MPC Bansk4 Bystrica. Garant spifia
poziadavky § 43 ods. 4 a 5 zékona €. 317/2009 Z. z v zneni neskorsich predpisov.

Lektori:

UCitelia pre kontinuéalne vzdelavanie a externi spolupracovnici — ucitelia s prvou atestaciou alebo uditelia
z vysokych Skl so skusenostami v oblasti vyuZitia systémov pre riadenie ¢asu a projektov. Lektori musia
spifiat podmienky Cl. 2 bodu 12 Smernice 18/2009-R.

Finan¢né, materialne zabezpecenie:

Néklady spojené so vzdeldvanim a tvorbou uéebnych zdrojov budu financované z narodného projektu
Profesijny a kariérny rast pedagogickych zamestnancov a rozpo¢tu MPC.

Ucebné zdroje k jednotlivym témam budu bezplatne poskytnuté v tlacenej alebo elektronickej verzii.
Cestovné néklady ucastnika vzdeldvania hradi vysielajica organizacia, resp. U¢astnik sam.

Technické a informacné zabezpecenie:

Pocitaové uCebia vybavena modernou didaktickou technikou (dataprojektor, tlaciaren, premietacie
platno) s pripojenim na internet a nainstalovanymi systémami pre riadenie ¢asu a projektov pre kazdého
frekventanta a pre lektora samostatny pocitaé poCas celej doby vzdelavania. Softvér potrebny na
vzdelavanie pre riadenie projektov je Open Workbench 1.1.6 alebo Microsoft Project. Pre riadenie ¢asu
a komunikaciu mdze byt pouzity napr. MS Outlook alebo Mozilla Thunderbird a Lightning Calendar.

Navrh poctu kreditov:
7 kreditov
5 kreditov za rozsah vzdelavania a 2 kredity za sp6sob ukoncenia vzdelavania.



