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PROVOZNi RAD TEORETICKEHO VYUCOVANI

Urceno: Pedagoglim a zakim

Vypracoval: Ing. Radim Galko, Ph.D., zastupce feditele
Schvalil: Ing. Lubos Kubat, feditel

Provozni fad nabyva tcinnosti dne: 1. 6.2017

Teoreticka vyuka probiha:

V ucebnach IT

v odbornych ucebnéach
V jazykovych ucebnach
Vv laboratofich

V télocvicné a posilovné

Vyuka v u€ebnach IT, laboratotich, odbornych uéebnach, jazykovych u€ebnach, télocvicné a
posilovné ma vlastni provozni fady.

Predmét praxe:

Usek teoretického vyucovani zajistuje ucebni praxi u oboru Financni sluzby ve cvi¢né bance.
Praxe probihd ve cviéné bance a v uebnach vypocetni techniky (prace na pocitacich).

Odborna praxe:

Pro zaky studijniho oboru Technicka zatfizeni budov probih4 u soukromych firem, pro Zaky
studijniho oboru Finan¢ni sluzby v penéZznich ustavech a pro zaky studijniho oboru Pozarni
ochrana probihd v zatfizenich Hasi¢skych zachrannych sbori.

Rozvrh hodin a prestavek:

11:30 - 12:15 hodin
12:20 — 13:05 hodin
13:10 — 13:55 hodin
14:00 — 14:45 hodin
14:50 — 15:35 hodin

7:05 — 7:50 hodin
7:55 — 8:40 hodin
8:45 —9:30 hodin
9:50 — 10:35 hodin
10:40 — 11:25 hodin
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e Z provoznich ditvodi je povoleno vynechat prestavku pii dvouhodinové vyuce télesné
vychovy — ¢as piestdvky se vyuzije na osobni hygienu zakt po TV.




e Ve zdavodnitelnych piipadech (napt. zpracovana laboratorni uloha) je mozno
vynechat ptestavku pfi laboratornich cvicenich.

e 5. hodina az 7. hodina véetné ptestavek pied a po hoding je vyhrazena na obéd.
e O prestavkach nezlstavaji zaci ve tiidach, vyucujici tiidu zamyka.

e Zaci maji o prestavkach moznost zakoupit si obCerstveni ve Skolni kantyné.
Povinnosti pedagogickych pracovnikii:

e Vyucujici, dle rozvrhu ve ¢étrnactidennich cyklech, vykonavaji podle daného rozpisu
dozor o ptestavkach na urCenych mistech Skoly, tj. ve vestibulu Skoly a Satnach,
V jideln¢ a na jednotlivych podlazich — viz rozpis dozori.

e Vykonavaji dozor ve vestibulu a v $atn¢€ od 7:35 do 7:55, o piestavce svacinové (9:30
— 9:50) a poledni, kontroluji poradek v $atnach, pfezouvani, zamykani Satnovych
skiin€¢k. Dozor ve vestibulu béhem svacinové prestavky (9:30 — 9:50) dohlizi, aby Zaci
neopoustéli budovu Skoly.

e Vykonavaji dozor o svacinové piestavece (9:30 — 9:50) v jidelné Skoly, kde Zaci mohou
konzumovat potraviny pfinesené z domova nebo zakoupené v kantyn¢.

e Vykonavajici dozor ve vestibulu v ¢asech 12:05 — 12:20 a 12:55 — 13:10 zajistuje
stejnou kontrolu jako dozor rano ve vestibulu.

e Vykonavaji dozor na jednotlivych podlazich, dohlizi na kazen zdkd o vSech
prestavkach a zajistuji uklid pfipadného nepofadku, zejména o velké piestavce
kontroluji, zda Zaci nekouii na WC.

e Po posledni vyuCovaci hodiné =zajisti kazdy wvyucujici zakladni uklid ve tfide
(neporadek v lavicich, zvednuti zidli, zavieni oken, otevieni Zaluzii) a tfidu zamkne.

