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1. UVOD

1.1 UCEL METODIKY

)¢

Uc¢elem Metodiky hodnoceni webu zdkladni $koly z obsahového hlediska (déle jen ,Metodika“) je hodnoceni

webu zakladni $koly z hlediska obsahu relevantniho pro uZivatele webu zakladni $koly.!

Cilem hodnoceni je urdit, zda web Skoly obsahuje vSsechny z pohledu zakonného zastupce dllezité informace

z nasledujicich kategorii:

B obecné informace o skole,

B aktuality,

®  kontakty,

B typické situace Skolni dochazky,

B Skolni tridy,

B sluzby provozované pri skole (jidelna, druzina, zajmové krouzky),

®  dokumenty a formulare,

B komunikacni nastroje,

®  osobni udaje a dokumenty zakd.
Metodiku Ize déle vyuzit pFi tvorbé webovych stranek, nebot poskytuje seznam prvk(, které by skolni web
mél obsahovat. Vedeni skoly mize Metodiku vyuzit pfi navrhu struktury webu nebo pfi tvorbé pokyn(

pro vkladani obsahu pro povéfeného pracovnika.?

Metodika obsahuje:

®  popis pfipravy a realizace hodnoceni webu skoly,

B popis oblasti hodnoceni obsahujicich celkem 159 indikatord,
®  popis zpUsobu hodnoceni indikatora,

B zaznamovy arch pro zaznam hodnot vysledkd hodnoceni.

Hlavnim hlediskem hodnoceni je dostupnost a pouzitelnost informaci.
K Metodice pfindleZi také metodicky web, ktery vizualizuje v Metodice uvedené principy.® Jednad se o

modelovy web zakladni Skoly, ktery byl vytvofen podle pozadavkd Metodiky.

1.2 PROC HODNOTIT SKOLNi WEB

Webové stranky v soucasnosti patfi ke standardu zakladnich Skol. Podobné jako ma Skola fyzickou adresu,
ma také adresu virtudlni. Kdokoli, kdo potifebuje se Skolou komunikovat, ji sice mlze navstivit fyzicky,

v soucasnosti ma viak také moznost navtivit jeji webové stranky a ziskat potfebné informace. Podle Ceské

! Doplrikem této Metodiky je hodnoceni $kolniho webu z hlediska uzivatelské zkuSenosti a uZivatelského rozhrani, které se zaméfuje na funkénost,
pouzitelnost a ovladatelnost webu.

2 Kategorie zaméFené na multimédia (fotografie, videa, animace a zvuk) jsou feSeny v Metodice hodnoceni webu zakladni $koly z hlediska
uZivatelské zkusenosti a rozhrani.

3 Web je dostupny ze stranek INESAN.
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Skolni inspekce (2017) mélo v roce 2017 web 94 % malych zakladnich Skol a 99 % stfednich a velkych

zakladnich Skol. Na webovych strankach hledaji informace nasledujici cilové skupiny:

B 7aci skoly,

B zakonni zastupci Zakl skoly,

B byvali Zaci skoly,

B Sirsi rodina 24k skoly,

B z3konni zastupci potencidlnich zaka skoly,

®  pedagogové a dalsi zaméstnanci skoly,

® instituce, které maji zajem se Skolou spolupracovat (sponzofi, nadace apod.),

® nadFizené a kontrolni organy (zfizovatel, CSI),

B zastupci tisku.
UzZivatelé webovych stranek Skoly ocekavaji, Ze na nich naleznou urcity typ informaci, a maji specifické
informacni potreby, které by Skolni webové stranky mély naplfiovat. Dulezitymi uZivateli jsou zde zvlasté

zakonni zastupci z4kd, nebot pro skolu predstavuji vyznamné komunikacni partnery.

Pokud Skola pouziva skolni IS, pak se web muzZe stat pro Zaky a zakonné zastupce zaklh méné dulezitym
zdrojem informaci. Naopak pro Skoly, které IS nepouZivaji (nebo nevyuZivaji vSechny jeho moZnosti
komunikace se zaky a zakonnymi zastupci), jsou webové stranky pro moderni distancni komunikaci Skoly se

zakonnymi zastupci a Zaky zcela klicové.

Pokud skola pouziva napfiklad Facebook nebo i jiné socialni sité, pak sice webové stranky ztraceji u urcité
cilové skupiny vylu¢nost z hlediska urcitého typu informaci, jako jsou informace o akcich skoly a aktuality,

nicméné stdle predstavuji zakladni zdroj téchto informaci pro tu ¢ast verejnosti, ktera socialni sité nevyuziva.

V kazdém pfipadé by vSak webové stranky Skoly mély poskytovat kvalitni informacni servis, a to zvlasté

v pfipadé verejnych zakladnich skol, které zajistuji vefejnou sluzbu placenou z verejnych prostredk.

Na webovych strankach by se mél uZivatel snadno orientovat a ziskat jednoduchy a pohodlny pfistup

k informacim, které hleda. Pfehlednost stranek by méla zajistovat podrobnd navigace.

Dobry webdesign vyhovuje potfebam uZivatele. Kazda podstranka musi mit svidj vlastni ucel a plnit

specifickou potfebu uZivatelll co mozna nejefektivnéjsim zplsobem.

UZivatelé chtéji na webu stravit co nejkratsi dobu, proto je nutné s nimi spravné komunikovat. K tomu slouzi
napfiklad tyto taktiky: organizovani informaci pomoci titulkll a podtitulkd, pouZivani odrazek namisto

dlouhych vétnych spojeni a dobra struktura informaci v ramci celého webu.

1.3 POVINNE ZVEREJNOVANE INFORMACE

Webova prezentace je nezbytnym komunika¢nim ndstrojem, pfi¢emz urcitd jeji informacni ¢ast predstavuje
dokument Uredni povahy a fidi se pokyny pro povinné zverejriované informace podle zdkona ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim, ktery zapracovava pfislusné predpisy Evropské unie, upravuje pravidla
pro poskytovani informaci a stanovuje podminky prava svobodného pfistupu k témto informacim. V priloze

¢. 1 vyhlasky ¢. 442/2006 Sb. je uveden vycet povinné poskytovanych informaci (viz pfiloha ¢. 1 této

Metodiky). Jde vidy o dva aspekty: typ zvefejiiované informace a zplsob poskytnuti této informace, resp.



N T A
INES AN INSTITUT ]_iVALUA@Zf _
NG A SOCIALNICH ANALYZ ¢ R

dostupnost. Informace je pfitom nutné zverejnovat ve strukture, v pofadi, s oznacenim a uvozovacim textem

podle ptilohy.

K témto informacim se také vaze nafizeni o pristupnosti internetovych stranek a mobilnich aplikaci,
coZ znamena, ze je tfeba je uvadét na webovych strankach skoly, a to v patficném formatu dostupném

i pro osoby se zdravotnim handicapem.

Doporucujeme ddle zvefejnit na webu tyto informace, které je povinen teditel Skoly zverejnit na verejné

pfistupném misté:

B informace o Skole a Udaje o jmenovani do funkce feditele skoly,

®  vymezeni pravomoci a pusobnosti feditele Skoly,

B jméno a pfijmeni osoby urcené k poskytovani informaci a pfijmeni pracovnika povéreného

pfijimanim a vyfizovanim stiznosti, podnétli a oznameni,

udaje o tom, proti kterym rozhodnutim feditele skoly je pfipustné odvolani, ke kterému organu,

v jaké Ihaté a kde Ize odvolani podat,

B postup pfi vyfizovani stiznosti, oznameni a podnét,

B postup pfi vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci,

B prehled nejdulezitéjsich predpist, kterymi se reditel Skoly pfi vykonu své pisobnosti fidi, a misto
a Cas, kde jsou tyto predpisy k nahlédnuti,

B sazebnik uhrad za poskytovani informaci,

B vyrocni zprava za predchozi kalendarni rok o ¢innosti v oblasti poskytovani informaci,

B vyrocni zprdva o ¢innosti Skoly za predchozi rok.

1.4 UREDNI DESKA

Dle zdkona €. 500/2004 Sb., spravni rad, ve znéni pozdéjsich predpis(, jsou verejné Skoly spravnim organem,
a maji tedy povinnost zfizovat Uredni desku, a to i elektronicky. Za tuto uredni desku lze povaZovat pravé web
Skoly. To vSak vyZzaduje vyclenit personalni zdroje za Ucelem spravy uredni desky (evidence, vyvésSovani
dokument(l a aktualizace). Splnéni povinnosti lze fesit uvedenim odkazu na Ufedni desku zfizovatele skoly

(Skola zasle prostfednictvim datové schranky dokumenty k vyvéseni).
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2. PRIPRAVA HODNOCENI

2.1 PERSONALNI ZAJISTENI

)¢

Pro hodnoceni je tfeba vyclenit jednoho pracovnika, pficemz tato osoba bude odpovédna za provedeni
a kvalitu hodnoceni. MiZe se jednat bud o interniho pracovnika, ktery je zaméstnancem Skoly
(autoevaluace), nebo o externiho pracovnika, coZz mize byt pracovnik vyclenény v ramci Uradu zfizovatele

nebo pracovnik externi spolecnosti provadéjici evaluace.

Pracovnik skoly (vedeni skoly, ¢len ucitelského sboru)

B Vyhody: evaluaci mGze provést Skola bez zapojeni dalSich vnéjsich lidskych zdroj(, coz také
znamena usetfeni pfipadnych financnich vydajd; interni pracovnik zna klicové osoby
podilejici se na evaluovaném procesu a Skolni prostiedi (dokdZze se v ném dobre
orientovat).

B Nevyhody: v pfipadé pracovnikli zapojenych do udrZovani a reprodukce organizacnich
proces(, které jsou predmétem hodnoceni a nasledné intervence, existuje riziko rezistence,
projevujici se neochotou ke zméné dosavadni praxe; rizikem je dale nezkuSenost
s provadénim evaluaci a se spolecenskovédni metodologii, coZ je eliminovano poskytnutim
podrobného postupu evaluace a elektronickych nastrojd (provedeni Setfeni, analyza dat).

Pracovnik vy€lenény v ramci Uradu zfizovatele

B Vyhody: jedna se o pracovnika, ktery neni zainteresovan na zavedenych procesech a jejich
udrZeni, ma od provozu Skoly odstup a zastupuje hledisko uZivatel( informaci.

B  Nevyhody: potifeba dalSich personalnich, pfipadné financnich zdrojl; riziko niZsi ochoty
pracovnikl Skoly sdélit pracovniku vyclenénému zfizovatelem nedostatky, které ma
evaluace odkryt.

Pracovnik externi spolecnosti provadéjici evaluace.

B Vyhody: znalost evaluacnich postupl a zaujeti objektivniho stanoviska; evaludtor
predstavuje nezavislou autoritu v oboru (jedna se o experta), coz usnadnuje komunikaci
zjisténi a navrieni pfislusnych opatfeni.

®  Nevyhody: vyssi finanéni vydaje.

2.1.1 POZADAVKY NA HODNOTITELE

Hodnoceni je navrzeno tak, aby jej mohl provést jeden pracovnik Skoly. Pro provedeni hodnoceni je
predpokladem peclivost a dobra jazykova uroven (Cesky jazyk). Pro hodnoceni je vhodnéjsi, pokud je provadi
osoba, kterd web Skoly nespravuje, a tedy jej vyuziva pouze uzivatelsky. Hodnoceni provadime z pozice
uzivatele webu Skoly, pficemz mame na paméti, Ze se mliZe jednat o Zaky, osoby méné vzdélané nebo osoby

starsiho véku.

2.2 PODMINKY A POMUCKY PRO HODNOCENI

Podminkou hodnoceni je stolni pocita¢ nebo notebook a standardni pfipojeni k internetu. Dale je potfeba,

aby byly hodnocené webové stranky skoly funkéni.

K hodnoceni je potfeba zajistit nasledujici informace:
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B Skolou pouzivany IS, aplikace pro objednavani obédl a socialni sité,

)¢

®  seznam pedagogli a odbornych pracovnikd, véetné titulu pred a za jménem,
®  seznam provoznich pracovnikd skoly,

B seznam zdjmové Cinnosti a krouzk(l poskytovanych skolou, v rdmci druziny nebo skolnich
klubd,

B seznam projektd, do kterych je skola zapojena,
B existence skolniho (Zdkovského) parlamentu,

B existence Unie rodic¢d nebo jiné organizace zakonnych zastupcu.

Ke zjisténi téchto skutecnosti je mozné vyuzit dotaznik, ktery je pfilohou této Metodiky.
2.3 CASOVA NAROCNOST HODNOCENI

Pfred samotnym hodnocenim je potfeba se seznamit s Metodikou, coz mUlzZe trvat pfiblizné 1 hodinu.
K Metodice pFindleZi také metodicky web, ktery vizualizuje v Metodice uvedené principy.* Pro samotné
hodnoceni je potfeba si vyhradit pfiblizné 4 hodiny. Celkovy ¢as hodnoceni se odviji od kvality hodnocenych
webovych stranek. Hodnoceni trva kratsi dobu, pokud jsou stranky dobfe uspofadané, maji vyhledavani a

obsahuji vSechny dllezZité informace.

2.4 NACASOVANi HODNOCENI

Hodnoceni je vhodné provadét pred zacatkem skolniho roku, nebot je potfeba, aby web obsahoval vsechny
dlleZité a aktualizované informace. Pripadné je hodnoceni mozné realizovat kdykoli béhem roku. Hodnoceni

je mozné provadét v pribéhu vice dni, nicméné je doporuceno provést je v ramci jednoho dne.

3. POSTUP HODNOCENI
3.1 PODSTATA HODNOCENI

Hodnoceni spociva ve zjisténi, zda webova stranka obsahuje pozadovany prvek, popfipadé zda je poZzadovany
prvek v urcité kvalité ¢i na urc¢itém misté. To urcuje, zda je indikator splnén, Ci nikoli. MoZné je doplnit také
slovni hodnoceni, které dale specifikuje, pro¢ nebyl indikator splnén; muizZe rovnéz obsahovat detailnéjsi
informace slouZici pro rychlou orientaci pracovnikim, ktefi budou mit za ukol zajistit napravu. Hodnoceni
probiha pomoci zaznamového archu, ktery obsahuje kontrolni seznam (tzv. check list). K Metodice ptinalezi
také metodicky web, ktery vizualizuje v Metodice uvedené principy.® Jedna se o modelovy web zékladni $koly,
ktery byl vytvoren podle poZzadavk( Metodiky. Tento web je mozné pouZit jako voditko pro spravné uplatnéni

jednotlivych prvkl Metodiky.

4 Web je dostupny ze stranek INESAN.

5 Web je dostupny ze stranek INESAN.
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3.2 STRUKTURA ZAZNAMOVEHO ARCHU

)¢

Zaznamovy arch obsahuje tyto ¢asti:

B kontrolni seznam s indikatory,
®  pole pro komentare k vybranym indikatorim,
®  hodnoceni vyhledavani na webu,

B z3vérecné souhrnné hodnoceni.

