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1. UVODNI IDENTIFIKACNI UDAJE

Nazev skoly: Stedni odbornéa Skola Lubavice
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Stupai poskytovaného vzdlani: stedni vzélani s maturitni zkousSkou
Délka a forma vzdlavani: ¢tyileté denni studium
Jménoreditele: PaedDr. Karel Mitika
Kontakty pro komunikaci se Skolou:
tel.: 577 131 067 — sekretariat, fax: 577 131 067
tel.: 577 131 197 editelna

e-mail:vedeni@sosluhac.cz

http://www.sosluhac.cz

Platnost SVP: od 1. z& 2009 pa@inaje 1. rénikem

podpigeditele Skoly

AUTORSKY KOLEKTIV

PaedDr. Karel Milika — koordinator SVPV
Mgr. LibuSe Dostalova — vedouci tymu SVP
Vedouci &lenové pednetovych komisi SOS Luliavice

Skolni vzdlavaci programinformaéni sluzby ve firmach a institucich byl zpracovan
v obdobi z& 2008 — srpen 2009.



2. PROFIL ABSOLVENTA

Nazev SVP: Informani sluzby ve firmach a institucich
Kéd a ndzev oboru vzdlani: 72-41-M/01 Informaéni sluzby

Stupai poskytovaného vzdlani: stredni vza@lani s maturitni zkouskou
Délka a forma vzdlavani: Ctyileté denni

Zpusob ukorgeni: maturitni zkouska

Certifikace: vyswedéeni o maturitni zkousce

Platnost: od 1. 9. 2009 psinaje 1. rénikem

2.1 Uplatréni absolventa

Absolventi najdou uplatmi na pozici sednich odbornych pracovrikvSech drufi a typa
knihoven, informanich stedisek, na pozici dokumentafistbibliografi a reSerSér Déle se
mohou uplatnit ve Jejném sektoru a v organizacich vSech pravnich forkde se
predpoklada prace s informacemi a s info¥meni systémy i znalost cizich jaziyk

Absolvent je pipraven i pro vySSi odborné a vysokoskolské studizejména v oborech
humanitniho zarieni (bohemistika, historie, archivnictvi, knihowwic dgjiny uméni apod.),
dale v oborech multimedialnich komunikaci, markgiia managementu apod.).

2.2 Vysledky vzd&lavani

Vzdélavani v oborunformacni sluzby firmach a institucictsmétuje v souladu s cili s#¢dniho
odborného vz&lavani k tomu, aby si Zaci vytiiti odpovidajici gedpoklady jak pro uplatmi

v praxi, tak k dalSimu celozivotnimu wdévani.

Po ukorteni studia a usBném vykonani maturitni zkousky je absolvent schopdadnout
¢innosti v knihovnéach a institucich #egného sektoru.

Absolvent méa vSeobecny kulturni rozhled. Zna ceuwtuknich pamatek a je schopen se podilet
na ochra® kulturnich hodnot. Ma vystovan navykcist krasnou literaturugasopisy,
popularg nawna dila podle svého zajmu, sledovallsdaci prostedky a nav&vovat kulturni
zarizeni. Poznavanim konkrétnich &leckych &l i vlastni aktivnicinnosti se rozviji jeho
estetické ciini, obraznost a t¥tvé mysleni.

Ve dvou cizich jazycich dovede reagovat v rozhostore cech denniho Zivota, ovlada
pottebnou odbornou terminologii a umi vyuzivat ciziceyiki nejen jako prosedki
komunikace a poznavani jinych natodale i pro paeby dalSiho vz&lavani a k vykonu
povolani.

Jeho vzdlavani sndtuje k tomu, aby byla pozitignovliviiovana jeho hodnotova orientace ve
smyslu vSeobecné kultivace jeho osobnosti i odgogho humanniho jednani. Je sdem
svych lidskych prav, respektuje prava jinych lidiachazi v Zivotnich situacich spravnou miru
snasenlivosti a tolerance. Vi, jaké jsou zakladringpy demokracie, a wdomuje si
nezbytnost okanské aktivity pro to, aby demokracie geffungovala.



Chéape vyznam Zzivotniho prosti procloveka, jedna v duchu udrzitelného rozvoje. Uznava
hodnotu Zivota, wdomuje si odposdnost za vlastni Zivot a spoluodgownost i
zabezpeéovani ochrany Zivota a zdravi ostatnich.

Mé& odpowdny postoj k vlastni profesni budoucnosti, a tedyz&lavani, uédomuje si
vyznam celozivotniho deni a je ppraven pizpasobovat se gnicim se pracovnim
podminkdm. Ma fehled o moznostech upl&ti na trhu prace v daném oboru, cédoms a
zodpowdre rozhoduje o své budouci profesni adladaci draze.

Ma uceleny pehled o zakladnich, ale hlavmodernich informénich zdrojich poskytujicich
informace patbné pro vykon jeho povolani a trvaljepled o vyvoji v ramci profese; umi
posoudit pinos jednotlivych informaci pro svoji praci i minmagovni zZivot, vybirat informace
potrebné vzhledem k situaci, v niZ budou vyuZity, &spf je zaznamendvat a uchovavat. Umi
informace zpracovavat pro sebe i pro ostatni uéigah pedkladat je zfisobem vhodnym
vzhledem K jejich dalSimu vyuZziti. Ro¥h ovlada préaci s osobnim gtacem, vyuziva bBzné
textové editory a grafické programy¢iuse pouzivat nové aplikace a databaze, které jsou
potrebné pro praci v knihovnach@nych institucich.

Ma matematické poznatky na Urovni fediné k usgsnémureSeni praktickych probléinve své
profesi i v EZnych situacich. Jefipraven gistupovat metodicky kiznym drutim problént,
umi je vyhodnotit a k jejich \weSeni pouZzit vhodné matematické poznatky a postupyi.
odhadnout fedpokladané vysledky, skovat realnost ziskanych vysledkzdiavodnit zvolené
zpausoby feSeni. Je schoperigsré se vyjadovat, pouzivat matematickou symboliku i dalsi
prostedky komunikace (grafy, diagram, tabulky, modely.Jg. schopen vyuZivat a vytea
grafické znazorni, pokud to napofizeieSeni situace nebo ukolu.

