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Uvod

Predlozeny manuadl je u¢ebnou poméckou pre ucitelov kontinudlneho vzdelavania, prip. externych

lektorov, ktori vzdeldvaju v programe Profesijné kompetencie vediiceho metodického zdruZenia.

Predstavuje odporicania na u¢ebné materialy, ktoré vypliiajt obsahovi stranku daného programu.
Lektorsky manudl je obsahovo usporiadany podla tematickych celkov, ktoré sa sucastou akreditova-
ného programu. K jednotlivym tematickym celkom st uvedené odkazy na prislusné uc¢ebné zdroje,

ktoré poskytuju potrebné informécie v danej oblasti.



1/ Vychodiska k praci metodického zdruzenia a zakladné legislativne
a pedagogické dokumenty pre materské a zakladné skoly

Ciel:
Orientovat sa v zdkladnej legislative a pedagogickych dokumentoch vztahujicich sa na ¢innost me-

todického zdruZenia.

Instrukcie, ucebné zdroje:

Téma: Zdkladné legislativne a pedagogické dokumenty vztahuijice sa na cinnost metodického zdruZenia

Témy v module reflektuji na aktudlne potreby a poziadavky pedagogickych zamestnancov vycha-

dzajuc:

+ zo zédkona ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdeldvani (8kolsky zdkon) a o zmene a doplneni nie-
ktorych zidkonov
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/Z2Z/2008/245/20170901

 zo zdkona ¢. 317/2009 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o
zmene a doplneni niektorych zdkonov
podla § 32 Kariérova pozicia bod 1), bod 2) pismeno a)
podla § 33 Pedagogicky zamestnanec $pecialista a odborny zamestnanec $pecialista bod 1),
bod 2) pismeno e), bod 3) pismeno a), b), bod 8
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/Z2Z/2009/317/20170901

. zo zisteni Statnej skolskej inépekcie
Stav vychovno-vzdelavacej ¢innosti a udenia sa pat- az Sestro¢nych deti v materskych skoldch
v 8kolskom roku 2016/2017 v SR sa uvadza:
https://www.ssiba.sk/admin/fckeditor/editor/userfiles/file/Dokumenty/SPRAVY/2017/111
TI_MS_SR_16_17_.pdf
Sprava o stave odstranenia nedostatkov zistenych pri ingpekcidch v materskych skolach v skol-
skom roku 2016/2017 v SR
https://www.ssiba.sk/admin/fckeditor/editor/userfiles/file/Dokumenty/SPRAVY/2017/112_
NI_MS_SR_16_17.pdf



Sprava o stave a urovni pedagogického riadenia, procesu a podmienok vychovy a vzdelavania
v zdkladnej $kole v §kolskom roku 2016/2017 v SR
https://www.ssiba.sk/admin/fckeditor/editor/userfiles/file/Dokumenty/SPRAVY/2017/121
SS_KI_ZS_2016_2017_SR_2.pdf

Pedagogicko-organiza¢né pokyny na skolsky rok 2018/2019
http://www.minedu.sk/data/att/13081.pdf (39 - 42 s.)

+ zvyhldsky 320/2008 Z. z. o zékladnej skole
podla§4body1,3,4,6,7
podla § 17 body 1, 3
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/Z2Z/2008/320/20150901

+ zvyhlasky 306/2008 Z. z. o materskej skole
podla § 6 body 1 -5
podla § 9 body 1, 4
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/Z2Z/2008/306/20090901

- STATNY VZDELAVACI PROGRAM PRE PREDPRIMARNE VZDELAVANIE V MATERSKYCH
SKOLACH s platnostou od 1. septembra 2016
http://www.statpedu.sk/files/articles/nove_dokumenty/statny-vzdelavaci-program/svp_ma-
terske_skoly_2016-17780_27322_1-10a0_6jul2016.pdf