Kontrolni seznam s indikatory

Na zacatku zdznamového archu jsou uvedena pole pro identifikacni udaje hodnocené Skoly, a to nazev
zékladni 3koly, jméno a prijmeni Feditele/feditelky Skoly a adresa webu skoly. Dale zde jsou pole
pro informace o vyplnéni zaznamového archu, jako je jméno, pfijmeni a funkce hodnoticiho pracovnika

a datum vyplnéni.

Nasleduji indikatory pro hodnoceni. Indikator je oznaden (&islem a je vidy zarazen do pfislusné oblasti.
Na nasledujicim obrazku (obr. 1) se jedna o indikdator ,Vize a mise”, Cislo indikdtoru 1.1.1 a zafazeni do oblasti

Obecné informace o skole.

Obrazek 1: Vysek zdznamového archu I.

Oblast Gislo | Nazev indikatoru ;:':k";':m
1 Obecné informace o kole
Na webu jsou dostupné informace o nasledujicich oblastech:
| 111 | Vize a mised] | anold neld

Hodnoceni jednotlivych indikator( je binarni: indikator je bud splnén, a tedy jeho hodnotu oznac¢ime jako
,ano”“, nebo splnén neni, a jeho hodnotu tedy oznacime jako ,ne“. V nékterych pripadech indikator neni
mozné hodnotit, protoze se dany prvek ve skole nevyskytuje (naptiklad Skolni parlament). Pokud ve skole

neni Skolni parlament, pak zaskrtneme polic¢ko , netyka se”.

Pro nékteré indikatory je potfeba mit zajistény informace a podklady od vedeni skoly (viz Podminky

a pomucky pro hodnoceni).

Arch obsahuje filtra¢ni indikatory, které zajistuji, aby byly zjistovany pouze ty skutec¢nosti, které jsou
relevantni pro danou Skolu. Odpovéd na tyto otdzky neni v hodnoceni zohlednéna. Tyto otdzky jsou

v zdznamovém archu oznaceny Sedé a kurzivou (obr. 2).

Obrazek 2: Vysek zaznamového archu Il.

5 Skolni tridy

Web obsahuje stranky jednotlivych tfid 0 0
—» pii odpovédi ,,ne” pokratovat indikdtorem é. 6.1.1 ano ne

EN
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Zaznamovy arch obsahuje také indikatory, které jsou filtracni, ale které zaroven vstupuji do hodnoceni. Pokud
je indikator splnén, pak je to spravné; pokud splnén neni, pak je dand skute¢nost hodnocena jako nespravna
a je doporucena naprava. Tyto otdzky jsou oznaceny Sedé a jsou psany normalnim textem. Pokud je hodnota

indikatoru ,,ne”, pokracuje se k dalSimu relevantnimu indikatoru. Tato skute¢nost je vzdy v archu uvedena.
Pole pro komentafe k vybranym indikatorim

Za archem s indikatory nasleduji pole pro komentare k vybranym indikatoram.

Hodnoceni vyhledavani informaci na webu

Hodnoceni obsahuje $kalu pro hodnoceni vyhleddvani informaci a pole pro komentdf k hodnoceni

vyhledavani informaci na webu.

Zavérecné souhrnné hodnoceni

Zavérecné hodnoceni obsahuje pole pro slovni hodnoceni a pole pro uvedeni miry splnéni klicovych
indikatora.

3.3 ZPUSOB HODNOCENI

Hodnoceni provadime podle ndsledujiciho postupu:

1. Ptipravime si zaznamovy arch bud'v elektronické (doporuceno), nebo papirové formé.

2. Je dobré si nejprve projit web a sezndmit se s jednotlivymi kategoriemi a jejich obsahem. Timto
zpUsobem se seznamime s ,logikou” webu, tzn. se zplsobem prezentace informaci. Jiz pfi tomto
seznamovani si zapisujeme poznamky, které pak miZeme pouZit pfi zdpisu souhrnného slovniho

hodnoceni webu.

3. Do zaznamového archu uvedeme nazev Skoly, jméno a ptijmeni feditele/feditelky Skoly, adresu
hodnoceného webu skoly, jméno a ptijmeni hodnoticiho pracovnika a funkci této osoby a dale datum

realizace hodnoceni, pfipadné téz casové rozmezi (pokud bude hodnoceni probihat vice dn).

Tip

Pro zjisténi oficialniho nazvu skoly je mozné vyuZit stranky https://rejstriky.msmt.cz/rejskol/.

4. jednotlivé indikatory vyhodnocujeme postupné. Hodnoceni spociva ve zjisténi, zda webova stranka
sledovanou informaci obsahuje, ¢i nikoli, poptipadé zda se sledovana informace nachazi v urcité
kvalité ¢i na urc¢itém misté. Metodika vychazi z toho, Ze by $kola méla u informaci zajistit co nejvétsi
dostupnost, a zverejfiovat je proto pfimo na webovych strankach, nikoli formou pfilozenych

dokumentll. Nicméné lze uznat i dil¢i FeSeni poskytovani informaci.

MoZnost ,,ano” zaskrtneme v pfipadé, Ze plati alespon jedna z nasledujicich situaci:

B hledand informace je pfimo uvedena na webu skoly,

10
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®  hledand informace je uvedena v pfilozeném dokumentu, zaroven je vsak pfimo na webové
strdnce uvedeno, v jakém dokumentu uZivatel tuto informaci nalezne,

®  hledand informace je uvedena v prilozeném dokumentu, z jehoZ nazvu je zcela evidentni,
Ze _obsahuje hledanou informaci (napfiklad dokument obsahujici informace
o pedagogickém sboru se nazyva Pedagogicky sbor, neni vSak zaroven evidentni,
Ze obsahuje také kontakty na pedagogicky sbor).

Pokud je informace poskytovdna jinym zplsobem, zaskrtneme moznost ,,ne“. Napriklad informace
o provozu Skolni jidelny mohou byt uvedeny v fadu Skolni jidelny, coz vsak nespliiuje vySe uvedené
pozadavky. Didvodem pro tento postup je skutecnost, Ze uZivatelé stranek si nemuseji byt védomi,
e tyto informace maji v danych dokumentech hledat. Skola by dale méla vyuZit webové stranky
k tomu, aby poskytovala zakladni informacdni servis, a zajistit, aby byly zakladni a dllezité informace

rychle a volné dostupné na webu Skoly, kde je uZivatel bude hledat.

V pfipadé, Ze jsou informace uvadény prostfednictvim dokumentl, upozornime na tuto skutec¢nost
v souhrnném slovnim hodnoceni, kde rovnéz doporuéime, aby byly informace umistény pfimo
na webovou stranku, a to v souladu se zdsadou snadného pristupu k informacim. Uvést mlzZeme

argument uvedeny v kapitole Doporuceni pro tvorbu textu webu.

Pti vyhodnocovani indikator( je nékdy potieba informace pracné hledat nebo je nutné je hledat
najiném misté, nez bychom ocekavali. Informace se snaZzime vyhledat nejprve bez pouZiti
vyhledavani tak, abychom pronikli do struktury webu. Pokud nem(zeme néjakou informaci nalézt,

Ize pouzit vyhledavani, které je umisténo na webu skoly.

Pokud vyhledavani nefunguje dobie nebo zcela chybi, je mozné vyhleddavat pomoci vyhledavace
(napfiklad Google). Do néj uvedeme nazev Skoly a mésto a dale vyhledavany udaj (napfiklad ,,Zakladni
Skola, Most, Obrancl miru 2944, Prihlaska k zapisu“) a sledujeme, zda bude odkaz s hledanym

obsahem ve vysledcich vyhledavani.

V prabéhu vyhledavani informaci na webu si zapisujeme poznamky tykajici se struktury
a prehlednosti webu a snadnosti vyhledavani, které pak pouZijeme do zavérecného hodnoceni.
Vsimame si toho, jak snadno jsou informace dostupné, do jaké miry je zplsob poskytovani informaci

jednoznacny a zda se informace neduplikuji nebo nejsou roztrouseny do nékolika kategorii.

5. Pokud je indikdtor nesplnén nebo pokud je splnén, ale ne zcela idedlnim zpiisobem, mazeme pfipojit
pozndmku nebo blizsi popis zjiSténi. Pro tyto Ucely je pfipraveno pole ,Komentdr k vybranym

indikatoram®.
Tip

Pro dokumentovani zjisténi mlzZzeme pouZzivat tzv. vystfizky nebo printscreeny — v nékterych pripadech je

velmi funkéni ukdzat pfimo to, co konkrétné vidime a co vnimame jako problematické.

6. Po vyhodnoceni vSech indikator( vyplnime hodnoceni vyhledavani informaci. Nejprve na skale
urcime, jak obtizné bylo nalézt informace, které byly predmétem hodnoceni. Dale poskytneme slovni

komentar k hodnoceni, ve kterém dané hodnoceni vysvétlime.

11
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7. Na zavér provedeme souhrnné hodnoceni, tedy slovni hodnoceni, ve kterém se zaméfime

na nasledujici oblasti:

B aktuality,

B kontakty,

B informace tykajici se typickych situaci Skolni dochazky,
®  dokumenty.

Dale podle nize uvedeného postupu vypocitdme miru splnéni kliCovych indikatora.

8. Khodnoceni pripojime kapitolu ,,Popis oblasti a indikatort“, kde je vysvétlen vyznam pozadovanych

a Metodikou hodnocenych indikator, resp. skolou uvadénych informaci na webu skoly.

3.4 VYPOCET MIRY SPLNENIi INDIKATORU

Mira spInéni indikator( je vyjadfenim relativniho poctu spInénych indikatord vici nespinénym. Do hodnoceni
vchazi pouze vybrané indikatory, které by Skolni web mél splfiovat a jejichZ splnéni Ize hodnotit u kazdého

sSkolniho webu.

Jednotlivé indikatory jsou bodovany podle jejich vyznamu pro zdkonné zastupce, kazdy indikdtor ma tedy

urcenou vahu. Vahy jednotlivych vybranych indikatord jsou uvedeny v zaznamovém archu.

Pokud je indikdtor splnén, je zapocitdna hodnota jeho vahy; pokud splnén nebyl, neni zapoctena zadna

hodnota.

Vypocet ma nasledujici vzorec:

soucet vah splnénych indikatort

mira splnéni indikatori v % = — — ———
soucet vah vSech indikatort

Miru splnéni indikdtord znazornime napfiklad pomoci tachometru se ¢tyfmi stupni.

Obrazek 3: Prezentace miry splnéni indikatorli pomoci tachometru

a0% 2% 60%

30%, 70%
20%, 80%
10% 90%
0% 100%

Popis stupnl obsahuje nasledujici tabulka.

12



' \\ INSTITUT EVALUACI
N INESAN A SOCIALNICH ANALYZ

Tabulka 1: Charakteristika stupfiti splnéni indikatort

)¢

MIRA §PLNI‘§°NI' BAREVNA INDIKACE MI:RY SPLNENI SLOVNI HODNOCFNI’ M!'RY SPLNENI
INDIKATORU INDIKATORU INDIKATORU

85-100 % zelena Velmi dobra droven

70-84 % Zluta Dostatec¢na uroven

55-69 % oranzova Zakladni uroven

54 % a méné cervenad Nedostatecna uroven

13
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4. POPIS OBLASTI
4.1 OBECNE INFORMACE O SKOLE

4.1.1 POPIS OBLASTI

Obecné informace o skole poskytuji uZivateli webu Skoly zakladni prehled o charakteru Skoly. Obecné
informace o Skole uvadime nejlépe v sekci O Skole nebo Nase Skola apod., a to na misté, kde uZivatel tyto
informace ceka, tj. vlevo smérem k horni strané webové stranky, resp. pod kategorii umisténou na webové

strance zcela vlevo.

Doporucujeme na webovych strankdch uvadét tyto zakladni informace o Skole:

B vize a mise,

®  popis skoly a jejiho zaméreni,

®  zfizovatel Skoly,

B personalni sloZeni pedagogického sboru,

B personalni sloZeni skolské rady,

B vybérova fizeni / volna pracovni mista,

®  organizace vyuky — ¢asové rozvrzeni vyucovaciho dne,

B organizace vyuky — ¢asové rozvrzeni Skolniho roku,

®  plan budovy skoly, resp. arealu skoly,

B pristup do Skolni budovy, resp. arealu skoly (Zaci, vefejnost),
®  informace o Skolnim parlamentu,

® informace o Unii rodi¢l nebo jiné organizaci zakonnych zastupc,
®  informace o projektech, do kterych je sSkola zapojena.

Dalsi doporucené informace:

®  informace o dalS$im vzdélavani pedagogickych pracovnik,
®  sluzby pro verejnost,

B komunikace Skoly (struktura komunikace Skoly smérem k zakonnym zastupcdm a zakam,
prehled prostiedkd komunikace a Ucel jejich vyuZiti; web, FB, strava, IS Skoly atd.).

Vize a mise

Mise a vize jsou nastroji strategického fizeni a fada zakladnich Skol je jiz zafadila do své prezentace.

Vize je predstava zadouciho budouciho cilového stavu, ma podobu jednoduchého popisu jeho podoby
a idedlniho stavu, kterého chce organizace svoji strategii dosdhnout. Poslani nebo mise je vyjadieni smyslu
a Ucelu existence organizace.

Pomoci vize a mise se skola mlze vhodné prezentovat a verejné deklarovat svoje zaméreni na budoucnost
a na jasny cil. Vize a mise mlze pomoci zvlasté skolam, které jsou specificky zamérené nebo které se snazi
o vytvoreni dobrého obrazu u verejnosti, zvlasté pak u zajemcl z fad zdkonnych zastupcl potencidlnich
zakd. Doporucujeme se inspirovat u jinych zdkladnich skol, které svoji misi a vizi jiZ nastavily.
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Plan arealu skoly

Plan budovy, resp. arealu skoly prinasi uzivateli velmi daleZitou vizudlni informaci o rozlozZeni jednotlivych

Casti Skoly, resp. aredlu Skoly v prostoru. Plan pomaha v prostorové orientaci a sniZuje pocit nejistoty osob.

Zdroj: https://www.zs-aloisinavysina.cz/skola/plan-skoly

Domi » O gkale » Plan &kaly

Plan Skoly

1. patro
Difzemi Jelee
suterén

Pavilon
MVD

Skolnijidelna
Skolni hristé

Pavilon CF
Pavilon U1/2
Pavilon U2/2 hlavni vchod Pavilon U1/1

Pavilon

Pristup do Skolni budovy, resp. arealu skoly (Zaci, verejnost)

Zakladni skoly maji riizny rezim tykajici se pristupu do Skolni budovy nebo aredlu skoly. V soucasnosti je
standardem, Ze je pfistup do budovy skoly omezen, nékteré Skoly pak pro vstup pouzivaji elektronicka
zarizeni. V ramci skoly nebo arealu Skoly pfitom muze byt nékolik rlznych ¢asti nebo pracovist (druzina,
jidelna), které mohou mit rlizny rezim pristupu. Zatimco do budovy skoly mUize byt napfiklad mozny vstup
pouze po predchozi domluvé a po odemdeni povérenym pracovnikem, do jidelny mGze mit volny pfistup

Siroka verejnost, ale jen v omezenych hodinach.