Povinnosti tfidnich uéitelu:

e Zpracovavaji veskerou pedagogickou dokumentaci tiidy. Jednaji s rodici zaku.
e Spolupracuji s vychovnym poradcem skoly.
e Spolupracuji s uciteli odborného vycviku — absence na OV, chovani.

e Jednou v mésici maji tfidnickou hodinu — zapisi ji do tiidni knihy.

Povinnosti zaku:

e Chodi do Skoly pravidelné podle rozvrhu a dodrZuji vSechna pravidla Skolniho fadu, se
kterym jsou vzdy seznameni na zacatku Skolniho roku.

Ing. Radim Galko, Ph.D. Ing. Lubos Kubat
zastupce reditele pro teoretické vyucovani reditel Skoly
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PROVOZNIi RAD JAZYKOVYCH UCEBEN

Urceno: Pedagogtim a zaktim

Vypracoval: Ing. Radim Galko, Ph.D., zastupce feditele
Schvalil: Ing. Lubos Kubat, feditel

Provozni fad nabyva tcinnosti dne: 1. 6.2017

Povinnosti pedagogickych pracovnikii:

e Pii prichodu a odchodu z u¢ebny kontroluji vyucujici poradek ve tfidach, kompletnost
vybaveni ucebny (pfedevsim piisluSenstvi interaktivni tabule). Zjisténé zavady nahlasi

bezprostifedné spravei ucebny.

e Vyucujici zamykaji jazykové ucebny a nenechavaji zZaky v u€ebnéch v dobé¢ prestavky.

e V pfipadé vypiijceni slovnikd z uebny 213 doziraji vyucujici na jejich kompletni

vraceni.

e Vyucujici postihuji prohfesky vic¢i Provoznimu fadu uéebny (houpani na zidlich,

ni¢eni nasténky a lavic, poskozovani a kradeze IT piisluSenstvi).

e Posledni vyucovaci hodinu v uc¢ebné zajistuji zvednuti zidli, smazéani tabule, vypnuti

PC a dataprojektoru.
Povinnosti zakii:

e Dodrzuji stanoveny zasedaci potadek.

e Zaci udrzuji v udebnach poradek a &istotu. Uklizi odpadky v uéebné po jednotlivych

hodinach. Nesvacdi v uCebné.

e Dbaji pokynl vyucujicich. S interaktivni tabuli manipuluji pouze po vyzvani

vyucujicich. Nedotykaji se nasténky.

e Vyptjcené¢ slovniky vraceji v potadku.

e Neni¢i Skolni majetek — jako je napf. malovani na desku lavic, ni¢eni nasténky,

vytrhdvani kabell od PC atd.

e Po ukonceni vyucovaci hodiny opousti uc¢ebnu.

Ing. Radim Galko, Ph.D. Ing. Lubos Kubat

zastupce reditele pro teoretické vyucovani reditel skoly
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PROVOZNi RAD UCEBEN IT

Urceno: Pedagogtim a zaktim

Vypracoval: Ing. Radim Galko, Ph.D., zastupce feditele
Schvalil: Ing. Lubos Kubat, feditel

Provozni fad nabyva ucinnosti dne: 1. 6.2017

Povinnosti pedagogickych pracovnikii:

e Kontroluje stav PC pii vstupu do ucebny a pied koncem hodiny. Pfipadné zavady hlasi

spravci ucebny.

e Pfi vstupu a pti odchodu z u¢ebny vyzve zaky, aby nahlasili ptipadné zavady.

e Dohlizi na zaky provedeny uklid u¢ebny véetné smazani tabule, na pravidelné vétrani,

na stav nasténky.

e Vyucujici se fidi pravidly uzivani pocitacii a pocitacové sité, kterd upravuji zavazny

postup pii pouzivani pocitacii v prostorach skoly.

e Vyucujici na zacatku kazdého Skolniho roku ptidéli spolu se spravcem sit¢ PC konto

kazdému zakovi.

e Vyucuyjici dba, aby si zaci veskeré prace ukladali na svoje PC konto na disku H.

