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Uvod

Tento studijni text je urCen pro studenty pedagogickych fakult, ucitele na
zakladnich 1 stfednich Skolach a pracovniky ve vedeni téchto Skol.

Klade si za cil seznamit Ctenaie Se sou¢asnymi moznostmi elektronického
zpracovani Skolni agendy. Od evidence osobnich a klasifika¢nich udaja
zaka, sniz se setkad prakticky kazdy vyucujici, pres elektronickou tfidni
knihu az po tvorbu rozvrhu ¢i feSeni suplovani.

Nesoustied’uje se na popis ovladani software (prestoze se text vztahuje
konkrétn¢ K systému Bakalafi), ale hlavné¢ na vysvétleni problematiky
elektronického zpracovani skolni agendy ve vzajemnych souvislostech.

S pocitacovymi programy se vétSina z nas snazi pracovat intuitivné. Bez
pfedchoziho ¢teni ptirucek hledame ovlddaci prvky na mistech
analogickych s jinymi produkty, orientuyjeme se pomoci nabidek,
ovladacich panelli, ndpovédnych popisek, obcas nahlédneme do napovédy
(https://skola.bakalari.cz/napoveda). Postupné se timto zptisobem s aplikaci
seznamujeme a zvladdme vétSinu béZznych Cinnosti, v Bakalafich napf.
potizeni, udrzbu a prohliZzeni dat, zapis klasifikace, tisk pfipravenych nebo
jednoduchych vlastnich sestav apod.

Néekteré akce v Bakalarich vsak vyzaduji opravdu hlubokou znalost
souvislosti ve struktufe systému. Mame na mysli zejména Cinnosti
provadéné spravcem systému zajiStujici spravné fungovani programu pro
ostatni uzivatele. V prvni fad¢ se jedna o instalaci, konfiguraci v po¢itaCové
siti, nastaveni pfistupovych prav a dalSich parametri. Dale je tieba
pfipravit klasifikaci a “doladit” blankety pro tisk vysvédceni. Dalsi
Skolni rok. Zacina ptipravou Uvazkd pro novy rozvrh jesté¢ ve druhém
pololeti stavajiciho Skolniho roku, kon¢i povysSenim ro¢niku u studentt a
vyfazenim tfid absolventi. Rovnéz sestaveni rozvrhu je velmi specificka
¢innost, vyzadujici pochopeni principil programu.

Vse by mélo byt jasnéjsi po precteni nasledujiciho textu.
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1 Software BAKALARI

1.1 Software pro skolni agendu

Vroce 2014 nejvice kol v Ceské republice pouzivd systém Bakaléfi
(licenci vlastni vice nez 3500 Skol). Nekteré Skoly, zpravidla ty mensi,
tteba jen pro evidenci zaka, pres 2000 Skol ale také pro tvorbu rozvrhu,
témet 1400 skol vyuziva internetovou zakovskou knizku a takika 1200 skol
vlastni licenci pro elektronickou tfidni knihu.

1.2 Prehled modull systému Bakalari

Vychozim modulem pro vSechny ostatni Casti systému Bakaléafi je
Spolecné prostredi. Spravuje spolecnd data vSech moduld (napf.
vyu€ovaci predméty, tiidy a skupiny zakd, ucebni plany, uvazky ucitelti
apod.).

Modul Evidence obsahuje osobni data zaki, prubéznou a pololetni
klasifikaci, tisk vysvédceni.

Ptipraveny jsou stovky nejriiznéjSich sestav. UZivatelé je mohou podle
potieby modifikovat nebo i doplnovat své vlastni. Tisk vysvédéeni je
pfipraven pro vétSinu pouZzivanych blanketd (SEVT, OPTYS) s moznosti
dalSich Uprav. Tiskové vystupy programu umoziuji vést pozadovanou
pedagogickou dokumentaci (napt. katalogove listy 7akil) a vytvaret
potiebné vykazy tidajii ze Skolnich matrik, pro VZP apod.

V modulu Bakalar jsou pieddefinovany datové struktury pro piijimaci
zkousky a zapis do 1. rocniku, knihovnu, inventarizaci a dal$i si mohou
libovolné vytvaret sami uZivatelé.

Prijimaci zkouSky resp. zapis do 1. ro¢niku fesi evidenci uchazect,
umoziuji zadat libovolnd kritéria pro piijeti. Obsahuji tisky pozvanek,
vysledkovych listin, rozhodnuti o pfijeti a nepiijeti.
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Knihovna umoznuje evidenci knih, umi naditat adaje o kniznich titulech
z Narodni knihovny CR. Obsahuje vyhledavaci a pujéovaci systém
S propojenim na zéky a zamé&stnance Skoly.

Inventarizace je evidenéni (nikoli Gcetni) program pro evidenci majetku.
Obsahuje Sirokou skalu tiskovych vystupd - inventury, seznamy dle
mistnosti atd. Inventury majetku 1ze provadét cteCkami ¢arovych kodi.

Modul pro grafické zpracovani Klasifikace vytvaii rtuzné formy
grafickych ptehledli prospéchu a zameSkanych hodin. Z vytvofenych graft
je dobfe patrny vyvoj prospéchu ¢i zamesSkanych hodin Zzaka béhem studia.
Lze téZ porovnavat priméry ve ttidach, predmétech apod.

Program na tvorbu rozvrhu pomaha hlidat kolize, ukazuje prostor pro
nasazeni jednotlivych listkl, hledd moZné vymény a ptesuny hodin (pfi
soucasném pohledu do vice rozvrhil tfid, ucitelli, mistnosti). Samoziejmosti
je deleni na libovolné skupiny (skladajici se 1 z Zaka vice tfid) a prace ve
vice tydennich cyklech.

Generovani rozvrhu je zalozeno na vyhledavani hodin, pro které se
dosavadnim nasazovanim nejvice zazil prostor a jejichz pozd¢jsi nasazeni
by mohlo byt obtizné nebo nemozné. Nasazovani listki mlze probihat
automaticky, tvlirce rozvrhu miiZze ¢innost generatoru sledovat, kdykoliv ji
pferusit a nasazovani ru¢né korigovat.

Tisknout 1ze rozvrhy tfid, uciteld 1 mistnosti a jejich piehledy.

Modul pro suplovani nabizi vhodné ucitele pro zastupovani, spojuje, rusi,
vyméiiuje a presouva hodiny. M4 ndvaznost na Plan akci Skoly, odkud se
automaticky nacitaji daje o nepfitomnosti ucitela a tfid v bézné vyuce,
muZze rovnéZ nacist podklady z rozpisu maturit. Nasledné¢ pak umozZnuje
vyhodnoceni daji o suplovani ve zvoleném obdobi. Na zadané suplovani
pak dale navazuje elektronicka tfidni kniha.

Dilezitou funkci je moznost nasledného vyhodnoceni tidaji o suplovani ve
zvoleném obdobi (pro ziskani prehledu o skute¢né oducenych hodinach ¢i
pro vykazy proménlivych sloZek platii vyucujicich).
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Plan akci Skoly eviduje riizné aktivity (exkurze, kulturni akce, sportovni
kurzy apod.) v prub&hu roku.

Informace o zadanych akcich se ucastnikiim zobrazuji v internetové
zakovské knizce. Uast vyudujicich, t¥id a skupin zak{ na akcich se prenasi
do Suplovani jako nepfitomnost ve vyuce podle pravidelného rozvrhu,
ptedepisuji se téz do elektronické tiidni knihy.

Modul pro rozpis maturitnich zkousek nejprve nacte z Evidence seznamy
ucitelti, studentll maturitnich tfid a jimi zvolenych maturitnich predméti.
Nasledné pak pomtze rozvrhnout maturujici tiidy do jednotlivych tydnt a
sestavit rozvrh maturit.

Ptitomnost vyucujicich u zkouSek lze pienést pro suplovani jako
nepfitomnost v pravidelné vyuce.

Tematické plany pomahaji rozvrhnout vyuku jednotlivych predméti
vzdélavaciho programu Skoly do konkrétnich vyucovacich hodin Skolniho
roku. Plany 1ze doplihovat, ptfesunovat kapitoly, ménit dotace apod.

Piipravené tematické plany umozZiuji, mimo jiné, pohodlny zapis hodin
do elektronické tidni knihy.

Elektronicka tridni kniha dokaze na Skole plnohodnotné nahradit
plvodni tfidni knihy v papiroveé podobé. Zavedeni elektronicke tfidni knihy
zamezuje moznym ztratdm klasickych knih a pravdépodobné také snizuje
celkovou absenci zaki Skoly (a to 1 v pfipadé€, Ze se pomoci programu
eviduji jen zameSkané hodiny, napf. jednou za tyden). Navaznost
elektronické tfidni knihy na rozvrh a suplovani umoziiuje piesné
vyhodnoceni nepfitomnosti zak v jednotlivych pfedmétech. Zaci nebo
jejich rodice se na zdkladé téchto informaci snazi predchazet zbyteCnym
absencim.

Pii pouzivani elektronické tfidni knihy pfimo v hodinach, jsou-li k tomu
vhodné technické podminky (pfistup do pocitatové sit€é nebo k internetu
V uc¢ebnach), odpada putovani zaki s tfidnimi knihami po $kole mezi vice
vyucovacimi skupinami tfidy (napt. volitelnych predméth). Ucitelé mayji
dokonaly ptehled o dosavadni vyuce, o absenci zaki v hodinach, mohou
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provadét rychly zapis hodiny pienosem udaji z modulu Tematické plany,
maji pohodlny pfistup k priabézné Klasifikaci nebo k piehledné evidenci
doméacich ukoli. Pro vedeni Skoly je zase velmi pfijemné, ze kontrolu
ttidnich knih za libovolné obdobi obstara stisk jednoho tlacitka, jednoduse
lze =ziskat ptehled hodin s uritymi ,pifiznaky* (napf. hrazenych
z prostiedkti EU), aktualni pfitomnost zakl ve Skole apod.

Internetova Zzakovska knizka zpfistupiiuje rodi¢im informace o
klasifikaci a dochazce zaki, osobni rozvrh zdka a zmény v ném (odpadlé
vyucovani, zmény v piedmétech), akce Skoly (exkurze, kulturni a sportovni
akce), domaci tkoly apod. Umoziuje komunikaci mezi vedenim Skoly,
uciteli, zdky a jejich rodi¢i. Napf. omlouvani zakl, hromadné rozeslani
pozvanek (s dokonalou zpétnou vazbou o tom, kdo jesté¢ zpradvu necetl),
piedavani vyukovych materiall studijnim skupindm, vytvareni anket apod.

Rodi¢e chtéji byt informovani o déni ve Skole, a to nejen na tiidnich
schiizkach. Mohou pak vcCas reagovat na ptipadny Spatny prospéch svého
ditéte, hodiny zameskané bez jejich védomi, na kazeniské prohtesky apod.
Zobrazeni zaznaml z elektronické tfidni knithy o probirané latce a
zadanych ukolech Vv jednotlivych pfedmétech urcité pfivitaji nemocni nebo
zaostéavajici zaci a samoziejmé 1 jejich rodice.

1.3 Instalace systému

Software Bakalafi nema zadné zvlastni naroky na HW pocitace. Obecné 1ze
fici, Ze nemd vys$§i naroky, nez operacni systém Windows.

Evidencni ¢ast systému je plné€ sitova, s Planem akci mize rovnéz pracovat
vice uZivatell sou€asné, Suplovani umoziuje ptedavani prava pro ukladani
zmén mezi opravnénymi uZivateli, naopak Rozvrh nebo Rozpis maturit
pracuji s daty v paméti pocitace, a umoznuji proto v siti jen prohliZeni,
nikoliv soucasny zapis dat na vice stanicich.

Instalace se provadi z CD (nebo stazeného obrazu instalacniho CD).
Instalaci mize provadét pouze uZzivatel s odpovidajicimi pravy v operaCnim
systému pocitace resp. v pocitacove siti.
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Po vlozeni do mechaniky se spusti prohlize¢ CD. Nezavede-li se
automaticky, je tfeba spustit soubor bakalari.exe resp. setup.exe
(v kofenovém adresari CD).

Podrobné pokyny k instalaci jsou k dispozici V instalaénim modulu
(https://skola.bakalari.cz/napoveda/ss instalace systemu.htm).

V pocitacové siti provadime plnou instalaci na server.

Na sitové stanice se pak instaluji jen ikony pro spousténi modult. Instalaci
na jednotlivé sitové stanice musi opét provést uzivatel s potiebnymi pravy
ke stanici (v opera¢nim systému se registruji podpirné knihovny).

Program umoznuje specifikaci ptistupovych prav k jednotlivym polozkam
osobnich dat, coz je diilezité pro jejich zabezpe€eni proti zneuZiti. Pro vyssi
bezpecnost mohou byt data uloZzena na SQL server.

Moduly, ke kterym Skola nemad licenci, Ize instalovat jako demonstracni
verzi.

Instalace demonstracni verze probihé analogicky jako instalace plné verze.

Demonstra¢ni verze se od “ostré” liSi n€kterymi omezenimi. Zpravidla
neumoziuje dulezité vystupni sestavy, pracuje pouze s evidencnimi daty
zékl dvou tiid, nelze v ni ulozit vice nez piiblizné polovinu rozvrhu apod.
Lze pracovat bud’ s demonstracnimi daty, nebo zalit zadavat vlastni udaje.
Po zakoupenti licence je mozné v praci se zadanymi daty pokracovat.

Pokud byla pifi praci s demonstraéni verzi vytvofena data, s nimiz
pokraCovat nechceme, smazeme nejlépe cely adresat s Bakalafi a
nainstalujeme program znovu.

Nové dokoupeny modul je tfeba doinstalovat pouze vtom piipadé, Ze
v aktudlni verzi programu neni instalovan jako demonstracni verze. Jinak
staCi provést staZzeni a aktualizaci licence v Parametrech systému.

Instalaci upgrade je vénovana samostatna kapitola této ptirucky.

10
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1.4 Prizpusobeni programu typu sSkoly, nastaveni pravomoci
uzivatelim

Modul pro nastaveni parametrd systému umoziuje spravci systému
Bakalafi zejména upfesnit piistupovd prava rliznym skupindm uzivateld.
Zadavaji se zde také nazev skoly, jeji organizacni jednotky, idaje o délce
studia, tdaje o feditelich Skoly Vv priabéhu let atd., (viz napovéda
https://skola.bakalari.cz/napoveda/se _parametry systemu_bakalari.htm).

Ptistupova prava uzivateli se odvijeji od funkce, ktera jim je v systému
prid€lena.

Napft. vedeni Skoly ¢i pracovnici sekretariatu mohou mit pfistup do vSech
modulll s plnymi pravy, mohou mit plné piistupné vSechny polozky zakt
atd.

BéZni ucitelé naopak nemusi mit napf. umoznén vstup do modulli pro
tvorbu rozvrhu, pro pfijimaci zkouSky nebo do rozpisu maturitnich
zkousek. VétSinou nepotiebuji ménit, a nékdy dokonce ani vidét, nékteré
udaje o zacich. Pro zadavani klasifikace jim staci piistup k zdktim, které
uci, stejné tak pro zapis hodin do elektronické tfidni knihy.

Ttidni ucitelé mohou mit (pro zaky své tfidy) nastavenu vysSi pravomoc
napf. pro zménu udajl, které maji na starost udrzovat aktualni (kontaktni
udaje, bydlisté apod.). V elektronické tfidni knize zpravidla pottebu;ji resit
omlouvani absence zakl své tiidy, a pokud to vedeni Skoly uzna za vhodne,
mohou mit nastavenu také pravomoc pro zadavani zmén v obsazeni
vyucovacich skupin, aby byly seznamy pro zadavani absence Vv tiidni knize
stale aktualni.

Dilezitou funkci programu je moZnost vysSSiho zabezpecCeni dat jejich
uloZzenim na SQL server. Navod na zprovoznéni Bakalari je v napovede
(https://skola.bakalari.cz/napoveda/ss jak zprovoznit system bakalari.htm).

Dal§i moznosti uzplsobeni programu situace ve Skole nabizi moznost
uprav obrazovek (napf. umisténi diilezitych poloZek na titulni stranku karty
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zéka ptipadné¢ na dalSi zélozky), rozSifeni nabidek o casto pouzivané
funkce (napft. rizné zplsoby fazeni zakl) apod.

1.5 Rozsah vyuziti elektronického zpracovani agendy podile
podminek skoly

vvvvvv

dokumentace na predepsanych tiskopisech, se pocitacovy program pouzival
zpravidla jen pro zadani pololetni klasifikace a tisk vysvédceni, pfipadné
pro rozvrh a suplovani.

V poslednich letech se zplisob pouziti software pro Skolni agendu
vyznamné zménil. RozSifuje se mnoZstvi elektronicky zpracovavanych
informaci o Zacich. Nemusi to pfitom nutné¢ byt na ukor vétsi zatéze
pedagogti, pokud ovSem vedeni Skoly netrva na soubézném ru¢nim vedeni
papirové dokumentace namisto pifirozené¢ho pouziti tiskovych vystupt
Z programu. Napft. zapisovat hodiny do papirové ttidni knihy, odtud pak
mit za povinnost vSe znovu plnit do elektronicke, by jisté bylo nesmyslnym
plytvanim energie uciteli.

Zavedeni internetové zakovské knizky vyzaduje, aby s programem
pracovala vétSina vyucujicich, nebot’ do ni zadavaji priabéznou klasifikaci.
Na mnohych skoldch pouzivaji elektronickou tfidni knihu. Vyucujici
dokonce mohou prostfednictvim modulu Suplovéani vznaset pozadavky na
zmény uceben (pottebuji-li napf. interaktivni tabuli) nebo pozadavky na
zafazeni tfidnickych hodin, laboratornich praci ¢i jinych hodin, které nejsou
soucasti pravidelného rozvrhu. Po akceptovani téchto pozadavkl se
informace zanesou do systému, zobrazi se zaktim v jejich rozvrhu na webu,
piedepisi se v elektronické tfidni knize.

Vedle prace na pocitacich Skolni sité je stale ¢astéji vyuzivan 1 piistup pres
internet. Zapis prubéZzné klasifikace probiha prostrednictvim Webové

aplikace podobné, jako v Evidenci zakl nebo v Ttidni knize.

Webova aplikace umoziuje 1 zapis hodin do tfidni knihy, aby byl mozZzny
také prosttednictvim mobilnich zafizeni s pfistupem na internet.
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1.6 Harmonogram praci ve skolnim roce

Prvni ¢innosti, kterd se vztahuje k novému Skolnimu roku, jsou piijimaci
zkousky nebo zépis do prvniho ro¢niku ZS.

V piedstihu se také zakladaji uvazky pro novy Skolni rok, v nichZ se
definuji podklady pro rozvrh. Ten se na vétSin¢ Skol vytvari uz koncem
Skolniho roku nebo o prazdninach.

Data hotového rozvrhu musi byt nejpozd€ji zacatkem Skolniho roku
uloZena pro suplovéani a tfidni knihu.

Také planovani akci Skoly na pftisti Skolni rok muize byt zahajeno dlouho
pted jeho zacatkem.

Pted zac¢atkem roku a v zafi ptipravuji ucitelé tematické plany.

Minuly Skolni rok se zpravidla uzavird koncem srpna po vyfeSeni
opravnych zkouSek, dotisku vysvédceni a klasifika¢nich ptehledd. Hned
poté je dobré pieradit zaky, kteii budou opakovat, do tiid niz§iho ro¢niku.

Pak se jiz provadi pfechod systému na novy Skolni rok, tedy automaticky
postup zakt do vyssiho ro¢niku. Zaci pfitom zistavaji ve svych tfidach,
zméni se pouze atributy téchto tiid (povysi se u nich ro¢nik), pfi€emz Zaci
tfid posledniho ro¢niku jsou zevidence vyfazeni, resp. piesunuti do
souboru s byvalymi zaky.

Nejpozdé&ji v tomto Case je tieba z pfijimacich zkouSek pievést piijate zaky
do tfid prvniho ro¢niku (Ize to provést i1 v minulém roce do tfid nultého
rocniku). Nepouziva-li Skola tento modul, nové Zaky je tifeba zapsat
v Evidenci. Dale doporu¢ujeme udélat kontrolni vypisy dat (minimalné u
zakl prvnich ro¢nikill), poslat je rodi¢im a podle zkontrolovanych listkl
opravit chybéjici a nespravné tudaje v pocitaci (zmény telefonnich cisel,
pieklepy apod.). Po kontrole mizeme vypsat potfebné seznamy ttid,
katalogové listy apod.

Zacatkem Skolniho roku je tfeba pfipravit klasifikaci (pribéznou i
pololetni). UrCeni cizich jazykl 73kl je totiz nezbytné nutné pro
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elektronické predavani dat na MSMT (k 30. zati) i v piipadé, pokud $kola
prubéznou klasifikaci nepouziva.

Pro elektronickou tfidni knihu musi byt hned zkraje Skolniho roku
definovany vycty zaka ve skupinach (i tam, kde sloZeni skupiny nebylo
v dob¢ tvorby rozvrhu zndmo, napft. pro déleni zakti podle pokrocilosti).

Pouziva-li §kola pribéznou klasifikaci ¢i elektronickou tfidni knihu, pak je
nezbytné nutné zalohovat data minimalné kazdy tyden, radéji i Castéji.

Zacatek druhého cCtvrtleti je nejvhodnéjsi doba pro instalaci upgrade na
vy$$i verzi. Ta byva k dispozici pravé v této dob€, oznaceni verze
koresponduje se Skolnim rokem.

Zacina-li skola s programem, doporucujeme pied pololetni klasifikaci zadat
u nckolika zakl jedné tfidy cvicné znamky, zameSkané hodiny, ptipadné
pochvaly na vysvédCeni. Pak wvytisknout piehledy prospéchu, doladit
blankety vysvédCeni a vypsat par vysvédceni na papir (pro zaky s riiznymi
cizimi jazyky, volitelnymi a nepovinnymi pfedméty, s pochvalou atd.).
Minimalizuje se tim mozZnost vyskytu problému pii vlastni klasifikaci a
tisku vysvédCeni. Cvicn€ zapsané klasifikaéni udaje nezapomeneme
smazat.