. Inovovany SVP pre zakladné skoly — Vzdelavacie $tandardy pre 1. stupeti ZS

https://www.minedu.sk/vzdelavacie-standardy-pre-1-stupen-zs/

Téma: Pedagogickd dokumentdcia v zdkladnej a materskej Skole vztahujica sa na innost metodického

zdruzenia

- Plan ¢innosti metodického zdruzenia, SkKVP pre predpriméarne vzdelavanie, SKVP pre primarne
vzdelavanie, plan vzajomnych pozorovani (hospitacii), zdznamovy harok z pozorovania (hospi-
tacie), plan vychadzok a exkurzii, systém hodnotenia a klasifikacie ziakov (hodnotiaca politika)

v predmete...

Iné podporné materialy:

Autentické priklady z redlnych materidlov poskytnutych z redlnych materskych a zdkladnych skél.
Materialy su pracovné, ukdzky nemozno povazovat za vzor, su origindlne (Priloha 1, 2, 3, 4).
Autentické materialy ucastnikov vzdelavania vztahujice sa na pedagogickt dokumentéciu v ¢innos-

ti metodického zdruZenia.



2/ Metodické zdruzenie v pedagogickom riadeni materskych
a zakladnych skol

Ciel:

Vediet uplatnit manazérske kompetencie vediceho metodického zdruzenia.

Instrukcie, ucebné zdroje:

Téma: Metodické zdruzenie v systéme riadenia Skoly

Téma: Postavenie, poslanie a funkcie metodického zdruZenia

Téma: Vediici metodického zdruZenia

Téma: Obsah, formy a metddy ¢innosti metodického zdruZenia

Iné podporné materialy:

Priloha 5_Ivan Pavlov - Poradné a metodické orgdny v pedagogickom riadeni zdkladnych a strednych
$kol, MPC Presov, 2001

Priloha 6_Metodické a poradné orgdny v skolskej legislative - spracovany material

Priloha 7_Jan Dravecky - Skolskj manazment, Poprad 2011, Metodické organy s. 84-88

Priloha 8_Manuail k MZ - spracovany material

Priloha 9_Kompetenény profil vediiceho metodického zdruzenia

Iné podporné materialy:
ZISTENIA SSIV OBLASTI RIADENIA MS - Poradné organy riaditela
https://www.ssiba.sk/admin/fckeditor/editor/userfiles/file/Dokumenty/Zistenia_SSI.pdf



3/ Riadenie procesov, planovanie a hodnotenie ¢innosti
metodického zdruzenia

Ciel
Ziskat potrebné spdsobilosti na riadenie procesov metodického zdruzenia. Vediet spolupracovat pri
navrhu a tvorbe planu metodického zdruzenia. Vyuzivat r6zne sp6soby a formy evalvacie ¢innosti

metodického zdruZenia.

Instrukcie, ucebné zdroje:
Téma: ZlepSovanie procesov riadenia cinnosti metodického zdruZenia v sucinnosti s riadiacou prdcou vede-

nia skoly
Téma: Presadzovanie a uplatiiovanie progresivnych metéd edukdcie na Skole

Téma: Kritérid hodnotenia vzdeldvacich vysledkov deti/Ziakov

Téma: Vplyv vediiceho metodického zdruZenia na rozvoj profesiinych kompetencii ¢lenov metodického

zdruzenia

Téma: Pldnovanie ¢innosti metodického zdruZenia

Téma: Tvorba pldnu prdce metodického zdruZenia

Téma: Hodnotiace &innosti v riadeni metodického zdruZenia

Téma: Evalvdcia tinnosti metodického zdruZenia

Profesijné Standardy https://www.minedu.sk/pokyn-ministra-c-392017-ktorym-sa-vydavaju-profe-
sijne-standardy-pre-jednotlive-kategorie-a-podkategorie-pedagogickych-zamestnancov-a-odbor-

nych-zamestnancov-skol-a-skolskych-zariadeni/ (Prilohal0, Priloha 11)