e Vyucujici zkontroluje po kazdé vyucovaci hodin€é odhlaseni zakl ze sitového disku,
zajisti zakladni uklid ve tfidé vetn€ smazani tabule a tfidu zamkne. Po posledni

vyucovaci hoding zajisti navic vypnuti veskeré IT techniky.

e Odhlasuji se na ucitelském PC po kazdé vyu€ovaci hoding.
Povinnosti zaki:

o Kontroluji stav PC pii vstupu do ucebny a pted koncem hodiny.

e Kazdé poSkozeni vzniklé na majetku ve tfidé je zak povinen bezprostfedné hlasit

pedagogickému pracovnikovi.

e Pokud Zadk véci umyslné nebo z lhostejnosti poSkodi ¢i znici, je povinen vzniklou

Skodu uhradit.

e 7Z4ci po posledni vyuéujici hodiné vypinaji své PC.

e Zajisti uklid ucebny véetné smazani tabule, pravidelného vétrani, uGpravy stavu

nasténky dle pokynti vyucujiciho.



e Zaci se fidi pravidly uzivani PC a pocitaCové sité, ktera upravuji zavazny postup pii
pouzivani pocitacu v prostorach skoly, se kterymi jsou seznameni na zacatku studia.

e Zaci si veskeré prace ukladaji na svoje PC konto na disku H.
e Nesmi ménit plochu, ikony nebo zasahovat do cizich soubort a programti na PC.

e Nesmi stahovat zadné soubory a programy, pouzivat bez védomi ucitele flash disky.

Ing. Radim Galko, Ph.D. Ing. Lubos Kubat
zastupce reditele pro teoretické vyucovani reditel skoly
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PROVOZNIi RAD LABORATORI

Urceno: Pedagogtim a zaktim

Vypracoval: Ing. Radim Galko, Ph.D., zastupce feditele
Schvalil: Ing. Lubos Kubat, feditel

Provozni fad nabyva ucinnosti dne: 1. 6.2017

Povinnosti pedagogickych pracovnikii:

e Pfi vstupu do ucebny a pted koncem hodiny kontroluji stav vybaveni, uklizenost tfidy
(poc¢marané lavice, ponicené zidle, ucebna).

e Dbé na spravné pouzivani laboratornich pomucek zaky.
e Kontroluje zapnuti a vypnuti elektrickych spotiebic¢ii, laboratornich pomticek.
e Pied odchodem z laboratoie zajisti zakryti zaluzii.

e Trva-li méteni déle nez 1vyuCovaci hodinu, mize ucitel spojit dvé hodiny, ptipadné
prestavku prelozit.

e Vyucujici seznami zéky s laboratornim fadem, hygienickymi, bezpecnostnimi a
protipoZarnimi pfedpisy.

e Poskytne prvni pomoc pii Grazu.

e Pfi odchodu zkontroluje vypnuti vSech spottebicu, ptivodu plynu a vody a dohlédne,
zda je laboratof uklizena a bez zavad.

Povinnosti Zaku:

e Vstupyji do laboratote az na vyzvani ucitele.
e Odlozen¢ ¢asti odévu a ostatni osobni véci si ponechaji v Satné.
e Doporucuje se, aby zaci méli pro praci v laboratofi pracovni plast’ a vlastni utérku.

e NezacCinaji praci pred poucenim ucitele a povolenim k praci. Nedotykaji se ani
nepouzivaji zadné pomiicky bez vyslovného souhlasu nebo piikazu ucitele.

e Pii praci s méfidly maji ruce umyté od potu a jinych necistot.
e Musi diisledné dbat na vlastni bezpecnost a bezpecnost ostatnich.

e Po skonceni méfeni uvedou pomiicky do klidového stavu a zajisti tak, aby nemohlo
dojit k urazu.




e B¢hem méfeni nepiechazi na jina pracoviste.
e Kazdou nesrovnalost ohlasi uciteli, pfi nejasnosti se zak pta ucitele, nikoli spoluzaki.