Par dni ptfed koncem poleti, kdy se uz nepiedpokladaji presuny zakl ve
ttidach €1 zmény tfidnich uciteld, je vhodné provést uzavérku pted
klasifikaci (ve Spole¢ném prostiedi v nabidce Spravce, Novy Skolni rok).
Program si do historie zaku a tfid zaznamena vSechny potiebné udaje, aby i
Vv ptipadé pozdéjSich zmén bylo zfejmé, ktefi Zaci maji patfit do piehledu
prospéchu daného pololeti, kdo byl v t€¢ dobé tfidnim ucitelem, do jakého
pattili Zaci oboru, podle které¢ho vzdélavaciho programu se vzdélavali apod.
Pokud uzavérku neprovede spravce systému, program si ji provadi sam
Vv pribéhu zadavani pololetni klasifikace.

V piipad¢é, Ze Skola pouzivad pribéznou klasifikaci, vyucujici mohou
pfenést vysledné zndmky do pololetni klasifikace. Pak lze pribéznou
klasifikaci za prvni pololeti uzavftit a ptejit na druhé pololeti.
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Tfidni ucitelé mohou do pololetni klasifikace také pienést vyfeSenou
absenci zakl z elektronické tfidni knihy.

Po uplynuti terminu pro zadani pololetniho hodnoceni mize vedeni Skoly
zapis znamek zablokovat (v Parametrech systému) a pred tiskem
vysveédceni provést (v Evidenci v nabidce Spravce) kontrolni utility, napf.
zjistit piipadné nezapsané znamky a zajistit jejich doplnéni, aby mohly byt
vypsany piehledy prospéchu pro klasifikacni poradu.

Na klasifikac¢ni poradé l1ze pro ptehlednéjsi zobrazeni vysledkt zaki vyuzit
grafické zpracovani klasifikace.

Po kontrole pfehledl prospéchu 1ze pristoupit k tisku vysvédceni.

Zavérem pololeti je vhodné udélat kompletni archivaci dat (v prabéhu
zapisu znamek doporucujeme vytvaiet dil¢i zalohy kazdy den).

Zacatek druhého pololeti je na stfednich Skoldch ve znameni ptipravy
piijimacich zkousek. Je tfeba definovat kritéria zkouSek (lze vyuzit kopii
z lonského roku), zapsat uchazece, ptipravit pozvanky, seznamy atd. V den
zkousek se do programu zapisi vysledky, provede se vyhodnoceni zkousek
a vytisknou se seznamy piijatych zaka a dopisy o pfijeti ¢i nepiijeti pro
rodice (formou hromadné korespondence).

Ptipravu maturit za¢indme aktualizaci pfedméti, tedy zadanim maturitnich
predmétt zakiim (aktualizaci predméta 1ze provést importem XML souboru
z IS CERTIS). Zastupce feditele pak na zaklad¢ téchto podkladl zpracuje
rozpis maturitnich zkousSek. Vysledky maturit je tfeba (opét pomoci
importu XML souboru z IS CERTIS) vlozit do Evidence, protoze nékteré
tidaje jsou sou¢asti elektronického predavani dat na MSMT.

Tisk maturitniho vysvéd€eni probihd v IS CERTIS.

Klasifikace a tisk vysvédceni ve druhém pololeti probihd analogicky jako
v prvnim pololeti. Po klasifikaci ud€ldme navic archivaci zavéru Skolniho
roku (ve Spoleéném prostiedi v nabidce Spravce, Novy Skolni rok), ktera
umoziuje snadny piistup napt. k tiskiim piehledi prospéchu za uplynuly
Skolni rok 1 po pfechodu na novy Skolni rok.
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Pfed odchodem na prézdniny doporucujeme provést kompletni archivaci
dat. Médium s archivem dat ulozime na bezpe¢né misto, abychom nepfisli
o dulezita data (napt. v piipadé kradeze pocitace).

Informace o pofadi provaddénych akci v Evidenci ziskdme rovnéz
V ndpoveéde pod heslem Kalendar modulu Evidence.

Knihovna a dal§i databazové aplikace modulu Bakalat se pouzivaji
prubézné, Inventarizace a Rozpocet Skoly se vztahuji ke kalenddinimu
roku.

2 Prijimaci fizeni

Prvni Cinnosti, ktera se vztahuje k novému Skolnimu roku, je ptiprava
pfijimaciho fizeni.

Pro zapis zaka do prvniho rocniku zakladnich Skol slouZzi speciélni
jednodussi modul (bez piijimacich zkouSek). Pro pfijimaci fizeni na
sttednich Skolach ¢i vysSSich odbornych Skolach je ur€en modul Piijimaci
zkousky (obsahujici moznost zadavat podklady ze ZS a fesit vlastni
ptijimaci zkousky).

V modulu Bakalar zalozime soubor pro nové piijimaci zkousky resp. zapis
do 1. roéniku ZS (soubor lze také vytvofit jako kopii lofiskych piijimadek,
V tom piipad¢ vSak nemusi obsahovat nové prvky aktudlni verze, nemusi
byt napt. jednoduse pouzitelné nové piipravené vystupni sestavy apod.).

V jednom souboru lze vyhodnotit relativné odd€lené napi. zkouSky pro
rizné obory studia. Pokud jsou vSak pro nékteré obory odliSna piijimaci
kritéria, zaloZime pro né vice aplikaci, pfiCemz véci piipravené v jednéch
prijimacich zkouskach 1ze nakopirovat do ostatnich a pak upravit.

Podrobné informace k modulu Pfijimaci zkousky obsahuje népovéda
(https://skola.bakalari.cz/napoveda/bp_prijimaci_zkousky.htm).
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2.1 Kritéria pro prijeti

Podminky pro piijeti 1ze definovat velmi obecné. Definuji se polozky, které
budeme chtit u uchaze¢t hodnotit ze ZS (znamky, priméry, olympiady
atd.) a dale polozky, které budou obsahovat vysledky ptijimacich zkousek
(body z testii apod.).

Systém nasledné¢ vygeneruje potfebné obrazovky, na nichz bude mozno
zadéavat uchazeciim pozadované udaje ze ZS 1 z pfijimacich zkousek.

Na zdklad¢ polozek, které byly uzivatelem definovany, systém dale
piipravi vSe potiebné pro konecné vyhodnoceni vysledk, které prob&hne
po zadani vSech udaji uchazecu.

Zadana kritéria se take promitnou do pottebnych vystupnich sestav
(rozhodnuti o pfijeti apod.).

2.2 Porizovani dat uchazecu

Osobni data zaka se zapisuji analogicky jako v modulu Evidence (viz
kapitola 4).

U uchazecl je tfeba vyplnit vSechny polozky potiebné pro vytvareni
seznamu (pfijmeni, jméno, tvodnich 6 znakl rodného Cisla, bydlisté atd.) a
pro korespondenci se zdkonnymi zastupci. Zadana osobni data ptijatych
zakl budou pozdéji prenesena do Evidence.

Navic zadavame dal$i Udaje z ptihlaS8ky (znamky, priméry atd.), ktere
budou slouzit jako podklady pro pfijeti, spolu s vysledky piijimacich testt.

Po zapisu dat uchazeci miZeme nechat vygenerovat rozdéleni Zakl do
skupin pro konani ptijimaci zkousky, vytisknou seznamy a pozvanky.

Tim je pro den zkousek vSe pfipraveno.

Po opravé pfijimacich testi zaneseme do pfipravenych dat vysledky
zkousek a provedeme automatické vyhodnoceni umisténi podle dosazené¢ho
poctu bodl. Na jeho zékladé ur¢ime piijaté studenty a mizeme tisknout
vysledkové listiny, dopisy rozhodnuti o pfijeti a nepftijeti atd.
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2.3 Prevedeni prijatych zaku do trid prvniho ro¢niku

Ptenos dat ptijatych zaki do modulu Evidence Ize provést hned po vyieSeni
odvolani jesté do nultého ro¢niku (nové tridy pro pristi Skolni rok musi byt
zadany ve Spolecném prostfedi a pied prfenosem dat je u piijatych zaka
tfeba vyplnit budouci tfidu ve tvaru nultého roéniku). Zaci budou v tom
pfipad¢ k dispozici pro jmenovité definovani skupin v uvazcich pted
zahdjenim tvorby rozvrhu.

Ptevod piijatych zaki do prvnich ro¢nikl je mozny i po piechodu na novy
Skolni rok, vyucovaci skupiny lze vytvofit bez vyctu zakl (s ruéné
stanovenou vzajemnou disjunktnosti).

Po roce ¢i dvou letech mizeme pienést klasifikaéni udaje z modulu
Evidence zpét do Ptijimacich zkouSek. Umozni nam to udélat statistiky pro
srovnani urovné zakladnich Skol, odkud se zaci hlasili.

Zapsat novy ro¢nik 74kl lze samoziejmé také ptimo do modulu Evidence
(mimo modul Pfijimaci zkousky resp. Zapis do 1. roéniku ZS, pokud jej
Skola nepouziva).

3 Rozvrh hodin

Tvorba rozvrhu hodin je velmi diilezita soucast Skolni agendy.

Rozvrh je tifeba vytvaret vzdy novy pro kazdy skolni rok (z rozvrhu
minulého roku lIze zpravidla pouzit jen Uplné minimum). [ v pribchu
Skolniho roku miize vzniknout potieba rozvrh pozménit nebo piedélat.
Kvalita rozvrhu ptfitom ovliviiuje podstatnym zpisobem chod celé Skoly,
spokojenost 7zakti a jejich rodi¢i (potazmo Skolni inspekce) i1
pedagogického sboru. Vénujme proto jeho sestaveni velkou pozornost.

Pouziti jednotlivych funkci pocitaCcového programu milze vytvoreni
dobrého rozvrhu zna¢nou meérou pfispét. V nasledujicich kapitolach se
pokusime nejen popsat vyhody tvorby rozvrhu pomoci pocitace, ale také
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ukazat na moZnosti dalSiho vyuziti rozvrhovych dat v ostatnich modulech
systému Bakalafi (v Klasifikaci, v tfidni knize atd.).

Podrobné informace k ufebnim planim a uvazkiim jsou v napovédé
(https://skola.bakalari.cz/napoveda/sp_spolecne prostredi_programu_rozvr
h_a_evidence.htm), podrobné informace k tvorbé rozvrhu hodin obsahuje
napovéda (https://skola.bakalari.cz/napoveda/indexr.htm).

3.1 Prechod systému na novy skolni rok

Pro spravné chovani programu je dalezité nastaveni aktualniho Skolniho
roku a pololeti. Posunuti $kolniho roku provadime zpravidla koncem srpna
(po opravnych zkouskach za druhé pololeti) nebo nejpozdéji zacatkem zafi.
Ucinime tak pomoci specidlni procedury (v modulu Spolecné prostiedi -
spravce - novy skolni rok - povySeni rocniku).

Odkladat tuto proceduru az po vyieSeni klasifikace (odsunuté u nékterych
zakll na zafi Ci tijen) se nedoporucuje, zejména s ohledem na pouziti
dalSich modulli napt. internetové Zakovské knizky nebo elektronické tiidni
knihy, snimiz se zacind pracovat 1.zafi. Doplnit klasifikaci druhého
pololeti po ptfechodu na novy Skolni rok neni zddny problém. V ptipadé
potieby lze fesit 1 opakovani 74kl posledniho ro¢niku pifesunem ze souboru
byvalych zakid do aktudlnich dat (pomoci nadstavbovych - vlastnich
programil v nabidce nastroj).

Dulezité ale je, Ze uvazky 1 rozvrh pro novy Skolni rok Ize ptipravovat uz
béhem druhého pololeti stavajiciho Skolniho roku, aniz by se to jakkoliv
dotykalo dat 7kt (pro modul Evidence zlistavaji zatazeni v plivodnich
tfidach). Na toto obdobi pamatuji Bakalafi moznosti nastavit novy Skolni
rok jen pro Gvazky, opét pomoci pro tento tcel uréené procedury (v modulu
Spolecné prostiedi - spravce - novy Skolni rok - zaloZzit Gvazky na novy
Skolni rok). I po zaloZeni tvazkli pro nové obdobi se samoziejmé lze
kdykoliv pfepnout do piedchazejiciho obdobi (v modulu Spole¢né prostredi
- datové soubory - parametry tvorby tvazki).
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Zalozenim uvazkl na pfisti Skolni rok vznikne nova datova struktura
s kopii stavajicich tivazkli a vyu€ovacich skupin, v nichZ se na tfidy divame
Z pohledu pfistiho Skolniho roku (stavajici 2.A je zobrazovana jako budouci
3.A), znaceni tfid lze pfipadné¢ pozmeénit, feSit lze 1 spojovani tiid
s moznymi piesuny zakt apod. Potlaeny pak jsou tfidy a skupiny tvorené
zaky stavajicitho zavérecného ro¢niku, kteti budou pozdéji presunuti do
byvalych zakt — absolventii. Chybét v tuto chvili budou pochopitelné
hodiny ve tfidach budouciho prvniho ro¢niku, ty budeme muset teprve
doplnit. Také uvazky stavajicich tifid bude tfeba celé projit a predélat dle
ucebniho planu odpovidajiciho ro¢niku (viz dale v kapitole 3.2.2).

Alternativné existuje moznost zaloZit nové uvazky Uplné prazdné a zadat je
od zacatku znovu. To mize byt vhodné&j$i pro nékteré typy Skol, v nichz
nastavaji (na rozdil tfeba od zédkladnich Skol nebo gymnazii) v priabéhu
studia vétsi zmény predméta a vyucujicich.

Vyse popsany ,,opticky posun tfid v tomto pfechodném obdobi se vrati do
,hormalniho* stavu pomoci zminéné procedury povySeni rocniku,
zpravidla koncem srpna.

V pribéhu této procedury bude také nakonec provedeno vytazeni zaki, u
nichz se shoduje ro¢nik se studijni délkou, tedy absolventi (v€etné napft.
oSetteni jejich vypijcek v modulu Knihovna). A samoziejmé budou nadale
vyfazeny tfidy a skupiny obsahujici pouze absolventy. Soucasné se provede
tzv. archivace zavéru Skolniho roku, kterd pozd¢ji umozni névrat do obdobi
konce druhého pololeti, budeme-li napf. potiebovat vypsat piehledy
prospéchu po opravnych zkouskach (vCetné loniskych poslednich ro¢niki).

3.2 Ucebni plany a uvazky ucitelti ve tridach

Vytvétime-li rozvrh poprvé, pak zadavani uCebnich plant a tivazkt uditelt
ve tifidach probihd wurcit¢ jinak, nez kdyZ navazujeme na data
piedchazejiciho Skolniho roku.

Proto jsou tyto ¢innosti popsany ve dvou riznych podkapitolach.
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3.2.1 Zadani Gvazku v prvnim roce prace s rozvrhem

Pied zéapisem tuvazkli zkontrolujeme nastaveni Skolniho roku. Hrubou
chybou, kterou by mohl za¢atecnik udélat, by bylo zadavat nové tivazky
Vv datech starého Skolniho roku. Pfipadné je tieba zalozit ivazky na novy
Skolni rok (jak je popsano v kapitole 3.1).

Pt plnéni dat pak postupujeme nasledujicim zplisobem.

Nejprve je tfeba vlozit zakladni idaje. Nelze dost dobfe pfistoupit napf.
k definovani ucebnich plant tfid a uvazkd uciteld, dokud nejsou zadany
predméty, ucitelé, tiidy a skupiny, na které se tfida d¢li.

Dale ma pro tvorbu rozvrhu vyznam zadat ucebny a piipadné budovy, ma-
li jich 8kola vice. Musime je nejen nadefinovat, ale také ptidélit kmenové
ucebny tfiddim a piipadné 1 ucitelim, vytvofit uspofddané mnoziny
mistnosti (napt. ma-li Skola k dispozici vice odbornych uceben pro vyuku
stejn¢ho pfedmétu) a nastavit vhodnost mistnosti pro predméty. Podstatna
je zejména definice nepfipustnych uceben (napt. velkd a mala télocvicna
pro télesnou vychovu, ostatni nepiipustn¢), abychom pozdéji pii tvorbé
rozvrhu mohli vyuzit kontrolu umisténi vyuky ve vyhovujicich ucebnéch.

Pouziva-li skola elektronickou tfidni knihu, pak je nezbytné nutné exaktni
definovani vyucovacich skupin vy¢tem zaka nebo filtrem (pro déleni na
jazyky, pro volitelné a nepovinné pfedméty apod.). Potiebné je to také pro
pfesné vymezeni piistupu ucitell k zadavani pribézné 1 pololetni
klasifikace prave jen zaktim, které vyucuji.

Uzite¢né mize pak byt vytvofeni mnozin (predméti, tiid, ucitelt apod.) pro
rychly vybér objektd. V tvazcich pak lze napt. pouzit filtr dle dané
mnoziny predméti ¢i ucitel, pii grafickém zpracovani klasifikace lze
vyuzit mnoZin pfedmétl napt. pro srovndni fyziky s pfirodovédnymi
predméty, nékteré akce Skoly mohou byt zadany napf. pro mnoZinu tid
nebo vyucujicich prvniho stupné apod.

Nezbytné je dale nastaveni tydennich cykld, ty jsou zpravidla dva - lichy a
sudy. Hodiny kazdy tyden se potom zadéavaji do liché¢ho a zaroven sudého
tydne. Rozhodné se pro né nezaklada tieti tydenni cyklus, to by bylo chyba.
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Po zadani zakladnich udaji pfistoupime k definovani tvazki, coz mizeme

vvvvvv

(pomoci nasténky).

Zadavame-li Givazky poprvé, definujeme nejdiive ucebni plany studijnich
oboril - zaméfeni (v ¢asti Piiprava uCebnich plani).

Na zakladni Skole, ktera nema specializované tfidy, vytvoiime zpravidla
jen jeden ucebni plan. Zadame v ném dotaci hodin vyucovacich predméti
(resp. typu pfedmétl, napt. pro cizi jazyky) ve vSech ro€nicich studia.
Zpusob dé€leni vyuky na skupiny se v planu blize nespecifikuje (ze se napf.
télesna vychova déli na chlapce a divky, zatimco vyuka cizich jazyki na
skupiny podle zvoleného jazyka nebo podle pokroc€ilosti zaki, se uptesiuje
aZz v konkrétnich t¥idach).

Na odbornych Skolach byva zpravidla ucebnich plana vice, rizné pro
jednotlivé obory. A dokonce v u€ebnich planech, které slucuji do jedné
ttidy vice riiznych studijnich oborii — zaméfeni (napft. na ucilistich), mohou
byt vedle spolecného zdkladu uvedeny zvlast’ dotace predmétli, v nichz se
jednotlivé obory lisi.

K planu studijniho oboru - zaméfeni piitadime tfidy, v nichz se podle
tohoto planu vyucuje.

V jednotlivych tfidach pak muizeme provést upravu dat podle ucebniho
planu. Uprava zaloZi potiebny podet ,avazkovych listki“ podle hodinové
dotace v planu. Dale je tieba upfesnit zpusob déleni na skupiny, tydenni
cykly, doplnit konkrétni pfedméty do obecnych typt (napf. anglicky a
némecky jazyk do typu cizi jazyk) a uvazky jsou pfipraveny pro
pfidélovani vyucujicim. Volitelné¢ predméty ve skupindch tvofenych
zpravidla zaky vice tfid je vhodné zadat vazbou na predmét a ucitele.
Ucebni plan pak mlzeme pouzit ke kontrole takto zadanych uvazki.
Podobné¢ doplnime i nepovinné predméty (mimo ucebni plan studijniho
oboru - zaméfeni).

Zadani tivazkl v prvnim roce da vice prace. Ucebni plany studijnich obort
— zaméfeni, vyu€ovaci skupiny pro déleni vyuky ve tfidach apod. vSak
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vyuzijeme i v piistich §kolnich letech. Udaje stadi jen aktualizovat. Uebni
plany umoziuji provést Upravu uvazka z lonského roku do nasledujiciho,
takze pfi pfechodu na novy Skolni rok bude uz prace podstatné méné.

3.2.2 Transformace uvazku na nasledujici $kolni rok

Prvnim krokem pfipravy na tvorbu rozvrhu pro dalsi rok je zaloZeni uvazk
na novy Skolni rok, které je mozné udélat kdykoli v pribéhu druhého
pololeti (jak je popsano v kapitole 3.1).

Po zaloZeni tivazkli pro novy Skolni rok pokracujeme jejich predélanim pro
novy Skolni rok.

Nejprve doplnime tfidy budouciho prvniho ro¢niku, nové skupiny, ucitele
atd. Nezapomenme také aktualizovat mistnosti (zmény budou zejména
v kmenovych ucebnach). Ttidni ucitele zatim ponechame (nejdiive je lze
zmenit po uzaveérce druhého poleti).

Potom zkontrolujeme ucebni plany studijnich oborli — zaméfeni. Drobné
zmény dotace hodin v pribéhu studia provedeme ve stavajicim planu.
V piipadé¢ vétSich zmén vytvofime kopii pivodniho planu, kterou
opravime. K nov€ upravenému planu pak ptitadime ttidy, které se podle n¢j
budou vyucovat, u ptivodniho planu ponechame ttidy, jichZ se zména tykat
nebude.

Uvazky prenesené z minulého roku pochopitelné neodpovidaji novému
Skolnimu roku. Ve tfidach dochazi pti postupu o ro¢nik vySe ke zménam
v pfedmétech, v dotaci hodin, miZze dojit ke zméné& vyucujiciho apod.
Kromé toho je tteba doplnit ivazky v novych ttidach.

Uvazky tedy musime zkontrolovat, opravit a doplnit.