Irena Trojanova, 2014. Reditel a sttedni management skoly. Praha: Portal, 2014, ISBN 978-80-262-
0591-3, s. 33-69

Ivan Turek, 2005. Inovdcie v didaktike. Bratislava: MPC v Bratislave, 2005. ISBN 80-8052-230-8

Jozef Bernat, 2015. Implementdcia kooperativneho vyuéovania v primdrnom vzdeldvani. Bratislava:
MPC, 2015. ISBN 978-80-565-1174-9 (Priloha 12)



Dagmar Sitnd, 2013. Metody aktivniho vyulovdni. Praha: Portal, 2013. ISBN 978-80-262-0404-6

Daniela Heldova et al., 2011. Metakognitivne stratégie rozvijajiice proces ucenia sa Ziakov. Bratislava:
MPC v Bratislave, 2011. ISBN 978-80-8052-372-5

Metodicky pokyn ¢. 22/2011 na hodnotenie a klasifikiciu ziakov zdkladnej skoly ¢. 2011-3121/
12824:4-921 platny od 1. m4aja 2011

Eva Matuchovd, 2014. Hodnotenie v podmienkach sicasnej materskej skoly. Bratislava: MPC v Bratisla-
ve, 2014. ISBN 978-80-8052-775-4 (Priloha 13)

Maria Grolmusova, 2014. Hodnotenie Ziakov na prvom stupni zdkladnej skoly s dérazom na bodové hod-
notenie. Bratislava: MPC v Bratislave, 2014. ISBN 978-80-8052-897-3 (Priloha 14)



4/ Interpersonalna kooperacia v riadeni metodického zdruzenia

Ciel
Vyuzivat efektivne kooperativne formy v interpersondalnych vztahoch s pedagogickymi zamestnan-

cami 8koly, vedenim $koly a rodi¢mi Ziakov.

Instrukcie, ucebné zdroje:

Téma: Efektivne formy kooperdcie s vedenim Skoly a pedagogickymi zamestnancami skoly

+ Priloha 5_Ivan Pavlov - Poradné a metodické orgdny v pedagogickom riadeni zdkladnych a stred-
nych skoél, MPC Presov, 2001

Téma: Vzdjomné hospitdcie, tvorba kritérii hodnotenia sledovanych vychovno-vzdeldvacich oblasti

+  Ako byt lep$im ucitelom — priatel'ské hospitacie http://www.burjanoskole.sk/?p=2640

Téma: Spoluprdca s rodicmi deti/Ziakov Skoly (spdsoby aktivizdcie rodicov k budovaniu kooperdcie, par-

tnerského vztahu k Skole a k priamej vychovno-vzdeldvacej spoluprdci

« Hladadme moznosti partnerstva rodiny a $koly (MPC - Chalupovi, Suchozova, Ustohalova)
http://cloud2.edupage.org/cloud/spolupraca_s_rodinou_-_mpc_presov.pdf?z%3Apv7rCtTvxyl
puHXVtx6nMHxgeNi%2BHzNcoRXOdIgb1tk1lbmmGW6azm1wm8r8tRCKI

+  Spoluprica rodiny a $koly (PaedDr. Jan Dravecky, PhD., Katolicka univerzita v Ruzomberku,
Pedagogicka fakulta — Institat J. Palesa v Levoci)
http://www.jan.dravecky.org/data/spolupraca_rodiny_a_skoly.pdf
Dokument dostupny na internete NAMETY KE SPOLUPRACI SKOLY S RODINOU

+  Spolupréca s rodi¢mi http://www.skola21.sk/kniznica/spolupraca/spolupraca-s-rodicmi/dalej

« Dotaznik (ndmet) — Kooperacia $koly a rodiny a jej determinanty z pohladu ucitelov a rodicov
https://www.survio.com/survey/d/K7T9U8W2I9D1J9T5B