Rozumi pirodnim zakoim a jewim, je vzdlavan tak, aby rozush vlivu prostedi i
dusledkim rozvoje ¥dy a techniky na Zivot lidi, rozhodoval se a jedaaajmu ochrany
Zivotniho prostedi.

V ramci €lesné vychovy dochazi k formovani a zdokonalovehbjtlesného a pohybového
vyvoje. Absolvent je paten o dopadech nezdraveho a neoddoeho zjgsobu Zivota, zviast

co se tyka navykovych latek a jinych negativnictaykdé. Vazi si zdravi a snazi se své zdravi a
télesnou zdatnost upgevat.

Absolvent si uédomuje nedostatky i usphy ve svych pracovnich vykonech, podili se na
odstraiovani chyb a stanovuje si perspektivy égnjici ke zdokonaleni svéinnosti. Umi
spolupracovat na dosazeni kolektivniho cile s dnihgsobami a fijimat odpo¥dnost za
splreni Gkoki, umi vést menSi pracovni tym diméierg posuzovat kompetence svych
spolupracovnik ke splrni jednotlivych di¢ich ukoli. Je schopenipdloZit vlastni navrhy na
rozckleni spoleéné prace, volit progédky a zfisoby vhodné pro spini jednotlivych aktivit,
vyuzivat zkuSenosti asomosti nabytychidve.

Zak je veden k tomu, aby

- se dovedl @it a byl pipraven celozivoté se vzdlavat,

- se choval zodpadre jak v tymové tak i samostatné praci,

- aktivre pristupoval ke své profesni kaifgg etrg prizpasobovani se zémam na trhu
prace,

- znal vyznam vz&avani pro svoji usggnou kariéru a chapal nutnost sebelédani

- umel se adaptovat na nové podminky, byl flexibilniradivni,



- prijimal odpowdnost za vlastni mySleni, rozhodovéani, jednaniyéhi

- spravie odhadoval své mozZnosti a schopnosti, respektowdnosti a schopnosti jinych
lidi,

- vyuzival jazykovych wdomosti a dovednosti v praktickém Zziotvyjadoval se
srozumitel® a souvisle,

- vyuZzival dovednosti a¢domosti ziskanych ve vyuce miaiecho jazyka aipstudiu cizich
jazyku.

- komunikoval v cizim jazyce vienych situacich kazdodenniho osobniho nelfejrého i
pracovniho Zivota, v mluveném i psaném projevw3ebbecna i odborné témata,

- efektivre pracoval s cizojazinym textem vetre odborného, ugl jej zpracovat a vyuzivat
jako zdroje poznani i jako pradetku ke zkvalitovani svych jazykovych znalosti a
dovednosti,

- pracoval se zdroji elektronickych informaci, vyhdedl potebné informace, spravne
interpretoval a vyuzival pro svoji praci,

- pracoval s informénimi systémy a databazemi,

- zvazoval pi planovani a posuzovarinnosti v pracovnim procesu i wWiném Zzivo¢
mozné naklady, vynosy a zisk, vliv na Zivotni ptedt, socialni dopady,

- vyhotovoval zakladni druhy pisemnosti v normalizévapra¥,

- znal prava a povinnosti za&stnavatel a zanstnang,

- ziskaval informace z otéenych zdraj — celos¥étové sit Internet,

- pracoval s BZnym zékladnim a aplikaim programovym vybavenim,

- dbal na bezpmost a ochranu zdravitippraci a pozarni ochrany, hygienickéegpisy a
zasady,

- dovedlreSit své existeimi otazky a hledal uplagni na trhu prace,

- porozungl piirodnim zakon a jevam, ovladal zakladniifrodowdné metody a postupy,

- znal zasady spravné Zivotospravy ve smyslu aktovritiravi, ndl potrebu soustavného
zvySovani &lesné zdatnosti a upgavani zdravi.

2.3 Kili¢ové kompetence absolventa

Vzdélavani v oboru sn&ruje v souladu s cili skedniho odborného vzdlavani k tomu, aby
si zak vytvaril, v navaznosti na zakladni vzdlavani a na arovni odpovidajici jeho
schopnostem a studijnim pedpokladam, nasledujici klicové a odborné kompetence.

a) Kompetence k weni

Vzdblavani snéruje k tomu, aby absolventi byli schopni efektige wit, vyhodnocovat
dosazené vysledky a pokrok a reanstanovovat péeby a cile svého dalSiho viavani,
tzn., ze absolventi by ¢h:

* mit pozitivni vztah k teni a vzdlavani;
» ovladat tizné techniky teni, ungt si vytvait vhodny studijni rezim a podminky;

» uplatiovat izné zisoby prace s textem (zvl. studijni a analytickéni), ungt efektivns
vyhledavat a zpracovavat informace; biygnasky gramotny;

e s porozuminim poslouchat mluvené projevy (itapvyklad, gednasku, proslov aj.),
parizovat si poznamky;

* vyuZivat ke svémudeni izné inform&ni zdroje, ¥etre zkuSenosti svych i jinych lidi;

» sledovat a hodnotit pokrokiipdosahovéni cil svého deni, gijimat hodnoceni vysledk
svého @eni od jinych lidi;

e znat moznosti svého dalSiho ¢llani, zejména v oboru a povolani.



b) Kompetence kieSeni problémni
Vzdblavani sndruje k tomu, aby absolventi byli schopni samostagsit k?zné pracovni
I mimopracovni problémyzn., Ze absolventi by &h:

porozungt zadani ukolu nebo ¢&it jadro problému, ziskat informace pethné kieSeni
problému, navrhnout Zigob feSeni, pop varianty feSeni, a zivodnit jej, vyhodnotit
a owiit spravnost zvoleného postupu a dosazené vysledky;

uplatiovat @i feSeni problérin rizné metody mysSleni (logické, matematicke, empinické
a myslenkové operace;

volit prostedky a zfisoby (ponicky, studijni literaturu, metody a techniky) vhodpeo
splreni jednotlivych aktivit, vyuZivat zkuSenosti &domosti nabytychidve;

spolupracovatip reSeni probléiins jinymi lidmi (tymovéreSeni).