K tomu opét nejlépe poslouzi uprava dat podle ucebniho planu studijniho
oboru — zaméfeni, ktera opravi pocty hodin ve tfidach podle dotace v planu.
U nové zapsanych hodin musime upfesnit zplsob déleni na skupiny,
pfipadné zatadit konkrétni pfedméty do typll a mnozin (napf. némecky a
francouzsky jazyk do typu cizi jazyk 2). Tim tuvazky ptipravime pro
ptidélovani vyucujicim, které mizeme velmi piehledné provadét napt. po
piredmétech.
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Nakonec dofeSime volitelné a nepovinné predméty, které mohou byt
V ucebnich planech zadany jen ramcové, nebo tam nejsou viibec.

3.3 Moznost prace na rozvrhu mimo skolu

Pro préaci na rozvrhu potfebujeme vétSi miru soustiedéni, coz ve Skole
mnohdy neni upln¢ dobfe mozné. Zminme se proto 1 o skutecnosti, ze 1ze
prenést potfebnd data na pocita¢ mimo Skolu (na notebook doma nebo o
prazdninach na chalup¢), tvazky a rozvrh vytvofit na ném, a nasledné vse
prenést zpét do skolni sité.

Musime jen myslet na to, ze ve Skole miize dale probihat prace s daty zak,
S planem akci, v suplovani, tfidni knize apod. Dodrzime-li vSak nizZe
popsany postup, bude mozné¢ pienest data uvazkill a rozvrhu zpét do Skoly,
aniz by se to dotklo dat potizenych v jinych modulech.

Co tedy pro to musime udélat. V prvni fad¢ je tfeba jesté ve Skole zapsat
nove tfidy, ulitele, pfipadné predméty a zalozit ivazky na novy Skolni rok.
Teprve pak udé€lat kompletni archivaci dat (Evidence, Spole¢ného prostiedi
a Rozvrhu), které potom na pocitaci doma dearchivujeme (ve stejné verzi
programu, véetné data aktualizace).

Béhem naSi prace doma by ve Skole nikdo nem¢l ménit data tivazkl
(vCetné predmétn, uciteld, tiid, vyucovacich skupin, uceben, ucebnich
plana apod.) ani d€lat zddné zmény v rozvrhu, protoze zpétnou dearchivaci
by se takové zmény piepsaly. V ostatnich Castech programu lze pracovat
upln€ normalné.

Pro pfenos vytvoreného rozvrhu zpét do Skoly pak pouzijeme v modulu
Archivace nabidku rychly vybér - uvazky a varianty rozvrhu (bez
suplovani). Dearchivaci takto vytvofené¢ho souboru se data tvazkl a
rozvrhu potizend doma prenesou zpét do Skoly, aniz by se prepsaly soubory
sdaty zakad apod. (pfed dearchivaci plivodni data vzdy pro jistotu
zalohujeme).
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3.4 Nastaveni parametru pro tvorbu rozvrhu

Zékladem tspéchu jsou spravné definované tivazky.

Stejn¢ jako pii klasickém sestavovani rozvrhu bez pocitace, mizeme i
v modulu Rozvrh manipulovat pouze s pfedem piipravenymi listky. Ty si
program vytvoii na zéklad¢ udaji definovanych ve Spole¢ném prostiedi
(jak je popséano v kapitole 3.2). Zjistime-li, ze néjaky listek chybi nebo
pfebyva, musime to napravit v tomto modulu. Neni dobré tvorbu rozvrhu
viubec zacinat, dokud nejsou listky s hodinami piedmétii pro tfidy a
vyucujici stoprocentné v potradku.

Ptiprava listkii pokracuje jejich spojovanim pro spole¢né nasazovani. Na
jeden listek lze umistit vice skupin tak, jak je v rozvrhu hodlame dévat
proti sobé do téZe hodiny (napf. mohou byt proti sobé skupiny s vyukou
ciziho jazyka). Analogicky lze propojit vyuku i ve vice tfidach, ma-li
Z n¢jakého dlivodu probéhnout v tomtéz Case. Tato spojeni je dobré zadat
pfedem nejen pro generovani rozvrhu, ale také z toho divodu, Ze program
nadale vyhodnocuje prostor pro nasazeni takovych listkii s ohledem na
vSechny skuteCnosti (napf. spolecné¢ volné hodiny vSech na listku
figurujicich vyucujicich, vyhovujici u€ebny pro vyuku vSech dotCenych
skupin apod.). Skupiny samostatn¢ je dobré nechat jen u hodin, kde nejsme
ptfedem rozhodnuti.

Déle definujeme vicehodinové bloky (napt. pro vytvarnou vychovu, kdy
byva s ohledem na delsi pfipravu a tklid pomticek vhodnéjsi dvouhodina).
Vicehodinové bloky jsou pak nasazovany najednou (zohlediiuje se moznost
jejich nasazeni do odpovidajiciho volného mista).

Pted vlastni tvorbou rozvrhu je tieba upfesnit konfiguraci, tedy napf.
stanovit potfebny rozsah vyucfovacich hodin ve dnech, zadat druhy
blokovani pro vyucujici, tfidy a mistnosti, zvolit zpisob nasazovani listki a
kontroly ptidélovani mistnosti, nastavit zplisob obarveni listk{ apod.

Ptiblizme si podrobnéji napf. mozné nastaveni riznych zplsobi vyuziti
barev.
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Pti volbé obarveni podle aktualni situace, budou v okamZziku nasazovani
nebo pi1 pokusech o pifesuny hodiny obarveny pouze listky stejného
predmétu (ptipadné listky téhoz vyucujiciho, uci-li v dané tiidé i jiny
pfedmét), barva ostatnich bude docasné potlacena. Na prvni pohled tak
uvidime dosavadni rozmisténi ostatnich hodin predmétu v rozvrhu.
MiuZeme tedy napt. zkontrolovat, zda matematika neni v pfili§ pozdnich
hodinach, ¢1 zda predmét s dvouhodinovou dotaci neni dva dny po sobé
nebo dokonce tentyz den (coz zpravidla nechceme).

Pfi volbé obarveni vybrané podmnoziny pfedméti mulZeme napf.
V hotovém rozvrhu zkontrolovat rozvrzeni oddechovych predméth (pokud
mozno kazdy den néjaky a radé€ji v pozdéjSich hodinach) nebo hlavnich
predméth (aby byly nasazeny v dobé, kdy jsou Zaci ,,Cerstvi).

Pro spravné vypocty algoritmu sestavujiciho seznam hodin do tipu pro
nasazeni (a pro automatické generovani) je dale nesmirné dualezité stanovit
napt. pravé nejvhodnéjsi dobu pro vyuku dilezitych predmétl (jazyk,
matematiky apod.) ¢i naopak pro oddechovégjsi hodiny (rtizné¢ vychovy
apod.). Toto nastaveni lze zadat odliSné pro jednotlivé tfidy (stejny predmét
muZze byt v nékterych tfidach hlavni a v jinych vedlej$i). Je mozné take
urcit, které hodiny nemaji byt bezprostiedné po sob¢ (napt. hodiny dvou
ruznych cizich jazyk®). Dulezité je rovnéz zadat, v kterych hodinach
mohou mit z&ci a vyucujici obédovou prestavku nebo naopak, v kterych
hodinéach byt volno v Zadném piipadé nemiize.

3.5 Tvorbarozvrhu hodin

Pro tvorbu rozvrhu v systému Bakalati doporu¢ujeme kombinaci ru¢niho
nasazovani listkii s podporou automatického generovani. Zejména vyuziti
tipu pro nasazeni hodin, které program pribézné vyhodnocuje, jako
v daném okamzZiku nejproblematicté;si.

Koncepce tvorby rozvrhu v systému Bakalafi vychazi ze zkuSenosti
ziskanych pfi praci na rozvrzich mnoha riznych Skol (sestavovanych
pomoci tohoto programu). Tvorba rozvrhu je uméni feSit kompromisy mezi
riznymi pozadavky (kompaktnost, duSevni hygiena a pestrost, vyuziti
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A4

by znamenalo zaddvani dalSich a dalSich podminek.

Tvirce rozvrhu proto neni ponechén stranou ani pi1 spusténi automatického
generovani. Postupné nasazovani hodin sledujeme na monitoru a pohybem
mySi nebo stiskem kldvesy miizeme generovani kdykoliv jednoduse
prerusit. To umoznuje fesit problémy jiz v okamziku, kdy je pro potiebné
pfesuny a vymény hodin jesté dostatek prostoru. Pozornost algoritmu je
soustfedéna na vyhleddvani hodin, u nichZ by pozd¢jsi nasazeni ptlisobilo
problémy. Tieba 1 v tom smyslu, Ze by pfedmét s dvouhodinovou tydenni
dopolednich hodinéach, zaci nebo ucditel by neméli volno na obéd apod. (viz
nastaveni podminek pro generovani rozvrhu v kapitole 3.4).

Stejny princip je dobré pouzit i1 pfi ruénim nasazovani listki. Tedy
piednostné vyfesit nasazeni hodin, které jsou v seznamu tipu pro nasazeni
zobrazeny na prednich mistech.

V rozvrzich vyzna¢ime nejprve blokovani. Jedna se o hodiny, kdy
vyu€ujici neni znéjakého dlvodu k dispozici, u mistnosti muze jit
naptiklad o prondjem jiné¢ organizaci apod. Blokovanim u tfid mizeme
naznacCit poZzadavek na nepftipustnost odpoledniho vyu€ovani v nékterych
dnech apod.

Vlastni nasazovani zahajujeme obvykle komplikovanymi hodinami, napf.
témi, které jsou vazany na ucebny, nebo hodinami délenymi na skupiny
(télesna vychova, informatika, cizi jazyky, volitelné pfedméty atd.).

Neékteré hodiny je vhodné nasadit rucné, 1 kdyz budeme pozdéji vyuzivat
generovani rozvrhu. OsvédCenym zpiisobem (napf. na zékladni Skole ¢i
gymnaziu) je vytesit nejprve odpoledni vyu€ovani (musi byt nutné u ttid,
které maji vice nez 30 hodin tydn€¢) nasazenim vedlejSich predméti a
pomoci blokovani piesné vymezit prostor, kam bude tfeba nasadit zbyvajici
listky (a do téchto hodin zadat pozadavek na souvislé vyucovani). Pak je
vhodné pomocnym blokovanim vymezit prostor i vyucujicim, aby ve
dnech, kdy budou mit vyu€ovani dlouho do odpoledne, zac¢inali ucit o néco
pozdéji (tedy aby neméli piili§ naro¢ny den nebo dlouhy den plny oken).
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Mysleme na to, Ze rozvth ma byt dobry nejen pro Zaky, ale ze by
s rozvrhem méli byt, pokud mozno, spokojeni 1 vyucujici.

Na dals$i problematické hodiny pak brzy upozorni tip pro nasazeni. Nemusi
se jednat jen o hodiny s vazbou na uéebnu (télesna vychova, informatika
atd.), pfednostné je zpravidla tieba nasazovat napt. hodiny vazané na vice
ucitel, u nichz jsou navic zadany navzajem si odporujici pozadavky na
dobu, kdy nemohou ucit (protoze maji napi. Cast tivazku na sousedni
skole).

V konfiguraci zmén v rozvrhu nastavime pro vySe popsanou fazi tvorby
rozvrthu rezim pro piipojovani hodin. Ucebny bychom méli nechat
piidélovat automaticky, aby nds tato Cinnost nezdrzovala. RovnéZ neni
Vv tuto chvili vhodné nechat potvrzovat nasazeni kazd¢ hodiny.
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Obr. 3.1 — Tvorba rozvrhu - situace pri nasazeni hodiny

Nasazovat miizeme jak v rozvrhu tfidy, tak v rozvrhu ucitele. Soucasné je
vhodné otevtit par rozvrhil podle situace. Jejich obsah se méni podle toho,
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kterého vyuclujiciho ¢i1 pfedmétu se pravé provadénd akce tyké
(nasazujeme-li v rozvrhu téidy napf. hodinu fyziky, v pomocnych rozvrzich
podle situace se zobrazi aktudlni rozvrh ucitele fyziky v dané tfidé¢ a
dosavadni obsazeni odborné ucebny pro fyziku). Pfi nasazovani hodin
vazanych na ucebny miizeme déle zobrazit pomocné informacni rozvrhy
pozadovanych mistnosti (napt. velké a malé télocvicny pro rozvrhovani
hodin télesné vychovy, sportovnich her apod.).

V okamziku nasazeni listku do rozvrhu program nabizi grafickou napoveédu
vV podob¢ oznaCeni poli, na kterych by nasazeni listku zpusobilo kolizi,
napt. dvoji nasazeni t¢hoZz ucitele ve stejnou dobu. Hliddna je 1 poZadovana
vzajemna disjunktnost skupin zakti. Obsahuji-li téhoz Zaka, nemohou byt v
rozvrhu “proti sob&”. Lze téz zamezit nasazeni hodin do nevyhovujicich
uceben (télesné vychovy mimo télocvicny, v ptipadé nedostatecné kapacity
mistnosti apod.)

Piipadnou kolizi bychom museli feSit vyjmutim jiného listku z rozvrhu.
Stejnd napovéda funguje 1 pfi vyménach hodin. V zadném ptipadé tak
nemuze dojit ke vzniku kolizi, které mohou c¢asto velmi znepiijemnit
klasické sestavovani rozvrhu bez pomoci pocitace.

Lze rovnéZ vyuzit informace o poctu volnych ucitell a mistnosti, abychom
Iépe rozvrhli délené hodiny (jejichz nasazeni ve stejny Cas zvysSuje
pozadavek na pocet volnych mistnosti a uciteld v danou hodinu). Po
nasazeni délenych hodin se doporuCuje provést kontrola poctu volnych
uceben resp. uciteld v jednotlivych hodinach. Je to dilezité zejména na
Skolach s moznym nedostatkem uceben resp. pii rozsahlejSich pozadavcich
uciteld.

V dalsi fazi tvorby rozvrhu pfepneme rezim na vymény hodin (v rozvrzich
trid).

V pribéhu tvorby se snazime postupné dokoncovat rozvrhy ucitelt
S vétSim procentem nasazenych hodin.
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Po nasazeni rozvrhu zbyva dotesit umisténi v ucebnach, piidéleni dohleda
(o prestavkach na chodbach nebo v dobé obéda ve Skolni jideln¢) a
suplovacich pohotovosti.

Déle je mozno vyznalit hodiny, které se maji vykazovat zvlast pfii
vyhodnoceni suplovani (napft. piespocetné hodiny nad zékladni uvazek).

Nakonec je tfeba hotovy rozvrh ulozit pro dals$i vyuZziti v suplovani,
elektronické tfidni knize atd.

3.6 Vyuziti rozvrhu v dalSich modulech systému

Prvni nespornou vyhodou pocitacového zpracovani rozvrhu (pomineme-li
samotnou pomoc programu pii jeho tvorb¢) je moznost tisku rozvrhi tfid,
ucitelli 1 mistnosti (v€etné moznosti jejich umisténi napt. na www stranky
Skoly). Lze tisknout 1 piehledy rozvrhu celé Skoly a dalsi sestavy.

Data rozvrhu pak vyuzivaji dalsi moduly.

V prvni fadé modul pro suplovani, ktery piinasi velkou ¢asovou Usporu
béhem celého skolniho roku (viz kapitola 8).

Hotovy rozvrh se dale zobrazi zakim a jejich rodi¢im v internetové
zakovské knizce. Pti exaktnim urceni vyu€ovacich skupin se kazdému
zakovi zobrazi prave jeho rozvrh, tedy s cizimi jazyky ptesné podle skupin,
do nichz patii, s jeho volitelnymi pfedméty apod. (viz kapitola 10).

Bez rozvrhu a suplovéani by bylo nemyslitelné pouziti elektronické ttidni
knihy (viz kapitola 9), v niz je veskera vyuka dle rozvrhu pfedepsana, takze
sta¢i doplnit jen téma hodiny a absenci 74kl (jejichz seznam vychazi opét
z diive zminéného exaktniho uréeni vyu€ovacich skupin).

Informace o uvazcich ucitelli a exaktni uréeni vyu€ovacich skupin jsou
vyuzity také pii zadavani klasifikace jednotlivymi vyucujicimi (viz
kapitola 5).
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4 Evidence zaku

vvvvvv

Skolni agendy v systému Bakaléfi. Zadavaji se zde osobni data zakl a
veSkeré udaje o jejich studiu, vetné pribézné a pololetni klasifikace (viz
kapitola 5), obsahuje také tisk vysvédceni a mnoho dalSich vystupti pro
pozadovanou pedagogickou dokumentaci (viz kapitola 6).

Evidence zdkl je vychozim modulem pro internetovou zakovskou knizku
(viz kapitola 10) a spolu s rozvrhem a suplovanim také pro elektronickou
tiidni knihu (viz kapitola 9).

Podrobné¢ informace k modulu pro evidenci zakli jsou v napovede
(https://skola.bakalari.cz/napoveda/ev evidence zaku zamestnancu klasifi
kace.htm).

4.1 Import dat z dfive pouzivaného systému

Pokud Skola se systémem Bakalafi zacina, pak je pro ni dilezitd moZznost
importu osobnich dat 73kt z diive pouzivaného programu. Nemélo by
smysl v§e znovu ruéné piepisovat.

Pro import dat z databazovych, tabulkovych ¢i textovych soubort existuje
procedura (v modulu Evidence v nabidce spravce). Nacteni dat si tak miize
provést sama Skola. Stac¢i exaktné popsat, které polozky ptivodniho souboru
odpovidaji jakym polozkdm v datové strukture Bakalaiti (viz ndpovéda:
https://skola.bakalari.cz/napoveda/se_import z_dbf_souboru.htm).

Vhodné je importovat data odpovidajici konci predchazejiciho Skolniho
roku a nasledné provést prechod na novy rok uz v systétmu Bakalafi (viz
kapitola 3.1). Vytvoii se tim i struktura obsahujici udaje o absolventech,
potiebna pro piedavani Gdaji ze $kolni matriky na server MSMT (data jsou
pozadovana 1 za obdobi minulého roku).
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Pocate¢ni import dat lze ptipadné¢ provést na zakdzku (vCetné napf.
zalozeni historie pro tiidy a zéky, pro moznost zpétného zadani
klasifika¢nich udajt apod.).

4.2 Evidence zaku a zaméstnancu

% Karta zdka =N EoE ==
% Pijmeni Jméno Trida: 6. |[][s|Kat&; 23]

Os. (idaj|| Rodiée || Matrika ||Poznaml|Historie || Zndamky ||Hodnoce |Oprav zk Wich. ops|  Graf  |Pribén;|| Uvazky

5
v

prum. prospéch na pozadi graf tiidy ~ Pofadi | v rdmci tfidy E zameskané hodiny
1.0 1.2 1.4 1.6 1.8 2.0 2.2 ] 20 40 60
1 1 1 1 1 ] 1 | |
1.roé. 1.roé. ]
2 roc. 2 roc.
3.roc. 3.roc.
5.roc. 5.roc.
3.08 | Trida: 6. [ 132 | 5rocnik 2 pololeti B
J.misto z28 E.misto z 28
1.54
1.-31
13

Obr. 4.1 — Karta zdka - graficke zobrazeni vyvoje prospéchu a absence

Program eviduje osobni a klasifikacni data z4kli. Zaznamy o Z4cich jsou
vedeny takovym zpiisobem, aby z nich bylo moZno i zpétné€ odvodit zmény
ve stavu zaka v riznych obdobich, véetné diavodi (odchod ze Skoly,
preruSeni studia apod.). Pfesny zpiisob evidence (se zapisem udajii do tzv.
historie) je nezbytny pro elektronické predavani dat na MSMT, vykazy pro
VZP apod.
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U zaméstnanc sta¢i v programu evidovat data potifebna pro ostatni
moduly. Vedle pfijmeni, jména, zkratky a kontaktnich udaji napf.
aprobac¢ni predméty, uvazky atd.

K dispozici je pak Siroké spektrum vystupii na tiskarnu, obrazovku nebo do
souboru. Jednd se o sloupcové seznamy s vybérem polozek, obecnégjsi
sestavy reports, vystupy na predtisténé formulare (zejména blankety
vysvédéeni), pihlagky na SS a VS, adresni $titky, etikety, riizné kontrolni
vypisy, statistiky, zasedaci poradky t¥id, vystupy pro pfedavani dat na UTV
atd. Mozna je také hromadné korespondence (dopisy, vychovna opatieni,
informace o pfijimacich zkouskéach) ve spolupraci s externimi programy
napi. MS Word (viz kapitola 6).

Nabizi se také obrovska Skala piehledl a statistik s klasifikaci (viz

kapitola 5.4).

Data jsou Vv pocitaci chranéna nékolikerym zptisobem. Vstup do programu
je mozny pod heslem, kazdy zaméstnanec ma pridélenu funkci, k niz
ptislusi odpovidajici pravomoci (viz kapitola 11.1).

Pti ulozeni dat na SQL server je pfistup k datim chrdnén jesté 1 na Grovni
operacniho systému.

Nezbytnou soucdsti zabezpecCeni dat je jejich zalohovéani (viz
kapitola 11.3). A ddlezitou ochranou proti pifipadnym neopravnénym
zdsahim do dat je moZnost porovnani obsahu aktudlniho souboru
s archivem. Ve vypisu zmén bychom totiZ jen tézko ptehlédli, kdyby byly
napt. zménény znamky nékterych zakl v jiz uzavienych klasifikac¢nich
obdobich.

Konkrétni ¢innosti v modulu Evidence popisuji kapitoly 4.3 - 6.

4.3 Uzivatelské prizplUsobeni programu

Dtlezitou vlastnosti evidenéni ¢asti  systému Bakalati je jeho
modifikovatelnost.
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K prvnimu ptizplisobeni programu dochazi uz pii jeho instalaci. Podle typu
Skoly jsou vybrany polozky, které se u zaki ¢i studentii budou evidovat.