« Priloha 15_Spoluprica skoly s rodinou

Téma: Timovd spoluprdca (otvorend participdcia, reflexia (innosti, spoluti¢ast na procesoch rozhodovania)

« Timova prica — ulebné texty http://web.tuke.sk/kasv/assets/doc/tp/Timova_praca-ucebne_
texty.pdf

+ Timova priaca (Rébert Debnar) https://www.ipaslovakia.sk/sk/ipa-slovnik/timova-praca



Iné podporné materialy:

Aké su pravidld timovej prdce? Pod pojmom timova praca sa rozumie spésob organizacie prace zaloZe-

ny na spolo¢nom zapojeni, vzijomnej spoluprici a zodpovednosti vietkych ¢lenov timu pri plneni

stanovenych tloh a dosiahnuti vytycenych cielov. Timova prica dnes ¢oraz viac ziskava na vyzname,

a preto je chiapand ako jeden z najdélezitejsich faktorov konkurencieschopnosti podniku. Désledkom

timovej prace by preto mala byt Gspora ¢asu i peflazi a viditelné zlepSenie kvality. Motivovanie za-

mestnancov a humannejsie pracovné prostredie si len niektoré z jej vyhod. Timova prica si vyZaduje:

+  bezprostrednu interakciu,

+  spolo¢né ciele a pravidla hry,

+ spolo¢né hodnoty,

+ primerany pocit spolupatri¢nosti,

+  vhodny spésob komunikacie so spolupracovnikmi,

+ schopnost integricie a rie$enia konfliktov,

+ schopnost ,.zdravo® sa v time presadit.

Medzi zdkladné prinosy timovej prace patri:

« efektivnejsie plnenie tloh, a to jasnym zadefinovanim pravidiel fungovania timu,

+ zvySenie motivicie a umoznenie osobného rastu,

+ lepsie a rychlejsie rieSenie daného problému, ¢o je mozné rozdelenim rie$enia problému medzi
véetkych ¢lenov timu,

« mnohotvarnost ndzorov v time hrat délezita ulohu pri rozhodovani,

+  tim md vic¢siu pracovnu kapacitu a lepsiu schopnost pri rozhodovani ako jednotlivec,

+ vtime je lepsia komunikicia a informovanost,

+ tim generuje ovela viac kreativnych myslienok,

 tim je zarukou objektivity a neutrality pri rozhodovani v zavislosti od ur¢itych noriem a pravi-
diel,

+ timova praca méze sluzit ako racionalizaény ndstroj na redukciu priebeznej doby vyroby a na
zniZenie celkovych nakladov v réznych oblastiach,

+  posiliuje sa spoluzodpovednost pracovnikov,

+ timovd praca pozitivne vplyva na zniZzenie fluktuacie zamestnancov,

+  chyby je moZné v time lepsie korigovat a predist tak chybnému rozhodnutiu.

Pre dobré fungovanie timovej prace je velmi délezité akceptovanie hodnét jednotlivych ¢lenov timu.

Spolo¢né hodnotenie postupov a procesov je mozné iba v pripade, Ze uznavate hodnoty vasich spo-

lupracovnikov a chépete ich najvnutornej$iu motivaciu.

Tim na druhej strane vytvara aj akysi skupinovy tlak, ktory podporuje prislugnost k timu a jeho

identitu. Ak dojde z jeho strany k prekroceniu istych hranic, méZe to mat negativny dosah na fun-

govanie timov i naladu jednotlivych ¢lenov. Pocit nezranitelnosti timu tak méze viest k prijimaniu

nekalkulovanych rizik, nepripista sa spatnd vizba a prislusnici timu st postihnuti skupinovou sle-

potou. Okolie uZ nie je vnimané ako realita, vlastnd dynamika timu ho vedie k chybnému jednaniu,

¢o nakoniec ma za nésledok jeho stroskotanie.
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5/ Pedagogicko-psychologické zrucnosti vediceho metodického zdruzenia

Ciel:
Ziskat pedagogicko-psychologické zru¢nosti vediceho metodického zdruZenia a uplatriovat ich

v praxi. Vediet viest Iudi, riadit pracu ulitelskych timov a riesit problémy pri praci v time.