Skola by méla poskytovat informace o tom, za jakych podminek a v kterych hodindach je ptistup do $koly

nebo jejich ¢asti umoznén pro razné cilové skupiny, predevsim pak pro zaky a zakonné zastupce zaka.

4.1.2 ZASADY PRO UVADENi OBECNYCH INFORMACI O SKOLE

V nasledujici tabulce jsou uvedeny nékteré zasady pro uvadéni obecnych informaci o Skole na webu skoly.

1. Na webu jsou dostupné informace Jedna se o informace, které uzivateli webu poskytuji zakladni
o nasledujicich oblastech: viz zakladni prehled o charakteru skoly. Tyto informace ptispivaji k orientaci
informace o skole uzivatele, co se tyce organizace Skoly.
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2. Nawebu je oddil Pedagogicky sbor

3. Nawebu je schéma komunikace skoly

4. Kontakty na pracovniky skoly FeSime
odkazem na kategorii Kontakty

4.2 AKTUALITY

4.2.1 POPIS OBLASTI A INDIKATORU

T A

bl

C R

Doporucujeme na webové stranky umistit samostatny oddil
prezentujici pedagogicky sbor, nebot se jedna o klicové
zaméstnance Skoly. Pro kazdého ¢lena Ize vytvofit , vizitku“,
obsahujici fotografii, funkci, kontakt a konzulta¢ni hodiny. Tuto
sekci je vhodné propojit se sekci Kontakty.

V disledku pouZivani fady komunikacnich nastrojl se ztraci
prehled o tom, jaké nastroje Skola pouziva. Problematické to
muUZe byt zejména pro zdkonné zastupce novych zakd. Proto je
vhodné vytvotit ndzorné schéma komunikace skoly obsahujici
vycCet vSech pouzivanych nastroju a viditelné jej umistit na web
skoly.

Kontakty na pracovniky, napt. na pedagogicky sbor v sekci O
skole, feste pomoci odkazu na kategorii Kontakty. Informace
tak nebudou duplikované a jejich zménu bude potreba
provadét pouze na jenom misté.

Aktuality (Novinky) informuji uZivatele webovych stranek o nejnovéjsich udalostech tykajicich se skoly.

Aktuality pfinaseji nejnové;jsi informace zvlasté o nasledujicich zalezitostech:

®  naléhava a vysoce duleZitd oznameni,

®  provoz skoly (zména provozu, dllezita opatreni),

®  udalosti podle harmonogramu skoly,

B Skolni akce,
B vyjimecné udalosti,

B vyzvy, vybérova fizeni.

4.2.2 ZASADY PRO UVADENIi AKTUALIT

V nésledujici tabulce jsou uvedeny nékteré zasady pro uvadéni aktualit na webu skoly.

1. Nawebu jsou umisténé aktuality

2. Aktuality jsou umisténé na hlavni strance
webu

Jedna se o informace, které zakonni zastupci nejcastéji hledaji
na webu Skoly. Web Skoly Ize pomérné snadno vyhledat

na internetu a pro pristup neni potreba prihlasovacich

udaju, proto je pro uZivatele snadno dostupny. Z tohoto dlivodu
je web Skoly velmi dobrym ndstrojem pro sdélovani naléhavych
a vysoce dulezitych oznameni, sdélovani informaci o provozu
skoly a skolnich akcich atp.

Aktuality umistujeme tak, aby byly dobfe viditelné a okamzité
dostupné (bez nutnosti klikani na néjaky odkaz). Davame pozor,
aby pravidlo bylo dodrZeno jak pfi zobrazeni na PC, tak

pfi zobrazeni na mobilnim telefonu.

U urgentnich ozndmeni je vhodné zajistit jejich stabilni pozici
na hlavni strance, tzn., ze i pfi pridani dalSich aktualit, budou
urgence stale na prvnim pozici. Takto zarucime, Ze ty nejvice
dllezité informace nebudou uZivatelem prehlédnuty. (Toto lze
osetfit prostrednictvim redakéniho systému: Urci se misto na
Uvodni strance, kde se budou zobrazovat urgence. V redakénim
systému pak administrator vkladajici ma pak moznost urcitym
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3. Aktuality jsou jasné oddélené od ostatnich
informaci

4. Aktuality udrzujeme aktudlni
5. Aktuality Ffadime od nejnovéjsich po

nejstarsi

6. U kazdé aktuality je uveden den, mésic
a rok jeho publikace

7. Aktuality nemaji vice nez 300 slov

8. Starsi aktuality jsou dostupné v archivu
aktualit

9. Informace v aktualitach oznacit klicovym
slovem

4.3 KONTAKTY

4.3.1 POPIS OBLASTI

T A

bl

C R

zpusobem aktualitu oznacit jako urgentni a takt ji uloZit do
databaze. Aktualita pak ma v zobrazovani pfednost pred
ostatnimi aktualitami.)

Informace se vZdy snazime jasné vymezit a oznacit. Pouzivame
pojem ,Aktuality”, ,Novinky“ atp. Zvysime tak orientaci
uzivatele na strankdch webu a zajistime poskytnuti ddlezitych
informaci.

Sekce aktualit musi byt udrZzovdna aktualni, proto vyclenime
pracovnika, ktery se bude o tuto oblast pravidelné starat.

Pro aktuality volime takovy typ razeni, ktery jasné indikuje,
které aktuality jsou nejnovéjsi. Aktuality fazené od nejnové;jsiho
po nejstarsi umozni lepsi orientaci uzivatele.

Datace je dlleZita pro orientaci uZivatele, pro zafazeni
prispévku do ¢asového kontextu a urceni miry aktualnosti.
Stava se vsak, Ze datace neni pfimo uvedena v pfispévku (resp.
neni pevné spojena s prispévkem) a nezobrazuje se

pfi zobrazeni aktuality samostatné na strance nebo v jiné
sestavé. To je potreba zkontrolovat.

Ochota ctenarl Cist a jejich schopnost udrzet pozornost je

v souvislosti s velkym mnoZstvim informaci a textu, se kterym se
uZivatelé na internetu setkavaji, nizsi. Texty proto piSeme pokud
mozno kratké a informacné bohaté. Pokud mozno piSeme
dlleZité informace strukturované v bodech a vyhybame se
souvislému textu.

VSechny informace poskytované formou aktualit nabizime

k dispozici také i po skonceni jejich aktudlnosti prostrednictvim
archivu. UZivatelé ¢asto hledaji starsi informace, chtéji si néco
ovérit atp. Archiv informaci prispiva k transparentnosti
komunikace.

Informace je dobré oznacit klicovym slovem, podle kterého Ize
nastavovat vyhleddvani. Vyhledavani pak bude vice cilené

a uZivatel se k informaci snadno dostane.

Kontakty na $kolu jsou zakladni informace pro komunikaci gkoly s vefejnosti. Casto je to pravé to jeding,

co uZivatelé (zakonni zastupci, ale také osoby z Sirsi verejnosti a rliznych organizaci) na webu Skoly hledaji.

Tyto informace je proto vhodné umistit na misto, kde je uzivatel ¢eka nejcastéji.

Nékteré kontakty museji byt uvedeny v sekci Povinné uvadéné informace. V sekci Kontakty nicméné

doporucujeme uvadét vsechny kontakty, které by mohl zakonny zdstupce potrebovat a které je vhodné mu

poskytnout. Tyto kontakty uvadime vidy v plné, tzn. nezkracené podobé. Do zakladnich kontaktll jsme
zaradili také resortni identifikator pravnické osoby (RED-1ZO, REDIZO ¢i RED_1Z0), coz je devitimistné Cislo

zpravidla zacinajici Cislici 6, které je unikatni pro kazdou skolu (véetné jejich ¢asti, napriklad jidelny, druZiny

apod.). Pomoci tohoto ¢&isla Ize vyhledat $kolu naptiklad v rejstiiku $kol CSI nebo rejstiiku $kol a $kolskych

zafizeni MSMT.
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Rozlisit Ize nasledujici skupiny kontaktu:

)¢

Zakladni kontakty

®  Uplny nezkraceny oficialni nazev skoly,
B adresa skoly,
B adresa webovych stranek,
= |Co,
®  REDIZO,
B adresa pro dorucovani dokumentt v digitdlni podobé (e-podatelna),
® |D datové schranky,
®  bankovni spojeni pro platby od verejnosti,
®  telefon a e-mailova adresa na sekretariat/kancelar skoly,
B fax,
®  mapa s umisténim skoly,
®  popis zpUsobu dopravy méstskou hromadnou dopravou.
V pfipadé existence vice budov na riznych adresach je potieba polozky tykajici se polohy uvést pro kazdou

budovu zvlast.

Vedeni skoly

B iméno a pfijmeni feditele/feditelky Skoly, titul pfed a za jménem,
B telefon a e-mail feditele/reditelky skoly,

®  jméno zastupce Skoly, titul pred a za jménem,

B telefon a e-mail zastupce skoly.

Pedagogicti pracovnici

®  jména a prijmeni vsech pedagogickych pracovnik(, titul pred a za jménem,
®  funkce:

o ucitel/ka,

o tFidni ucitel/ka tfidy XY,

o asistent/ka pedagoga,

®  vyucovany predmeét,
®  telefon a e-mail téchto pracovnika.

Odborni poradci

B jména a prijmeni odbornych poradcl (véetné asistentll/asistentek pedagoga), titul
pred a za jménem,

®  funkce:

vychovny poradce / vychovna poradkyné,
$kolni psycholog/psycholozka,

specidlni pedagog/pedagozka,

socialni pedagog/pedagoika,

O O O O O

metodik/metodicka prevence,
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®  telefon a e-mail na tyto pracovniky.

Skolni druzina

®  iméno a primeni vedouci Skolni druZiny, titul pred a za jménem,
B adresa,

B telefon a e-mail,

®  bankovni spojeni pro platby od verejnosti.

Skolni jidelna

®  jméno a primeni vedouci Skolni druziny, titul pfed a za jménem,
B adresajidelny,

B adresa kancelare vedouci skolni jidelny,

B telefon a e-mail,

®  bankovni spojeni pro platby od verejnosti.

Ostatni zaméstnanci

Mezi dalSimi zaméstnanci mohou byt dale:
B spravce ICT,
B hospodaf/ka skoly,
B Skolnik/Skolnice.

Doporucujeme rovnéz uvést telefon a e-mail téchto pracovnikd.

4.3.2 ZASADY PRO UVADENI KONTAKTU

V nasledujici tabulce jsou uvedeny nékteré zdsady pro uvadéni kontaktl na webu skoly.

)¢

24sADA pors

Doporucujeme pouzit oznaceni ,Kontakty“ (mnozné cislo),

1. PouZivame oznaceni Kontakty

potiebovat.

nikoli ,,Kontakt” (jednotné Cislo). Nazev , Kontakty” odkazuje
ke vsem kontaktlim, které by mohl zdkonny zastupce

Kontakty patfi mezi nejvyhledavanéjsi informace, a to nejen
zakonnymi zastupci Zzaku skoly, nybrz také zakonnymi

2. Odkaz Kontakty umistime zcela vpravo zastupci potencionalnich Zaku, Sirokou verejnosti a rliznymi
nahore jako posledni polozku v hlavni organizacemi. Casto viak byvaji umistény nevhodné a je
navigaci obtizné je najit. Umistovani kontaktl vpravo nahofe je

obecnym standardem pri tvorbé webovych stranek. UZivatelé

je proto také vpravo nahore hledaji.

3. Uvedeme vsechny vyse uvedené typy

kontakta P . . .
tak aktualni technické moznosti.

Jedna se o kontakty osob, s nimiz potfebuji zakonni zastupci
komunikovat. Vycet zohledriuje jak rizné formy komunikace,

Pokud nejsou kontakty uvedené alespon na jednom misté
vSechny, zvysSuje se Cas straveny hledanim a neprehlednost

4. Alespon na jednom misté uvést vSechny
kontakty

znesnadnuje orientaci.

stranek. Uzivatel mlze predpokladat, Ze pokud hledany
kontakt nenalezne v oddile Kontakty, pak neni na webu Skoly
uveden. Pokud je ¢ast kontaktu na jiném misté, mdze také
dojit k ziskani neuplné informace. Roztfisténost pak
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Zadné kontakty neuvadime jako souéast textu
(napt. Cislo uctu skolni jidelny v textu o
zpUsobu uhrady stravy), ale vidy ve
strukturovanych a jasné oddélnych bodech

Uvadime jak telefonni spojeni, tak e-
mailovou adresu pro kazdé pracovisté a
pracovnika skoly, ktery muliZze poskytnout
dulezité informace nebo podporu zakonnym
zastupclim

Neuvadime soukromé telefonni kontakty

E-mailové adresy vytvafime podle Citelného
vzorce

Uvadime funkce pracovnikl skoly

bl

T A
C R
Doporucujeme uvadét vSechny kontakty ve stejné formé

a v ramci jedné webové stranky, kde je midzeme strukturovat
do blokt podle funkci pracovniki. Toto rozdéleni Ize pak
vyuzit pfi odkazovani z jinych mist na webové strance (napfr. z
oddilu vénovaném pedagogickému sboru, Skolni druziné
atp.). Je pfitom vhodné, aby kontakty napf. na pracovniky
druziny atp. byly dostupné také v oddilu vénovanému
pedagogickému sboru, resp. druziné atp. Takové situace
resime odkazem na Kontakty. Timto zplsobem lze
optimalizovat prehlednost kontaktd. Prakticka ukazka viz
metodicky web.

Pokud jsou kontakty soucasti textu, ¢tenar je musi v textu
hledat, jejich vyhledani trva déle nebo muze dojit k jejich
prehlédnuti.

Telefonni kontakt patti mezi tradi¢ni a zakladni zpUsoby
distanéni komunikace. E-mailovy kontakt v soucasné dobé
predstavuje standardni zpUsob distancni komunikace.
E-mailovou adresou disponuji ¢asto také lidé s vyssim vékem,
tak i lidé s nizSim vzdélanim. Jestlize pak chybi telefonni
kontakt na pedagoga, je e-mail jediny pfimy kontakt

na pedagoga. Zakonny zdstupce by mél mit k dispozici
alespon jeden primy kontakt na pedagoga.

Oba typy kontaktl maji rozdilné vyufziti: telefonni spojeni
umoznuje bezprostredni a rychlé informovani,
prostiednictvim e-mailu je pak mozné vyfizovat zalezitosti,
které snesou odklad. Pomoci e-mailu Ize také posilat
dokumenty.

Pokud pracovnik nema pracovni mobilni telefon, pak je
vhodné uvadét alespon telefonni ¢islo pevné linky.
Upozornéni

Skoly jsou opravnény uverejfiovat na svych webovych
strankach zakladni identifikacni a kontaktni udaje
zaméstnance (jméno a pfijmeni, akademicky titul, Cislo
pracovniho telefonu, pracovni e-mail) na zakladé
opravnéného zajmu, a neni potfeba k tomuto uverejnéni
jejich souhlas.