Opravu nebo sefizeni méfidla nesmi zak provadét bez védomi ucitele. PoSkozeni by
mélo za nasledek, ze bude zakovi predepsana nahrada hmotné Skody.

e Zaci dodrzuji v laboratofi hygienické, bezpe¢nostni a protipozarni predpisy.

e Pfi vstupu do laboratote zkontroluji ptfid€leny laboratorni still, ptipadné zavady nahlasi
vyucujicimu.

e Kazdé poskozeni vzniklé na majetku ve tfid¢ je zdk povinen bezprostfedné hlasit
pedagogickému pracovnikovi.

e Pokud 74k véci umysIn€é nebo z lhostejnosti poskodi ¢i znici, je povinen vzniklou
Skodu uhradit.

e VSechny laboratorni prace provadéji piedepsanym zptisobem.
e Opousti laboratof poté, co uklidi své pracovni misto véetné pouzitych pomticek.

e V chemické laboratofi dodrzuji fad chemické laboratofe.

Rad chemické laboratoie:
1. Kazda prace predpoklada dikladnou ptipravu, kterd zahrnuje zejména:

e studium navodu k praci,

e teoretickou pfipravu z literatury, poznamek atp.,

e promysleni zpisobu feSeni ukolu, v¢. vypoctl, rovnic, schémat, popt. asového
planu,

e soupis pomiicek, chemikalii, skla a dal§iho materialu.

Ptiprava se zaznamendva do seSitu. Pfed zahdjenim cviceni se Uroveil namatkové
provéiuje.
2. Prevzeti pracovisté a pomucek a kontrola jejich stavu probihd pred zahajenim vlastni

prace.

3. Vlastni prace se provede podle navodu, ale pokud mozno zpaméti. Do poznamek,
seSitl, tabulek a knih je mozné pouze obcas nahlédnout.

4. Slozitéjsi aparatury, pfistroje a zapojeni musi pfed zahajenim prace schvalit vedouci
cvic¢eni. Bez védomi vedouciho cvieni neni mozné zadna odchylka od navodu!

5. Pii praci kazdy dodrzuje pfidélené misto. Studenti se mezi sebou v ptipadé nutnosti
dohovoii tiSe.
6. V laboratofi se pracuje z bezpecnostnich diivodi vstoje.

7. Se zatizenim laboratofe se zachazi Setrné, udrzuje se v poradku a Cistoté. Studenti jsou
odpovédni za Skodu, kterou zplisobi na majetku Skoly svou nedbalosti. Za Skodu na
majetku se povazuje i plytvani plynem, vodou, chemikéliemi a elektfinou.

Chemikalie se Setii tak, Ze:

e pouziva se jich nejmensi mnoZzstvi (pokud neni piedepsano jinak: roztoku 1-2
cm?®, pevné latky jen tolik, aby pokryla dno zkumavky),



e zbytky cennych chemikalii se nevylévaji do odpadu, ale shromazduji se do
oznacenych lahvi,
e chemikalie se chrani pied znecisténim:

- lahev se uzavira ihned po odebrani potfebného mnozstvi latky,

- pfi nabirdni chemikalii se pouzivé jen Cistych 1zicek, Spachtli, pinzet,
pipet apod.,

- pevné latky se nenabiraji ptimo do rukou, ani se pfimo nevysypavaji z
lahve,

- latky se odebiraji jen do Cistych a suchych nadob, zbytky cistych
chemikalii se nevraceji zpét do zasobni lahve,

- latky se odebiraji jen do Cistych a suchych nadob,

- zbytky Cistych chemikalii se nevraceji zpét do zasobni lahve,

- pfi vylévani do vylevky se chemikalie fedi fadovym nadbytkem vody
(nejméné 1 : 10, mineralni kyseliny a louhy nejméné 1 : 30)

8. Na pracovisti (stole) jsou vSechny pomticky uspotadany uceln¢ a nehromadi se na ném
nepotiebné a pouzité veéci. Do laboratoie nepatii véci, které bezprostiedné nesouvisi
s ukolem (tasky, svrchni od¢v, jidlo).