Instrukcie, ucebné zdroje:

Téma: Schopnost viest pracovny tim a kooperovat (desatoro lidra, pedagogicky takt, optimizmus, seba-

poznanie, sebauvedomenie, sebaoviddanie, sebareflexia, sebakritika, motivdcia, angaZovanost, reSpekto-

vat inych a prijimat ich ndzory, sledovat ciele, predkladat vizie, ocetiovat, hodnotit, zdévodriovat, prijimat

zodpovednost).

«  DeVITO, Joseph. 2001. Zdklady mezilidské komunikace. Praha: Grada Publishing, 2001. ISBN 80-
7169-988-8

« TRACY, Brian. 2010. Ako ved ispesni lidri. Bratislava: Eastone Books, 2010. ISBN 9788081091-
452

« HELLER, Robert. 2005. Prirucka manazéra. Bratislava: Ikar, 2005. ISBN 805510882X

+ Vedenie ludi - manaZzment https://referaty.aktuality.sk/vedenie-ludi-manazment/referat-8874

Téma: Schopnost komunikovat (umenie aktivne poéuvat, poznat svoje potreby i potreby inych, vyjadrovat

sa jasne, viest kon$truktivny rozhovor, v§imat si neverbdlne signdly, poskytovat spéiitnu vizbu, konstruk-

tivne kritizovat).

«  DeVITO, Joseph. 2001. Zdklady mezilidské komunikace. Praha: Grada Publishing, 2001. ISBN 80-
7169-988-8

- DUPUY, Ernest. 2002. Uspesny dialog. Praha: Portal. 2002. ISBN 80-7178-666-7

« TEGZE, Old¥ich. 2003. Neverbdlni komunikace. Praha: Computer Press, 2003. ISBN 80-251-0183-5

Téma: Schopnost riesit problémy v time (sprdvat sa asertivne, konstruktivne riesit konflikt, odpiitat sa od

problému, byt spontdnny, vyjedndvat, byt kriticky).

. KACANI, Vladislav a BUCKOVA, Michaela. 2001. Ako zvilddat konflikty. Bratislava: IRIS, 2001,
ISBN 80-89018-21-1

. BEDNARIK, Ales. 2001. Riesenie konfliktov. Bratislava: Centrum prevencie a rie$enia konfliktov,
2001, ISBN 80-968095-4-7

11



PRASKO, Jan a PRASKOVA, Hana. 2007. Asertivitou proti stresu. Praha: Grada Publishing, 2005.
ISBN 80-247-1697-6

PRASKO, Jan a PRASKOVA, Hana. 2001. Proti stresu krok za krokem. Praha: Grada Publishing,
2005. ISBN 80-247-0068-9

HENNING, Claudius a KELLER, Gustav. 1996. Antistresovy program pro ucitele: Projevy, p¥iciny
a zpusoby prekondni stresu z povoldni. Praha: Portal. 1996. ISBN 80-7178-093-6

Iné podporné materialy:

Desatoro lidra:

1.
2.
3.

8.
9.

Byt lidrom znamena byt ¢lovekom!

Lider musi mat guraz Celit krizovym momentom s chladnou hlavou.

Lidrom vo svojom odbore sa mézes stat rychlejsie, ak sa nechds viest inym lidrom (dokonca aj
mimo svojho odboru).

Lider je viziondr, preto sa diva od st¢asného okamihu smerom k budicnosti. Minulost mu slazi
len na vnutorné poznanie, ktoré ho postiva smerom k novym perspektivam a prilezitostiam.
Tam, kde ini konéia, lider hlada moZnosti.

Lider mysli najskor na svoju organiziciu, potom na tim, tak na jednotlivcov. Svoje osobné zauj-
my stavia na posledné miesto.