¢) Komunikativni kompetence
Vzetlavani sndruje k tomu, aby absolventi byli schopni vyjaht se v pisemné i astni
formé v niiznych debnich, Zivotnich i pracovnich situacitim., Ze absolventi by gt

vyjadiovat se piméiene Ucelu jednani a komunikai situaci v projevech mluvenych
i psanych a vhodnse prezentovat;

formulovat své mySlenky srozumitéla souvisle, v pisemné podopiehledr a jazykow
Spravi;

Gcastnit se aktivérdiskusi, formulovat a obhajovat své nazory a gesto

zpracovavat administrativni pisemnosti, pracovnkuaieenty i souvislé texty nacé¢bna
i odborna témata;

dodrZovat jazykové a stylistické normy i odbornetntinologii;

zaznamenavat pisegpodstatné myslenky a Udaje z teatprojewi jinych lidi (prednasek,
diskusi, porad apod.);

vyjadiovat se a vystupovat v souladu se zasadami kytajgvu a chovani;

dosahnout jazykové #apobilosti potebné pro komunikaci v cizojazlyém prosiedi
nejmért v jednom cizim jazyce;

dosahnout jazykové apobilosti potebné pro pracovni uplatni podle pateb a charakteru
piislusné odborné kvalifikace (napporozundt béZné odborné terminologii a pracovnim
pokynim v pisemné i ustni foré;

chapat vyhody znalosti cizich jaaykpro Zivotni i pracovni uplatmi, byt motivovani
k prohlubovani svych jazykovych dovednosti v celoliim weni.

d) Personalni a socialni kompetence

Vzatlavani sndruje k tomu, aby absolventi byliFipraveni stanovovat si na zaklad
poznani své osobnostiFimerené cile osobniho rozvoje v oblasti zajmové i prato
pecovat o své zdravi, spolupracovat s ostatnimi riggivat k utvéeni vhodnych
mezilidskych vztah tzn., Ze absolventi by &h:

posuzovat reath své fyzické a duSevni moZznosti, odhadovéasletlky svého jednani
a chovani viiznych situacich;

stanovovat si cile a priority podle svych osobrdgchopnosti, zajmové a pracovni orientace
a Zivotnich podminek;

reagovat adekvatnna hodnoceni svého vystupovani &sgbu jednéni ze strany jinych



lidi, prijimat radu i kritiku;
ovérovat si ziskané poznatky, kriticky zvaZzovat ndzpstoje a jednéni jinych lidi;

mit odpoedny vztah ke svému zdravi, qmwat o swj fyzicky i duSevni rozvoj, byt si
védomi disledli nezdravého Zivotniho stylu a zavislosti;

adaptovat se na dnici se Zivotni a pracovni podminky a podle svyahopnosti
amoznosti je pozitivh ovliviiovat, byt pipraveni feSit své sociélni i ekonomické
zélezitosti, byt finaén¢ gramotni;

pracovat v tymu a podilet se na realizaci spoJeh pracovnich a jinycéinnosti;

piijimat a odpoedné plnit swiené ukoly;

podrécovat praci tymu vlastnimi navrhy na zlepSeni pradeSeni Ukal, nezaujat
zvazovat navrhy druhych;

prispivat k vytvdeni vsticnych mezilidskych vztaha k gedchazeni osobnim konflikn,
nepodléhat fedsudkm a stereotyfim v pristupu k druhym.

e) Obc¢anske kompetence a kulturni powdomi

Vzalavani sndruje k tomu, aby absolventi uznavali hodnoty a pegtodstatné pro Zivot
v demokratické spafaosti a dodrzovali je, jednali v souladu s udrZifgh rozvojem
a podporovali hodnoty narodni, evropskédtevé kulturytzn., Ze absolventi by &h:

jednat odpowdné, samostath a iniciativie nejen ve vlastnim zajmu, ale i veigmém
zajmu;

dodrZzovat zakony, respektovat prava a osobnostydmuHidi (pog. jejich kulturni
specifika), vystupovat proti nesnasenlivosti, xehdfa diskriminaci;

jednat v souladu s moralnimi principy a zasadamolespnského chovani, figpivat
k uplatiovani hodnot demokracie;

uvédomovat si — v ramci plurality a multikulturniho wti — vlastni kulturni, narodni
a osobnostni identitufigtupovat s aktivni toleranci k idertdiruhych;

zajimat se aktivo politické a spokeenské dni u nas a ve $t;
chapat vyznam Zivotniho prastli proc¢lovéka a jednat v duchu udrzitelného rozvoje;

uznavat hodnotu Zivota, &domovat si odposdnost za vlastni Zivot a spoluodgownost
pii zabezp&ovani ochrany Zivota a zdravi ostatnich;

uznavat tradice a hodnoty svého naroda, chépat j@halost i sodasnost v evropském
a s\wtovém kontextu;

podporovat hodnoty mistni, narodni, evropskéc¢imxé kultury a mit k nim vytvien
pozitivni vztah.

f) Kompetence k pracovnimu uplatréni a podnikatelskym aktivitam

Vzetlavani sndruje k tomu, aby absolventi byli schopni optingalayuzivat svych
osobnostnich a odbornych/qupoklad pro UsgsSné uplaténi ve s¥té prace, pro
budovani a rozvoj své profesni kariéry a s tim sajici potebu celozivotnihodeni,tzn.,