Pouzivanim soukromych telefonnich kontaktl dochazi

k narusovani volného casu pracovniki a ke zvySovani
technostresu.

Vytvareni e-mailovych adres podle jasného vzorce usnadnuji
zapamatovani a umoZznuji jej operativné vytvorit v pfipadé
zapomenuti zakonnym zastupcem.

napf. jmeno.prijmeni@zs-priklad.cz

E-mailové adresy na vedeni skoly, vedouci skolni jidelny a
druziny vytvarime v obecné formé. Pfi pouziti obecného
tvaru neni nutné prepracovat tvar adresy pfi persondini
zZméné.

napf. reditel/ka@zs-priklad.cz
vedouci.jidelny@zs-priklad.cz

Ptiklad dobré praxe: https://www.zs-bhrabala.cz/o-
skole/kontakty-vedeni

Jedna se o zakladni informaci o pracovnikovi skoly.
Uvedenim funkce dava informaci o roli osoby v organizaci,
¢imz prispivame k identifikaci osoby. Uvadénim funkci a roli
snizujeme informacni nejistotu napr. zakonného zastupce,
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10. U pedagogti vidy uvadime vyucovany
pfedmét

11. Uvadime konzultacni hodiny

12. Pro prezentaci pedagogického sbhoru
vyuZivame portrétni fotografie

13. VyuZivame mapy

T A
¢ R

zlepSujeme jeho orientaci v persondlnim obsazeni a
predchdazime nejasnostem, nedorozuméni a omylim.

Funkci pedagoga ve skole je také napf. to, Ze je tridni
ucitelem nebo ICT koordinatorem.

Funkce uvadime ve spravném rodé (napf. Zeny jsou reditelky,
muZi feditelé). Uvadét funkce ve spravném rodé je
standardem a vétSina webovych stranek zakladnich Skol jej
dodrZuje. O to vice nepatficné pak plisobi nedodrZeni tohoto
pravidla.

Jedna se o zékladni informaci o pedagogickém pracovnikovi.
Uvadénim vyucovaného predmétu snizujeme informacni
nejistotu zakonného zastupce, zlepsujeme jeho orientaci v
personalnim obsazeni a predchazime nejasnostem,
nedorozuméni a omylim.

Uvadét konzultacni hodiny nebo informace tykajici se
realizace konzultace patfi k dobré praxi skoly a pfispiva

k informacni otevienosti a vstficnosti. Timto zplsobem je
zakonny zastupce informovan o moznosti vyuzit v pfipadé
potieby konzultaci, a to jak u vedeni skoly, tak i pedagogt
a odbornych pracovnik.

Ackoli fada Skol portrétni fotografie pro prezentaci
zaméstnancl skoly jiZ pouZiva, stale se jedna o opomijeny
komunikacni prvek. Jeho pouzitim mUze instituce podpofit
svoji dlvéryhodnost, transparentnost a vstficnost. PouZziti
fotografie mlize podpofit zdvofilost komunikace. Usnadriuje
také identifikaci, osoby, se kterymi se pak zakonni zastupci
setkavaji osobné.

Upozornéni

Uverejnéni portrétnich fotografii zaméstnancd na webovych
strankdch skoly presahuje hranice pfimérené a divodné
realizace opradvnéného zajmu Skoly, a je tak podminéno
predchozim odvolatelnym souhlasem zaméstnanc.
Vyuzivani mapy zvysuje orientaci zdkonnych zastupcu. PFi
pouZziti mapy Google je navic mozné vyuzit fadu funkci.

V rdmci mapy Google Ize napf. naplanovat cestu a ziskat
informace o spojeni hromadnou dopravou.

4.4 TYPICKE SITUACE SKOLNi DOCHAZKY

4.4.1 POPIS OBLASTI

Mezi informace, které zakonni zastupci ¢asto hledaji na webu skoly, patfi informace tykajici se typickych

Skolnich situaci, proto na webu uvadime vSechny potiebné informace, které zakonni zastupci k feseni téchto

situaci potrebuji. Mezi typické situace patfi:

®  odklad skolni dochazky,

B zapis zakd do 1. ro¢niku,

B prestup najinou zakladni Skolu,

B absolvovani a prechod na stfedni skolu,

®  pokyny pro omlouvani absence Zaka ve vyuce (nikoli pouze jako soucast skolniho fadu).

Pro jednotlivé situace lze vyuzit pojmenovani jako napfiklad ,Jdu do Skoly“, ,Jdu na stfedni“ apod. Urcité

informace se tykaji toho, jak maji zakonni zastupci v danych situacich postupovat. Proto popis poskytujeme
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nejlépe formou postupu, ktery zdkonné zastupce metodicky vede. K jednotlivym situacim casto nalezi
specifické dokumenty ¢i formulare, na které je vhodné odkazat kfizovym odkazem do kategorie Dokumenty

a formulare, kde jsou umistény.

Na zakladé analyzy webovych stranek rGznych skol je patrné, Ze z hlediska poskytovani informaci je
problematickou situaci zvlasté omlouvani absence. Komplikace pfichdzeji zvlasté ve chvili, kdy je
pro omlouvani absence pouzivana jak elektronickd, tak papirovd forma, takze dochazi ke vzniku nejasnosti

ohledné role a vyznamnosti téchto forem. Doporucujeme proto této oblasti vénovat zvlastni pozornost.

Mimoto je vhodné se zamyslet nad otazkami, které si mQze zakonny zastupce klast, a nalézt na né odpovéd.

Do této oblasti patfi napriklad tyto otazky:

B Jaké formy omlouvani absence Zaka miiZe zakonny zastupce vyuZit a v jakych pfipadech?
B Jaka konkrétni pravidla jsou platna pro jednotlivé formy omlouvani absence Zaka?

B Jaké zplsoby omlouvani absence Zdka, které by zdkonny zastupce mohl vyuZit, nejsou
platné?

B 7ajakych podminek je absence zaka omluvena?

®  Je nutné omlouvat absenci Zaka papirovou formou, pokud jiz byla vyuZita forma
elektronicka?

B Pouziva se papirova forma, nebo se absence Zzaka omlouva vylu¢né elektronicky?
B Kterad forma omlouvani absence je zakladni ¢i preferovana?

B Prostfednictvim jakého nastroje muZe zakonny zastupce omlouvat absenci Zaka
elektronickou formou?

B Kde v elektronické kniZce zakonny zastupce nalezne moZnost omluvit absenci Zaka
elektronicky?

4.4.2 ZASADY PRO UVADENI INFORMACI O TYPICKYCH SITUACICH SKOLNi DOCHAZKY

V nésledujici tabulce jsou uvedeny nékteré zasady pro uvadéni obecnych informaci o typickych situacich

Skolni dochazky na webu skoly.

Informace tykajici se omlouvani absence jsou Skolami ¢asto
uvadény na rliznych mistech (na riznych mistech na webu, ve
Skolnim Fadu). Pro ziskani Gplné informace musi zakonny
zastupce vyhledat vSechna tato mista, coz muze vést k ziskani

1. Informace o pravidlech omlouvani absence netplné informace. Castou jsou informace také rozdrobené

zaka podavame na jednom misté v rdmci textu, ktery obsahuje i jiny typ informaci (napf. v sekci

vénované celkové povinnostem Zaka a zdkonnych zastupctl) a
ktery je znacné rozsahly. Proto doporucujeme vyhradit jedno
misto na Skolnim webu, kde budou vSechny informace
poskytnuty pohromadé.

V pripadé nékterych skol je zptsob omlouvani absence
nejasny. Skolni fady v fadé pripad( neobsahuji presné
specifikovany postup, pravidla pro omlouvani absence jsou

2. Poskytujeme GplIné a srozumitelné informace  neUplna nebo nejasnd. Rada zékonnych zastupcd se

o pravidlech omlouvani absence Zzaka v pravidlech tykajicich se omlouvani absence zak( dostatecné

neorientuje. V takovém pripadé musi zakonny zastupce
nejprve provést v podstaté obsahovou analyzu dokumentu:
ziskané informace musi nejdfive utfidit v monotématicky
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3. Informace o pravidlech omlouvani
absence Zaka uvadime formou postupu
obsahujici jednotlivé kroky, pficemz
vyjasnime roli elektronické, telefonické a
papirové formy omlouvani

4. Informace o pravidlech omlouvani absence
#aka neuvadime vyluéné ve Skolnim fadu,
ale umistujeme je pfimo na webové stranky
skoly

5. Na webové stranky umistime odkaz na
elektronické omlouvani absence (e-
omluvenka)

6. Poskytujeme podrobné informace tykajici se
typickych situaci Skolni dochazky

celek a nadsledné identifikovat instrukce pro omlouvani
absence.

Proto poskytujeme Uplné a srozumitelné Informace o
pravidlech omlouvani absence zak(. Tato pravidla uvedeme
také na webu skoly, nikoli pouze jako soucdst zverejnéného
Skolniho fadu. Doporucujeme popis poskytovat metodiky, tj.
v podobé postupu sestavajiciho z dil¢ich kroka.

Z informaci uvedenych ve Skolnim ¥adu je postup omlouvani
absence 7aka ¢asto nejasny. Skolni fad je normativni
smérnice, coz s sebou €asto nese to, Ze je psan méné
srozumitelnym jazykem. To je ddle spojeno se skutecnosti, Ze
Skolni Fad by mél byt srozumitelny nejen zdkonnym
zastupclm, a to bez ohledu na jejich vzdélani ¢i vék, ale
7akam. Na zakladé analyzy Skolnich radi réiznych kol
muZeme konstatovat, Ze tyto fady jsou na jedné strané psany
Urednim jazykem, ktery je hlre srozumitelny.

Uvadéni postupu s jednotlivymi kroky je zpUsob, jak
zprostiedkovat jednoznaénou informaci.

Pfi pouzivani vice prostredk(l pro omlouvani absence zaka je
potireba zakonnému zastupci vyjasnit, jaké prostredky a kdy
ma pro omlouvani absence pouzit. Pokud neni vyjasnéna role
a vyznam elektronické, telefonické a papirové formy
omlouvani, zakonny zadstupce neni dostatecné informovan a
nevi, jak ma postupovat.

Vytvoreni postupu s jednotlivymi kroky dava také skole
kontrolu, Ze poskytované informace jsou Uplné. Postupt
mUzZe byt vice podle toho, zda se ve Skole pouZzivaji Omluvné
listy napf. pouze pro vybrané tridy, nebo podle toho, zda
zakonni zastupci pouzivaji elektronickou Zakovskou knizku.

Informace o pravidlech omlouvani absence zédka uvedena
vyluéné ve Skolnim Fadu predstavuje bariéru pro rychlé
ziskani informaci zakonnymi zastupci. Pokud je Skolni rad
dostupny pouze po stazeni do zafizeni uzZivatele, jedna se

o dalsi bariéru v podobé vyssich narok(i na technické
vybaveni ¢i dovednosti.

Pravidla pro omlouvani absence by méla byt snadno
dostupna, a proto doporucujeme jejich uvedeni na webové
prezentaci.

Omlouvani absence patfi mezi nej¢astéjsi aktivity zakonnych
zastupcl, je proto pro né vyhodné, pokud je jim tato moznost
nabidnuta v podobé rychlého odkazu, ktery nemusi
zdlouhavé hledat. Pokud skola vyuziva elektronickou
zakovskou knizku, zdUrazriujeme jeji primarni Glohu.
Informace tykajici se typickych situaci Skolni dochazky jsou
nejcastéji hledanymi informacemi zakonnymi zastupci Zaka.
Snazime se poskytnout informace a také formulare, které by
mohli zakonni zastupci potfebovat. V pfipadé poskytnuti
neuplnych informaci musi kontaktovat néjakého pracovnika
skoly, coZ predstavuje bariéru pfi ziskavani informaci a
zaroven to tyto pracovniky zbytecné zatézuje.
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4.5 SKOLNI TRiDY

4.5.1 POPIS OBLASTI
Pokud je tedy web jedinym nastrojem Skoly pro sdélovani informaci tykajici se vyuky zakd, pak by sekce
jednotlivych tfid méla slouZit predevsim zakim Skoly a zdkonnym zastupcim. V této sekci doporucujeme

uvést nasledujici informace, a to i presto, Ze nékteré mohou byt dostupné zaroven v IS Skoly:

B jméno a pfijmeni tfidniho ucitele / tfidni ucitelky,

B telefon a e-mailova adresa tfidniho uditele / tfidni ucitelky,
®  rozvrh hodin,

B ucebni plany predmétd,

B udalosti tykajici se tFidy.

Sekce dale mlze obsahovat nasledujici informace:

®  obrazové dokumenty (fotografie, videa).

4.5.2 ZASADY PRO UVADENi INFORMACI O SKOLNiCH TRIiDACH

V nésledujici tabulce jsou uvedeny nékteré zasady pro uvadéni informaci o Skolnich tfidach na webu skoly.

1. Informace pro $kolni tfidy umistujeme na web Pro poskytovani informaci pro vyuku doporucujeme
pouze v pFipadé, Ze Skola nepouZiva jiné vyuZzivat jiné nastroje a web vyhradit vseobecné
elektronické nastroje pro podporu vyuky poskytovanym informacim.

Pokud skola nepouziva zadny jiny nastroj pro poskytovani
danych informaci elektronickym zplsobem, pak je potreba
2. Uvadime vsechny vyse uvedené informace poskytnout vSechny podstatné informace na webu skoly.
Bereme v Uvahu nejen potreby 74k, ale také zakonnych
zastupcl.
Pravé pri poskytovani specifickych informacich tykajicich se
zaku a jejich vyuky doporucujeme byt zvlasté ostraziti
v otazce zneuziti poskytovanych informaci. Vice viz oddil
Citlivé udaje.

3. Dbame na ochranu citlivych udaja

4.6 SLUZBY PROVOZOVANE PRI SKOLE

4.6.1 POPIS OBLASTI

Na webu skoly nesméji chybétinformace tykajici se sluzeb provozovanych pfi Skole, a to predevsim stravovani
a Skolou organizovaného traveni volného ¢asu. Na webu je potfeba uvést alespon informace, které zakonni

zastupci na webu skoly hledaji nejcastéji:

®  cenaobéda,
B jidelnicek nebo odkaz na néj,
B seznam zdjmovych krouzk,

B informace tykajici se organizace zdjmovych krouzkd (popis naplné, odpovédnda osoba,
harmonogram atd.; pokud je realizace prerusena, je uvedena informace o tomto
preruseni).
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Mezi zajmové krouzky patfi rizné typy Cinnosti. Nejcastéji se jedna o nasledujici:

)¢

B sportovni aktivity,
B umélecké aktivity (vytvarné, hudebni, rukodélné, multimedialni),
B turistické,

B yédecké.

4.6.2 ZASADY PRO UVADENI INFORMACI O SLUZBACH PROVOZOVANYCH PRI SKOLE

V ndsledujici tabulce jsou uvedeny nékteré zasady pro uvadéni informaci o sluzbach provozovanych pfi Skole

na webu skoly.