Lider nesko¢i do studne, ked niekto ,,zapiska®“. Vie v§ak hladat kompromisy, ak je to potrebné
pre vyssi zaujem.

Najvys$sou istotou lidra je neistota spravnosti rozhodnutia.

Lider musi spolupracovat s inymi lidrami. Vznikne tak synergicky efekt napredovania.

10. Byt lidrom znamend byt sam (SO) sebou.

Andrea Hradiska

Strucné zhrnutie najdolezitejsich protistresovych navrhov

1.

Znizte prili§ vysoké idealy

Kto na seba i na druhych kladie prili vysoké naroky, neustile sa vystavuje nebezpecenstvu frus-
tracie. Akceptujte skuto¢nost, Ze ¢lovek je tvor omylny a nedokonaly.

Neprepadajte syndrému pomocnika

Vyhnite sa nadmernej identifikicii s potrebami inych I'udi. NesnaZte sa byt zodpovedni za vset-
kych a za vetko. Cim viac budete ostatnym pomahat, tym viac bud bezmocni.

Naucte sa hovorit nie

Nenechajte sa pretazovat! Povedzte nie, ak budete citit, Ze je toho na vas vela. Myslite tieZ na
seba.

Stanovte si priority

Nemusite byt véade a vzdy. Neplytvajte svojou energiou na nespocletné aktivity. Sustredte salen

na podstatné ¢innosti.
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10.

11.

12.

Dobry plan usetri polovicu prace

Rozdelte si pracu rovnomerne. Cestu k cielu roz¢lerite na etapy, ktoré budete schopni postupne
zvladat snazte sa vyhybat odkladaniu prace a tloh.

Robte prestavky

Uvedomte si, Ze zdsoba vasej energie je obmedzend. Nezeite sa z jednej ¢innosti do druhe;j.
Hladajte emocionalnu a vecnt podporu

Prejavena bolest — polovi¢na bolest. Néjdite si ,vibu“ a dévernika, ktorému mozete otvorene
povedat o svojich problémoch.

Vyvarujte sa negativneho myslenia

Akonahle sa ocitnete v stave prili$ného sebapozorovania a lutosti, povedzte si ,,stop“. Polozte si
otazku: ,Co je vo mne dobré?“ Teste sa z toho, ¢o viete a dokazZete.

Predchéddzajte problémom na vyucovani

Vyucovaciu hodinu si dobre pripravte. Oznamte triede hned na zaéiatku svoje o¢akavania. Na
dodrZiavanie noriem a pravidiel reagujte désledne. Vyhybajte sa vyhrazkam.

V kritickych okamihoch vyu¢ovania zachovajte rozvahu

Pripravte sa dusevne na (mozné) disciplindrne konflikty. Nedajte sa v problémovej situdcii zviest
k impulzivnemu konaniu. Uvedomte si, ktoré spésoby konania si primerané. Jedincovi alebo
kolektivu méZete pri nevhodnom spravani vziat vietor z plachiet aj neo¢akdvanou paradoxnou
reakciou alebo humorom.

Dopliiajte energiu, zite zdravo

Vasa préca nie je pupkom sveta. Venujte sa ¢innostiam a vztahom, pri ktorych sa citite dobre
a ktoré vas naplnaju. Berte vazne signaly vasho tela. Doprajte si dostatok spanku, osvojte si
relaxa¢né metody.

Vyhladavajte vecné vyzvy

Bud'te otvoreni novym skisenostiam. Rozsirovanim obzorov a repertodru vychovnych a vyuco-
vacich metéd zvysite svoju zru¢nost ovladat stres.

Spracované podla: Henning Claudius, Keller Gustav: Antistresovy program pro ulitele. Praha, Portal 1996.

Zaverecna poznamka:

V pripade potreby zaslania priloh uvedenych v tomto dokumente kontaktujte jeho autorov.
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