Ze absolventi by i

mit odpovdny postoj k vlastni profesni budoucnosti, a tedygdlavani; u¢domovat si
vyznam celoZivotniho deni a byt pipraveni gizpisobovat se ®nicim se pracovnim
podminkam;

mit pfehled o moZznostech upléwi na trhu prace vdaném oboru; cédoms



a zodpo¥dreé rozhodovat o své budouci profesni adladaci draze;

mit redlnou pedstavu o pracovnich, platovych ajinych podminkaehoboru
a o0 pozadavcich zamstnavatal na pracovniky a ugh je srovnavat se svymii@dstavami
a predpoklady;

umét ziskdvat a vyhodnocovat informace o pracovnicledélavacich pilezitostech,
vyuZivat poradenskych a zprietkovatelskych sluzeb jak z oblastiés prace, tak
vzdklavani;

vhodré komunikovat s potencialnimi zastnavateli, prezentovat gvodborny potencial
a sve profesni cile;

znat obecna prava a povinnosti Zatnavatel a pracovnik;

rozumét podstat a principim podnikani, mit fedstavu o pravnich, ekonomickych,
administrativnich, osobnostnich a etickych aspékteoukromého podnikani; dokazat
vyhledavat a posuzovat podnikatelsk&lgZitosti v souladu s realitou trzniho pri@sti,
svymi predpoklady a dalSimi moznostmi.

g) Matematické kompetence
Vzatlavani sndruje k tomu, aby absolventi byli schopni fémk vyuzivat matematické
dovednosti viiznych Zivotnich situacictgn., Ze absolventi by &h:
spravié pouzivat a fevadit bézné jednotky;
pouzivat pojmy kvantifikujiciho charakteru;
provadt realny odhad vysledkieSeni dané ulohy;

nachazet vztahy mezi jevy &pnsty pii feSeni praktickych Uk umgt je vymeazit,
popsat a sprawwvyuzit pro danéeSent;

Cist a vytvdet mizné formy grafického znazami (tabulky, diagramy, grafy, schémata
apod.);

efektivre aplikovat matematické postupyi geSeni iznych praktickych Ukal v béZnych
situacich.

h) Kompetence vyuzivat prostedky informaénich a komunikaénich technologii
a pracovat s informacemi

Vzdblavani smdruje ktomu, aby absolventi pracovali s osobninvitagem a jeho
zakladnim a aplikéenim programovym vybavenim, ale isdalSimi pemity ICT
a vyuzivali adekvatni zdroje informaci a efeldivoracovali s informacemitzn., Ze
absolventi by nili:

pracovat s osobnim piacem a dalSimi progedky inform&nich a komunikénich
technologii;

pracovat s &nym zakladnim a aplikaim programovym vybavenim;

ucit se pouzivat nové aplikace;

komunikovat elektronickou poStou a vyuzivat daldisfgedky online a offline komunikace;
ziskavat informace z otéanych zdraj, zejména pak s vyuzitim celasove sit Internet;

pracovat s informacemi #znych zdroj na iznych médiich (ti€nych, elektronickych,
audiovizualnich), a to i s vyuzitim praéstlki informainich a komuniké&nich technologii;

uvédomovat si nutnost posuzovat rozdilno&rohodnost iiznych inform&nich zdrofi
a kriticky pristupovat k ziskanym informacim, byt medi&gramotni.



2.4 Odborné kompetence absolventa
Vzailani sneruje k tomu, aby absolventi ziskali nasledujici sdbdkompetence:

a) Pracovat s informaim systémem, tzn., aby absolventi:

e provadili analyzu a syntézu informaci;

» pracovali s databazemi a vyuZivali informaci v mttsazenych;

» zpracovavaliiidili a zpitné vyhledavali informace;

 chranili, udrzovali, uchovavali a vyuZzivali inforird systém;

» poskytovali informace kizeni provoznich Usék

» sledovali trendy inform&nich a komuniké&nich technologii.

» zpracovavali, uchovavali, ochravali a vyuZzivali informani fondy;

* samostatézaji¥ovali chod knihovnyi ptislusné instituce;

» ziskali zakladni 8ddomosti ztizeni a organizace kulturnich instituci a marketing
» zaji¥ovali reSersni, informmni, bibliograficke, referemi a vypijéni sluzby;

e pracovali s primarnimi, sekundarnimi a terciarninmformatnimi prameny a zdroji
informaci;

e analyzovali informani pozadavky a p&tby uzivatel a uspokojovali je;

e organizovali pizkum inform&nich poteb uZivateli a klienti, vyhodnocovali jeho
vysledky a vyvodili opdaeni a zavry;

» vyhotovovali typické pisemnosti v normalizovanéasr
» organizovali a uskut@éovali informatickou vychovu;

* propagovaliinnost instituce na v¥ejnosti;

» uplatovali v praxi pravni pedpisy;

» efektivre hospodéili s financnimi prostedky.

b) Dbat na bezp€nost prace a ochranu zdravi pi praci, tzn., aby absolventi:

* chapali bezpeost prace jako nedilnou s@st pée o zdravi své i spolupracoviiki
dalSich osob vyskytujicich se na pracovistichi ndgenti, zakaznik, navsévniki);

» znali adodrzovali zakladni pravnigulpisy tykajici se bezpeosti a ochrany zdravitip
praci a pozarni prevence;

» osvojili si zasady a navyky bezped a zdravi neohrozujici pracouwnnosti Wetné zasad
ochrany zdravi ) praci u zéizeni se zobrazovacimi jednotkami (monitory, dig@lpod.),
rozpoznali moZnost nebezfieirazu nebo ohroZeni zdravi a byli schopni zajedstragni
zavad a moznych rizik;

» znali systém p&e o0 zdravi pracujicich ¢etné preventivni pée, ungli uplatnovat naroky na
ochranu zdravi v souvislosti s praci, naroky vaniklrazem nebo poskozenim zdravi
Vv souvislosti s vykonavanim prace);

* byli vybaveni ¥domostmi o zasadach poskytovani prvni pomdécnphlém onemocmi
nebo Urazu a dokézali prvni pomoc sami poskytnout.
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c) Usilovat o nejvysSi kvalitu své prace nebo sluzet., aby absolventi:

» chapali kvalitu jako vyznamny néstroj konkurencegmiosti a dobrého jména podniku
instituce;

» dodrzovali stanovené normy (standardy)redpisy souvisejici se systéméimeni jakosti
zavedenym na pracovisti;

» dbali na zabezgevani parameir (standard) kvality proced nebo sluzeb, zohlé&dvali
pozadavky klienta (zdkaznika,d@ma).

d) Jednat ekonomicky a v souladu se strategii udnétel rozvoje, tzn., aby absolventi:

e znali vyznam, Gel a uZziténost vykonavané prace, jeji finam, pog. spol€enské
ohodnocent;

e zvazovali i planovani a posuzovani @té ¢innosti (v pracovnim procesu iw¥iném
Zivoté) mozné naklady, vynosy a zisk, vliv na Zivotnigifedi, socialni dopady;

» efektivre hospodéili s financnimi prostedky;

* nakladali s materialy, energiemi, odpady, vodoingnji latkami ekonomicky a s ohledem
na zivotni prosedi.

2.5 Zpasob ukorfovani studia

Studium oborunforma éni sluzby v knihovnach a véejném sektoru je ukor&eno maturitni
zkouskou podle 88 77 az 82 zakotha317/2008 Sb. (Uplné #ni 3kolského zakona.
561/2004 Sb., ofpdSkolnim, zakladnim, igtdnim, vySSim odborném a jiném ¥l&lani), jak
vyplyva z pozdjSich znen a podle Vyhlasky o blizSich podminkach ukovéni vzalavani ve
sttednich Skolach maturitni zkouskou (vyhlaska MSEITL77/2009 Sb. ze dne 10. 6. 2009 o
blizSich podminkach uk@ovani vzélavani ve giednich Skolach maturitni zkouSkou.

Skola fipravuje Zaka tak, aby si v ramci spaié ¢asti maturitni zkousky mohl vybrat jednu
ze ti zkouSek: matematiku, onsky a spolenskoedni zaklad nebo informatiku. V ramci
povinnych zkouSek profilov&sti maturitni zkousky bude Zak konat Ustni zkouSkgedmeti:
Informacni systémy a sluzbg Informacni procesy.Dale bude skladat praktickou maturitni
zkouSku formou pisemné prace (projektu) s Ustnigjuiiou ged zkuSebni maturitni komisi.
Zak mize vykonat nepovinnou maturitni zkousku maxiniate i nepovinnych pednta

z nabidky MSMT (dalsi cizi jazyk, matematika, inf@tika, okiansky a spolenskowdni
zaklad, biologie, fyzika, chemie, ¢j@pis, zendpis, Ejiny umeénij a maximald dvou
nepovinnych gednetia z nabidky stanoveriéditelem Skoly.

Absolvent obdrzi vyssdéeni o maturitni zkousce.

Absolventi Skol mohou ziskat ke svému &@inému vys¥dcéeni dokument, ktery se ofician
nazyvaEuropass - dodatek k os#déeni. Skola o & bude Zadat v Narodnim centru Europass
CR (je sowasti Narodniho Ustavu odborného &lagani v Praze). Smyslem dodatku je popsat
kompetence nabyté&bem studia tak, aby si z&stnavatel v zahradii uclal obrazek o tom, co
absolvent daného oboruCeské republiky umi. Dodatek k agieni ale neni jen préerstvé
absolventy, mohou ho ziskat i lidé, #tstredni Skolu dokotili jiz diive.
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V dokumentech Europassu jsou Udaje oélau, znalostech a pracovnich zkuSenostech
v takové forng, ktera je srozumitelna ve vSech evropskych statBdky tomu je pak mozné
kdekoli v Evrog snadno dolozit, zda ma¢lovék pro vybranou praci dostatetnou

kvalifikaci . Uplatréni v Evrog sice Europass nez&fumize vSak pomociip hledani prace
nebo s uznanim odborné kvalifikace.
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3. CHARAKTERISTIKA SKOLNIHO VZDELAVACIHO PROGRAMU

Nazev SVP: Informa éni sluzby ve firmach a institucich
Kod a nazev oboru vzdlani: 72-41-M/01Informa ¢ni sluzby

Délka a formy vzdélavani: Ctyileté denni

Stupeai poskytovaného vzdlani: sttedni vzalani s maturitni zkouskou
Platnost: od 1. 9. 2009 pinaje 1. rénikem

3.1 Podminky pro @ijeti ke vzdélavani

Prijimani ke studiu je v souladu s § 60, 62 az 64omak. 561/2004 Sb. v platném &m a

s vyhlaSkou¢. 394/2008 Sh. v platném &mi, kterou se stanovi podrobnosti o organizaci
prijimacihofizeni ke vzdlavani ve stdnich Skolach. Podminkou je absolvovani zakladniho
vzcklani a splgni podminek fijimacihotizeni podle kritérii stanovenydeditelem Skoly na
prislusny skolni rok.

Presné informace o fimacim fizeni uchaz& ziska na internetovych strankach Skoly
www.sosluhac.cz kde jsou kritéria fijimacihofizeni aktualizovana pro kazdy Skolni rok.

Zdravotni zgisobilost: splgni podminek zdravotni #pobilosti uchaz& o vzdlavani
v daném oboru vzdani.*

3.2 Celkové pojeti vzdlavani v daném programu

Zamérem a cilem vz&lavani voboru Informaéni sluzby ve firmach a institucicle péipravit
Zaka na usgny, smysluplny a odpédny osobni, otansky i pracovni Zivot v podminkach
meéniciho se sita. Vzdlavani snéiuje k tomu, aby zak v ipnéiené mie naplnil ¢ty¥i
zakladni cile vzdlavani, tj. udit se poznavat, @it se pracovat a jednat, @it se byt a Wit se
Zit spol&né. Metody vyuky, které napuji zakladni cile, jsoutiznorodé. RevaZuji metody
aktivizujici, kterymi je Zak nucentipziskavani ¥domosti a dovednosti vyvinout viastni usili.
Metody pasivni, kdy Zak pouzégjima hotové poznatky, jsou chapany jako dkpVé.