Chovéni programu lze dale ovlivnit Gpravou obsahu a vzhledu karty Zaka
(pozménénim zaloZky s osobnimi udaji ¢i piipadné doplnénim dalSich
potiebnych zalozek), vytvorenim ¢asto pouzivanych filtri (napt. pro vybér
zaki s bydlisSttm mimo misto Skoly) nebo rozsifenim nabidky pro
usporadani dat (napt. dle zmény priimérného prospéchu).

Pro urcité ¢innosti (napt. kontrolu vyplnéni udaji pred tiskem vysvédceni)
je dale vhodné pftipravit tzv. pohledy. Jde o tabulky udaja se specifickym
chovanim (napt. s potlacenim poloZek, které by nemély byt editovany,
zvyraznénim ,,podeziele* vyplnénych udajii apod.). Také tyto pohledy lze
doplnovat a upravovat.

DalSim vyraznym prvkem otevienosti systétmu jsou modifikovatelné
tiskové sestavy, které umozni prakticky libovolny pozadovany vystup (viz

kapitola 6.3).

Bliz§i informace o moznostech pfizpiisobeni systému Bakalafi jsou
V napoveéde
(https://skola.bakalari.cz/napoveda/se_prizpusobeni_programu.htm).

4.4 Porizovani dat

O kazdém zakovi Skola eviduje pomérné velké mnozstvi tdajii. Nékteré
Z nich miize pouzivat vice méné¢ pro vlastni potiebu (napt. kontaktni udaje
na rodi¢e zaki), nékteré jsou tfeba pro tisk vysvédCeni (napf. misto
narozeni) apod. Skolsky zakon pak pfesné vymezuje, které tidaje musi
Skola evidovat, nckteré ztéchto udaji jsou pak vyzadovany pii
elektronickém predavani udajii na MSMT (viz kapitoly 4.6 a 4.7).

A ted’ uZ nékolik zdkladnich informaci ke zpiisobu zadavani udajh o Zacich.

V prvni fad¢ je tfeba fici, Ze pro plnéni dat existuji vhodnéjsi zplisoby, nez
pouhd prace v kart¢ zdka. Ta je vhodnd spiSe pro prohlizeni udaji o
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jednotlivych zacich a drobné zmény v datech. Plati to jak pro zapis zak
pfimo do modulu Evidence, tak pro zapis uchazec¢li do modulu Piijimaci
zkousky resp. Zapis 74kt do 1. roéniku ZS (viz kapitola 2.2).

Zapisujeme-li vétsi mnozstvi dat, vyuzijeme nabidku data - zapis novych
vét s vybérem polozek. Vybér polozek umozni piehlednéjsi piistup k prave
zapisovanym udajum. Polozky lze totiz nejen vybrat, ale i usporadat tak,
aby odpovidaly zdroji, ze kterého jsou data piepisovana.

Nekteré udaje je vhodné preddefinovat hodnotou s nejvétsi Cetnosti. Na
vétsing Skol mlzeme naptiklad vyplnit misto narozeni, protoze bude u
devadesati procent zakli shodné. Stejné tak mizZeme ptreddefinovat statni
piislusnost apod. Pro zapis dat rodici lze pouzit moznost kopirovani
odpovidajicich poloZek, jiz zapsanych u Zika (ptijmeni, bydlisté apod.).

Pro nékteré polozky miizeme vytvofit a priabézné aktualizovat Ciselniky
Casto se opakujicich hodnot (napi. pro misto narozeni, ulice v okoli $koly,
pro o3etiujici 1ékafe zaka apod.). Ciselniky mohou byt strukturované, u
I€ékate 1ze napt. zadat adresu, ordina¢ni hodiny a dalsi udaje.

Ciselnik pro zadani bydlité lze zase piipravit vybérem PSC okolnich obci
(vyfiltrovanim z &iselniku viech PSC). MuZzeme také vyuZit vazbu mezi
PSC a mistem bydli3ts.

Doplnéni potfebnych hodnot Ize v editovatelnych ¢iselnicich provést po
soucasném stisku klaves Ctrl O.

Neékteré Ciselniky jsou striktné definovany nadiizenym organem (napf.
uplny seznam $kol pro zadani pfedchoziho plsobisté ¢i druhy zdravotniho
postizeni pro elektronické pfedavani udaji na MSMT). Tyto &iselniky
nelze uzivatelsky editovat, jsou aktualizovany ,,centralng*.

Podrobné pokyny pro evidenci zaki ve Skolni matrice jsou v napoveédé
(https://skola.bakalari.cz/napoveda/ev obecne pokyny pro vedeni eviden
ce.htm).

35



https://skola.bakalari.cz/napoveda/ev_obecne_pokyny_pro_vedeni_evidence.htm
https://skola.bakalari.cz/napoveda/ev_obecne_pokyny_pro_vedeni_evidence.htm

Libor Jelinek Skolni agenda

Pro doplnéni dalSich udaji do uz zadanych dat, se doporucuje vyuzit
nabidku data - zmény osobnich dat - s vybérem polozek nebo data - zmény
osobnich dat - s vybérem jedné polozky.

Dalsi zmény osobnich udaji jednotlivych zékl, riizné specifické udaje
(napf. individualni studijni plany Zzaki, uznané piedchozi vzdélani,
zdravotni postizeni z4kll), presuny zaki mezi tfidami apod. je uz pak
vhodné zadavat v karté Zaka.

4.5 Zaci ve tridach

Ptesuny Zak mezi tfidami téhoz ro¢niku, opakovéani roc¢niku, odchody
zakua ze Skoly, pfipadné slouceni tfid apod. feSime po uzavérce a archivaci
druhého pololeti, zpravidla jesté pied nebo v priab&hu pfechodu systému na
novy Skolni rok (viz kapitola 3.1), ktery provede povySeni ro¢niku u vSech
zakl (rocnik se povysi u celé tfidy, nepiefazujeme tedy jednotlivé Zaky,
ktefi prospéli). VyfteSit je treba zejména opakovani zakli posledniho
ro¢niku, aby nebyli pfechodem na novy Skolni rok vyfazeni do souboru
byvalych zakl. Ostatni zmény lze ptipadné provést pozdé;i.

Pti1 opakovani rocniku zménime prosté polozku tfida v karté¢ zdka na novou
hodnotu (napt. ze 3.A na 2.A). Analogicky feSime piefazeni Zaka do jiné
ttidy paralelniho ro¢niku. S témito ¢innostmi je svdzdno vloZeni zaznamu
uptesnujiciho ditvod zmény do historie zéka.

PferuSeni studia je feSeno docCasnym vyfazenim studenta ze stavu,
nevypliujeme datum a kod ukonceni, soucasti procedury je vloZeni
zaznamu do upfesiiujicich udaji v historii Zaka. Po navratu Zaka zaznam
pouze obnovime, opét s vlozeni informace do historie.

Z4ky, kteii ze $koly odchazeji béhem studia, vyfadime z evidence skrytim
jejich zaznamu (pomoci tlacitka zruSit na karté¢ zdka). Vyplnime polozky
datum a kod ukonceni, uvedeme diivod zmény, piipadné 1ZO Skoly, na
kterou zak prechédzi atd. (zadané Udaje lze zkontrolovat na zaloZkach
matrika a historie). Vyfazeni zaci potom ,,postupuji na pozadi pavodni
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tfidy*, dokud nejsou jejich zdznamy piesunuty do souboru byvalych Zakh
(vramci piechodu na novy Skolni rok, zpravidla v poslednim ro¢niku
puvodni tfidy). Na zdklad¢ spravné vyplnéné historie jsou tito Zaci
zafazovani do sestav a vykazll za minula 1éta, zejména jde o vykazy pro
elektronické predavani dat, o spravné zapocteni zakti do piehledt
prospéchu tfidy apod.

Zaznamy v historii zdka slouzi k piesné evidenci udajii ve Skolni matrice.
Ptislusnost ke tfidam v jednotlivych pololetich se vztahuje ke klasifikatnim
udajim. Zaznamy upiesiiujici datum a diivody zmén (pfechod na jiny obor,
opakovani ro¢niku, piferuseni studia apod.) slouzi pro vykazy udaji o
jednotlivych Zacich.

Ruseni a pfesuny zakiti by mély zlstat v kompetenci vedeni Skoly. Pro
piesun zdka do jiné tfidy je tfeba vyS$Si pravomoc, nez ma tiidni ucitel.
Naprosto nevhodné by bylo v ptivodni tfidé zaka zrusit a v nové tiidé pro
n¢j vytvaret novy zaznam. ZruSeni Zaka tfidnim ucitelem lze zabranit
potla¢enim této moZnosti v parametrech systému Bakalafi - prava ttidnich
ucitelt (a ucitelit OV).

4.6 Udaje o zacich pro predavani na MSMT

VétSina udajl (napi. rodné Cislo, bydlisté, statni ptislusnost, datum zahdjeni
studia, studijni obor atd.) se zadava ptimo jednotlivym zakim (viz
kapitola 4.6.1).

Neékteré polozky (napt. druh studia, studijni delka, vzdélavaci program) se
odvozuji z prisluSnosti Zaka ke ttid¢, pfipadné se pouze uptesiuji vyjimky
pro integrované zaky. RovnéZz vzdélavaci jazyk nezadavame jednotlivym
zakum, protoze vychazi z oboru studia, vyucované cizi jazyky se odvozuji
z aktualizace predmétt apod. (viz kapitola 4.6.2).

U nékterych zakti se jest¢ navic eviduji specifické udaje (zdravotni
postizeni, individualni vzdélavaci plan apod.). Jedna se o citlivéjsi tdaje,
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V programu jsou na zvlastni zaloZce, ke které maji piistup jen opravnéni
uzivatelé (viz kapitola 4.6.3).

Uplny seznam vsech polozek piedavanych na MSMT je v napovéds
(https://skola.bakalari.cz/napoveda/elt poloky elektronickeho predavan.htm).
V kapitolach 4.6.1 az 4.6.3 jsou uvedeny vybrané polozky, k nimz byvaji
Cast€j$i dotazy, s n€kolika dilezitymi pozndmkami.

4.6.1 Udaje jednotlivych zak

Rodné cislo se zadava na karté¢ Zaka - osobni udaje. Pokud Zakovi nebylo
rodné &islo pfidéleno, neni-li napf. obéanem CR, vyplni se pied lomitko
datum narozeni ve tvaru RRMMDD, pro divky MM+50, a za lomitko se
uvede ,,X“ + trojmistné potadové Cislo ptidélené jednoznacné skolou. Pii
vykazovani dat pro VZP, CSSZ a MSMT je takto vyplnéné rodné &islo
transformovano do tvaru, ktery kazd4 z organizaci poZaduje. Docasné
specifické ,;rodné Cislo®, které ptidéluje VZP cizincim vyhradné pro své
potieby, se zapisuje se na zalozce matrika - tla¢itko VZP. V zaloZce osobni
udaje se toto docCasné¢ piidélené ,,rodné Cislo® neuvadi (pouzije se vySe
popsané vyplnéni s ,,X*).

Pohlavi studenta a jeho datum narozeni se automaticky odvodi ze
zadaného rodného disla.

Bydlisté studenta, tedy adresa, kde se zdrzuje a kam mu ma byt zasilana
korespondence, se zadava na kart¢ zdka - osobni udaje. Pokud ma zak
trvalé bydlisté v jiném misté, musi byt rovnéz zadano. Z trvalého bydlisté
se pak vykazuje kéd obce trvalého pobytu (u studentl s bydlistém mimo
CR se do polozky uvede kod "999999") a okres trvalého pobytu studenta
(u studentfl s bydlistdm mimo CR se do poloZzky uvede "9" a dale se dle
nabidky programu piipoji kod statu).

Predchozi pisobisté nove prijatého studenta se zadava na karté zdka -
zalozka matrika - pfedchozi vzdélavani. Zakladni Skola prakticka odpovida
pomocna $kola, u jiného typu $koly, napt. ZS pro sluchové nebo jinak
smyslovée ¢i télesn¢ postizené, se uvede zakladni Skola - X. ro¢nik.
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I1Z0 Skoly, ze které se zak ptihlasil ke vzdélavani ve stfedni Skole, resp.
1ZO stiedni Skoly, na které student ziskal stiedni vzdélani s maturitou, se
zapisuje na kartd 7aka - zalozka matrika - predchozi vzdélavani. Zakam,
ktefi byli ke vzd€lavani ptijati ze Skoly zatazené ve Skolském rejstiiku
V tomtéz roce, se zadava 1Z0O z nabidky Skolského rejsttiku. U ostatnich
zaki lze uvést kod "000000203". U zakd, kteti prichdzeji ze zahrani¢ni
Skoly, se uvede "999999" a dale se dle nabidky programu ptipoji koéd statu.

Nejvyssi stupent vzdélani, kterého student dosahl pied ptijetim do daného
druhu vzdé€lavani, se zapisuje v karté¢ zdka - zélozka matrika - pfedchozi
vzdélavani. Hodnota polozky je po celou dobu studia pevnd, neméni se ani
pii pfechodu z nizs§iho na vys$i stupen viceletého gymnéazia.

Obor vzdélani v dané Skole, se zapisuje v kart¢ zdka. Ptipadné zmény
oboru béhem studia je tfeba nechat zaznamenat do historie (na zalozku
dalsi historicky sledované zmény). Systém si u kazdého zdka ,,pamatuje*
zkratky obort. Piipadné zmény v Ciselniku obord je proto tieba fesit
vloZenim nového zaznamu s novou - odliSnou zkratkou (nelze jen zkratku
piepsat, zanikajici obory se nerusi, pouze se vytazuji).

Datum ukonceni vzdélavani v dané Skole se zapisuje v kart¢ zdka -
zalozka matrika - soucCasné vzdélavani. Vypliuje se dle Skolského zakona,
napt. u zakil, ktefi Gspésné vykonali zavéreCnou zkouSku, je toto datum
totozné s datem konani zkousky.

Kéd ukonceni vzdélavani v dané Skole se zapisuje v kart¢ zaka -zalozka
matrika - soucasné vzdé¢lavani. Vaze se kdatu v predchozi poloZce.
Nevykona-li Zak uspé€$n€ maturitu (absolutorium) v fadném terminu, vyplni
se kod "ukonceni vzdélavaciho programu bez ptedepsané zkousky". A
takto to zlstane 1 po pfipadném UspéSném vykonani zkouSky v opravném
terminu. Datum ukonceni vzdélavani ziistane rovnéz 30. Cervna.

4.6.2 Udaje vyvozované z prislusnosti ke tfidé, ze vzdél. programu apod.
1Z0 a cast vykazujici Skoly se zapisuje ve Spolecném prostiedi - datové
soubory - tfidy - soucasny stav a historie.
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Ro¢nik, ve kterém se student vzdélava, se u vétSiny zakd odvozuje
jednoduse zudaje o tiidé. Na specidlnich Skolach, kde zpravidla tfidy
obsahuji zdky raznych ro¢niki, je tfeba roc¢nik tzv. fixovat odlisné€ od ttidy
na kart¢ zaka - zalozka historie.

Stupen Skoly se generuje z ro¢niku a studijni délky tridy.

Typ studijni skupiny se zapisuje se v Ciselniku tiid, v polozkach specialni
tfida (postizeni, nadani) a asistence pedagoga.

UVP - priznak vzdélavani Zika podle RVP ZV, prilohy pro LMP se
stanovi na zaklad€ vzd¢lavaciho programu, podle néhoz se Zak vzdelava.
74k je vyhodnocen jako zak s UVP, pokud jeho vzdélavaci program
obsahuje ve sloupci ramcovy vzdél. program text "LMP". Vzd¢lavaci
program se zpravidla pridéluje celé tfidé nebo je svazan s oborem zaka.
Odlisny vzdélavaci program (od zbytku tfidy ¢i oboru) pro integrované
zaky zadavame na zaloZce matrika - spec. idaje-zdznamy.

Studované cizi jazyky se generuji z predmétii (oznacenych piiznakem ,,je
jazyk®), které maji zaci zapsany na aktudlni pololeti v aktualizaci predméti
(viz kapitola 3.2). Z typu pfedmétu se odvozuje, zda se jedna o povinny
nebo nepovinny predmét. Pokud zék studuje vice jazykt, jako 1. jazyk je
vyhodnocen ten, ktery zak studuje nejdéle. Studuje-li dva jazyky stejnou
dobu, pak rozhoduje potradi v aktualizaci pfedméti u zaka.

Na nékterych Skolach probihd vyuka nékterych predmétii v cizim jazyce
(napf. ptirodopis némecky). Zadani prvniho (ptfipadné druhého) ciziho
jazyka, vnémz se vyucuji konkrétni piredméty, lze provést v Ciselniku
skupin (tlacitkem ,,vyucovani v cizim jazyce*).

4.6.3 Specifické udaje zaku
Nekteré specifické tidaje se vypliuji pouze zakiam, kterych se tykaji.

Jedna se napi. o zdravotni postizeni nebo znevyhodnéni ¢i individualni
vzdélavaci plan a s tim souvisejici pozadavky na zvySené vydaje, jiny druh
studia (napf. plnéni Skolni dochdzky v zahranici), jiny vzdélavaci program,
uvolnéni z nékterych predmétii, uznané vzdelani apod.
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Tyto tdaje jsou v programu piistupné opravnénym uzivatellim na zalozce
matrika - spec. udaje-zaznamy. Vkladaji se prostiednictvim zaznamu, které
obsahuji ¢iselniky s pfipustnymi udaji, zadava se u nich doba platnosti.

Naptiklad mizeme zadat druh zdravotniho postizeni. Upfesnime, Ze se
jedna o vyvojové poruchy uceni, a uvedeme datum zacatku platnosti dle
posudku z poradny, piipadné konce platnosti, pokud byl stanoven. Ma-li
vykazana z hlediska vlivu na zvySené financovani, pifipadné zatrhneme
priznak vice postizeni, pokud je to vyslovené¢ uvedeno v posudku. Postizeni
oznadené poradim 3 se na MSMT nepiedava. Ma-li tedy napt. 7ak jen

oznaceno potadim 3 (pfestoZze by se ndm mohlo jevit jako méné zavazné).

Pozadavek na zvySené vydaje musi byt uveden explicitné zvlaStnim
zdznamem, nestaci jen zadznam s udaji o druhu postiZeni.

Stejné tak je tfeba explicitné v samostatném zaznamu uvést, pokud ma zak
individualni vzdélavaci plan dle § 18. Vedle obdobi je tieba vyplnit 1
divod. Ze je vsak diivodem zdravotni postizeni (resp. mimotadné nadani),
nestaci vyplnit jen zde, soubéZzné musi byt vloZen 1 zaznam o zdravotnim
postiZeni (resp. o mimofadném nadani).

4.7 Predavani adaji ze Skolni matriky na server MSMT

Udaje ze $kolnich matrik jsou $koly povinny piedavat dvakrat v roce, na
podzim po 30. 9. a na jafe po 31. 3. Program pro tento uc¢el generuje XML
soubor ze zadanych dat (viz kapitola 4.6).

K rozhodnému datu 30. 9. se pfedavaji zdznamy zakl, které se vztahuji
k obdobi od 1.10. minulého roku az do 30.9. aktualniho roku,
k rozhodnému datu 31.3. se piedavaji zdznamy za obdobi aktudlniho
Skolniho roku, tedy od 1. 9. pfedchoziho kalendainiho roku do 31. 3.
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Doslo-li v daném obdobi k jakékoliv zméné ve sledovanych polozkach
(tfidy, ro¢niku, jazyka, postizeni), potom se o zakovi pifedava vice
zaznam, jeden ptfed zménou, dalsi pak se zaznamenanou zménou.

Vytvoieny XML soubor je tieba pied vlastnim pfedanim zkontrolovat.

Prvni kontrola formalnich nedostatkii (napf. nevyplnénych udaji) je
provadéna programem pii generovani XML souboru. Vysledky kontroly
jsou zobrazeny s odkazem na konkrétni zaky a udaje, u nichZ je tfeba
provést napravu.

V ndhledu vygenerovanych zaznamli pak lze zkontrolovat udaje
kteréhokoliv Zadka. Zmény, k nimZ postupné v jednotlivych casovych
intervalech dochazelo, jsou pro prehlednost zvyraznény.

Nejdilezitéjsi je ovSem faktickd kontrola vykazovanych udaji, ke které
slouzi zejména mozZnost provedeni statistik pres jednotlivé polozky.
Chybné pocty zakl k danému dni mohou byt V libovolné casti vykazu
zpisobeny nejen nespravnym vyplnénim sledované polozky, ale také napf.
chybnym vyplnénim poloZek datum a kod zahdjeni ¢i ukonceni vzdélani,
piipadné¢ udajl na zaloZce historie - podrobné udaje.

Napt. mozn¢é nesrovnalosti v poctech zaki ve tfidach provétime kliknutim
pravého tlacitka na polozku TRIDA. V zobrazené tabulce Cetnosti zakl ve
tiidach zvolime podrobné zobrazeni zaku - tisk a v nahledu ziskame vedle
pocti zakt vetfidach 1 jejich jmenné seznamy. Porovnadme je se
skuteCnosti a po zjiSténi konkrétniho Zaka, ktery rozdil zplsobuje (chybi
nebo je navic), uz zpravidla najdeme nesrovnalosti v tdajich na karté Zaka.

Analogicky zjistime rozlozeni studovanych jazyk kliknutim pravym
tlatitkem mysi na polozku CIZI JAZYKY, seznam zaki s pozadavky na
zvysené vydaje kliknutim na polozku FIN apod.

Podrobné instrukce k predavani udaji na MSMT obsahuje napovéda
(https://skola.bakalari.cz/napoveda/elt vlastni_predavani_dat ze skolni.htm).
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5 Klasifikace

Zadani pololetni klasifikace (viz kapitola 5.3), tisk vysvédéeni (viz
kapitola 5.6) a dalsich sestav s klasifikacnimi udaji (viz kapitola 5.4) jsou
hlavni soucasti vedeni Skolni agendy.