9. Pii praci se dodrzuji hygienické, bezpecnostni a protipozarni piedpisy, dba se o
pracovni a zivotni prostredi.

V laboratofi je nutné pracovat v pracovnim plasti. Povinnosti vSech pracovniku je
pouzivat predepsané ochranné prostiedky (bryle, $tity, rukavice atd.). V laboratofi je
zakéazéano koufit, jist a pit. Chemické nadobi se nesmi pouzivat k piti. Pfed odchodem
z laboratofe je nezbytné umyt si ruce. Béhem cvieni musi zistat volné tinikové cesty.

7. O praci v laboratofi se vede dokumentace — protokol a denik (poznamky). Protokol o
praci je oznacen datem a dale obsahuje:

- formulaci ukolu,

- seznam laboratornich pomiicek a chemikalii,

- struény a vystizny popis postupu, nacrtky, schémata, tabulky,
- pozorovani a data méfeni,

- zavéry a vysledky,

- odpovédi na zadané otazky, diskusi, poznamky.

Vypracovany protokol se predpoklada ke kontrole vedoucimu cviceni v uréeném
terminu.

8. Povinnosti kazdého pracovnika je opustit laboratot Cistou a bez zavad. Je tieba
rozebrat pouzitou aparaturu, vycistit ji, odevzdat pomicky. Pracovni misto se uvede
do potadku, stil se otfe hadrem. Zkontroluje se, zda neunika plyn, voda, je-li vypnut
elektricky proud.

9. Zlaboratote odchazi jako posledni sluzba na pokyn vedouciho cvic¢eni. Dohlédne na
poradek na stolech i v laboratofi. Na zavér cvi€eni zkontroluje, zda nezlstal zapnut
nektery spotiebic, neteCe voda, neunikd plyn, zkontroluje rovnéz vahy a véhovnu.

Ing. Radim Galko, Ph.D. Ing. Lubos Kubat
zastupce reditele pro teoretické vyucovani reditel Skoly
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PROVOZNi RAD ODBORNYCH UCEBEN

Urceno: Pedagoglim a zakim
Vypracoval: Ing. Radim Galko, Ph.D., zastupce feditele
Schvalil: Ing. Lubos Kubat, feditel

Provozni fad nabyva ucinnosti dne:

1. 6.2017

Povinnosti pedagogickych pracovnikii:

Pfi vstupu do ucebny a pted koncem hodiny kontroluji stav PC, stav lavic, uklizenost
tfidy (po¢marané lavice, ponicené zidle, ucebna).

Pied odchodem z ucebny kontroluji zaky provedeny uklid ucebny véetné smazani
tabule, kontroluji stav nasténky, Zaluzii, regulacnich ventili vytapéni, vystavené
pomucky.

Po ukonceni posledni vyucovaci hodiny daného dne vypinaji PC, vizualizér,
dataprojektor a vypinaji elektricky proud vypina¢em na rozdvojce.

Po skonceni posledni hodiny v ucebné zajisti zvednuti zidli na lavice, zhasnuti svétel,
uzavieni oken, smazani tabule, otevieni zaluzii, roztahnuti zavési.

Zapujc¢ené pomicky vraci do vitrin a neodnaseji je z ucebny.

Pokud byla zjisténa néjaka zavada, ihned ji nahlasi spravci u¢ebny. Kazdé poSkozeni
vzniklé na majetku ve tfid€ hlasi rovnéZ zastupci feditele.

Nenechavaji zaky v u¢ebné bez dozoru. O ptestavkach tiidy uzamykaji.
Vyucujici vehazi do ucebny prvni a posledni ji opousti. Po odchodu tfidu zamkne.
Zajisti pfiméfené vétrani ucebny.

Zajisti ochranu zatizeni ucebny ptfed poSkozovanim (popisovani lavic, houpani na
zidlich aj.).

Povinnosti Zaku:

Do ucebny vchazeji az na vyzvani ucitele.
Odlozené ¢asti odévl ponechavaji v Satné.

Zak vstupuje do uéebny prezuty (3kolni tad H1, bod 2), bez pokryvky hlavy.



Po vstupu do ucebny a zaujeti svého mista podle zasedaciho poradku zdk nahlési
zjisténou zavadu (napf. poskozenou zidli, lavici, apod.).