Z&ci jsou cile¥dom® pripravovani na tymovou praci a na vyiteai dobrych mezilidskych
vztahi, na dalSi studium na vysokych Skolach, vysSSichoodlrh Skolach a na upla&im
Vv praxi, \Cetrg prace a Zivota v zemich Evropské unie.

Velka pozornost je anovana komplexnimutsobeni na osobnost Zaka, na jeho schopnost
stanovit si hodnotovy Zéitek, rozvijet osobni zaliby, kulturdinnost i sportovnginnost. Do
vychovného planu Skoly jsou imxena témata socidlnpatologicka, environmentalni
vzklavani, sexualni vychova, Skodlivost xenofobie sisrau, psychologie a umi studovat,
mravni vychova, komunikace, kulturni a estetickéhova.

Metody a postupy vyuky se vyvijeji v zavislosti aeovni Zaki, zkuSenostech pedadng
novych poznatcich pedagogické&dy a reakci socialnich partrierde kladen @raz na vytvéeni

! Podminky zdravotni Zpsobilosti jsou stanoveny v Kaeni vliady o soust&wboil vzdlani v zakladnim,
strednim a vySSim odborném \davani
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pozitivniho klimatu tidy a na rozvijeni dobré komunikace mezi zakyigeli i mezi witeli a
rodici.

Velky diraz je v piibéhu celého studia&novan jazykovemu vztavani. Po cel&tyti roky
Z4&ci rozvijeji své kompetence v oblasti niského jazyka a dvou cizich jazykOd 3. r@niku
maji Zzaci moznost zdokonalovat své jazykové kompuetere volitelném jgdmetu konverzace
VvV prvnim cizim jazyce. To vyt¥&dostatény prostor pro zvladnuti ciziho jazyka, resp. dizic
jazyka na arovni odpovidajici pozadawuk nové maturitni zkousky.

Vyuka je gimérerg dophovana samostatnymi pracemi aalormou referdt a prezentaci, ve
vySSich reénicich formou Zakovskych projektV pribéhu studia jsou sestavovany Zzakovské
tymy pro zajistni konkrétnich akci, jako je napprezentace Skoly na iggnosti, gedevsim
Literarni Luh&ovice, Divadelni Luh&ovice, &ast na pehlidkdch gtdnich Skol, Dnech
otewenych dvéi, vyznamnych akcich kta Luh&ovic a Lazni Luh&ovic.

Vychova k olanskym a klovym kompetencim je realizovana ve vyuce jednothvy
predméta tak, aby byla v souladu s obsahem &adani a na Zaky ysobila girozers,
odstupiovareg podle jejich ¥ku a navazovala nagdchozi stuperozvoje.

Do vSech pedmeta jsou z&leréna vhod® prifezova témata(Obcan v demokratické
spole’nosti, Clovek a Zzivotni progedi, Clovek a svt prace, Informani a komunikani

technologie),ktera se vazou k obsahu jednotlivyckegneta a pirozenym zfisobem ho
rozvijeji.

V oblasti sociala patologickych jeu ve Skole pracuje preventista socépatologickych jeu,
ktery spolupracuje s vychovnym poradcem, vedenimlySka tidnimi witeli. Sowasti
minimalniho preventivniho programu je Uzka spolopr&e specializovanymi pracovisti a
vyuzivani odbornik zabyvajicich se danou problematikou.

3.3 Organizace vzdlavani

Studium je organizovano jakytleté denni pro zaky, kteas@sre ukortili 9. ro¢nik zakladni
Skoly.
Dosazeny stugevzclavani: stedni vzalani s maturitni zkouskou.

Délka SVP je 4 roky a délka Skolniho wawani ve $kolnim roce je 40 tyilive 4. réniku 37
tydnt). Vyuka probiha podle #&sicnich rozvrti.

Vyuka rekterych vSeobeen vzdilavacich i odbornych fpdméta (nag. cizich jazyk,
informainich a komunik&nich technologii, techniky administrativy, infortméch proces,
informatnich systém a sluzeb, praxe) probiha ve spediaktybavenych tebnach, kdy jsou
Zaci ctleni na skupiny.

Z&ci jsou @leni do skupin fi zachovani nezbytnych zéasad hygieny a b&zpsti prace.

Souasti redmétu praxe je odborna dvoutydenni praxe v e 2. aroéhiku, ktera probiha
v redlném progedi firem a instituci vejného sektoru, a to na zakéasimluv uzavenych mezi
Skolou a pracovism. Naph dvoutydenni praxe navazuje na problematiku probina
v piednttu praxe a v dalSich odbornychiegmétech v daném rmiku. Na z&er praxe Zak
zpracuje ukoly, jejichz obsah a rozsah je edan ped nastupem na odbornou praxi. Sasti
zpravy je roviZz hodnoceni odp@dnym pracovnikem organizace, kde Z4k vykonavaliprax
Zprava z praxe je soasti klasifikace tohotoipdmetu.
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V prabé¢hu studia maji Zaci moznost realizovat ve Znfku lyZzasky vycvikovy kurz a ve 3.
ro¢niku sportovni nebo jazykovy kurz.

Skola organizuje odborné exkurze #ak ramci Ceské republiky i do zahrafij které
zprostedkovavaji poznavani reality a odborné i kulturéakitkky zaki, coz vede k lepSimu
naplreni vzctlavacich cili. V oblasti estetické vychovy je to systém pozné&sta@xkurzi do
kulturné vyznamnych mist€eské republiky, zejména do Prahy, Muzea kniha &#arid nad
Sazavou, knizni veletrhy a vystavy. Exkurze jsom&any na poznavani architektonicky,
kulturré a historicky vyznamnych pamatek. V oblasti odbbmezdlavani se jedna o exkurze
do knihoveniizného typu, do archivu, déznych instituci a informanich stedisek.