V Bakalarich Ize vést i prubéznou klasifikaci (viz kapitola 5.2). Zapsané
klasifika¢ni udaje (datum a téma zkouSeni a testii, zndmky resp. body c¢i
hodnoceni v procentech) mohou byt zdkiim a jejich rodi¢im ptistupné
prostfednictvim internetové zakovské knizky (viz kapitola 10). Z prubézné
klasifikace 1ze stanovit ¢tvrtletni a pololetni hodnoceni Zaki.

Pouziti programu lze ptizplsobit podminkam Skoly. U¢itelé mohou zadavat
pribézné 1 pololetni zndmky ze svych pfedméth dle uvazku ptimo do
pocitace. Pfepisovani pololetnich znamek zru¢né¢ vedenych katalogi je
dnes uz spiSe minulosti, pfesto program pamatuje i na tento zpusob.

Vedle klasickych znadmek 1ze evidovat slovni hodnoceni zaki, vychovna
opatfeni, absenci a dalsi idaje souvisejici s pololetni klasifikaci.

Podrobné informace kpribézné i pololetni Kklasifikaci zaki jsou
v napovedé (https://skola.bakalari.cz/napoveda/ev_klasifikace.htm).

5.1 Priprava prubézné a pololetni klasifikace

Ptiprava pololetni klasifikace se provadi v zasadé¢ dvojim zplsobem.
S vyuzitim uéebnich plant a uvazkd ucitelt ve tiidach (viz kapitola 3.2)
nebo aktualizaci predmétt jednotlivych zak v modulu Evidence.

Vhodn¢j$i je prvni zpiisob. Pokud je systém Bakaldfi vyuzivan pro
sestaveni rozvrhu, je to 1 zplsob méné pracny. A pouziva-li Skola 1
prabéznou klasifikaci, pak pouha aktualizace predmétii zakd ani nemusi
stacit. Pro zadavani pribézné klasifikace je totiz velmi dilezita také vazba
na vyucujici (kdo uci jednotlivé predméty v konkrétnich ttidach a
skupinach zak).
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Ptedpokladem spravného provedeni ptipravy klasifikace s vyuZzitim
ucebnich plantt a Uvazki ve tfidach je jejich korektni zadani, vcetné
jmenovitého urceni vyucovacich skupin pro délenou vyuku. Vybér
predmétti pro jednotlivé zaky je potom opravdu otdzkou ,,stisku jednoho
tlacitka® (ve Spolecném prostiedi v nabidce spravce - zapis predméti
zakiim). Potfebné kolonky pro vkladani klasifikacnich udaja se vygeneruji
podle pfislusnosti zdka ke skupindm, jimz byly v avazcich ptidéleny
odpovidajici predméty. Napft. patti-li zak do skupiny N1 a tato skupina ma
Vv uvazcich pfidélenu vyuku pifedmétu némecky jazyk s konkrétnim
vyucujicim, pak bude moci byt zdk v tomto pfredmétu klasifikovan prave
timto vyucujicim, zatimco zaci skupiny N2, pokud ji neuci, mu pfistupni
nebudou.

Vyse uvedenou proceduru lze provadét 1 opakované (napf. znovu po
opravach vyctu zaki ve skupinach). Do aktualizace predmétd v modulu
Evidence staci jen nahlédnout a zkontrolovat ji.

Pro zapis znamek je v tomto piipadé tieba v Parametrech systému Bakalafi
nastavit, aby byly pro pfistup ucitelt ke klasifikaci ,,prioritni tivazky*.

Druhym zplsobem je provedeni aktualizace predmétt u zakt v modulu
Evidence. Tuto proceduru lze pouzit v ptipadé€, pokud skola nepouziva
prubéznou klasifikaci, ani nevytvaii rozvrh. Pouzit j1 miZeme pro zadani
maturitnich pfedmétti, které z uvazki vycist nelze (vybér maturitnich
predméth student 1ze vSak také importovat z IS CERTIS).

Aktualizace predmétli spociva ve vybéru predmétl, které md v daném
Skolnim roce ¢i pololeti cela tfida nebo vybrani zéci tfidy. Déleni predméth
na skupiny a vazba na ucitele se v tomto pfipad€ nezadava.

Pouziva-li Skola prabéznou klasifikaci, pak je tieba vyse popsanou piipravu
Klasifikace provést nejpozdéji zacatkem zafi. Pokud ne, sta¢i aktualizaci
pfedméti zaki provést béhem zafi, aby byla hotova pred pfedavanim dat na
MSMT (viz kapitoly 4.6 a 4.7). Vykazovany jsou totiz i udaje o studiu
cizich jazykt, které se vyvozuji pravé z aktualizace ptedmétt zaki.
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Provedeni pfipravy Kklasifikace (resp. aktualizace predméth zaki)
Vv ptedstihu je vhodné 1 pro samotnou pololetni klasifikaci. Zapis znamek je
potom pro obsluhu jednoduchy, ptehledny a rychly. Nezdrzuje proskrtavani
kolonek v predmétech, které zaci nemaji, Ize provést kontrolu, zda jsou
zapsany vSechny znamky apod. Je to diileZité proto, Ze pololetni klasifikace
probiha v pomérné kratkém casovém useku. Znamky se zapisuji zpravidla
jen par dni pfed pedagogickou radou, pro kterou uz je tieba zhotovit
prehledy prospéchu, rovnéz na vlastni tisk vysvédCeni obvykle nebyva
nadbytek Casu.

Rozsah a zpisob pouziti klasifikace je tfeba upravit (nastavenim
V parametrech systému na zaloZzce Evidence). Musi zde byt napi.
vyznaceno, zda viibec Skola chce vyuzivat pribéznou klasifikaci (pokud ne,
program nabidky souvisejici s pribéznym hodnocenim vypusti, aby
uzivatele zbytecné nematly). Dale se upfesiiuje, zda bude pribézné
hodnoceno znadmkami, body ¢i procenty, ma-li byt pfistupné slovni
hodnoceni (v jednotlivych predmétech ¢i celkové za pololeti) apod.

Pro pribéZnou a pololetni klasifikaci je tfeba nastavit potifebné palety
znamek, dodatkové znamky (napt. nehodnocen, uvolnén, uznano), zptisob
vypoc¢tu celkového prospéchu apod. Nastaveni probihd pii instalaci
systému podle zvoleného typu Skoly (na stfednich Skolach se napt. pouziva
hodnoceni vyborny, chvalitebny atd., zatimco na narodni Skole 1, 2, 3, 4,
5). Spravnost nastaveni lze zkontrolovat a ptipadné upravit (v nabidce
Spravce modulu Evidence).

5.2 Prubézna klasifikace

Pribézné hodnoceni zakli zadavaji do systému jednotlivi vyucujici v téch
pfedmétech a pro ty skupiny zakd, které¢ vyucuji. Pokud maji ucitelé béhem
vyuky snadny ptistup do pocitacové sité nebo k Webové aplikaci napft.
prostifednictvim mobilniho zafizeni, pak se jedna o plnohodnotnou ndhradu
klasického ucitelského zapisniku. Pribéznou klasifikaci lze zadavat také
Vv pribéhu zapisu hodiny do elektronické tfidni knihy (viz kapitola 9). Pro
JiZ vybranou vyucovaci skupinu a pfedmét miZeme spolu se zndmkou ze
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zkouseni pohodIné vlozit i téma zkouSeni. To mohlo byt do elektronické
tfidni knihy pfipadné také pfeneseno z modulu Tematické plany.

Nemuze-li zapis klasifikace probihat pifimo ve vyucovacich hodinach,
znamky lze dopliiovat dodatecné (napt. zdvérem kazdého tydne zadat
alespont hodnoceni z dulezitych testii a zkouSeni). Pfipadné se da pritbézna
klasifikace pouzit jen pro zadani hodnoceni ve ¢tvrtleti.

Vyhodou pocitacového zpracovani prabézné klasifikace je, Ze veSkeré
zapsan¢ informace jsou k dispozici nejen pro samotné ucitele, ale
prostfednictvim internetové zakovské knizky také zakim a jejich rodic¢tm.

V pribézné klasifikaci 1ze u kazdého Z4ka a pfedmétu evidovat v pribéhu
pololeti az 50 dil¢ich znamek rGzné vahy (resp. bodové €1 procentualni
hodnoceni). Pro Ustni zkouSeni zvolime napt. vahu 6, pro Ctvrtletni prace
vahu 10, pro mensi provérky vahu 2. VaZzeny primér ze znamek ust. 2-,
ctvrtl. 3, provér. 1-, 1 se pak vypocte: (6 x2,5+10x3+2x1,5+2x1):
(6 +10+ 2+ 2)=50:20 = 2,5 (minus je chapano jako pul stupn¢). Kazda
znamka je zapoctena tolikrat, jaka je jeji vaha (prosty primér by piitom byl
2,0).

PribéZzné hodnoceni zakli lze zapisovat uvnitf modulu Evidence (t€z
pouzitim zvlastni ikony pro zapis znamek), ve Webové aplikaci nebo, jak
JiZ bylo uvedeno, v elektronickeé tiidni knize.

Ve vSech téchto aplikacich 1ze znamky prohlizet a zadavat v prehledné
tabulce, v niz jsou Zzaci tfidy resp. vyucCovaci skupiny v fadcich, sloupce
pak slouzi pro rozliSeni typu zkouSeni (napt. n€kolik sloupcti pro Ustni
zkousSeni, dalsi sloupce pro pisemné prace, testy, pétiminutovky apod.).

Strukturu tabulky lze nalist z ptipravenych vzorli a dale upravovat
(smazanim, pozménénim ¢1 doplnénim sloupct dle vlastni potteby).
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Obr. 5.1 — Klasifikacni tabulka - zahlavi sloupce pro ctvrtletni praci

Hlavicka sloupce musi obsahovat typ a s nim svdzanou vahu hodnoceni
v daném sloupci. Dale by méla obsahovat titulek s charakteristikou
hodnoceni (napt. Ctvrtletni prace, ustni zkouSeni, provérka, opakovani,
diktat apod.).

Datum se v hlavicce vypliiuje jen u spolec¢nych testli, ktery den se psaly ¢i
se budou psat. Pripadné pak lze datum uptesnit pro jednotlivé zaky, napf.
pokud absolvovali pisemnou praci opozdéné kvili nemoci. U tstniho
zkouSeni se datum v hlavicce naopak zpravidla neuvadi, zadava se az pro
jednotlivé zaky v den zkouSeni.

Diilezitou informaci pro vSechny zcastnéné je uvedeni téma zkousSeni. Je-
li vyplnéno v hlavicce (u test, pisemnych provérek apod., piipadné u
zkouseni vSech zaku ze stejného okruhu latky), pak se nemusi zadavat
k jednotlivym zakim. U ustniho zkouseni se naopak v hlavicce zpravidla
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téma nevyplnuje, doplituje se pravé k jednotlivym zaktim v den zkouSeni,
tieba i s blizsim popisem hodnoceni, co zak neumél apod.

Hodla-11 ucitel zéky a jejich rodi¢e informovat o planovaném testu, vyplni
Vv hlavi¢ce datum, pfipadné téma, chce-li ho oznamit pfedem, a vyznadi test
jako planovanou praci. To pak u zakd symbolizuje otaznik na misté pro
hodnoceni. Otaznik 1ze do hodnoceni zapsat 1 jednotlivym zakim, chceme-
li jim pfedem sdélit, kdy budou zkouSeni.

Zapis zndmek mize probihat v rizném reZimu. Pro zadéani vysledk testu je
vhodny zapis ve sloupci s automatickym posunem kurzoru na dalSiho zéka.
Pro zapis n€kolika malo zndmek z Gstniho zkouseni Ize (po dvojim kliknuti
do pozadovaného mista tabulky) pouzit dialog umoziujici vlozit soucasné
S hodnocenim 1 datum a téma zkouSeni.

Vedle vyse popsaného zpiisobu prace v klasifikacni tabulce existuje i
moznost pracovat s klasifikaci jednoho Zaka, zobrazit si najednou podrobné
informace s jeho hodnocenim v daném predmétu.

Pokud je v parametrech systému umoznéno pouzivat bodové nebo
procentudlni hodnoceni, je dale tfeba wupfesnit maximalni pocet
dosazitelnych bodu, ptipadné definovat ptepocet bodii na znamku.

Zadani znamek je mozné také prostiednictvim Webové aplikace (viz
kapitola 10.3).

Podrobné¢ informace k prubézné klasifikaci zakti jsou v napovede
(https://skola.bakalari.cz/napoveda/ev zapis prubezne klasifikace.htm).

5.3 Pololetni klasifikace

Pracuji-li vyucujici s pribéznou klasifikaci (viz kapitola 5.2), pak se
vypoCtené a upravené¢ vysledné znamky z jednotlivych predméth
automaticky pfenasi do pololetni klasifikace.

Pokud pribézna klasifikace vyuzivana neni, vyucujici do systému zapisi az
pololetni Klasifikaci.
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Zadani pololetnich zndmek je v Bakalafich feSeno takovym zplisobem, aby
kazdy ucitel mohl zapsat zndmky vSem Zzdklm, které v jednotlivych
piredmétech uci, piimo do pocitace. K jinym predmétim a tfidam jej pfitom
program nepusti (viz kapitola 5.1). Tento zptisob umoznuje odbourat ru¢ni
vedeni katalogovych listil a nahradit je tiskovymi vystupy z programu.

Obsluha této ¢asti programu je co mozna nejjednodussi. Zvladnou ji urcité i
vyucujici, pro které je to jedind Cinnost na pocitaci, navic s pilrocnim
odstupem.

Zapis znamek lze spustit samostatné pomoci zvlastni ikony. Pfedejde se tim
obavam uciteld, Ze by v modulu Evidence mohli omylem vstoupit do jiné
nabidky a néco ,pokazit*. Obsluha zapisu znamek je soustfedéna do
jednoho dialogu. V ném se pouze voli, ve které tiidé ¢i skupiné se budou
znamky zadévat, ptipadné lze pozménit potadi Zaki, aby odpovidalo
seznamu V kantorové notesu. Po zapisu znamek si mize kazdy ucitel
provést kontrolu (poctli znamek, priméru, zda zapsal vSe atd.).

Kdyz se jest¢ pedagogicka dokumentace vedla ru¢né na piedepsanych
tiskopisech, ucitelé museli nejprve napsat znamky do katalogovych listl a
ttidni ucitelé pak tyto udaje piepisovali do pocitace. Vedle zbytecné dvoji
prace pro ucitele tento zplisob navic piinasel pomérné vysoké riziko
moznych omyli (napt. zapisy znamek do vedlejsi kolonky katalogového
listu) a také chyb pfi ptepisovani z katalogu do pocitace.

Dnes je naStésti tato praxe na vétSing Skol uz minulosti.

Ptesto program obsahuje 1 moZnost zadavani pololetni klasifikace ze vSech
predmétlt postupné jednotlivym Zaktm, tedy postup vhodny pro ptepis
z katalogového listu. Vyuzit jej lze napt. u nové piichoziho zéka pro
vloZeni znamek z ptedchozi skoly.

Po vlozeni znadmek tfidni ulitelé doplni zameSkané hodiny, kazenska
opatfeni (zejména pochvaly na vysvédCeni), sniZené zndmky z chovani,
provede se vyhodnoceni celkového prospéchu.

Vedeni Skoly miize spustit kontrolu, zda je vSe zapsano. Pokud ano, je
vhodné cely systém pro ostatni uzivatele na ¢as zablokovat a vypsat archy
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se znamkami ke kontrole. Po opravach zjisténych nedostatki uz piijde na
fadu tisk piehledt prospéchu (viz kapitola 5.4) a vysvédéeni (viz kapitola
5.6).

5.4 Prehledy prospéchu

Program nabizi celou fadu piehledii a statistik s priabéznou i pololetni
klasifikaci (vypisy s priabéznym hodnocenim zaki, archy se Ctvrtletni
klasifikaci, ptehledy prospéchu ttid, statistiky po ro¢nicich i za celou skolu,
sestavy s kompletni klasifikaci za cel¢ studium zaki apod.).

Tiskoveé sestavy s pribéznym hodnocenim zaki mohou poslouzit pro
informaci rodi¢lim, ktefi nevyuZzivaji internetovou Zzakovskou knizku.
Archy se Ctvrtletni klasifikaci jsou urCeny pro rodiCovské sdruzeni.
Zavérem kazdého pololeti je pak dilezité vytisknout piehledy prospéchu,
které slouzi pro kontrolu pololetni klasifikace a k jeji pribézné archivaci.

Pro kaZzdou ttidu se tiskne zejména tabulka s prospéchem jednotlivych Zaka
v daném pololeti (v nabidce sestavy - pichledy prospéchu - archy
S pfedméty-zndmkami zakil) a statistika s primérnym prospéchem ttidy
(sestavy - piehledy prospéchu - statistika jednotlivych tiid).

Po provedené¢ kontrole a odstranéni ptipadnych nedostatkii potvrdi
vyucujici svym podpisem spravnost klasifika¢nich udaji v jednotlivych
pfedmétech. Parafované tiskové vystupy pak slouzi pro zalozeni do tfidnich
vykazi pro pribéZnou archivaci pololetni klasifikace.

Pro Uplnost informaci o daném pololeti je vhodné vytvofit tiskovy vystup
se seznamem udélenych vychovnych opatfeni v daném pololeti ci
piehledem ptichodil a odchodl Zakii béhem pololeti, véetné presuntt zakh
mezi tfidami.

Na konci studia resp. Skolni dochazky (nebo pti pfechodu na jinou Skolu)
se pro odchazejici zaky vytisknou katalogové listy s kompletni klasifikaci
(nabidka sestavy - piehledy prospéchu - piehled klasifikace za celou
dochézku).
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Tiskové sestavy s klasifikaénimi udaji se daji vyuzit 1 pi1 dalSich
prilezitostech, zejména jako podklady pro pedagogickou radu. Kromé vyse
uvedenych archt s predméty zakt pro rodicovské sdruzeni nebo prehledi
pololetni klasifikace uvedme napi. seznam nehodnocenych ¢i Spatné
prospivajicich zakd (s hodnocenim 4-, 5) v prubézné i pololetni klasifikaci,
ptipadné vypis nejlepSich ¢i nejhorsich zaki jednotlivych ttid.

Klasifikaéni idaje se tisknou také do p¥ihlasek na SS a VS.

Sestavy s klasifikatnimi udaji lze zahrnout do brozury (formatu pdf)
obsahujici veskeré informace o Skole za pololeti nebo o zdkovi za studium.

5.5 Grafické zpracovani klasifikace

Po uzavieni pololetni klasifikace mlize pfijit na fadu grafické zpracovani
prospéchu a dochazky. Srovnani ttid, vyvoj prospéchu a zameSkanych
hodin béhem studia ve ttidach i u jednotlivych zaki, srovnani vysledkl
Vv raznych vyuc€ovacich pfedmétech, to vSechno jsou diilezité informace pro
zpétnou vazbu hodnocenych zaki 1 pedagogt.

w7

Tabulky ciselnych udaji nemivaji velkou vypovidaci hodnotu, vhodnéjsi je
grafické zndzornéni. Z grafli navic ¢asto vyplynou i skutecnosti, které¢ ndm
jinak mohou uniknout.

Data pro grafické zpracovani klasifikace je tfeba pfipravit (v modulu
Evidence - spravce - generovani soubori pro grafické zpracovani).

Grafické pfehledy mohou byt velmi uzite¢né napt. v priabéhu pedagogické
rady. Grafy lze vytvaret operativné pomoci takzvanych rychlych néhleda.
Zvoli se pouze typ grafu (sloupcovy, kold€ovy apod.) a jaké informace
vném chceme zobrazit. Chceme-li naptiklad demonstrovat zhorSeni
dochazky ve vysSich roénicich SS, zvolime tieba &arovy 3D - graf, 4.
rocniky v pribéhu studia (v ¢asti o kom) a zameSkané hodiny (na zaloZce
prospéch v ¢asti jaké informace).
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Pomoci rychlych nahledi miizeme také piipravit konkrétni grafy do tiskové
sestavy.

Dalsi dilezitou funkci programu je tvorba sekvencnich sestav, které
pfipravujeme nejen pro aktudlni pololeti, ale zeyjména pro opakované
vyuziti v dalSich letech, protoZze tyto sestavy neobsahuji grafy
s konkrétnimi udaji, ale jen rastr pro jejich vytvareni.

Zékladnim prvkem sekvenéni sestavy je takzvany slide, ktery obsahuje
dotaz (o kom a jakého druhu maji byt informace a za které obdobi) a typ
grafu (vhodny pro dany dotaz).

Do sekvencni sestavy tak miizeme naptiklad piipravit prehled primérného
prospéchu v aktualnim pololeti po ro¢nicich, vySe zminény piehled vyvoje
absence tfid posledniho ro¢niku v pribéhu studia, srovnani primeéru celé
Skoly ve vybranych pfedmétech atd. Sestavy lze ptipravit nejen pro tisk, ale
téZ pro spusténi na monitoru, v€éetné moznosti nepfetrzitého bchu, napf.
v dob¢ konani rodi¢ovského sdruzeni.

5.6 Vysveédcéeni

5.6.1 Priprava formulai

Ptipravou blanketi vysvédCeni rozumime rozmisténi poloZzek na
odpovidajici mista naskenovaného podkladu, Upravu fontli, nastaveni
znamkovych palet, zpiisobu proSkrtavani apod.

Ptipraven¢ formulafe vysvédCeni se instaluji spolecné s programem,
aktualni formulafe potom obsahuje 1 kazdy upgrade na vySSi verzi
programu. Formulafe pro vysvédceni, ktera byla vydana po uzavérce nové
verze, lze ziskat pomoci aktualizace z www (Vviz kapitola 11.4).

Ptipraven¢ formulafe je vétSinou jesSté tieba dale upravit, zejména
ptizpisobit konkrétni tiskarn€é (posunem celého formulafe), piipadné
zménit font podle vlastniho vkusu apod. Nejméné prace je s bianko
formulafi, které se pouzivaji pro tisk na Cisté blankety vysvédCeni bez
predtisténych ramecki a texti.
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Formulai by mél byt definovdn obecné, aby spiSe odpovidal blanketu
vysvédCeni nez napt. néjaké konkrétni tfidé. VyuZivame k tomu urcené
polozky napf. pro ucebni program, datum vydani vysvédceni apod.,
snazime se vyhnout pevnym i proménnych textim.