2AsADA poPs

Tyto informace jsou naprostym minimem. Uvadime pokud
mozno co nejvice informaci tykajicich se sluzeb
provozovanych pfi Skole, abychom poskytli kvalitni
informacni servis.

1. Uvedeme vSechny vySe uvedené informace

Tip

Jidelniéek lze zptistupnit odkazem na jidelni¢ek v aplikaci pro prihlasovani obédl, coz vyresi problém

aktualizace. Priklad dobré praxe: Na prvnim obrazku je odkaz na jidelnicek.

Z3akladni skola

Aktualné O Skole Druzina

Domdi » Jidelna

Jidelna

Jidelnitek oteviete Kliknutim na JIDELNICFK

Objednavky jidel miizete provadét zde OBJEDNAVKY

Zdroj: www.zs-aloisinavysina.cz/jidelna

Na druhém jiz samotny jidelnic¢ek v aplikaci.

< STRAVA -

PRIHLASENI JIDELNICKY NAPOVEDA MOBILNI ANDROID /10§ CZ SK EN

JIDELNICKY

Vybeér jidelny
Infermace o jidelné
Historie
Pondéli 30. 11.
polévka polévka hovézi s kapanim
Obéd 1 vepfovy gulas Special, t&stoviny
Obéd 2 moravsky kolat s powvidly a tvarchem
doplnék ochucené mléko, dzus

Zdroj: Strava.cz
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4.7 DOKUMENTY A FORMULARE

4.7.1 POPIS OBLASTI

Webové stranky by mély obsahovat sekci Dokumenty, kde zadkonni zastupci, ale také dalsi osoby z rad Sirsi

vefejnosti najdou viechny ddleZité dokumenty, které se tykaji ¢innosti $koly a které $kola vyuzivd. Skola by

méla nabizet plny informacni servis a poskytovat maximum dokumentt online.

V sekci Dokumenty by nemély chybét aktualni nebo aktualizované zékladni dokumenty. Nékteré dokumenty,

jako je napfriklad vyrocni zprava, ma skola povinnost poskytovat vefejnosti (viz pfiloha Povinné zvefejiované

informace).

vvvvvv

Zakladni dokumenty

organizace skolniho roku,

vyrocni zprdva,

Skolni vzdélavaci program,

Skolni rfady (zakladni skoly, materské skoly),

vnitini fady (druziny, Skolniho klubu, Skolni jidelny),
rozpocet,

povinné zverejiiované informace,

GDPR —informaéni memorandum.

Povinné zverejiiované informace

Doporucujeme vytvorit samostatny dokument, ktery bude obsahovat vSechny povinné zverejiované

informace v pozadované strukture. Informace mohou byt vloZzeny pfimo na webovou stranku nebo jako

priloha ve formatu PDF.

Dalsi zakladni dokumenty, které mlze skola pouZivat a které je vhodné zverejnit:

plan prace skoly,

provozni fad Saten,

pozarni a poplachové smérnice Skoly,
traumatologicky plan Skoly,

zasady chovani zaka v pripadé ohroZeni,
desatero péce o zdravi a bezpecnost zaka,
eticky kodex,

strategie Skoly (koncepce a strategie rozvoje skoly, strategie Skoly, informacni strategie
Skoly, ICT strategie Skoly, komunikacni strategie Skoly atd.),

navrh rozpoctu a strednédobého vyhledu rozpoctu.

Dalsimi dulezitymi dokumenty, podle kterych se Fidi ¢innost skoly, jsou zakony a vyhlasky:
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Zakony a vyhlasky

zakon ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon),

zédkon €. 563/2004 Sh., o pedagogickych pracovnicich,

zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim,

zakon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaj,

vyhlaska ¢. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych naleZitostech plnéni povinné
Skolni dochazky,

vyhlaska ¢. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani,

vyhlaska ¢. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani,

vyhlaska ¢. 16/2005 Sb., o organizaci skolniho roku,

vyhlaska ¢. 107/2005 Sb., o $kolnim stravovani,

vyhlaska €. 73/2005 Sb., o vzdélavani déti, zak( a studentd se specidlnimi vzdélavacimi
potfebami a déti, zak( a studentl mimoradné nadanych,

v

vyhlaska ¢. 72/2005 Sh., o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych
poradenskych zafizenich.

Skola dale pouziva prihlaskové formulaie &i formulare:

Zadosti a prihlasky

zadost o uvolnéni z TV:

zadost o uvolnéni z vyuky na tfi a vice dnf,
prihlaska do krouzku,
prihlaska k odbéru obédq,

pfihlaska do druziny.

4.7.2 ZASADY PRO UVADENIi DOKUMENTU A FORMULARU

V nasledujici tabulce jsou uvedeny nékteré zdsady pro uvadéni dokumentt a formulard na webu Skoly.

1.

Vytvorime samostatnou kategorii pro Vsechny dokumenty a formulare umistujeme na jedno
dokumenty a formulare misto, coz pomaha uZivatellim najit rychle to, co potfebuiji.

Jasné umisténi vedle Kontaktl pomaha uZivatelim

Sekci s dokumenty a formulafi umistime hned v orientaci na webové strance. Umisténi vedle kontakt(
vlevo od sekce Kontakty vychazi z analyzy Skolnich webovych stranek, které toto

Sekci s dokumenty a formulafi jasné oznacime

Poskytujeme vsechny zakladni dokumenty

gkoly

Do sekce Dokumenty umistime vSechny
dokumenty

umisténi ¢asto vyuzivaji.

Kategorii obsahujici dokumenty a formulare jasné
oznacime, napf. ndzvem Dokumenty.

Vyse uvedené dokumenty jsou naprostym minimem.
Uvadime pokud mozno co nejvice informaci tykajicich se
sluZzeb provozovanych pfi skole, abychom poskytli kvalitni
informacdni servis. Poskytovanim dokumenti zvySujeme
transparentnost Skoly a snizujeme naroky na dalsi
pracovniky Skoly, ktefi by mohli byt zakonnymi zastupci
kontaktovdni za uc¢elem doplnéni informaci ¢i dokumenta.

Vse na jednom misté zprehledruje poskytované informace.
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4.8 KOMUNIKACNIi NASTROJE

)¢
o P

4.8.1 POPIS OBLASTI

V dlsledku pouzivani rGznych komunikacnich prostfedkll se komunikace stavd neprehlednou. Proto
doporucujeme této oblasti vénovat ndleZitou pozornost a poskytnout uzivateli webu skoly dostatek informaci

tak, aby se v komunikaci Skoly dostate¢né zorientoval.
Mezi komunikacni nastroje, které muze skola vyuZivat, patti zejména:

B elektronicka zakovska knizka,

B systém pro podporu vyuky (vyukové materialy, moznost odevzdavat ukoly apod.),
B aplikace pro pfihlasovani obédd,

B socidlni sité,

B formular pro zpétnou vazbu.

Formular pro zpétnou vazbu

Formuldr pro zpétnou vazbu vnimdme v pripadé skol, které pouzivaji elektronické zakovské knizky, spisSe
jako nastroj pro $irsi vefejnost, nebot v takovém pripadé by skola méla zpétnou vazbu od zdkonnych
zastupclh pravé prostrednictvim elektronické Zakovské knizky. Kontaktni formuladf lze vyuzit misto
poskytovani obecné e-mailové adresy: pro uZivatele je tento zplGsob jednodussi a umozZnuje mu reagovat,

aniz by bylo potreba vyuzivat vlastni e-mail.

4.8.2 ZASADY PRO UVADENi INFORMACi O KOMUNIKACNICH NASTROJICH

V nasledujici tabulce jsou uvedeny nékteré zdsady pro uvadéni informaci o komunikaénich nastrojich na webu

Skoly.

Web Skoly chapeme jako zakladni komunikacni rozcestnik
Skoly pro Sirokou verfejnost, nebot je verejné dostupny.
Proto je dulezity také z hlediska poskytovani informaci
tykajicich se zplsobu komunikace Skoly, mezi které patfi
také informace o komunikacnich nastrojich. Web skoly je
vhodné misto pro umisténi odkazl pro vstup do dalsich
informacnich systémd.

1. Na webu jsou trvale umisténé odkazy na vyse
uvedené nastroje, pokud je skola pouziva

Nékteti zakonni zastupci (lidé starsi, méné vzdélani nebo
bez zkusenosti, jako jsou zakonni zastupci zakd 1. trid)
nemaji dostatecné zkusenosti s elektronickym systém.
Skvélou praxi nékterych $kol je vytvoreni manualu, ktery
vysvétli zakladni funkce aplikace.

2. Poskytneme navod pro praci s elektronickou
Zakovskou knizkou pro zakonné zastupce
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P¥i vyuZivani elektronickych néstrojll je nezbytné
poskytnou kontakty na podporu téchto nastrojl, tzn. uvést
kontaktni osobu pfi problému. Kontakt na vhodnou osobu
(pfipadné postup, jak fesit technicky problém) umistujeme
vné daného elektronického systému, aby byl dostupny i pri
3. Uvedeme telefonni kontakt na osobu v pfipadé Uplné nefunkénosti systému.
potizi s elektronickou Zakovskou knizkou Poskytnutim kontaktu jednak podporujeme moznost

uzivatele aktivné fesit problém, a didle mizeme smérovat
Zadost o podporu na vhodného zaméstnance skoly.
Poskytujeme telefonni kontakt, aby uZivatel mohl problém
resit rychle. Predejdeme tak vzniku problému, které se
mohou pojit s tim, Ze uzivatel nemuze disponovat uctem.

4.9 OSOBNi UDAJE A DOKUMENTY ZAKU

4.9.1 POPIS OBLASTI

Osobni Udaje jsou veskeré udaje o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osobé. V tomto ptipadé
mame na mysli osobni Udaje o Zacich. Identifikovatelnou osobou se rozumi zak, kterého lze pfimo nebo

neprimo identifikovat s odkazem na jakykoli identifikator.

Kazda zakladni skola je povinna se fidit obecnym nafizenim na ochranu osobnich tdajl neboli GDPR (General
Data Protection Regulation), co? je uceleny soubor pravidel na ochranu dat v EU. Skola je povinna hajit prava
zaku a jejich zdkonnych zastupcll proti neopravnénému zachazeni s jejich daty a osobnimi Gdaji a zarover jim

dat vétsi kontrolu nad tim, co se s jejich daty déje.

V ndsledujicim textu se drzime pravniho vykladu poskytnutého panem JUDr. Jakubem Jefdbkem (2018).
JUDr. Jerdbek se vénuje zvlasté zverejnovani fotografii a videi ze Skolnich akci, vykresi a dalSich dél

vytvorenych Zaky pfi vyuce a dale zvefejriovani seznamu zaka.
Fotografie a videa ze Skolnich akci

Opravnéni skol ke zvetejiiovani fotografii a videi ze Skolnich akci na webovych strankach Skoly, ve Skolnim
Casopise Ci na socialnich sitich je intenzivné diskutovanym tématem. PrileZitostné potizeni fotografii a videi

ze Skolni akce (napfiklad sportovni hry a Skoly v pfirodé), které neni cilenym zachycenim konkrétniho Zaka,

nepredstavuje zpracovani osobnich Udajl, pokud tyto Udaje neslouZi k vytvareni evidence o Zacich nebo

pokud nejsou soucasné uvadény dalsi informace o zachycenych osobdch nad ramec jejich jména a pfijmeni.

V téchto pfipadech tedy neni potieba fesit existenci pravniho titulu zpracovani podle GDPR, je vsak stale
nutné posuzovat soulad s ustanovenim obcanského zakoniku, podle kterého je mozné zachytit a zverejnit

podobu osoby tak, Ze mlze byt uréena jeji totoZnost, vyhradné s jejim svolenim.

Zakonné vyjimky tvofi situace, kdy osoba svoli k zobrazeni své podoby, pokud je zfejmé, Ze fotografie nebo
video budou Sifeny urcitym (obvyklym) zptisobem, nebo pokud jsou fotografie i video poftizeny a zverejnény
za Ucelem zpravodajské (informacni) Cinnosti. Pravé vyjimka tzv. zakonné zpravodajské licence je pfitom
vyuzitelnd pro zverejnéni fotografii a videi pofizenych pfilezitostné na skolni akci ve skolnim casopise,
na webu Skoly nebo na uctu Skoly na socidlni siti. V pfipadé téchto fotografii a videi zvefejnénych
v pfiméreném rozsahu neni Skola povinna vyZadovat souhlas zakl (popfF. jejich zdkonnych zastupct) s jejich

pofizenim a zverejnénim.
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Rozdilné je oviem posuzovana situace, kdy dochazi ke zverejiiovani fotografii a videi pro ucely marketingové
propagace skoly, typicky za ucelem ziskani novych uchazecl o studium. V tomto pfipadé je nutné si vyzadat

souhlas Zakl (popf. jejich zakonnych zastupca).

Pti zverejnéni fotografie nebo videa, kde je cilené zachycen konkrétni Zak (napfiklad vitéz soutéZe nebo
olympiady), se jiz jedna o zpracovani osobnich Udaji tohoto 7dka $kolou. MSMT se ve svych metodickych
pokynech k aplikaci GDPR pfiklani k zavéru, Ze v propagacnich materidlech Skoly a na skolnim webu Ize
zverejiiovat obrazové informace o Uspésich zZdka s uvedenim jeho jména, ptijmeni a tfidy pouze se souhlasem

Zaka (popr. jeho zakonného zastupce).

Vybér fotografii na web skoly
U kazdé fotografie je pred zverejnénim nutné zvaZit jeji mozné zneuziti. Na web Skoly neni vhodné
umistovat fotografie zaka porizenych pti télocviku, zvlasté pak z plavani, nebo fotografie, kde jsou Zaci
vyobrazeni v choulostivych pozicich (napfiklad se zvyraznénymi intimnimi partiemi).
Vykresy a dalsi dila vytvorena zaky pfi vyuce
Problematika se netyka pouze webu skoly, ale obecné opravnéni skoly vystavovat vykresy a jina dila zaku
na nasténkdach nebo ve skolnich galeriich spolu s uvedenim jejich jména, pfijmeni, popf. podpisu. Metodické
pokyny MSMT vyslovné pozaduji souhlas 7dka (popt. zakonného zastupce) pouze tehdy, pokud je dilo

vystaveno v galerii mimo prostory skoly, coZ lze vztahnout také na web Skoly.

Seznamy Zaka tridy

Podle zavérd MSMT se seznamy Zak(i nesmé&ji zvefejfiovat ani poskytovat bez souhlasu zak{ (pop¥. zakonnych
zastupcu) jinym fyzickym ¢i pravnickym osobam nebo orgdnim, které neplni funkci organu nadtizeného
Skole, popf. pokud povinnost takového predani nevyplyva ze zakona. Pokud chce Skola zverejfiovat seznam
7aku trid nebo poskytovat seznam zakl rodi¢im v rdmci tfidy, je povinna si vyZzadat predchozi souhlas téchto

zakl (popf. zdkonnych zastupct).

4.9.2 ZASADY PRO ZVEREJNOVANIi OSOBNICH UDAJU A DOKUMENTU ZAKU

V nésledujici tabulce jsou uvedeny nékteré zdsady pro zverejiiovani osobnich uUdaji a dokumentl Zzak(

na webu Skoly.