Skola organizuje besedy s vyznamnymi literaty iyfm osobnostmi kulturniho Zivota,
poradané pedevSim ve Skolnimipdnaskovém sale. V {giehu Skolniho roku se Zaciastni
raznych olympiad a soédi.

Skola klade draz také na jazykovou vyuku, proto se akdivzepojuje do mezinarodnich
projekti — projekty mobility Leonardo da Vinci, kterych rhanoznost zdastnit se vybrani
Zaci.

3.4 Vzdlavani Zzaki se specialnimi vzdlavacimi potfebami, se
zdravotnim  postizenim a zdravotnim  znevyhiménim, Zaki
mima-adné nadanych, Zaki se socialnim znevyhodnim

Zpusob zajigovani vzélavani Zak se specialnimi vadavacimi potebami a zak mimoradre
nadanych vychazi z vyhlasky MSMTR ¢&. 73/2005 Sb. Jedna se o zaky se zdravotnim
postizenim, zdravotnim nebo socialnim znevylkodn a Zaky mimtadré nadané, kié ve
Skole studuiji.

Vzdélavani Zak se specialnimi vzdavacimi potebami zajisuji ve spolupréaci s pedagogicko-
psychologickou poradnou a vychovnym poradcem pegtagb v ramci svého odborného
vzklani. Jde pevazr o zaky se specifickymi vyvojovymi poruchamiemi, pro které jsou
upraveny vydovaci metody a metody préwovani.

Z&ci s tlesnym postizenim nebo znevyhédim jsou vzdlavani stej@ jako ostatni Zaci,
v oblasti Elesné vychovy sefijhlizi ke stanovisku odborného léka V kazdém fipact je

uplatiovan individualni pistup k zakm, ktery respektuje jejich individualni viohy a peity a
snazi se o jejich rozvoj.fi8tup do budov Skoly, vstupy, prostory a jednotliw&bny jsou
upraveny tak, aby Upravy vedly k maximalni samosisti jednotlivych Zak pii dodrzeni
poZadavk na bezpénost a ochranu zdravi.

Ve vyuce Zalk mimoradre nadanych je vyuzivan individualntigtup, naronéjSi metody a
postupy, samostudium, projektové vguani apod. Je mozné vyuzit individualniho
vzklavaciho planu.

Zéaci z odlisného sociatnkulturniho prosedi mohou spolupracovat s vychovnym poradcem,
ktery pomaha &itelam i Zakim pri vyuce a vzajemné komunikaci a zejmértakpmunikaci
s rodinami &chto zak.
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Velmi dilezita je iprace s ostatnimi zaky ajejich sezndimeproblematikou tykajici se
spoluzaki s ugitym postizeninti znevyhodgnim.

3.5 Metodické gistupy

Pojeti vyuky vychazi jak z vycho¥n vzdklavacich cili, obsahovych okruh a cila
definovanych v profilu absolventa wddvaciho programu. Je orientovano zejména na:

* vhodnou motivaci Zzdka vedouci k zajmu o probirafi¢ou

e zdurazreni vybéru wiva, které odpovida praktickym gebam v osobnim i profesnim
zivote

o upfednostovani aktivizujicich metod prace Zzakajicemz diraz je kladem na
intelektualni dovednosti Zaka, na owlovani jeho postgj

» vhodny vykr prikladi s ohledem na Zakovy Zivotni zkuSenosti, cozigdpokladem
lepSiho porozurni probirané problematice

e daslednou zptnou vazbu ve vSech vSeobéarzckilavacich pedmetech, tedy neustalé
sledovani miry napbvani stanovenych dil

Specifikou osvojovani diva v odborné sloZzce je propojeni teoretickych akpeckych
dovednosti, s vyuzitim mezgdmétovych vztali a sniujicich ke komplexnimu chapani
pracovnicktinnosti. Jednotlivéifistupy nelze odtlovat, protoZze pouze jejich propojenim lIze u
Zalkn dosahnout profesnich dovednosti a péstajspiva to také k formovani osobnosti Zzaka.

Vychovre vzdlavaci cile kléovych kompetenci jsou aplikovany vhadv jednotlivych
predmétech formou diskusnich metodeSenim problémovych fixladi a situaci apod.
Vhodnym zpisobem realizace Kibvych kompetenci jeipdevsim projektov@yucovani, které
spaiva v zadani #eSeni komplexnich praktickych uloh - Zakovskychgit.

3.6 Hodnoceni Zak a diagnostika

Hodnoceni zak musi sphovat fedevSim motivéni, informativni a vychovné funkce.

Jeho pravidla jsou seéasti Skolnihofadu ¢ast Il. Zasady hodnoceni vyslédkzd&lavani),
ktery vychazi ze Zakon&. 561/2004 Sb. o ipdsSkolnim, z&kladnim, i&tdnim, vySSim
odborném a jiném vzthvani (Skolsky zakon) v aktualnim &m. Pravidla pro hodnoceni
vysledii vzdilavani zak obsahuji i opdeni k posileni k&dzn Fri vySSi absenci Zakachem
pololeti nebo nedostateem pdtu znamek je zak zkouSen v nahradnim terminu, katyak
zkouSku k dopléni podkladi pro hodnoceni. Konkretizace forem hodnoceni jedama v
ucebnich osnovach u kazdéhtegnmétu a vychazi z pravidel hodnoceni vyslédkzdlavani
Zaki ve Skole.

Zé&ci jsou hodnoceni pfibézné v celém klasifikatnim obdobi. Celkové hodnoceni spifva v

kombinaci individualniho zkousSeni, klasifikovanych testi, ¢étvrtletnich ¢ pololetnich
pisemnych praci a hodnoceni praktickyclinnosti.

16



V odbornych pednttech vywgujici vyuzivaji hodnoceni typu skupinového hodndcan
sebehodnoceni. Vystupem z odborné praxe je zpraka @isemnou formou) a hodnoceni
pracovnika z praxe. U seminarnich praci a Zakovskyojekti se hodnoti forméalni a obsahovéa
arovei zpracovani a vlastni prezentace.