Piipraveny formulédt doporucujeme odzkouset kontrolnimi tisky, tedy
naplnit znamky u nékolika zaka a zkusit pro n¢ vytisknout vysvédceni (na
papir, ktery staci k blanketu pftilozit). Pfi testu se snazime postihnout
situace, které pfichazeji v ivahu. Vybereme chlapce, divku, nékoho
s volitelnymi a nepovinnymi pfedméty, neprospivajictho Zaka, nékoho
s pochvalou, suvolnénim zné&jakého predmétu apod. (po kontrole
nezapomenme cvi¢né zadané zndmky smazat).

Ptipadné problémy pii kontrolnim tisku je tfeba teSit co nejdiive.
Nenechavat je az na obdobi vlastniho tisku, kdy se mohou problémy
nahromadit.

5.6.2 Tisk vysvédceni

Tisk vysvéd€eni probiha rozepisovanim osobnich a klasifika¢nich tdaji do
formulare vysvédceni (resp. vcetné tisku vSech textd, Car a tabulek na
bianko formular).

V prvnim pololeti je vhodné pouzit vypis z vysvédCeni (pii pouZiti
formulaih bianko se pololetni vypisy predpokladaji). VysvédCeni pak
muZeme tisknout na konci Skolniho roku najednou za ob¢ pololeti.

Sady vysvédceni tiskneme prostiednictvim nabidky tisk - vysvédCeni.
MozZnost tisku z karty zaka ¢i zapisu znamek slouzi pro dotisk jednotlivych
vysveédceni (napi. po opravé znamky).

Pokud jsou formulafe dobie ptfipraveny, samotny tisk je rutinni zaleZitost.
Vybereme zaky (tisknout miizeme napi. po tfidach), podle typu tiskarny
nastavime dal$i parametry (napt. zda tisknout nejprve prvni strany vSech
vysvédCeni nebo u kazdého vysvédCeni ob¢ strany hned po sobg) a
spustime tisk.
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Pro tisk vysvédceni bychom méli vy¢lenit tiskarnu s kvalitnim podavacem,
ktery bere jednotlivé papiry s co mozna nejlepsi piesnosti. Pak mizeme
nechat tisknout bez vyzvy nejprve prvni strany (pro celou tfidu). Po
vytiSténi posledniho zéka se tisk automaticky pterusi, abychom mohli celou
sadu vlozit znovu, tentokrate pro tisk zadnich stran (u nékterych tiskaren je
tteba tisknout zadni strany v opacném potadi). Pfi tisku zadnich stran je
dobré provadét kontrolu, abychom zbyte¢né nezkazili celou sérii blanketi,
pokud by napft. doslo k ,,liznuti* dvou listt.

Dotisk (napft. zkazenych) vysvédceni provadime pro vybrané zaky.

V pfiipadé akutniho problému muize byt ucelné pouzit editaci pred tiskem.
Ta umozni opravit jakykoliv Udaj, ktery je z n&jakého divodu chybné.
Vlastni pficinu problému mizeme odstranit pozdéji (mimo vypjaté obdobi
zaveru pololeti).

Vytisténd vysvédceni nechame dukladné zkontrolovat. Kontrolu svéfime
osobé, kterd je za obsah zodpovédna (nejlépe tfidnimu uciteli). Jde o to,
aby napf. nebyl Spatné vzdélavaci program nebo jméno tfidniho ucitele
apod. Kdybychom to ptehlédli, mohli bychom najednou zkazit hodné
blankett.

6 Pedagogicka dokumentace

Usili, které vénujeme plnéni dat, se nam bohaté vrati nejen pii efektivnim
vyhledavani poZzadovanych udajl, ale zejména diky vystupiim z programu.

V systému Bakalafi existuje nepieberné mnozstvi pfipravenych vystupnich
sestav. Jsou ¢lenény od béZnych jednoduchych sestav (sloupcové seznamy
napt. pro Skolni vylet), pfes obecnéjsi sestavy typu reports (s osobnimi i
klasifikaénimi tdaji), formuldife pro tisk vysvédCeni, aZz po specialni
sestavy pro konkrétni piilezitosti (vykazy pro VZP, XML soubory s daty
pro MSMT, zasedaci pofadky, katalogové listy, piehledy prospéchu,
prihlagky na SS a VS atd.).
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6.1 Dokumentace vyzadovana Skolskym zakonem

Skolsky zakon (&. 561/2004 Sb.) piipousti vedeni dokumentace nejen na
predtisténych formulafich, ale také elektronicky. Nékteré vystupy (napi.
ttidni vykazy, katalogové listy, protokoly o zkouskach, tfidni knihy apod.)
je vSak tieba do statniho archivu pfedat v listinné podobé.

Vhodny zplsob vedeni pfedepsané dokumentace popisuje napovéda
(https://skola.bakalari.cz/napoveda/se_katalogove listy.htm).

Na zacatku studia je vhodné pro kazdého Zaka vytisknout zahajovaci list
tfidniho vykazu (se zakladnimi osobnimi udaji). Do tohoto listu ovSem
neni tieba doplnovat klasifikacni tdaje za kazdé pololeti.

Na konci kazdého pololeti (ptipadné jest¢ po opravnych zkouSkach) pak
sta¢i pro kaZzdou tfidu vytisknout arch se znamkami jednotlivych Zakt
(ptipadné s jejich slovnim hodnocenim), sestavu s pololetni statistikou tiid
(zde vyucujici pfipoji své podpisy potvrzujici shodu klasifikace se
skutecnosti). Dale se vytisknou ptehledy vyucujicich v pfedmétech a
vyu€ovacich skupinach, sestavy s vychovnymi opatfenimi, s opravnymi
zkouskami a s informacemi o zménach ve stavu zaki.

Na konci studia (i pii pfechodu Zzdka na jinou Skolu) je tfeba pro
odchazejici zaky vytisknout kompletni vypisy z matrik.

Na zakladnich skolach je rozumné vytisknout kompletni vypis z matrik pro
jednotlivé zaky 1 pti prechodu z 1. na 2. stupeni.

Pro vytvofeni tiskovych vystupti lze pouzit generovani brozury
s pololetnimi vypisy tiid a kompletnimi vypisy z matrik (viz kapitola 6.5).

Vyse uvedené sestavy jsou modifikovatelné (viz kapitola 6.3). Kazda skola
si tak v ptipadé potieby muize piipravit vlastni vzory sestav.
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6.2 Vyhledani a tisk pozadované vystupni sestavy

Jak uz bylo fecCeno, v systému Bakalafi je pfipraveno velké mnoZstvi
vystupnich sestav a postupné jsou dopliovany dalsi. Jednak na zéklad¢
legislativnich pozadavki, nékteré také prosté na ptani uzivatelli. Jsou mezi
nimi i specialni sestavy, které vSechny Skoly nepotifebuji, ale mohou je
tteba inspirovat pro budouci vyuziti.

Vétsinu pozadovanych sestav proto nalezneme mezi pfipravenymi a
muzeme je (zpravidla bez nutnosti dalSich uprav) pouzit.

Pro lepSi orientaci v mnoZstvi pfipravenych sestav slouzi moznost
vyhledavani pomoci informa¢niho seznamu (v modulu Evidence - sestavy).
Pro nalezeni pozadované sestavy sta¢i do polozky filtr v ndzvu zadat
kratkou charakteristiku, v ziZeném vybéru (sestav obsahujicich v nadzvu
zadany fetézec) uz pak podle zobrazené ukdzky snadno zjistime, zda se
jedna o sestavu, kterou hledame.

Zadame-li do filtru v nazvu napt. vych (radé&ji takto kratce, nez celé slovo
vychovné nebo vychovna apod.), s nejvétsi pravdépodobnosti nalezneme
vSechny sestavy s vychovnymi opatfenimi. Vidime u nich, v jaké nabidce
jsou k dispozici, ptipadné dvojim klinutim mysi na nazev sestavy vyvolame
jeji tisk.

Pokud by neslo pouZit Zddnou z nabizenych sestav, doporucujeme vyhledat
n¢jakou podobnou sestavu a podle svych pozadavkli ji upravit (viz
kapitola 6.3). Pfipadn¢ Ize vytvofit GipIn¢ novou sestavu.

6.3 Modifikace tiskovych sestav

Evidenéni moduly umoziuji uzivatelskou uUpravu vSech ptipravenych
sestav 1 doplilovani novych tiskovych vystupti.

MizZeme zacit tim, Ze ve sloupcovych sestavach ptipravime nékolik
,rastri® pro Castéji pouzivané seznamy zakl. Vybereme do nich potiebné
polozky (vedle pfijmeni a yjména tieba adresu bydlisté, telefonické kontakty
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na rodi¢e zaka apod.), zvolime grafickou podobu seznamti (napt. zplsob
radkovani) a ulozime je pro ostatni uzivatele.

Uprava obecnych sestav typu reports je slozitéjsi. I zacinajici uzivatelé ale
mohou zvladnout napf. zmény texti v dokumentech, urovnéni polozek

apod.

Pro rozsahlejsi tpravy nebo vytvafeni novych tiskovych sestav je tfeba
nastudovat obsluhu pouzitého navrhaie sestav. Pomoci k tomu muze
nazorna ucebnice s konkrétnimi priklady, které zaroven postihuji pouzivané
funkce a relace ve struktufe osobnich ¢i klasifikacnich dat (viz
http://www.bakalari.cz/videoprg.aspx).

6.4 Oblibené sestavy

Periodicky pouzivané sestavy je vhodné zatadit mezi oblibené, ¢imz se
vyhneme jejich opakovanému vyhledavani (viz kapitola 6.2). Zejména se to
tyka uzivatelsky upravenych sestav, které bychom v informa¢nim seznamu
se standardn¢ dodavanymi sestavami hledali marng.

Napt. sestavy pro vedeni pedagogické dokumentace (viz kapitola 6.1) je
tteba tisknout minimalné kazdé pololeti. A mize se stat, ze po pil roce
pozapomeneme, co vSe je tieba vytisknout. Umistime-li vSak vSechny
potfebné sestavy mezi oblibené, usetiime si tim praci s jejich hledanim.

Pro vlozeni mezi oblibené slouzi tlacitko vedle ndhledu sestavy.

Pro zajimavost uved'me, Ze pii ruSeni nepotfebné sestavy, lze takovou
zatadit mezi tzv. neoblibené. Pfi instalaci nové verze programu se pak tyto
nechténé sestavy standardné vynechaji (aby se nezatadily zpét do nabidky).

6.5 Brozury

Pro ptehledné vytvaieni vystupnich dokumenti lze pouZit tzv. brozury.
Jedna se o souhrny tiskovych sestav pro vedeni pedagogické dokumentace
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s moznosti vystupu do souboru formatu PDF, HTM, DOC pro dalsi pouziti
mimo program Bakalafi.

Brozury obsahuji sestavy s pololetnimi vypisy tiid nebo s kompletnimi
vypisy z matrik pro jednotlivé zaky (viz kapitola 6.1). Muzeme ale také
nechat vytvofit kompletni brozuru s veskerymi informacemi o Skole za
dané pololeti ¢i Skolni rok.

Do brozury jsou zahrnuty vybrané sestavy, které mizeme dle nabidky
upfesnit (napf. pocet kolonek pro klasifikaci za celé studium) nebo nahradit
vlastnimi upravenymi sestavami (viz kapitola 6.3).

Vygenerované brozury s pozadovanou pedagogickou dokumentaci se
tisknou pro ucely archivace. Ve formé souboru je lze vyuzit napt. pro
predani dokumentace Zaka pii jeho ptestupu na jinou Skolu.

Takeé kompletni broZzura o Skole za dané pololeti ¢i Skolni rok poslouzi
nejlépe ve formé souboru (napt. formatu PDF), ktery usnadituje vyhledani
udajl ptehlednymi hypertextovymi odkazy mezi tfidami, Zaky apod.

7 Tematické plany, Skolni akce

7.1 Tematické plany

Tento modul umoziuje zpracovani a evidenci tematickych planti, v nichz si
vyucujici rozvrhuji probiranou latku do obdobi jednotlivych skolnich let.

Podrobné informace k modulu Tematické plany obsahuje napovéda
(https://skola.bakalari.cz/napoveda/indextp.htm).

Do systétmu lze zkopirovat diive vytvofené tematické plany napsané
Vv n¢jakém textovém editoru. Na zdékladnich Skoldch a gymnaziich lze
ptipadné vyjit z podkladi, které jsou soucasti programu. Vzorové plany pro
jednotlivé ro¢niky mize ale také ptipravit napt. pfedmétova komise,
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nabidnou se pak vSem ucitelim daného piedmétu pro vlozeni ke
konkrétnim tiidam.

BéZni ucitelé maji piistup k tematickym plantim pro pfedméty a ttidy resp.
vyucovaci skupiny dle zadanych uvazkd (viz kapitola 3.2). Mohou tak
napt. nahlédnout do tematickych plani tfid platnych v loiiském roce, 1 kdyz
tehdy v nekteré tfid¢ ani neudili, a samoziejm¢ vkladat a upravovat plany
ve svych tfidach pro letosni rok.

Upravy planu spodivaji v editaci, dopliiovani, pfesouvani, kopirovani &i
ruSeni kapitol, doplnovani poctu hodin pro jednotlivé tematické celky,
pfipojovani poznamek a podobné. Upravy lze provadst i pribézné. Kdyz se
napt. ¢ast latky nestihne probrat, je lepsi to v planu opravit, aby se tento
nedostatek mohl napravit v dalsim roce.

vvvvvv

Bakalafi je ovSem napojeni tohoto modulu na elektronickou tfidni knihu,
kde mozZnost pfeneseni téma urychli a zptijemni kazdodenni zdpis hodin

(viz kapitola 9.4).

7.2 Plan akci Skoly

Vedle bézné vyuky podle pravidelného rozvrhu se na Skolach v pribéhu
roku uskute¢ni mnoho rtiznych kulturnich a sportovnich akei, besed, kurz,
exkurzi apod., které vyucovani dopliuji a zpestiuji.

Program umoziuje jejich planovani a evidenci.

Podrobné informace k modulu Plan akci Skoly obsahuje napovéda
(https://skola.bakalari.cz/napoveda/indexpla.htm).

Akce zapisujeme Vv libovolném ptedstihu, zpravidla pomoci pfipraveného
Ciselniku, vyznaCenim terminu v kalendafi, vybérem zc€astnénych tiid ¢i
vybranych zakt a vyucujicich (viz kapitola 7.2.2).
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Informaci o potadanych akcich mohou do systému zadavat (dle nastaveni
V parametrech systému) sami vyucujici. Vedeni Skoly ma potom dokonaly
piehled o vSech planovanych akcich.

Ugastnici jsou o konani akci informovani v internetové zakovské kniZce.
Mozné kolize akci s pravidelnou vyukou se fesi v modulu Suplovani (viz
kapitola 8.1). Konané akce jsou automaticky zaneseny do elektronické
tiidni knihy (viz kapitola 7.2.3).

7.21 Typy akci

Kazdé akci lze piitadit typ, ktery dale slouzi jako filtr pro zobrazovani, pro
vypisy prehledii akci pozadovaného typu apod. Minimaln€ je vhodné
rozliSovat Skolni a mimoskolni akce. Lze pak napt. ziskat piehled o
mimoskolnich akcich, kterych se Vv daném obdobi ucastnil konkrétni
vyucujici.

DalSim moZnym typem, ktery pfichazi v ivahu, je nepfitomnost uciteld, 1
kdyz se nejedna vyslovené o akci, ale napt. o planovanou navstévu lékare.
O takovéto ,,akci pfirozen¢ nebudeme chtit nikoho informovat, pfivitame
ale, Ze se ve spravny Cas automaticky oznaci absence vyucujiciho pro
zajisténi suplovani.

U kazdého typu lze také uvést, jakym skupindm se ma dany typ akce
zobrazovat ve Webové aplikaci. Napt. vySe uvedeny typ neptfitomnosti
ucitele neni tfeba zobrazovat nikomu, zavedeme-li ale tifeba typ turnaj, pak
je mozné informaci o akci nechat zobrazit nejen samotnym aktérim, ale
tteba 1 vSem zakim, aby mohli pfijit fandit.

7.2.2 Zadavani akci

Pro pohodInéjsi zadavani mizZeme ptipravit ¢iselnik Castéji se opakujicich
akci. Vedle typu, nazvu a pfipadné i podrobnéjsiho popisu akce lze
v Ciselniku také uvést souvisejici druh absence pro ucastnici se tiidy,
ucitele ¢i mistnosti (napt. pro Skolni akci vychovny koncert prednastavit
duvod absence tfidy kulturni akce, divod absence pro ucitele pedagogicky
dohled a ptipadné i divod pro nédhradni umisténi vyuky v akci obsazenych
ucebnach).

60




Libor Jelinek Skolni agenda

Pti zadani konkrétni akce do planu pak vétSinou miizeme vyuzit nabidku
piipraveného Ciselniku akci. Druhou mozZnosti je prosty zapis akce.

Datum konani jednorazové akce lze vyznacit v kalendaii. Pro periodické
akce je tfeba definovat zplsob opakovéani (napt. kazdé prvni pondéli
V mesici).

Daéle je tieba zadat ¢as konani akce. Neni-li blize specifikovan, nechame
oznacenu moznost cely den, v opaéném piipadé ¢as vymezime pomoci
odpovidajicich vyucovacich hodin nebo zacatkem a koncem akce. Pro
jednotlivé dny lze ¢as konani dale upiesnit, kdyz se napi. ¢as konani
v nékterém dni 1i§i od cCasu zadaného v ramcovém terminu, V piipadé
potieby lze =zaradit prestavku. Nebo jeden z c¢ast od-do neuvadét,
zadavame-li napt. jako akci odevzdani néjaké prace do urcitého terminu.

Akce jsou zpravidla ur€eny pro jednu nebo vice tiid resp. pro vyucovaci
skupiny. Ugastnit se dale mohou vybrani ugitelé, piipadné lze explicitng
uvést pedagogicky dohled vyucujicich u konkrétnich tfid, napt. ke tiidam
piifadit jejich tfidni uclitele. Pro akci lze také vyhradit potiebné ucebny.
Soucasné se uvadi diivod absence tiid, ucitelil 1 uéeben pro dalsi zpracovani
vV modulu Suplovani, pfi¢emz u akci zadanych pomoci ¢iselniku mohou byt
tyto diivody piedvoleny. A konecné Ize specifikovat, zda se maji informace
o akci pro suplovani pienést, ptipadné uptesnit, jestli jen pro tfidy nebo jen
pro ucitele apod.

Stejné tak lze uptesnit, kdo ma byt o akci informovan prosttednictvim
Webové aplikace (ucitelé, Zaci, rodiCe, zda jen zucCastnéni nebo vSichni).
Zakladni nastaveni vychazi z typu akce (viz kapitola 7.2.1).

Pro Uplnost dodejme, Ze program umoziuje také zadani akci pro vybrané

vvvvv

na sportovni turnaj. V takovém piipad¢ se akce neprojevi v rozvrhu tfid,
pouze se promitne do nepiitomnosti zakl v elektronické tiidni knize.
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7.2.3 Skolni akce v suplovani, tfidni knize a v internetové zakovské knizce
Ugast na akcich zasahuje do vyudovani podle pravidelného rozvrhu. Pro
tfidy a jejich vyucujici to miize znamenat odpadlé hodiny. Za ucitele, ktefi
se akci ucastni, je tieba vyfesit zastupovani.

Pii spusténi programu Suplovani (viz kapitola 8) se automaticky nactou
vSechny udaje o planovanych akcich, které se tykaji aktualniho obdobi,
v¢etné dodatecné zapsanych akci i zmén Vv akcich, které uz byly do modulu
Suplovani diive pteneseny (napf. pfipsani ulitele, zména terminu, zruSeni
akce apod.).

Po vyfeSeni suplovani se zmény promitnou do elektronické tiidni knihy
(viz kapitola 9), do rozvrhi zakt v jejich internetové zakovské knizce a
samoziejmé& 1 do rozvrhi vyucujicich.

Ve Webové aplikaci (viz kapitola 10) se navic zobrazuji podrobné
informace o akcich vCetné zadanych poznadmek pro Zaky ¢i rodice. Napf.
kde a v kolik hodin je sraz, jaké je vstupné apod.

8 Suplovani, rozpis maturit

Modul pro suplovani slouzi zejména zastupci feditele Skoly. VyuZije ho pfi
kazdodennim feSeni zastupovani za nepfitomné ucitele, vyménach hodin
mezi kolegy, pfesunech stavajicich hodin na jiny ¢as nebo do pozadované
ucebny, ptipadné pii ruseni nebo spojovani vyuky, vklddani mimotaddného
vyucovani apod. (viz kapitola 8.1.2). Dale pak pro mési¢ni piehledy
pracovni doby pedagogickych pracovnikl ¢i vykazy skutetné oducenych
hodin ve tiidach apod. (viz kapitola 8.1.3).

S programem mulZe pracovat vice osob, které si navzajem predavaji
pravomoc pro ukladani zadanych zmén (na ZS mohou mit napft. suplovani
na starosti dva zastupci feditele, fesi je zvIast pro 1. stupen a pro 2. stupeil).

62




Libor Jelinek Skolni agenda

Radovi uditelé mohou zadavat jen poZadavky na zmény udeben (potiebuji-
11 napf. interaktivni tabuli) a pozadavky na mimotadné zatazeni tfidnickych
hodin, laboratornich praci apod., které jsou nasledn¢ zobrazeny zastupci
feditele, jimz jsou akceptovany, pfipadné odmitnuty.

Modul pro rozpis maturitnich zkousek mohou vyuzit zastupci feditele
stiednich skol pro ptipravu profilové casti maturit (viz kapitola 8.2).