Doporucujeme diléi kroky tykajici se zverejriovani
osobnich idaji nebo dokumentt zakd konzultovat

s povérencem pro ochranu osobnich Gdaj, kterého je
skola povinna jmenovat.

1. Zvefejiiovani osobnich udaji nebo dokumentt
zakd konzultujeme s povéfencem pro ochranu
osobnich udaja
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Ackoli podle pravniho vykladu existuje zakonna vyjimka

u fotografii a videich pouzitym za Ucelem zpravodajské
(informacni) ¢innosti, vZilo se jako dobra praxe, vyzadat si
od Zaka, resp. zakonnych zastupcl predchozi souhlasy.
Portrétni fotografie Zak( na web nedoporucujeme
umistovat.

Doporucujeme zaroven pribézné informovat Zaky

o umistovani jejich fotografii ¢i videi do prostor $koly

¢i na web skoly a opakované je upozorniovat na jejich
pravo pozadovat nezverejnéni fotografii ¢i videa.

2. Fotografie nebo videa, na nichz je rozpoznatelna
identita Zaka, zvefejiiujeme pouze po predchozim
souhlasu Zaka, resp. zakonného zastupce

3. Neuvadime informace, ze kterych je mozné
identifikovat Zaka, pfedchozim souhlasu zaka, Tato zdsada je rozsifenim zasady prvni o dalsi informace.
resp. zakonného zastupce

Osobni Udaje 24k umistujeme do informacnich systémd,
kam maji pFistup pouze pedagogicti pracovnici, Zaci nebo
zakonni zastupci. Pokud neni jind moZnost,

nez poskytovat informace prosttednictvim webové
stranky, doporucujeme zajistit pristup k informacim
tykajicich se zakl a jejich vyuky prostfednictvim uctu

a hesla.

Na zakladé analyzy rfady skolnich webl Ize konstatovat,
Ze s posuzovanim vhodnosti obrazového materidlu maji
nékteré skoly potize. Zda se, Ze osoby vkladajici fotografie
Ci videa na web si ¢asto nejsou védomy choulostivého
obsahu na fotografiich.

PFi vkladani fotografii ¢i videi na skolni web je vidy nutné
predpokladat, ze fotografie Ci videa jsou velice snadno
dostupna a mohou byt zneuzitelna jinymi osobami.
Nékdy si neumime byt zcela jistit, zda se jiz jedna o
nevhodny obrazovy material. V takovém pripadé jej radéji
na web neumistujeme.

4. Neuvadime osobni Gdaje Zakt skoly ani seznamy
zaku

5. Na web neumistujeme fotografie &i videa z
télesné vychovy Zaki, fotografie ¢i videa zaka v
plavkach ci bez ¢asti odévu nebo v choulostivych
pozicich
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5. DOPORUCENI PRO TVORBU TEXTU WEBU

OBECNE PRINCIPY TVORBY OBSAHU WEBU

)¢

Poskytovani informaci prostfednictvim webu Skoly chapeme jako poskytovani vefejné sluzby, ktera doprovazi
zajistovani Skolni vyuky zaka. Ke kvalitni vefejné sluzbé patfi také poskytovani kvalitnich informaci. Pfitom je
potfeba mit na paméti, Zze web poskytuje informace Siroké Skale uzivatelli, véetné zakd, osob méné
vzdélanych nebo osob starSiho véku. Néktefi uZivatelé mohou mit snizené kognitivni schopnosti. Informace

je proto potreba poskytovat co nejsrozumitelnéji.

Informace uvadéné na webu Skoly maji splfiovat nasledujici aspekty:

B Spravnost a presnost

Informace vyjadfuji ¢i popisuji redlny stav, a to v dostatecné mife. Informace nemaji byt vagni ani zavadéjici.

B Relevance

Informace jsou pro uZivatele dulezité. Web Skoly poskytuje informace pro ridzné cilové skupiny, proto ma

jasnou strukturaci, kterd uZivateldm pomaha nalézt to, co je pro né relevantni.

®  Uplnost
Poskytujeme vSechny relevantni informace, které uzivatel potiebuje k orientaci v poskytovani verejné sluzby
Skolou. Trendem je otevienost vici klicovym partnerim skoly, tedy zdkonnym zastupcim. Poskytovani
Uplnych informaci pfispiva k transparentnosti provozu skoly a ke zvySovani dlivéry zakonnych zastupcu v jeji

fungovani.

B Aktudlnost

Poskytované informace odrazeji redlny stav. Informace jsou poskytovany vcas a ve chvili, kdy je uzivatelé

mohou pottrebovat.

®  Strukturace

Informace jsou dobfe strukturované. Vedle vySe zminéného pfinosu k zajiSténi relevantni informace
pro uzivatele pfinasi dobra strukturace informaci, potazmo textu, moznost ziskat informaci rychleji, zlepsit
orientaci uZivatele na strance a snizit pravdépodobnost ziskani informace, ktera je nespravna i zavadéjici.
Informace se vZdy snazime logicky usporadat, a to od nejpodstatnéjsich po nejméné podstatné. Urcité typy
informaci tykajicich se napfiklad kontaktd, plateb apod. neumistujeme do souvislého textu, avsak vidy se
snaZzime tvofrit kategorie. Informace nezdvojujeme, ale propojujeme prostiednictvim kfiZzovych odkaz(

(odkazovani), coz usnadiiuje administraci informaci, protoZe aktualizaci provadime pouze jednou.

B Gramaticka a stylisticka spravnost
Texty jsou gramaticky a stylisticky spravné, nebot chyby v této oblasti snizuji dGvéryhodnost ¢innosti Skoly

jako celku.

B Srozumitelnost
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Poskytovanym informacim uZivatelé dobfe rozuméji. Informace jsou poskytovdny jednoduchou formou,
nepouzivame slozitd souvéti, odborny jazyk ani specidlni terminy srozumitelné pouze uzké skupiné
zasvécenych (napftiklad Skolnimu sboru). Pokud je potfeba pouzit pojmy, které nemuseji byt srozumitelné, je

nutné tyto pojmy vysvétlit.

B Snadny pfistup
Informace jsou uvadény vzasadé primo na pfislusSnych webovych strankach, nikoli formou vloZzenych
dokumentl. Nutnost ziskavat informace prostfednictvim stahovani dokumentu predstavuje bariéru, kterd
vZdy vede ke sniZeni rychlosti pfistupu k informaci. Stahovani dokument( z UlozZisté s sebou dale nese naroky

na zarizeni, které uZivatel pouziva, v disledku ¢ehoZ mliZze mit potiZze informaci ziskat.

Ptiklad

Pojmy, které nemuseji byt nékterym uzivatellim srozumitelné: , kmenova trida“, , variabilni symbol Zaka“.

®  Dostupnost
Informace jsou poskytovany tak, aby se dostaly k uzivateli. VyuZiti webu je zpUsob, jak informace zpfistupnit
co nejvétsimu mnozstvi uzivatel( vzdalenym pristupem. Informace umistujeme tak, aby je uzivatel snadno
nasel, proto mé velkou dulezZitost jasnd a prehledna struktura webu a vhodnost prezentace. Urgentni
informace pak umistujeme tak, aby uZivatel informaci nasel, aniz by musel nékam kliknout. Vzhledem
k vyuzivani ICT je dlleZita naptiklad volba formatu dokument( dostupnych na webu, nebot typ formatu ma

vliv na to, zda uzivatel informaci ziska, ¢i nikoli.
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7. PRILOHY

7.1 PRILOHA 1 - POVINNE ZVEREJNOVANE INFORMACE

)¢

Tabulka 2: Povinné zverejiiované informace

OZNACENI A .
UVOZOVACI TEXT OBSAH POLOZKY
1. Nazev Uplny nazev povinného subjektu.
Uvadi se vZdy bez zkratek.
2. Duivod a zpisob Ztizovatel, nadfizeny organ, pripadné dalsi nadtizené urady, pokud se lisi pfimé vedeni
zaloZeni od metodického; dlivod a zplsob zaloZeni povinného subjektu, véetné podminek a principd,

za kterych provozuje svoji ¢innost.
Priklad divodu relevantniho pro sSkoly: ,,Organizace byla zfizena za tcelem poskytovdni
predskolniho, zdkladniho a zdjmového vzdéldvani v souladu se zdkonem 561/2004 Sb.
a provddécimi predpisy k tomuto zdkonu.“
Lze také poskytnout odkaz na Zfizovaci listinu, kterd musi byt dostupna elektronicky.
Uvadi se jako textova informace nebo hypertextovym odkazem na internetové stranky
s uvedenymi informacemi. Jako textova informace se vidy uvadi zfizovatel, nadfizeny organ,
pfipadné dalsi nadfizené urady, pokud se lisi pfimé vedeni od metodického.
3. Organizacni Popis vnitfni organizacni struktury povinného subjektu.

struktura Uvadi se jako textova informace, schéma nebo hypertextovym odkazem na internetové
stranky s uvedenymi informacemi, véetné dalsich informaci o vnitfnich atvarech (odborech
a oddélenich) povinného subjektu.
Lze uvést také
a) seznam podftizenych povinnych subjektl (z hlediska podavani opravnych prostfedka) jako
textovou informaci nebo hypertextovy odkaz na internetové stranky s uvedenymi
informacemi,
b) seznam zfizovanych nebo fizenych rozpoctovych, pfispévkovych a jinych organizaci, které
jsou povinnym subjektem ztizeny nebo jsou jakkoli pravidelné navazany na rozpocet
povinného subjektu. Uvadi se jako textova informace nebo hypertextovym odkazem
na internetové stranky s uvedenymi informacemi, pfipadné s hypertextovym odkazem
na internetové stranky prislusné organizace.

4. Kontaktni spojeni  Kontaktni Udaje povinného subjektu.

Uvadéji se rovnéz kontaktni idaje jednotlivych vnitfnich Gtvard nebo pracovist
s upresnujicimi informacemi; to neplati, vylucuje-li to zvlastni pravni predpis.
4.1 Kontaktni Strukturovana kontaktni adresa povinného subjektu uréena k doruc¢ovani postovnich zasilek.
postovni adresa Pokud povinny subjekt pouziva vice kontaktnich postovnich adres, uvadéji se i dalsi
upresnujici informace o Ucelu jejich pouZiti; na prvnim misté se uvede adresa sidla, k niz se
jako ucel pouziti uvede ,,Sidlo”.
Adresa se uvadi ve strukture

a) oznadeni adresata, pokud se lisi od nazvu povinného subjektu, uvedeného v bodé 1.,

b) nazev ulice nebo jiného verejného prostranstvi, pokud se v daném misté uzivaji, Cislo
popisné (pfipadné evidenc¢ni)/¢islo orientaéni (pokud bylo pFidéleno)

c) nazev obce, ¢asti obce, pokud neni soucasti nazvu adresni posty,

d) postovni smérovaci Cislo pridélené povinnému subjektu nebo adresni posté a nazev
adresni posty.

Lze uvést i kéd adresy z izemné-identifikaéniho registru UIR-ADR s hypertextovym odkazem.
V pripadé, Ze jako kontaktni postovni adresa se pouziva postovni prihradka, uvadi se adresa
ve strukture

a) oznaceni adresata, pokud se lisi od ndzvu povinného subjektu, uvedeného v bodé 1.,

b) udaj ,, postovni prihradka" nebo jiny obdobny Gdaj doplnény cislem prihradky,
c) postovni smérovaci Cislo pridélené povinnému subjektu nebo adresni posté a nazev
adresni posty.
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4.2 Adresa uradovny
pro osobni navstévu

Adresa vsech uradoven (pracovist) povinného subjektu uréenych pro osobni navstévu.
Adresa se uvadi ve strukture

a) oznaceni Uradovny (pracovisté), pokud se lisi od nazvu povinného subjektu, uvedeného

v bodé 1.,

b) nazev ulice nebo jiného verejného prostranstvi, pokud se v daném misté uzivaji, ¢islo
popisné (pfipadné evidenéni)/¢islo orientaéni, pokud bylo ptidéleno,

c) nazev obce, ¢asti obce apod.,

Lze uvést i kdd adresy z tzemné-identifikaéniho registru UIR-ADR s hypertextovym odkazem.

4.3 Utedni hodiny

Utedni hodiny viech Giadoven (pracovist) povinného subjektu uréenych pro osobni
navstévy.

7 vr

4.4 Telefonni Cisla

Telefonni ¢&isla povinného subjektu, pfipadné jeho vnitfnich Utvard a pracovist.
Cisla se uvadéji bez mezinarodni predvolby. Vnitini linka (bez provolby) se uvadi
za lomitkem.

4.5 Cisla faxu

4.6 Adresa
internetové stranky

Cisla faxu povinného subjektu, pfipadné jeho vnitfnich Gtvar( a pracovist.

Cisla se uvadéji bez mezinarodni predvolby.

Elektronicka adresa oficialnich internetovych stranek povinného subjektu s hypertextovym
odkazem.

Uvadi se hypertextovy odkaz.

4.7 Adresa Elektronicka adresa vsech elektronickych podatelen povinného subjektu s hypertextovymi
e-podatelny odkazy.
Uvadi se hypertextovy odkaz.
V pripadé, Ze povinny subjekt pouziva vice elektronickych podatelen, uvadéji se i dalsi
upresnujici informace o Ucelu poufziti.
4.8 Dalsi Dalsi elektronické adresy povinného subjektu, pfipadné dalSich pracovnik( povinného

elektronické adresy

subjektu.

Uvadi se hypertextovy odkaz.

U kazdé elektronické adresy se uvadi upresnujici informace (Ucel pouZiti, pfipadné jméno
adresata).

5. Pripadné platby
Ize poukazat

Bankovni spojeni pro vSechny v Gvahu ptipadajici platby od verejnosti ve prospéch
povinného subjektu.

Uvadi se Cislo uctu (v€etné pripadného predcisli), kod banky, ucel platby.

Uvadéji se i symboly platby, pokud jsou pfi platbé pozadovany (konstantni symbol, variabilni
symbol, specificky symbol).

Uvadéji se rovnéz informace o jinych zplsobech platby.

6.1C

Identifikacni ¢islo povinného subjektu.

7. DI

Danové identifikacni ¢islo povinného subjektu.
Uvadi se, pokud je povinny subjekt platcem dané z pfidané hodnoty. Pokud povinny subjekt
neni platcem dané z pridané hodnoty, uvede se tato skutecnost.

8. Dokumenty

8.1 Seznamy
hlavnich dokumentt

Seznamy hlavnich dokumentU povinného subjektu koncepcéni, strategické a programové
povahy, které mohou byt podle zakona poskytnuty.
Pozn.: Pro skoly jsou relevantni dokumenty:

e Skolni vzdéldvaci program

e Skolni Fddy (zdkladni skoly, materské skoly)

e Vnitrni rady (druZiny, skolniho klubu, Skolni jidelny)
Na dokumenty, které ma povinny subjekt k dispozici v elektronické podobé, Ize poukazat
hypertextovym odkazem.