BlizSi podrobnosti a specifika hodnoceni uvagihni osnovy jednotlivychipdnttu.

3.7 Charakteristika spoluprace se socialnimi partny p¥i realizaci SVP

Spoluprace se socialnimi partnery je nedilnou¢dsti chodu Skoly. Zastupci socialnich
partnefi se podileli na tvofbSVP a budou se podilet na jeha&imwani a inovaci. Mezi hlavni
socialni partnery pétpiredevsim firmy a instituce, ve kterych probihajixgraaki a ve kterych
pracuji absolventi Skoly. Spoluprace s vyznamnyoti&@nimi partnery probihd na zaktad
dlouhodobych ramcovych smluv, které se tykaji @&iSich obal vzdlavani a dalSich aktivit.

U oborulnformacéni sluzby ve firmach a institucicisou partnery nap Univerzitni knihovna
Univerzity Tomas Bati ve Zli#) Krajska knihovna FrantiSka BartoSe ve gZJirMéstska
knihovna v Luh#ovicich, Knihovna Beficha BeneSe Buchlovana v Uherském Hradisti,
Knihovna Krongfizska v Kromdiizi, Masarykova viejna knihovna ve Vseténh Méstska
knihovna v Uherském Bragd méstska informani stediska, mistské tady, firmy a dalSi
kulturni instituce (Gplny seznam je k dispoziciSkole).

Socialni partn# pomahaji vytvéit podminky pro co nejlepSi nagimi hlavnich vzdliavacich
cila zejména tim, Ze zprdastlkovavaji nejnayjsi praktické informace a zkuSenosti jak pro
ucitele, tak pimo pro zaky, zéastiuji se vyznamnych akci Skoly, umnii tematické exkurze
v jejich podnicich, besedy s odbornikyigadré se rekteri pracovnici podili jako externistéip
vyuce odbornychigdnt.
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4. UCEBNI PLAN

Skola:

St redni odborna Skola Luha ¢&ovice

Koéd a nazev oboru
vzd élani

72-41-M/01 Informa €ni sluzby

Nazev SVP: Informa €éni sluzby ve firmach a institucich
RVP SVP
: Y Pocet
Min. pocCet , p i
Vzdélavac oblasti a tydennich Vyucovaci predmét t%/diggl\fh dis \%L:tz):ltélch
obsahové okruhy vyu€. hodin y P yucov. poniv
hodin hodin
celkem
celkem
Jazykové vzdélavani
Cesky jazyk 5 Cesky jazyk a literatura 12 7
L 1. cizi jazyk 13 3
2 cizi jazyky 16 2. cizi jazyk 9 3
Spole¢enskovédni 5 Obcanské nauka 6 3
vzdélavani Déjepis 5 3
Zemeépis 2 2
Pfirodovédné vzdélavani 4 Zé&klady pfirodnich véd 4 0
Matematické vzdélavani 8 Matematika 8 0
S T Dé&jiny uméni 4 3
Estetické vzdél 5 < . -
steticke vzdelavanl Cesky jazyk a literatura 4 0
Vzdélavani pro zdravi 8 Télesn& vychova 8 0
Vzdeélavéani v informacnich - Do s
L Informaéni a komunikacni
a komunikacnich 4 . 6 2
o technologie
technologiich
Ekonomika 4 Ekonomika - 6 2
Management a marketing 3 3
Informacni procesy 8 0
Informacni systémy a Informacni systémy a sluzby 8 0
. 18
sluzby
Informacni a komunikaéni
: 2 0
technologie
Cesky jazyk a literatura 4 1
Konverzace v cizim jazyce 4 1
Komunikace 6 - — -
Technika administrativy 2 2
Komunikace se zakaznikem 2 2
Lo . Praxe 8 0
Profilujici obsahovy okruh 10 —
Pravni nauka 2 0
Disponibilni hodiny 35 Maturitni seminar 2 2
Celkem dle RVP 128 128 35
NavyS(_anl hodln dle 4 4 4
legislativy
Celkem 132 132 39
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Stredni odborna Skola Luha c¢ovice
Masarykova 101, 763 26 Luhacovice

UCEBNI PLAN
Kdéd a nazev oboru vzd élani: 72-41-M/01 Informa €ni sluzby
Nazev SVP: Informa €éni sluzby ve firmach a institucich
Délka a forma vzd élavani: 4 roky, denni
Stupe n poskytovaného
vzd élani: stfedni vzdélani s maturitni zkouSkou
Platnost SVP: od 1. 9. 2009 pocinaje 1. ro€nikem

Vyu&ovaci p Fedm &ty Pocéet tydennich vyu €ovacich hodin rozd élenych do

rocénika
Povinné vyu €ovaci p fedm éty 1. 2. 3. 4. Celkem
Povinné p fedm éty 126
Cesky jazyk a literatura 5 5 5 5 20
1. cizi jazyk 3 3 3 4 13
2. cizi jazyk 3 2 2 2 9
Obc&anska nauka 1 2 1 2 6
Dé&jepis 2 3 5
Matematika 3 2 3 8
Z&klady pfirodnich véd 2 2 4
Zemeépis 2 2 4
Télesna vychova 2 2 2 2 8
Informacni systémy a sluzby 2 2 2 2 8
Informacni procesy 2 2 2 2 8
Management a marketing 1 2 3
Technika administrativy 2 2
Informacéni a komunikaéni technologie 2 2 2 2 8
Pravni nauka 2 2
Ekonomika 2 2 4
Komunikace se zakaznikem 2 2
Déjiny uméni 2 2 4
Praxe 2 2 2 2 8
VoliteIné p fedm éty 6
Anglickd/némecké konverzace 2 2 4
Maturitni seminar (3. profil. pfedmét) 2 2
Cellfem t)’{dennich 33 28 33 33 132
vyu éovacich hodin
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