8.1 Suplovani

Podrobné informace k obsluze modulu Suplovani obsahuje napovéda
(https://skola.bakalari.cz/napoveda/indexs.htm).

8.1.1 Navaznost na rozvrh hodin, plan akci a na rozpis maturit

Modul Suplovani umoznuje zadavat zmény ve vyuce podle pravidelného
rozvrhu. Jednd se zejména o zastupovani za chyb¢jici ucitele. A to nejen
v dobé jejich nemoci, ale také tehdy, kdyz se jako doprovod tucastni
ruznych Skolnich akeci.

Informace o neptitomnych se do modulu Suplovani ptenaseji v prvni fad¢
z modulu Plan akci Skoly (viz kapitola 7.2). Déje se tak akceptovanim akci
daného obdobi pii naditani dat 1 pii opakovaném vstupu do programu, kdy
je nabidka dopliiovana o nové vlozené akce a zmény v diive zadanych
akcich (napft. pti vyméné pedagogického doprovodu na akci). Dalsi absence
vyucujicich se pak zadavaji ptimo v modulu Suplovani.

Informace o vyucujicich, ktefi se ti€astni zkousek v profilové ¢asti maturit,
Ize v odpovidajicim obdobi importovat z modulu pro rozpis maturitnich
zkousek (viz kapitola 8.2).

8.1.2 Reseni suplovani

Po zadani chybgjicich tiid a uditelll program zobrazi hodiny, pro které je
tteba zajistit suplovani. Pro jednotlivé hodiny jsou pak postupné nabizeni
vSichni volni uditelé, sefazeni podle uzivatelem definovanych kritérii
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(rozhodujici mtze byt aprobace, znalost tfidy, pocet odpadlych nebo
naopak uciteli pfidanych hodin v daném obdobi apod.). Nabidka
zohlediuje 1 uditele, kterym danou hodinu vyuka odpadla. Pro ptipadné
spojeni hodin jsou zase k dispozici 1 vSichni vyucujici, kteti danou hodinu
uci ¢i supluji. Obsluha pak vybira nejvhodnéjsiho ucitele pro zastup nebo
spojeni vyuky.

S ohledem na ekonomickou stranku chodu Skoly se také zobrazuje pocet
odpadlych hodin ucitele (v¢etn¢ jiz ptidéleného suplovani za odpadlou
hodinu). Poéty jsou uvadény pro nastavené¢ obdobi (napi. pro evidenci
odpadlych hodin a suplovanych za odpadlou hodinu je zpravidla nastaveno
obdobi jednoho tydne, zatim co pro spravedlivé rozdéleni veSkerého
suplovani mezi vyucujici je vhodné nastavit pololeti nebo cely skolni rok).
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Obr. 8.1 — Nabidka ucitelii pro suplovani
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Na zaklad€ zobrazenych informaci se pak muzeme rozhodnout, zda hodinu
pridélit uciteli, ktery ve tiidé vyucuje svilij predmét, nebo zda radéji zvolit
zastupovani ucitelem s pozadovanou aprobaci. Pfipadné, jestli misto
placeni pfespocetné hodiny, nechat radéji suplovat ucitele s odpadlymi
hodinami. Pfedvoleny druh suplovani (za odpadlou, pfespocetna hodina,
dohled apod.) je v pripadé potfeby mozné zmeénit (napi. na hodinu do
uvazku). Vybér ulitele mize probihat i s ohledem na jeho aktualni rozvrh
(obsahujici uz téZz informace o piidéleném suplovani a odpadlych
hodinach).

Pokud by pro zastupovani nebyl k dispozici Zadny vhodny ucitel, je mozné
hodinu zrusit nebo spojit s jinou skupinou téze ttidy, pfipadné ji pripojit
Kk libovolné hodin¢ jiné tiidy.

Miizeme také provadét vymény hodin mezi vyucujicimi, kdyz napt. nékdo
v dobé své hodiny potifebuje k 1€kati apod.

Suplovat lze také dozory v hodinach (napf. v jideln¢) i o ptestavkach.

Zmény ve vyucovani lze provadét i v pfipadé, ze vyucujici nechybi.
Miizeme tieba provést doplnéni hodiny pozadovaného piedmétu nebo
zménu predmétu ve stavajici hodiné (napt. pokud jich v ptedchazejicim
obdobi vétsi mnozstvi odpadlo), v ptipadé aktualni potfeby vyménit u¢ebnu
apod.

8.1.3 Evidence oducenych hodin

Data zadana v modulech Rozvrh a Suplovani (hodiny nad zakladni ivazek,
ptespoCetné suplované hodiny, odpadlé hodiny vyucujicich) mohou byt
dale zpracovana do mési¢nich vykazi pracovni doby uciteld, do podkladi
pro proménlivé slozky jejich plath a do prehledi skute¢né oducenych hodin
ve zvoleném obdobi.

Ptehledy oducenych hodin mohou byt z pohledu vyucujicich (napi. pro
kontrolu splnéné piimé vyucovaci povinnosti) nebo z pohledu tfid (pro
zjiSténi  skutecné¢ oducenych hodin v jednotlivych predmétech a
vyucovacich skupinach, véetné prehledu o mnozstvi suplovanych nebo
dokonce odpadlych hodin).
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Potifebné informace lze ziskat formou tabulek s pocty hodin nebo jako
podrobny vypis vSech hodin v konkrétnich dnech (napf. pro zjisténi
piipadnych nesrovnalosti ve vykazech).

Vedle standardnich vystupnich sestav lze definovat vlastni (napf. piehled
vSech odpadlych hodin dle diivoda absence apod.).

8.2 Rozpis maturitnich zkousek

Tento modul slouzi k sestaveni rozpisu zkousek v profilové ¢asti maturit.
Doporucit jej 1ze zejména pro velké Skoly.

Ptfed kazdym maturitnim obdobim se nejprve provede import dat (uciteld,
studentii maturujicich tiid a jejich maturitnich predméti) z modulu
Evidence (viz kapitola4) a vytvoii se potiebné maturitni komise pro
vSechny maturanty. Ke tfidam lze pfipojit 1 studenty, ktefi budou konat
opravnou zkousku.

Dale 1ze rozvrhnout zkousSeni tiid do tydni a zakl do dnil, pficemz se bere
ohled na vytiZzenost zkousSejicich a prisedicich jednotlivych pfedmétd,
ttidnich ucitelti a mistopfedsedii maturitnich komisi. Pro rozdé€leni zakt do
skupin (na zakladé¢ podobnosti zvolenych maturitnich predmétl) a
rozvrzeni skupin do kalendare je mozné pouzit jednoduchy generator.

Nakonec mizeme pomoci programu sestavit rozpis zkouseni pro jednotlivé
zdky a predméty. Hlidaji se ptfitom kolize zkouSejicich a piisedicich
v soub&zné maturujicich tiidach, ¢as na piipravu i odpocinek studentt atd.

Tiskové sestavy programu obsahuji ptehledy maturit v jednotlivych tfidach,
rozpisy zkouSeni pro ucitele i maturanty, podklady pro komisi (vCetné
klasifikace zaka v prib&hu studia) apod.

Informace o pfitomnosti ucitelli u maturitnich zkousek 1ze pomoci exportu
dat pfenést do modulu Suplovani (viz kapitola 8).
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9 Tridni kniha

Tento modul dokéZe nahradit klasické tfidni knihy V papirové podobg,
V mnohém je pfitom piedci.

Po nasazeni elektronické tfidni knihy odpadne v prvni fadé starost o jeji
pfendseni pii stéhovani tfid nebo 1 mezi vyucovacimi skupinami v téze
hodin¢ (viz kapitola 9.3). Zamezi se ptirozené také ztratam tfidnich knih,
pokud jsou data zodpoveédné zalohovana (viz kapitola 11.3).

PocitaCové zpracovani dat nabizi Sirokou moznost dalsiho vyuziti.

Vyucujici si napt. mize ,,vytahnout* informace o predchozich zapisech
V hodinach daného predmétu, vidi, ktery z zakt na jaké téma chybél, kdo
byl v minulych hodinach zkousen apod. (viz kapitola 9.4). Vedeni Skoly
jisté¢ uvitd bezpracny zpusob kontroly tfidnich knih (viz kapitola 9.2),
inspekce oceni minimaln¢ Citelnost tidajii. Velmi dilezité je také to, Ze se
pohled do probiraného uciva otvira i pro zaky a rodi¢e (viz kapitola 10.1).

Plnohodnotné nasazeni elektronické tfidni knihy pro kompletni zapis
veSkeré vyuky vsak lze doporucit pouze pii takovém technickém vybaveni
Skoly, které umoznuje zapis piimo v hodiné. Idedlné¢ s moznosti napojeni
do Skolni pocitaovée sité (PC v ucebnach, notebook ¢i tablet s pfipojenim
ptes Wi-Fi), pfipadné prostiednictvim Webové aplikace (viz kapitola 10.3).

Pti hor§im technickém vybaveni lze doporucit pouze zadavani pribézné
absence zakt ob¢asnym prepisem z klasické tiidni knihy (viz kapitola 9.5).

Podrobné¢ informace k elektronické tifidni knize obsahuje néapovéda
(https://skola.bakalari.cz/napoveda/indextk.htm).

9.1 Navaznost na rozvrh a suplovani

Elektronické tiidni kniha navazuje na data moduld Rozvrh a Suplovani (viz
kapitoly 3 a 8). Je v ni piedepsana vyuka podle pravidelného rozvrhu, ktera
je doplnéna o zmény zplsobené suplovanim a Skolnimi akcemi (Viz
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kapitola 7.2). Diky tomu neni tieba do jednotlivych dnti vkladat opakované
veskeré tdaje o kazdé hodin¢ (pfedmét, ucitel, vyu€ovaci skupina), staci
jen zapsat téma hodiny a absenci zakd. Téma hodiny Ize pfitom pienést
Z modulu Tematické plany (viz kapitola 7.1).

| v ptipadé, Ze je program vyuzivan pouze pro zadavani prubézné absence
(viz kapitola 9.5), vazba na rozvrh a suplovani umoziuje pichlednéjsi a
rychlejsi zadavani absence (vyznacenim odpovidajiciho Casového tuseku
Vv individualnim rozvrhu zaka). Diky zminénému napojeni na rozvrh a
suplovani je mozné absenci zakli vyhodnotit po jednotlivych pfedmeétech.

Pro skoly, které modul Rozvrh nepouzivaji, elektronickou tiidni knihu
doporucit rozhodné nelze. Uciteliim by praci spiSe piidélala, nez aby jim
n¢jakou usetiila.

9.2 Pristup z pohledu reditelstvi, tfidniho a bézného ucitele

Datova struktura elektronické tfidni knihy vznikla ulozenim dat rozvrhu
pro suplovani a pozméiuje se ukladanim suplovani. Nésledné jsou do této
databéaze vkladany zapisy jednotlivych vyucujicich (zadévaji téma vyuky a
absenci zakill ve svych hodinach) a tfidnich ucitelti (omlouvaji absenci zakt
ve svych tfidach).

Pristup k datim celé Skoly maji pracovnici reditelstvi (pfipadné dalsi
osoby dle nastaveni v parametrech). Vidi napt. aktualni absenci zakl ve
vSech tfidach, mohou nahlédnout do libovolné ttidy, zjistit téma probirané
latky v konkrétni hodiné nebo si mohou pro kontrolu nechat zobrazit
ptehled vSech hodin daného predmétu apod. Mohou vkladdat zdznamy o
hospitacich v hodinéch, zobrazit si piehled vSech provedenych hospitaci.

V tomto globalnim pfistupu k datim tfidnich knih celé Skoly lze provést
kontrolu uplnosti zapisti ve zvoleném obdobi skutecné stiskem jediného
tlaCitka najednou ve vSech ttidach. Jsou zde také ptistupné tiskové sestavy,
aby poZadované vystupy nemuseli fesit jednotlivi ucitelé.
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Vedeni Skoly ma ve své pravomoci nastaveni nékterych parametrli, napf.
zamek tfidnich knih (kolik dni je povolen dodate¢ny zapis hodiny),
nastaveni ¢asového intervalu pololeti pro vypocet absence na vysvédceni

apod.

Radovi uéitelé vstupuji do elektronické tfidni knihy v rezimu zéapisu
hodiny. Zobrazi se jim pouze hodiny, v nichZ vyucuji podle rozvrhu nebo
ve kterych zastupuji nepifitomné kolegy. V téchto hodinach pak mohou
zapisovat téma vyuky a absenci zaki, prohlizet a zaddvat pribéznou
klasifikaci (viz kapitoly 9.3 a 9.4).

Tridni ucitelé maji moznost otevtit tfidni knihu své tiidy, ve které maji
n¢které dalsi pravomoci. Zejména se jedna o omlouvani absence zaki (viz

kapitola 9.5).

9.3 Zapis hodiny

Zapisy hodin jednotlivymi uciteli probihaji ve zvlaStnim reZimu.
Vyucujicimu se zobrazi jeho osobni rozvrh, v némz mutze kliknutim do
libovolné hodiny zobrazit pohled do tfidni knihy odpovidajici tfidy. Dvoji
kliknuti na pozadované hodiné¢ vyvola dialog zapisu hodiny daného
pfedmétu v odpovidajici vyucovaci skupiné (obr. 9.1).

Vyhodou tohoto rezimu je, Ze zéapis hodiny, ve které jsou pfitomni Zaci
Z vice tfid, probéhne najednou. Bylo by sice mozné otevfit tiidni knihu
poZadované tfidy (v jiném rezimu), vyhledat v ni svou hodinu a proveést
zapis na tomto misté. Bylo by to ale neSikovné a ve skupinach tvofenych
zaky nckolika tfid 1 podstatné pracnéjsi, protoze by bylo tifeba Uplné stejny
zapis provest do vice tfidnich knih.

Zapis hodin do elektronicke tfidni knihy mliZe zptijemnit par drobnosti.

Cislo hodiny se vyplni samo, jestlize byl pro tiidu vytvofen tematicky plan
(viz kapitola 7.1), téma lze prenést odtud, nepfitomné zaky je mozné
zkopirovat z minulé hodiny a pak jen doplnit pfipadné zmény apod.
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Podrobné instrukce k zapisu hodiny do elektronické tiidni knihy obsahuje
napovéda (https://skola.bakalari.cz/napoveda/tk_classbook ch_lessonedit.htm).

9.4 Informace o prubéhu vyuky a absence zaku

V okamzZiku zapisu hodiny se uciteli zptistupni nékteré uzite¢né informace.
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|pFida\mi'| jména a jejich druhy Felcman Felix 16.9. 3% (1)
Poznamka: Guttenova Kvéta
ozndmen test na 5.11. Horvatové Evienie 26.9, 6% (2)
Hybner Andrej
Interni poznémka: Chocholaty Adolf 3.10. 13% (4)
| E Jandkows Albina 24,10, 6% (2)
Jenik Radomir
pfiznaky: 1l | Kladivawa OldFizka (EETTTIITT] 310
Uiybrané informace Kokes Ctirad 9.4, 6% (2)
| Piedchazejici hodina | ﬂ KoZeny Otmar
- Krejsova Slavéna
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31. skladani a zkracovani slov: kofen, s
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“] poznamky ‘ E Bezpecnost ‘ E]f Hospitace | 0 Ok | 0 Storno ‘ 9 Help ‘

Obr. 9.1 — Elektronicka tridni kniha - dialog zapisu hodiny

Na zaloZce s absenci zakl je vidét aktudlni procento zameSkanych hodin
V daném predmétu. Pro vybraného Zaka miiZzeme nechat vypsat konkrétni
hodiny, v nichz chybél. Lze tak ziskat pfehled o latce, kterou zameskal
(v klasické tiidni knize by néco podobného bylo velmi pracné).
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Udaje v levé spodni ¢asti vyuGujicimu pfipomenou, jaké bylo minulou
hodinu probirano téma, kdo chybél, ptipadné kdo byl zkousen. Mize zde
byt také upozornéni na chybéjici zapis nekteré z predchazejicich hodin.

Na zélozce s ptfedchazejicimi hodinami jsou souhrnné informace o pribéhu
vyuky pfedmétu v dané tfidé za zvolené obdobi.

Na zalozce s klasifikaci je tabulka s pfehledem vSech pribézné udélenych
znamek v daném pololeti. Vyucujicimu je k dispozici nejen pro nahlédnuti,
ale také pro zapis hodnoceni (napi. zakt zkousenych prave v té hoding).

Zalozku s domdacimi ukoly lze pouZit pro jejich zadavani, ale také pro
piehlednou evidenci vSech kol v daném pfedmétu a tiid€ (které z ukola
uz byly splnény, pfipadné kterymi zaky).

9.5 Absence zaku

Ttidni ucitelé maji moznost otevfit tfidni knihu sve tfidy, kde mohou napf.
zkontrolovat Uplnost zdznamili a piipomenout koleglim, aby chybé¢jici
zapisy doplnili, diive nez budou nedostatky zjiStény kontrolou feditelstvi

(viz kapitola 9.2).

Hlavnim tkolem tfidniho ucitele je zadavani omluvené a neomluvené
absence zakti. Ucitelé v hodinach zaznamenavaji pouze prostou
nepritomnost zakil, protoZe v danou chvili zpravidla neznaji davod
jejich absence. Zda se jedna o omluvené hodiny, zanese do programu az
tridni ucitel na zakladé omluvného listu zaka.

Pro omlouvani hodin lze pouZit specialni rezim, ktery projde vSechny
zapsané absence a pozada o jejich vyreseni. Tedy o jejich oznaceni za
omluvené (pripadné s upiesnénim diivodu absence) nebo neomluvené.

Po skonceni tydne (v€etné uzavieni omluvené a neomluvené absence) lze
tfidni knihu ,,zamknout”, aby uZz dale nikdo zdznamy neménil, a
zkontrolované obdobi vytisknout.

Pokud se do elektronické tfidni knihy nezapisuje téma vyuky a absence
zakt v hodinach, pak mize byt vyuzita alespoil pro obCasné zaneseni
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absence (napf. jednou tydné piepsdnim absence z klasické tfidni knihy).
Samotné zadani absence je snadné a rychlé, probiha vyznacenim obdobi
nepiitomnosti zakt V jejich rozvrzich. Vazba absence na rozvrh zaka
umozni provést vypoCty jeho absence v jednotlivych predmétech a
samoziejme pak také celkoveé zameSkanych hodin za pololeti.

Po pfeneseni absence z klasické tfidni knihy do elektronické jsou tyto udaje
k dispozici zakim a rodi¢tim ve Webové aplikaci (viz kapitola 10.1) ve
stejném rozsahu, jako je tomu pii plnohodnotném pouzivani elektronické
tfidni knihy.

10 Internetova zakovska knizka

Pokud skola vede v elektronické podobé pribéznou klasifikaci a dochazku
zaku, rozvrhy, suplovani, akce Skoly, zapisuji-li ucitelé probiranou latku do
elektronicke ttidni knihy, bylo by samoziejmé Skoda, kdyby toto vSe
zlstalo pouze uvnitt Skoly.

Informace o prospéchu a absenci (viz kapitola 10.1) vkladané do systému
jednotlivymi vyucujicimi jsou nesmirné dilezité zeyména pro rodice zak,
aby mohli v¢as reagovat na ptipadné vznikajici problémy, ne jen jednou za

¢tvrt roku po tiidni schiizce. Informovani o zménach v rozvrhu, Skolnich
akcich apod. podporuje hladky chod Skoly, prostfednictvim Webové
aplikace se tak d€je v podstaté¢ automaticky pfi minimalnim zatiZeni pro
vedeni Skoly.

Vyhodou pouzivani internetové zédkovské knizky je to, ze je pii ruce,
kdykoliv si rodi€ najde chvilku u pocitace. Papirova zdkovské knizka miize
byt Casto hlife dostupna, nékde zapomenuta apod.

Pfi zapisu znamek (viz kapitola 10.3) ptimo v hodin¢ odpada vyucujicim
dvoji prace, nebot’ hodnoceni neni tfeba zapisovat sou¢asné do notesu a do
zakovske knizky.

V elektronické tfidni knize (viz kapitola 9.3) lze spolu se znamkou snadno
vlozit 1 téma zkouSeni (vybérem z diive zapsané probrané latky), ¢imzZ se
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V podstaté bezpracné zptistupni pro vSechny velmi dilezitd informace, tedy
nejen jak zak umél ¢i neumél, ale piipadné také co neumél.

Plnohodnotné vyuziti Webové aplikace umoziuje snadnou a piehlednou
komunikaci mezi vedenim $koly, vyucujicimi, zaky a jejich rodi¢i (viz
kapitola 10.2).

Internetova zdkovska knizka je zakim, rodi¢im i vyucujicim pfistupna
zpravidla na strankach Skoly. Pro vstup do aplikace slouzi ptistupové udaje
ptidélené vedenim Skoly (viz kapitola 11.1).

10.1 Informace o klasifikaci, dochazce, akcich skoly, suplovani

(- www.dermno, bakalari.cz/bakaweb/uvod.aspx C El— Google P B ¥+ @

Gymnazium JKT, Nové Hradisté - testovad skola
1. pololeti §k. roku 2013114

rd il

programy pro ikoini administrativu jménc: Adamec Adam, 4.

Uvod  Osobniddaje Khsfikace Vyuka Absence PHEnakd Ankety Komens Nastroje  Odhlisit

Upozornéni Dobry veder

nové znamky: 3

nové zpravy: 1 - - =
. . Rychla navigace 5

nevyplnéné ankety: 0 i L

domaci Gkoly: 0

Rozvrh J

# 1 2 3 4 5 s 5 7 8
Po M & Fy MNj Aj D
Ut M B Ov € mNj Ch Z
St VY W Aj M Fy AKm
Lo Nj & D Z Bi Bi Inf
i Bi Fy M Aj

Nejblizsi akce 1, J

31.10.2013 prednaska

Kalendar

< fien 2013 >

po Ut st ct pa 50 ne
30 1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 20 30 31 1 2 3

Obr. 10.1 — Vstupni dialog internetové zZdkovské knizky
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Bezprostiedné po vstupu do internetové zakovské knizky se zakiim a
rodicim zobrazi upozornéni na nové¢ udélené znamky, zadané domaéci
ukoly, pfipadné na nové zpravy, které dosud necetli ¢i nepotvrdili.
V nékolika dal$ich panelech jsou pak informace o rozvrhu a suplovani,
akcich skoly apod.