8.2 Rozpocet

Udaje o rozpoctu povinného subjektu v aktudlnim a uplynulém roce a obsah Géetnich vykaz
povinného subjektu za uplynuly rok.

Uvadi se schvaleny rozpocet i jeho pozdéjsi upravy.

Uvadi se jako textova informace nebo hypertextovym odkazem na internetové stranky nebo
na verejny informacni systém s uvedenymi informacemi.

9. Zadosti
o informace

Misto a zpUsob, jak ziskat pFislusné informace.
Uvadi se jako textova informace nebo hypertextovym odkazem na internetové stranky
s uvedenymi informacemi.
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10. Prijem Zadosti
a dalSich podani

Misto a zplsob, kde Ize podat Zadost i stiznost, predlozit navrh, podnét ¢i jiné dozadani
anebo obdrzet rozhodnuti o pravech a povinnostech osob.

Uvadi se jako textova informace nebo hypertextovym odkazem na internetové stranky

s uvedenymi informacemi.

11. Opravné
prostredky

Misto, Ih(ita a zpUsob, kde Ize podat opravny prostfedek proti rozhodnutim povinného
subjektu o pravech a povinnostech osob, a to véetné vyslovného uvedeni poZadavkd, které
jsou v této souvislosti kladeny na toho, kdo opravny prostfedek podava. Oznaceni
prislusného formulare a zplsob a misto, kde Ize takovy formular ziskat, pokud existuje.
Uvadi se jako textova informace nebo hypertextovym odkazem na internetové stranky

s uvedenymi informacemi.

12. Formulare

Seznam pouzivanych formular( s jejich oznacenim a popisem, zplsob a misto, kde Ize
formulare ziskat.

Uvadi se jako textova informace nebo hypertextovym odkazem na internetové stranky
s uvedenymi informacemi, pro formulare v elektronické podobé vzdy hypertextovym
odkazem vcetné prislusné elektronické sluzby, pokud existuje.

13. Popisy postupi
—navody pro feseni
zivotnich situaci

Popisy postupl, které musi povinny subjekt dodrzovat pfi vytizovani vSech zadosti, navrhi
i jinych dozadani obcan(, a to véetné prislusnych Ihat, které je tfeba dodrzovat.

Uvadi se hypertextovym odkazem na internetové stranky s osnovami popisti postupl podle
pfilohy €. 2 nebo na verejny informacni systém s uvedenymi informacemi.

14. Predpisy

14.1 Nejdulezité;jsi
pouzivané predpisy

Prehled nejdilezitéjsich predpist, podle nichZ povinny subjekt jedna a rozhoduje, které
stanovuji pravo Zzadat informace a povinnost poskytovat informace a které upravuji dalsi
prava obc¢an( ve vztahu k povinnému subjektu.
Pro zdkladni skoly jsou relevantni ndsledujici predpisy:
e Zdkon 561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, strednim, vyssim odborném
a jiném vzdéldvani (skolsky zékon)
e  Zdkon 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich
e Vyhldska ¢. 48/2005 Sb., o zdkladnim vzdéldvdni a nékterych ndleZitostech plnéni
povinné Skolni dochdzky
e  Vyhldska ¢. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavdni
e  Vyhldska ¢. 74/2005 Sb., o zdjmovém vzdéldvani
e Vyhldska ¢ 16/2005 Sh., o organizaci $kolniho roku
e Vyhldska ¢ 107/2005 Sh., o Skolnim stravovdni
e Vyhldska ¢ 73/2005 Sh., o vzdéldvani déti, Zaku a studentd se specidlnimi
vzdéldvacimi potfebami a déti, Zaki a student mimorddné nadanych
e Vyhldska & 72/2005 Sh., o poskytovdni poradenskych sluZeb ve skoldch a Skolskych
poradenskych zarizenich

Uvede se rovnéz, kde a kdy jsou tyto predpisy pristupné k fyzickému nahlédnuti.
Uvddi se jako doprovodna popisna textova informace s hypertextovymi odkazy
na internetové stranky obsahujici text predpisu.

14.2 Vydané pravni Ptehled pravnich predpisli vydanych v ramci vécné plasobnosti povinného subjektu.
predpisy Uvadi se jako doprovodna popisna textova informace s hypertextovymi odkazy
na internetové stranky, kde je text prislusnych pravnich predpist jiz zvefejnén.
15. Uhrady
za poskytovani
informaci

15.1 Sazebnik uhrad
za poskytovani
informaci

Sazebnik uhrad za poskytovani informaci povinnym subjektem a s tim spojenych sluzeb.
Uvadi se jako textova informace nebo hypertextovym odkazem na internetové stranky s
uvedenymi informacemi.

15.2 Usneseni
nadrizeného organu
o vysi thrad za
poskytnuti informaci

Usneseni o vysi Uhrad vydana podle § 16a odst. 7 zakona v pripadé odvolani nebo stiznosti.
Usneseni se uvadéji nejméné za dva posledni roky.

Uvadéji se jako textové informace nebo hypertextovym odkazem na internetové stranky

s uvedenymi informacemi.

16. Licencni smlouvy
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16.1 Vzory licencnich  Vzory vsech licenénich smluv podle § 14a zédkona, jsou-li k poskytovani informaci povinnym
smluv subjektem potrebné.
Vzory licenénich smluv se uvadéji v takové formé, aby mohly byt Zadatelem o informaci
prizpGsobeny konkrétni Zadosti a pouZzity jako navrh na uzavreni licenéni smlouvy, a to
i s moznosti dalkového pfristupu.

16.2 Vyhradni Licenéni smlouvy upravujici vyhradni licence poskytnuté povinnym subjektem podle § 14a
licence odst. 4 zakona.
Uvadéji se jako textové informace nebo hypertextovym odkazem na internetové stranky
s uvedenymi informacemi.

17. Vyrocni zprava Vyrocni zprava povinného subjektu o své Cinnosti v oblasti poskytovani informaci podle § 18
podle zakona ¢. zakona.
106/1999 Sh. Vyrocni zpravy se uvadéji nejméné za dva posledni roky. Vyroéni zprava za predchazejici

kalendarni rok se zverejiuje do 1. bfezna bézného roku.

Pokud povinny subjekt zacleruje Gdaje o své Cinnosti v oblasti poskytovani informaci

do obecné vyrocni zpravy obsahujici informace o jeho Cinnosti jako jeji samostatnou ¢ast
(8§ 18 odst. 2 zakona), Ize uvést celou obecnou vyrocni zpravu.

Uvadéji se jako textové informace nebo hypertextovym odkazem na internetové stranky
s uvedenymi informacemi.

Zdroj: Viyhldska €& 442/2006 Sh.
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7.2 PRILOHA 2 - DOTAZNIK KE ZJISTENIi INFORMACi PRO HODNOCENiI WEBU
SKOLY Z OBSAHOVEHO HLEDISKA

DOTAZNIK K ZAJISTENi INFORMACi PRO HODNOCENi WEBU SKOLY Z OBSAHOVEHO HLEDISKA

Pro hodnoceni webu z hlediska obsahu potiebujeme zajistit nékteré informace tykajici se ¢innosti skoly.
Vyplnite prosim nasledujici dotaznik, pripadné pfiloZte soubory s témito informacemi. Dékujeme za
spolupraci.

1. Jaky IS pouziva skola ke komunikaci se zakonnymi zastupci?

(Uvedte)
a) zadny
b)
2. Jakou aplikaci pro objednavani obédu ve Skole pouzivate?
(Uvedte)
a) Zadnou
b)
3. Jaké sociadlni sité pro prezentaci skoly pouZivate?
(Uvedte)
a) zadné
b)

4. Funguiji pti Skole nasledujici instituce?
(MiZete oznacit vice mozZnosti)

a) Skolni (ZAkovsky) Parlament .........coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e Q
a) Unie rodi¢l nebo jind organizace zakonnych zastupcl .............c.......... Q

5. Uved'te seznam pedagogti a odbornych pracovnikt, véetné titulu pfed a za jménem:
6. Do kterych projekti je skola zapojena? Uvedte prosim vsechny:

7. Jaké krouzky a volnocasové aktivity skola Zaktm nabizi?
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7.3 PRILOHA 3 - ZAZNAMOVY ARCH

1. VYHODNOCENI INDIKATORU
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HODNOCENI{ WEBU ZAKLADNI SKOLY
OBSAHOVE HLEDISKO

Identifikacni udaje Skoly

Nazev zakladni Skoly

Jméno a prijmeni feditele/ky Skoly

Adresa webu Skoly

Udaje o vyplnéni zdaznamového archu

Jméno, pfijmeni a funkce hodnotitele/ky

Datum vyplnéni

. e ., Vah
Oblast Cislo Nazev indikatoru Hodnota indikatoru | . @ .a,
indikatoru
1 OBECNE INFORMACE O SKOLE
Na webu jsou pfimo dostupné informace o nasledujicich oblastech:
1.1.1 | Vize a mise anold neld 1
1.1.2 | popis 3koly a jejiho zaméFeni anold neld 3
1.1.3 | Z¥izovatel $koly anold neld 3
1.1.4 | Persondlni sloZeni pedagogického sboru anod neld 5
1.1.5 | Persondlni sloZeni $kolské rady anold neld 1
1.1.6 | Vybérova Fizeni/volna pracovni mista anold neld 1
Organizace vyuky — ¢asové rozvrzeni
1.1.7 . 5
vyucovaciho dne anold neld
Organizace vyuky — ¢asové rozvrzeni
118 | 83" yury anold nel 5
Skolniho roku
1.1.9 | Plan budovy 3koly, resp. aredlu $koly anold neld 3
Pfistup do Skolni budovy, resp. arealu Skoly
1.1.10 | oo 3
(Zaci, verejnost) anod ned
Y , anold neld
1.1.11 | Informace o Skolnim parlamentu 1
netyka se Q
1112 Informace o Unii rodi¢i nebo jiné organizaci | ano O el 1
o zakonnych zastupcl netykd se
11.13 Informace o projektech, do kterych je Skola anold neld 3
o zapojena netyké se
2 AKTUALITY
Web obsahuje aktuality
2.1.1 | - pfiodpovédi,ne” pokracovat indikdtorem | ano d neld 3
¢ 3.1.1
Je jasné rozpoznatelné, které informace
2.1.2 jsou aktuality; jsou oznaceny pojmem anod neld 0,4

»Aktuality”, ,Novinky“ atp.
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Aktuality jsou umistény pfimo na dvodni