Dochazeji do vyuky podle stanoveného rozvrhu, pozdnimi ptichody nerusi ostatni.
Bez dovoleni ucitele neotviraji vitriny a neptijcuji si pomicky.

Neobsluhuji ucitelské PC, vizualizér, dataprojektor, nepouzivaji uclitelsky stul a
neoteviraji jeho zasuvky.

Interaktivni tabuli pouzivaji pouze pod dozorem vyucujiciho.

Dodrzuji Cistotu a poradek na uc¢ebné.

Dbaji pokynii pedagogti k zabezpeceni vyuky.

Dodrzuji elementarni pravidla slusného chovani.

Nemanipuluji s technickym vybavenim uéebny bez souhlasu vyucujiciho.
Setti a chrani pied poskozenim zatizeni, vybaveni, pomuicky a knihy uéebny.

Kazdé poskozeni vzniklé na majetku ve tfidé je zadk povinen bezprosttedné hlasit
pedagogickému pracovnikovi.

Pokud zak véci tmysIné nebo z lhostejnosti poskodi ¢i zni¢i, je povinen vzniklou
Skodu uhradit.

O ptestavkach opousti zaci u¢ebnu. Z u¢ebny odchéazi na pokyn ucitele.

Pti odchodu uklizi zak misto, kde stravil vyucovani.

Po posledni hodin¢ Zaci zdvihnou zidle na lavice a roztdhnou zavésy, oteviou zaluzie.
Zajisti uklid ucebny vcetn¢ smazani tabule (sluzba), provedeni dostatecného vétrani.
Prazdné¢ PET lahve zaci po zmdacknuti vkladdaji na konci hodiny do piisluSnych
kontejnert.

Dbaji na zabezpeceni ochrany autorskych prav softwarovych produktt dle autorského
zdkona ¢. 121/2000 Sb. Poruseni zakona je postihovdno podle obecné platnych
predpist.

Dtsledné dodrzuji obecné zasady bezpe€nosti prace a protipoZarni ochrany.

V piipad€ pozaru se fidi pozarnimi smérnicemi a souvisejicimi piedpisy, zvIasté maji
na zieteli, Ze pfi pozaru techniky je tfeba hasit snéhovymi hasicimi pfistroji.

Je zakazano:

Manipulovat s prvky a rozvody elektrické instalace.

Jakékoli prenasSeni a premistovani inventaie ucebny bez védomi spravce u¢ebny nebo
spravce sit¢ majiciho ucebnu ve sprave.

Vyuzivat pocitace ke komerénim ucelim.
Snimat kryty zafizeni a provadét technické zasahy do zafizeni.

Provozovat pocitacové hry s vyjimkou her, které jsou soucasti vyuky.

Ing. Radim Galko, Ph.D. Ing. Lubos Kubat
zastupce reditele pro teoretické vyucovani reditel Skoly
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PROVOZNi RAD TELOCVICNY A POSILOVNY

Urceno: Pedagoglim a zakim

Vypracoval: Ing. Radim Galko, Ph.D., zastupce feditele
Schvalil: Ing. Lubos Kubat, feditel

Provozni fad nabyva tcinnosti dne: 1. 6.2017

Povinnosti pedagogickych pracovnikii:

e Dohlizet na fadné prezuti a prevleCeni zaka.
e Zapisovat zaky, ktefi pii vyuCovani TV vyuziji posilovnu.
e Kontrolovat vybaveni a funk¢nost zafizeni (nafadi) v prostoru télocvicny a posilovny.

e Ptipadné zavady nahlasit spravci posilovny nebo télocvicny.
Povinnosti zZaki:
e Dodrzovat bezpeCnostni piedpisy a pokyny vyucujiciho, vstupovat do télocvicny
pouze Vv ptitomnosti ucitele, udrzovat potadek v télocvicné a posilovné.
e Do télocvicny a posilovny se zaci piezouvaji do cvi¢ebni obuvi.
e Do posilovny maji ptistup pouze Zaci prevleceni do cvicebniho uboru.

e ZAci jsou povinni nahlasit vyucujicimu poskozeni zatizeni posilovny a télocvicny.
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