Kazd4 Skola mlZe nastavenim konfigurace vymezit oblasti, do nichz
mohou jednotlivé skupiny uzivateli vstupovat. Neékterd Skola napf.
nepouziva rozvrh a suplovani, jind nemusi pouzivat plan akci, nékde je
komunikaéni systém pouzit jen mezi feditelstvim a uciteli, mnohé Skoly
dosud nepouzivaji elektronickou tfidni knihu, v niz se eviduje pribézna
dochazka apod. Nabidka konkrétni Skoly tedy nékteré Cinnosti nemusi
obsahovat.

Gymnazium JKT, Nové Hradisté - testovacdi skola

B e 1. pololeti sk. roku 2013/14
AMMRI uZivatel: rodic odhldsit

programy pro Skolni administrativu jména: Adamec Adam, 4.

Uvod Osobniddaie Khsifikace Vyuka Absence PHnakd  Ankety Komens Mastroje  Odhisit

Detail | |Plan  pololeti ~ zobrazit ¥
PriibéZna klasifikace - 1. pololeti
Cesky jazyk 1- 2 1
241017 201013 I4i0i3
Déjepis 3 2
24,1013 1610.13
Matematika 2- 3
i5ipi1? Bi0iF
Chemie 1
if%iz
PribéZna klasifikace - 1. pololeti
Cesky jazyk
1-  stai 24.10.13  (hissky souhldskys spocbhs zndlbst sibva nesishichd)
2 diktat 21.10.13 (Valks pismens)
1 test 14.10.13  (Sbvanske jmzyky)
Zpét

Obr. 10.2 — Prubezna klasifikace - souhrn a detail predmétu
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Naprosta vétSina Skol zptistupiiuje rodi¢lim a Zakiim informace o pribézné
klasifikaci, coz je vlastné hlavni obsah tradi¢ni Zakovské knizky.

Z4ci & jejich rodiGe si mohou nastavenim nékolika parametrii postupnd
volit rizné zplisoby nahlédnuti do klasifikace.

V prvni fadé¢ mohou ziskat celkovy piehled o klasifikaci. Z obrazku 10.2 je
pritom patrnd 1 dilezitost jednotlivych znamek. A pokud je to vyucujicimi
predmétl umoznéno, mohou byt v pfedmétech zobrazeny aktualni
pramérné prospéchy (zohlediujici vahu zndmek).

Jiny pohled nabizi detailni informace o jednotlivych vysledcich Zaka, téma
testu, kdy a z ¢eho byl zak zkousen apod.

Nahlédnout 1ze 1 do piehledu pololetni klasifikace za celou dochazku.
Precist si miZzeme 1 udélend vychovna opatteni (pochvaly, napomenuti,
dutky), ptipadné jake Zak konal nebo bude konat opravné zkousky.

Dalsi diilezitou oblasti jsou informace o organizaci vyuky.

Lze napi. nahlédnout do aktudlniho rozvrhu Zaka (dle jeho zatazeni do
konkrétnich vyucovacich skupin ciziho jazyka, volitelnych predméth
apod.). Vrozvrhu jsou zvyraznény zmény vyplyvajici ze suplovani
(odpadlé¢ hodiny, zmény v predmétech, vyucujicich, ndhradni umisténi,
akce Skoly zasahujici do vyuky apod.).

Pro rodice je k dispozici take piehled vyucujicich Zaka, dilezity napt. pred
rodicovskou schiizkou.

Dale milzZe internetova Zakovska knizka obsahovat rizné poznamky
vyucujicich k zdkovi, omluvenky od rodicli a dalsi komunikaci mezi §kolu
a rodici (viz kapitola 10.2).

Pouziva-li Skola elektronickou tfidni knihu, pak lze navic zobrazit piehled
probirané latky v minulych hodindch (dilezity napi. pro déle chybé&jici
zaky ¢i jejich rodice). Mizeme se také podivat na absenci zakl ve vyuce.
Zjistit 1ze nejen celkovy pocet zameSkanych hodin, ale také dochéazku
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Vv jednotlivych pfedmétech (na stfednich Skolach byva jisté procento ucasti
podminkou pro moznost pololetniho hodnoceni zaka).

Gymnazium JKT, Nové Hradisté - testovadi skola

S 1. pololeti k. roku 2013/14
BAKA[/O\R' ufivatel: rodie odhissic
programy pro ikolni administrativu jménc: Adamec Adam, 4.

Uvod Osobniddaje Khsifikace Vyuka Absence Plinakcd Ankety Komens Ndstroje  Odhlsit
zadané cbdobi - zobrazit W

Zameskanost v predmétech (1.9.2013 - 31.10.2013) od: [1.9.2013 do: 131102013 |

Predmét Celkem absence %
Cesky jazyk a2 3 9,38%
Anglicky jazyk 23 3 13,04%
Obéanska vychova 8 1 12,50%
D&jepis 16 1 6,25%
Matematika kot 4 12,90%
Hudebni vychova 8 2 25,00%
Vytvarna vjchova 3 0 0,00%
Télesna vychova 14 3 21,43%
Konverzace v angliétiné 3 1 12,50%

Obr. 10.2 — Pritbézna dochazka - prehled zameskanych hodin v predmétech

Pokud vyucujici zadavaji domaci ukoly prostiednictvim elektronické tiidni
knihy, pak zde maji Zaci 1 rodice k dispozici piehled zadanych tkolt.

Rodi¢e mohou u svého ditéte zkontrolovat spravnost osobnich Udaji a
nekteré z nich ptimo zde opravit (Skola mize timto zpisobem dovolit
opravu telefonickych kontaktl apod.)

10.2 Komunikace skoly s rodici

Webova aplikace obsahuje specialni komunika¢ni systém - KOMENS.
Miuize ho vyuzZivat vedeni Skoly, ucitelé, Zaci 1 rodice. Hlavni vyhodou
pouziti tohoto systému je logické cElenéni zprav (napf. omluvenky,
poznadmky k chovani a prospéchu Zaka, informace ddvané na pomyslnou
nasténku, aktuality) a dokonaly pfehled o prob&hlé komunikaci (napf.
jednoduché zjisténi, kteti z adresatli uz zpravu cCetli). Tim se podstatné 1isi
od korespondence pies e-mail (ta se pfipadné vyuziva jen k upozornéni na
nové zpravy v KOMENS).
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Vyse uvedené vyhody ilustruje nékolik nasledujicich ptikladd.

Vedeni Skoly chce rozeslat pozvanku na rodi€ovské schiizky. Jako adresaty
vybere vSechny rodiCe, typem zpravy mize byt aktualita, kterd je zaroven
umisténa na titulni stranu, vyzadat Ize potvrzeni o piecteni. Po par dnech si
Clen feditelstvi nech4 zobrazit, kolik rodi¢l uz vzalo pozvanku na védomi,
zjisti piitom 1 konkrétni rodiCe, ktefi zpravu dosud necetli. Ty pak muze
kontaktovat jinou cestou.

Kdyz chce vedeni Skoly informovat o ptichodu nového zaka, maze zpravu
poslat pouze uciteltim, ktefi budou zdka vyucovat (presné dle zatazeni zaka
do konkrétnich skupin v dané¢ tiid¢).

Vyucujici mlze poslat zpravu sveé skupiné zakd (napf. na volitelny
pfedmét). Zprava miize obsahovat odkaz na néjaky ucebni text nebo takeé
ptilohu s libovolnym souborem. Vybér adresati lze provést velmi
jednoduse pomoci nabidky dle avazkl ucitele.

Z4kovska knizka se na nékterych $kolach vyuZiva také pro zéapis riznych
poznamek k chovani ¢i prospéchu zéka, drobnych pochval apod. Webova
aplikace umoznuje vyucujicim vkladat k jednotlivym zakiim hodnoceni.
Zpravy s hodnocenim zéka jsou adresovany jeho rodi¢im, kopii zpravy
obdrzi tfidni ucitel. Vedeni Skoly a tfidni ucitelé maji ptistup k piehledu
vSech hodnoceni libovolného Zéka.

Systém lze déle vyuzit k omlouvani zakiti. Omluvenku adresuje rodi¢ zéka
tfidnimu uciteli, ktery pak ma spolu s vedenim Skoly pfistup k prehledu
vSech omluvenek libovolného zaka. Omluvenky zaka lze vytisknout a
vV pozadovanych casovych intervalech je nechat od rodicl podepsat.

Existuje také moznost vkladat feknéme méné dilezité zpravy, napt. pro
vSechny zaky nebo rodice tfidy o umisténi tfidniho muzstva ve sportovnim
turnaji apod. Zpravy tohoto typu lze umistit na nasténku, tedy spise jen pro
zajemce o déni ve tiide€ k ptilezitostnému nahlédnuti.

Podrobné informace internetové zakovské knizce obsahuje néapovéda
(https://skola.bakalari.cz/napoveda/indexw.htm).
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10.3 Webova aplikace z pohledu ucitele
Webovou aplikaci mohou samoziejmé vyuzivat také vyucujici.

Podobné jako Zaci a jejich rodi¢e vidi svij aktudlni rozvrh, zjisti zde
potfebné informace o suplovani, o akcich Skoly apod. (viz kapitola 10.1).

Jsou také pfirozené¢ zapojeni do komunikace s zaky a jejich rodici (viz
kapitola 10.2).

Soucasti komunikace Skoly se zaky a jejich rodi¢i miize byt také vytvareni
riznych anket. Lze pomoci nich nejen ziskévat zpétnou vazbu od rodi¢a a
zaku, ale také napf. zjistit zajem o volitelné predméty, Fesit prihlasky ke
zkouskam, provést vybér maturitnich predméti apod.

Webova aplikace zpohledu uciteli dale obsahuje zéapis hodin do
elektronické tfidni knihy a zapis priabézné i1 pololetni klasifikace. To jim
umoznuje praci i na mistech mimo Skolni sit’ (zapsat do tfidni knihy na
odlou¢eném pracovisti, doma vloZit znamky z praveé opravencho testu).

Vyuzit pro tyto ¢innosti 1ze 1 mobilni zatizeni, idealn€ pifimo v hoding.

Ve Skolni siti je pro zapis hodin do tfidni knihy urcen specidlni modul
Ttidni kniha (viz kapitola9). V okamziku zapisu hodiny je v ném
vyucujicimu pfistupna i pribézna klasifikace dan¢ho predmétu. PribéZznou
i pololetni klasifikace lze zadavat v modulu Evidence (viz kapitola 5).

S klasifikaci se na vSech mistech systému pracuje analogickym zpisobem
(jak je popsano v kapitolach 5.3, 5.4 a 9.3).

11 Udrzba dat

11.1 Zabezpeceni dat, ochrana osobnich udaju, hesla

Skolni agenda pracuje s osobnimi daty 74kl a ugiteli. Ta je tfeba chranit
proti piipadnému zneuziti.
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Prvni Grovni ochrany dat (proti mozné ztraté, neopravnénému piistupu
k nim apod.) je jejich zabezpeCeni v Opera¢nim systému. Prispiva tomu
disledné nastaveni uzivatelskych uctl, ptipadné ulozeni dat na SQL server
(viz https://skola.bakalari.cz/napoveda/ss_jak_zprovoznit_system_bakalari.htm).

Naprosto nezbytné je pak Casté zalohovani a alespoil obCasna kontrola
udaju v archivovanych datech (viz kapitola 11.3).

Dal$im vyznamnym prvkem ochrany je zodpovédna prace s ptistupovymi
udaji ucitelt, zakd a rodi¢d. Poznamenejme zde také, ze pro komunikaci
Skoly s rodi¢i, omlouvani zakt apod. (viz kapitola 10.3) je nutné pridélit
piihlasovaci udaje jiné pro zéka, jiné€ pro rodice.

V konfiguraci systému lze nastavit parametr, ktery nedovoli zadavat pftilis
jednoducha hesla (napf. jméno svého pejska, které by mohl n¢kdo zkusit
pro piihlaSeni pouzit). Vhodné je naopak dovolit uzivatelim zadavat
vlastni hesla (pro sebe snadno zapamatovatelna, pfitom tézko uhodnutelna
pro ostatni). UcCitel ani rodi¢ pak nemusi mit ptidélené heslo nékde
poznamenané, a nemusi se obavat, Zze by se mohlo dostat do nepovolanych
rukou. V systému jsou hesla ulozena kryptografickou hasovaci funkci, coz
znemoznuje jejich dodatecné zjiSténi dekddovanim.

Pro sdélovani ptihlasovacich udaji rodi¢hm a zakiim se doporucuje
zptistupnit funkce zapomenuté heslo. Tu lze vyuzit nejen Vv pripadé
zapomenuti hesla (aniz by byli pracovnici $koly zaméstnavani zadostmi
0 nové pridé€leni), ale i pro prvni ptihlaSeni uzivatelti (bez nutnosti predavat
jim uvodni ptfihlaSovaci idaje jinou cestou).

11.2 Udrzba dat, kontrolni utility

Nespornou vyhodou pocitaCového zpracovani dat je skuteCnost, Ze nas
vede k poradku. Mame-li napt. tisknout vysvédéeni nebo piredavat data
v elektronické podobé na MSMT, musime mit udaje v poéitadi spravné.

Systém Bakalati obsahuje fadu kontrolnich mechanizmi.
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Jednim z nich je moZnost tisku kontrolnich vypisti s osobnimi daty zaku.
Vyuzijeme je nejen pii kontrole nové zapsanych zakl, ale také pro
obCasnou aktualizaci udaji u ostatnich zaki. Zacatkem kazdého roku je
vhodné rozdat zakiim zminéné kontrolni vytisky S jejich osobnimi udaji.
Veskeré zmény (napf. v telefonickych kontaktech), piipadné pieklepy
apod. nechame rodice vyznalit piimo na téchto listcich. Po jejich
shromazdéni provedeme snadno a rychle potfebné opravy v pocitaci,
zmény jsou totiz patrné na prvni pohled (kdybychom nechali rodice pro
kontrolu napsat znovu vSechny udaje o zakovi na prazdny list, ptid¢lali
bychom praci nejen jim, ale hlavné sob¢, nebot’ bychom museli fadek po
radku kontrolovat, kde doslo ke zméng¢).

Zmény nékterych udaji (napf. vySe zminénych telefonickych kontakti)
mohou do systému zadavat pifimo sami rodi¢e prostiednictvim Webové
aplikace (viz kapitola 10.1). Vedeni skoly nebo tfidni ucitel pak jejich
vloZeni do databaze pouze potvrdi.

Pro kontroly dat uvnitf programu lze pouzit specialné ptipravené editacni
tabulky (tzv. pohledy), které napt. dokazi zvyraznit tadky, v nichz je
pravdépodobné chyba. Provadi se tieba kontrola, zda zapsané misto
narozeni existuje v &iselniku obci CR, zda mistu narozeni odpovida okres

apod.

Obcasné ovéteni spravnosti logickych vazeb v databazi by mél provést
spravce systému pomoci procedury oSetfeni a napravy dat.

Nejdaslednéjsi kontrola dat je obsazena v procedufe generovani XML
souboru pro elektronické predavani dat na MSMT (viz kapitoly 4.6 a 4.7).
Upozoriiuje na nevyplnéné ¢i chybné vyplnéné udaje, umoziuje zobrazit
statistiky s pocty zaka ve tiidach, ro¢nicich, oborech, zaku dle statniho
obCanstvi, studovaného ciziho jazyka, druhu postizeni apod.

Pfed tiskem vysvédCeni se dale doporucuje provést kontrola Uplnosti
pololetnich klasifikacnich udajt (viz kapitola 5.6).
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11.3 Zalohovani a archivace

vvvvvv

pravidelnou archivaci. Podcenéni ztraty dat neni rozhodné na misté, nebot’
Vv nich mohou byt ulozeny stovky i tisice hodin prace.

Pokud $kola vyuziva elektronickou tfidni knihu nebo pribéznou klasifikaci,
zalohovani by mélo byt kazdodenni.

Pro zalohovani dat je uren zvlastni program. UmoZnuje provést vybeér
logicky Kk sobé patticich dat a jejich komprimaci do archiva¢niho souboru.
(kazdodenni, jedenkrat za tyden ¢i mésic apod.). Archivaéni modul je
propojen s planovacem tloh, archivaci tedy lze spoustét automaticky (ve
vhodném cCase i v dob&é naSi nepfitomnosti). Nabizi se také kompletni
zaloha dat, ktera slouzi pro archivaci na konci kazdého pololeti nebo také
pro pienos kopie dat na poc¢ita¢ mimo Skolni sit’.

Komprimace probihd do standardniho formatu zip, z né¢hoz l1ze v ptipadé
potieby data pomérné jednoduchym zpiisobem obnovit.

Dulezitou ochranou proti pfipadnym neopravnénym zménam v datech je
moznost porovnani obsahu aktualnich dat sarchivnim souborem. Pred
vytvofenim nového archivniho souboru je vhodné provést porovnani
aktualnich dat s pfedchozi archivaci. Ve vypisu zmén bychom jisté
zaregistrovali, pokud by byly néjaké udaje zménény podezielym zplisobem
(napt. hodnoceni zaki zpétn€ v minulych klasifika¢nich obdobich).

Velmi dulezité je, abychom zalozni a archivacni soubory ukladali i mimo
disk s instalaci Bakalafi, tedy napf. na jiny pocita¢ nebo jiné pamétové
médium. Porucha disku totiz neni az tak neobvykla véc. Vhodné je také
alespont obcCas ovéfit spravnost archivniho souboru rozbalenim na jiném
pocitaci, napt. na notebooku nékoho z vedeni skoly.

Archivaci a dearchivaci lze pouzit pro pienos dat mezi oddélenymi
pocitaci, napf. pii tvorbé rozvrhu o prazdninach (viz kapitola 3.3).
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Dearchivaci dat v hlavni instalaci, tedy navrat ,,ostrych® dat do stavu, kdy
byl vytvoren archivni soubor, provadime zcela vyjimeéné. Napi. v piipadé
havarie systému nebo jiného vazného porusSeni dat.

Pokud pottebujeme ziskat informace z minulého obdobi, zpiistupnime Si
jednoduse komplet odpovidajiciho Skolniho roku (coz je vlastné také jista
forma archivace dat), pripadné soubor s byvalymi zaky - absolventy.

Pro zptistupnéni celkové situace v datech daného obdobi lze piipadné
rozbalit odpovidajici archivni soubor ve zvlastni instalaci programu (mimo
,,0stra® data).

Archivaéni modul dale umoZnuje odeslani podmnoziny dat, potifebné
K vytizeni reklamace chybného chovani programu. Jde-li napt. o chybné
vytisténe vysvédceni, modul vytvoii soubor obsahujici potfebny formulaf
blanketu a data vybran¢ho zédka, ptipoji jej ke zprave, do niz staci doplnit
struény text a odeslat. Diky pfesnému vymezeni problému mize pak byt
reklamace vyftizena témet okamzite.

11.4 Upgrade a aktualizace systému

Pro vyuziti novych prvkt programu, aktualizovanych ¢iselnikd (napt. skol
a obor(l), uprav v souvislosti s legislativnimi zménami, nové pozadovanych
vystupt (napt. vysvédceni odpovidajicich aktualnimu vzoru) apod. je tfeba
pravidelna aktualizace systému.

Kazdy rok je k dispozici nova verze programu, stavajici uzivatelé ji mohou
ziskat jako wupgrade. V pritbéhu roku lze stahovat dalS§i novinky,
doplnované po vydéani upgrade na vyssi verzi.

Instalaci upgrade provadi spravce, ktery ma odpovidajici pravomoci
V operacnim systému pocitace, ptipadné v celé pocitacové siti.

Provadi se vzdy do adresare, ve kterém je plvodni verze programu,
instalacni program totiz konvertuje ¢ast datovych soubori do nového
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formatu. Chybou by bylo instalovat novou verzi do jiného adresare a zde
dearchivovat data ve formatu star$i verze.

Podrobné informace k instalaci upgrade na vys$si verzi obsahuje napovéda
(https://skola.bakalari.cz/napoveda/ss_instalace update.htm).

Modul Aktualizace zwww umoziuje snadnou a piehlednou udrzbu
systétmu. Po pfipojeni k internetu se nejprve nactou udaje o aktudlnich
verzich programil. Jsou-li na webovém serveru Bakalaii soubory novéjsiho
data nez na pocitaci, nabidnou se ke stazeni. V prvni fazi jsou
komprimované soubory s aktualizacemi stazeny do pomocného adresare.
V dalsi fazi, ktera mize probihat i na PC nepfipojeném k internetu, dojde
K rozbaleni stazenych soubori na odpovidajici mista instalovaného
systému.

Aktualizované moduly nesmi byt v t€¢ dobé spusStény. Aktualizaci musi
provést uzivatel s potfebnymi pravy k prepsani.

Krom¢ programti lze téZz stahovat aktudlni formulafe vysvédCeni a
naskenované blankety vysvédcCeni, jako podklady do dtive pfipravenych
formulai.

Podrobné informace k aktualizaci systému z www obsahuje néapovéda
(https://skola.bakalari.cz/napoveda/indexftp.htm).

12 Literatura

Autor pouzil a aktualizoval ¢asti textu ze starSich ptiruc¢ek a napovedy
k systému Bakalari.

Odkazy na konkrétni ¢asti podrobné napovédy k obsluze programu jsou
obsazeny v kontextu jednotlivych kapitol.

83



https://skola.bakalari.cz/napoveda/ss_instalace_update.htm
https://skola.bakalari.cz/napoveda/indexftp.htm