2:13 strdnce webu ano e 0.4
2.1.4 Aktuality jsou aktudlni anold neld 0,4
Aktuality jsou fazeny od nejnovéjsi po
2.1.5 nejstarsi anold neld 0,4
U kazdé aktuality je uveden den, mésic a
2.1.6 rok publikace, a to i pfi zobrazeni aktuality | ano ad neld 0,4
na samostatné strance nebo v jiné sestavé
2.1.7 Aktuality nemaji vice nez 300 slov anod neld 0,2
Starsi aktuality jsou dostupné v archivu
2.1.8 . vl P anold neld 0,2
aktualit
DulezZita sdéleni jsou viditelna na
2.1.9 monitoru/displeji zatizeni ihned po vstupu | ano ad ned 0,4
na Uvodni stranku
3 KONTAKTY
3.1 Oddil obsahuijici kontakty je oznacen jako
Obecné 3.1.1 »Kontakty”, ptfipadné , Kontakt”. anold  neld 3
3.1.2_| Oddil Kontakty je umistén v hlavni listé anod  ned 3
Oddil Kontakty je posledni kategorii (je zcela
3.1.3 viep gorif ] anold nell 3
vpravo)
Alesponi na jedné webové strance jsou
3.1.4 uvedeny vsechny kontakty anod neld 3
3.1.5 | Funkce osob jsou uvedeny ve spravném rodé | ano d  ne 1
Emailové adresy jsou vedené na internetové
3.1.6 o v anold nel 1
doméné skoly
Form? errlmallove adresy pedag?gu/zekje aod neld
3.1.7 | vytvoreny podle rozpoznatelného vzorce ase O 1
(napt. jmeno.prijmeni@skola.cz) netyka se
3.1.8 | V3echny kontakty jsou uvedeny vidy také anold neld 3
samostatné, nikoli vylucné jako soucdst textu netykd se Q
Na webu je uveden telefonni kontakt na
3.1.9 | povéienou osobu v ptipadé potizi s webem anod neld 1
nebo jeho ¢astmi
3.2 Web obsahuje nasledujici informace:
VSeobecné 3.2.1 | Uplny nezkraceny oficialni nazev skoly anod neld 5
Kontakty »
3.2.2 | Adresa 3koly anod neld 5
3.2.3 | Adresa webovych stranek anod neld 1
3.24 |1CO anold neld 1
3.2.5 | RED-IZO anold nel 1
Adresa pro dorucovani dokumentl v digitalni
3.2.6 3
podobé (e-podatelna) anod ned
3.2.7 | ID datové schranky anold nel
3.2.8 | Bankovni spojeni pro platby od vefejnosti anold neld
Telefon a e-mailova adresa na sekretariat
3.2.9 Skoly/kancelar skoly anod neld >
3.2.10 Fax ano D ne D 1
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netyka se Q
3.2.11 | Mapa s umisténim skoly anold neld 3
i = T
3.3 Je uveden/a reditel/ka Skoly
Kontakty na 3.3.1 | - pfiodpovédi,ne” pokracovat indikdatorem | ano ad ned 5
vedeni skoly ¢ 3.3.9
Jsou uvedeny nasledujici informace o rediteli/ce Skoly:
3.3.2 Jméno a prijmeni anold neld 5
3.3.3 Titul pfed a za jménem anod neld 1
3.3.4 Funkce anold neld 5
3.3.5 Portrétni fotografie anold neld 1
3.36 Telefonni spojeni anold neld 5
3.3.7 E-mailové spojeni anod neld 5
Je uveden/a zastupce/kyné reditele/ky skoly:
3.3.8 | = pfiodpovédi ,ne” pokracovat indikdtorem | anold ne 5
¢. 3.4.1
Jsou uvedeny nasledujici informace o zastupci/kyni feditele/ky skoly:
3.3.9 Jméno a pfijmeni anold nel 5
3.3.10 Titul pfed a za jménem anold neld 1
3.3.11 Funkce anold neld 5
3.3.12 Portrétni fotografie anold neld 1
3.3.13 Telefonni spojeni anold nel 5
3.3.14 E-mailové spojeni anold neld 5
ey | 241 | e S D Q|
pedagogické ) zech osob, které jsou uvedeny, jsou také uvedeny nasledujici informace:
a odborr'ié 3.4.2 Jméno a ptijmeni anold neld 5
pracovniky/
T 3.4.3 Titul pfed a za jménem anold neld 1
3.4.4 Funkce anold neld 5
3.4.5 Portrétni fotografie anold neld 1
3.4.6 Vyudovany predmét anod neld 5
3.4.7 Telefonni spojeni anod neld 1
3.4.8 E-mailové spojeni anold neld 5
s | Gl et lwQ D | s
Jsou uvedeni vSichni/vSechny ostatni
3.4.10 | odborni/é pracovnici/nice (kariérni poradce, | anol ne d 5
vychovny poradce, Skolni metodik prevence)
U vSech osob, které jsou uvedeny, jsou také uvedeny nasledujici informace:
3.4.11 Jméno a pfijmeni anold nel 5
3.4.12 Titul pfed a za jménem anod nel 1
3.4.13 Funkce, odbornost anold nel 5
3.4.14 Portrétni fotografie anold neld 1
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3.4.15 Telefonni spojeni anold neld 5
3.4.16 E-mailové spojeni anod neld
w00 Q|
Popis poradenské ¢innosti (kariérni
3.4.18 poradce, vychovny poradce, Skolni anod neld 3
metodik prevence)
3.4.19 Ls:duazgzg/einllyvsmhm/vsechny asistenti/ky ol ned 5
U vSech osob, které jsou uvedeny, jsou také uvedeny nasledujici informace:
3.4.20 Jméno a pfijmeni anod nel 5
3.4.21 Titul pfed a za jménem anold nel 1
3.4.22 Funkce anold neld 5
3.4.23 E-mailové spojeni anold neld 3
3.5 Jsou uvedeny nasledujici informace:
;Z;::kty M@ 1 351 | Jménoa pfimeni vedouci/ho kolnidruziny | anod  ne 3
druginu 359 TituvI.pFed a za jménem vedouci/ho kolni anod neld 1
druziny
3.5.3 | Jméno a pfimeni vychovatelek/G anold nel 1
3.5.4 | Adresadruziny anold neld 3
3.5.5 | Telefonni spojeni anold neld 5
3.5.6 | E-mailové spojeni anod neld 1
3.5.7 | Bankovni spojeni pro platby od vefejnosti anold neld 5
3.5.8 | Provozni doba $kolni druziny anold neld 5
3.6 Jsou uvedeny nasledujici informace:
;(I?(::kty N3 | 361 | Jménoa pfimeni vedouci/ho $kolni jidelny anod neld 3
jidelnu 3.6.2 | Adresa jidelny anold neld 3
3.6.3 | Telefonni spojeni anold neld 5
3.6.4 | E-mailové spojeni anold neld 3
365 }?(;:finr; hodiny kancelafe vedouci/ho $kolni aod el 3
3.6.6 | Provozni doba $kolni jidelny anold neld 5
3.6.7 | Bankovni spojeni pro platby stravného anod neld
3.7 y Na webu jsou uvedeny ndsledujici informace:
R Pt o o I N
O s | et lwoD D |
3.7.3 | Jméno a ptijmeni $kolnika/nice anod neld 3
374 'gfs(l)(?:i)l?ar}lnri]:ebo e-mailové spojeni na aod  ned 3
375 i)r:oe;rfaicahpl’:g;;m povéfence pro ochranu o ned 3
s e ey w00 0|
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4 TYPICKE SITUACE SKOLNi DOCHAZKY
Na webu jsou samostatné uvedeny informace tykajici se nasledujicich situaci:
4.1.1 | odklad kolni dochazky anold neld 5
4.1.2 | Zépis zaki do 1. roéniku anold neld 5
4.1.3 | PFestup na jinou zakladni $kolu anold nel 5
4.1.4 | Absolvovani a pfechod na stfedni $kolu anold nel 5
Pokyny pro omlouvani absence zak( ve
4.1.5 | vyuce (nikoliv pouze jako soucast Skolniho anold neld 5
fadu)
5 SKOLNi TRIDY
Web obsahuje stranky jednotlivych trid
5.1 - pfi odpovédi ,ne” pokracovat indikdtorem | ano ad ned
¢ 6.1.1
Na webu jsou uvedeny nasledujici informace:
5.1.1 Tridni ugitel/ka anold nel 1
5.1.2 Rozvrh hodin anold neld 1
5.1.3 Utebni plany pfedméti anod nel 1
5.1.4 Udalosti tykajici se tfidy anold neld 1
6 SLUZBY PROVOZOVANE PRI SKOLE
6.1 6.1.1 Informace o vysi platby za druZinu anod neld 5
Druzina 6.1.2 | Informace o zplisobu platby za druzinu anold neld 5
6.2 6.2.1 | Informace o vysi ceny obéda anod neld 5
Stravovani 6.2.2 | Jidelnicek nebo odkaz na néj anod neld 5
Informace o zpUsobu pfihlasovani a
6.2.3 odhlasovani obédu (jak a kdy prihlasit a anold neld 5
odhlasit)
i;z:;j(;nove 6.3.1 | Seznam vsech zajmovych krouzkd ano ] ] Ine 4 5
netyka se Q
632 Informace tykajici se organizace zajmovych anold neld 5
krouzkd netyka se Q
7 DOKUMENTY A FORMULARE
I R - T T
Oddil uréeny pro dokumenty a formulare je
7.1.2 | jasné oznaden (,Dokumenty”, ,Dokumentya | anolld neld 3
formulare” atp.)
713 \r:,'ifgny formuldre jsou dostupné na jednom N B 3
7-°2 o Web obsahuje nasledujici samostatné dokumenty:
dD:II(izr::nty 721 L/Z(r)?éneinzypgizfn?grkmosti Skoly za posledni ol ned 3
7.2.2 | Skolni vzdélavaci program anod neld
7.2.3 | Skolni fad anold neld 5
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Klasifika¢ni rad/Pravidla pro hodnoceni

724 |\ ysledkd vadslavani 2aki ol neld 3
7.2.5 | Vnitini fad $kolni druziny anold neld 5
7.2.6 | Vnitini fad jidelny anold nel 5
7.2.7 | GDPR-informac¢ni memorandum anod neld 3
7.2.8 Rozpocet skoly na aktudlni kalendarni rok anold neld 3
Viyhled rozpoctu na nésledujici dva anod neld
7.2.9 o 1
kalendafni roky
Koncepce a strategie rozvoje Skoly/Strategie
7.2.10 | , P 8 ) v/ & anold neld 3
Skoly
7.2.11 | Povinné zvefejiiované informace anod neld 5
7.3 o Web obsahuje nasledujici formulare:
DuIenti ;34 | FormuldF— Zidost o pfijeti k povinné kolni | 3no  ne 3
formulare > | dochdzce/Piihlagka k zapisu
232 Z&dost o pfijeti k povinné 3kolni anod neld 3
e dochazce/Prihlaska k zépisu (online)
7.3.3 FormulaF — Zadost o odklad $kolni dochazky | ano ad neld 5
FormulaF — Zadost o pfestup z jiné zakladni | 3no 1 ne 4
7.3.4 . 5
skoly
7.3.5 FormulaF — Zadost o uvolnéni z vyu€ovani anod neld
7.3.6 | Formulaf — Uvolnéni zaka z télesné vychovwy |anod neld 5
FormulaF — Uvolnéni Zaka z vyuky na dobu anold neld
7.3.7 e >
delsi nez 3 dny
238 FormulaF — Uvolnéni Zaka v priibéhu anod neld 5
e vyuéovani
7.3.9 Formulaf — Prihlaska do skolni druziny anod neld 5
7.3.10 | Formulf — Pfihlaska ke stravovani anold neld
8 KOMUNIKACNI NASTROJE
Skola pouZivd elektronickou Zdkovskou
knizku (EZK)
8.1 .. Y y . X
8.1 -> pri odpovédi ,,ne” pokracovat indikdtorem anod ned
) - & 821
Elektronicka 0 0
zakovska 8.1.1 | Na webu je umistén odkaz na EZK ano ne 5
knizka netyka se Q
. . Q Q
8.1.2 | Odkaz na EZK je oznacen logem EZK ano ne 3
netyka se Q
. Q a
8.1.3 | Web obsahuje manual pro zachdazeni s EZK ano ne 3
netyka se Q
Na webu je uveden telefonni kontakt na O Q
Yy s o ano ne
8.1.4 | povéfenou osobu v pfipadé technickych ése O 3
potizi s EZK, ztraty hesla atp. netyka se
8.2 Skola pouZivd aplikaci pro pfihlagovdni
Aplikace pro obédi
pfihlasovani 8.2 - pri odpovédi ,,ne” pokracovat indikdtorem anod neld X
obéda ¢. 83.1
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871 Na webu je umistén odkaz na aplikaci pro anold neld 5
o pfihla3ovani obédl netyka se
822 Odkaz na aplikaci pro pfihlasovani obédu je anod neld 3
o oznacen logem aplikace netyka se
Na webu je uveden telefonni kontakt na
823 povérenou osobu v pfipadé technickych anold nel 3
o potiZi s aplikaci pro pfihlaSovani obédd, netyka se
ztraty hesla atp.
Skola pouZivd socidini sité
8.3 8.3 - pfi odpovédi ,ne” pokracovat indikdtorem | ano ad neld X
S;)ciélni sité €.8.4.1
Web obsahuje odkazy na vSechny vyuZivané
8.3.1 N anold neld 1
socialni sité
Web obsahuje elektronicky formular pro
zpétnou vazbu
8.4.1 .. v Y . 1,5
8.4 -> pri odpovédi , ne” pokracovat indikdtorem anod neld
Formulaf pro ¢ 9.1.1
zpétnou Na webu je uveden telefonni kontakt na
vazbu osobu ze skoly v pfipadé technickych potizi
8.4.2 KOV pripade yenp anold neld 1,5
s elektronickym formularem pro zpétnou
vazbu
9 0SOBNi UDAJE A DOKUMENTY ZAKU
Na webové strance nejsou kromé béznych
9.1.1 | informaci, jako je jméno, pfijmeni ¢i vék, anold neld 3
dostupné osobni Udaje zakd Skoly
Skolni webova stranka neobsahuje portrétni
9.1.2 . 3
fotografie zaku anod ned
Skolni webova stranka neobsahuje fotografie
zakl v choulostivych pozicich (napf. z télesné
9.1.3 , . C Y 5
vychovy, fotografie v plavkach ¢i bez ¢asti ano e
odévu)
Z informaci uvedenych na webu neni mozné
9.1.4 y anod neld 3

identifikovat Zaka

2. KOMENTAR K VYBRANYM INDIKATORUM

Cislo a nazev indikatoru
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3. HODNOCENIi VYHLEDAVANI INFORMACI

Jak snadné bylo pro Vas nalézt jednotlivé hodnocené informace?
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velmi snadné spise snadné

spise narocné

velmi naroc¢né

Komentar k hodnoceni vyhledavani informaci na webu

Pro¢ bylo pro Vds velmi snadné / spiSe snadné / spiSe nesnadné / velmi nesnadné informace nalézt?

4. SOUHRNNE HODNOCENI

Slovni souhrnné hodnoceni

Mira splnéni klicovych indikatort

Klicové indikatory byly splnény na:

%.
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INESAN (Institut evaluaci a socialnich analyz) je prvni soukromy védecko-vyzkumny institut v oboru
spolecenskych véd zalozeny v CR. Jde o nezavisly subjekt, ktery byl zaloZzen podle pravidel stanovenych
Evropskou unii (R&mec Spolecenstvi pro statni podporu vyzkumu, vyvoje a inovaci, 2014/C/198/01). Institut
je vyzkumnou organizaci dle zdkona ¢. 130/2002 Sb., o podpore vyzkumu, experimentalniho vyvoje a inovaci,
a je zapsan na seznamu vyzkumnych organizaci vedeném Ministerstvem skolstvi, mladeZe a télovychovy
(MSMT). Cilem INESANu je provadét zakladni vyzkum, aplikovany vyzkum nebo experimentélni vyvoj a $iFit
jejich vysledky prostfednictvim vyuky, publikovani nebo pfevodu technologii, pficemz veskery zisk je zpétné
investovan do téchto ¢innosti.

Hlavnimi ¢innostmi, kterymi se INESAN zabyv3, jsou evaluace a socidlni analyzy.

Evaluace jsou v INESANu chdpany jako proces systematického sbéru, zpracovani a usporadani informaci,
jehoz cilem je raciondlni stanoveni a objektivni méreni hodnoty. Evaluace provadéné INESANem maji formu
kontrolovaného setfeni vécného zakladu (merit) a pfinosu (worth) pfedmétu evaluace. Evaluace mohou
zlepsit kvalitu a zvysit ucinnost provadénych programi ¢i projektl, mohou optimalizovat proces jejich
realizace a mohou pfinést adekvatni a vyuZitelnou zpétnou vazbu. V oblasti evaluaci se INESAN specializuje
na:

®  metaevaluace (evaluace jiz provedenych evaluaci),

B evaluace intervencnich programl (hodnoceni souboru opatfeni, jejichZ cilem je zména
¢i formovani chovani jednotlivcl, spole¢enskych skupin ¢i organizaci).

Socidlni analyzy jsou cileny na spolecenské problémy v rdmci vytyCenych prioritnich tematickych oblasti.
INESANem provadéné analyzy obvykle zahrnuji cely soubor vzajemné provdzanych vyzkumnych aktivit; tim
se socialni analyzy odlisuji od béZnych vyzkumu. V rdmci realizace socialnich analyz se pracovnici INESANu
zaméruji na zkoumani vzdjemné interakce vybraného problému a jeho spolecenského kontextu,
coz umoznuje analyzované problémy detailné popsat a vyhodnotit. V oblasti socidlnich analyz INESAN
realizuje zejména:

B primarni a sekundarni vyzkum,

B syntetizujici, komparativni a analytické studie,

®  prfipadové studie.

Mezi tematické okruhy, jejichz vyzkumem se INESAN zabyva, patii eticky odpovédné chovani, manazerska
studia, ICT, Zivotni prostredi a sociadlni témata.

Diky svému zazemi v oblasti metodologie aplikovaného spolecenskovédniho vyzkumu INESAN poskytuje také
zpracovani vyzkumnych Setfeni a metodologickych analyz. INESAN rovnéZz poskytuje odborné sluzby pfi
tvorbé metodickych nastrojli pro evaluaci, realizuje samotna evaluacni Setteni, podili se na pripravé zadavaci
dokumentace a vykonava tzv. peer review jednotlivych dokument( vztahujicich se k evaluaci a k metodologii
spole¢enskovédniho vyzkumu.

Publikace, expertizy, odborna stanoviska a posudky, které INESAN vydava, nejsou ovlivnény postoji donoru
azadavatel(, nybrZ obsahuji nezavisly pohled expert(i INESANu.

48



METODIKA HODNOCENI WEBU ZAKLADNI SKOLY
7Z OBSAHOVEHO HLEDISKA

2021
PRAHA

INESAN (Institut evaluaci a socialnich analyz)
Sokolovska 351/25, 186 00 Praha 8

Tel.: +420 220 190 597

E-mail: info@inesan.eu

Web: www.inesan.eu

COPYRIGHT © INESAN 2021 Vsechna prava vyhrazena.

Bez predchoziho pisemného souhlasu je zakazano jakékoli dalsi zvefejnéni, pretisténi nebo pouziti materidlt nebo ¢asti materiald, véetné Sifeni prostrednictvim
elektronické posty ¢i SMS zprav nebo zahrnuti téchto materidlt nebo jejich ¢asti do jinych dokumenta.




