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Plán VP vychází z Vyhlášky o poskytování poradenských služeb ve školách a
školských poradenských zařízeních č. 116/ 2011 Sb.

Poskytování poradenských služeb.

 Služby jsou poskytovány dětem, žákům a jejich zákonným zástupcům, školám
i školským zařízením.

 Poradenské  služby  jsou  poskytovány  zdarma,  a  to  na  žádost  žáků,  jejich
zákonných zástupců, škol i školských zařízení.

 Podmínkou  poskytnutí  poradenské  služby  je  písemný  souhlas  zákonného
zástupce žáka.

Hlavní úkoly výchovného a kariérového poradce:

Poskytovat  metodickou  a  odbornou  pomoc  všem  pedagogickým  pracovníkům.
Koordinovat  jejich  činnost  v  oblasti  výchovy  a  vzdělávání.  Pravidelně  podávat
informace  o  nových  metodách,  pokynech,  vyhláškách  a  nařízeních  týkajících  se
výchovy a vzdělávání. Osobně se účastnit na schůzkách pedagogických pracovníků.
Zveřejňovat informace o možnostech studia, vyhlášky a nařízení. Vést a vyřizovat
předepsanou dokumentaci pro výchovné poradenství a evidenci žáků.

Obsah poradenských služeb je zaměřen na:

 vytváření vhodných podmínek pro zdravý tělesný, psychický a sociální vývoj žáků,
pro rozvoj jejich osobnosti



 naplňování vzdělávacích potřeb a rozvíjení schopností, dovedností a zájmů před
zahájením a v průběhu vzdělávání

 prevenci  a  řešení  výukových  a  výchovných  obtíží,  rizikové  chování  /zejména
šikany a jiných forem agresivního chování, zneužívání návykových látek / a dalších
problémů souvisejících se vzděláváním a s motivací k překonávání  problémových
situací

 vytváření  vhodných podmínek,  forem a způsobů integrace žáků se zdravotním
postižením

 vhodné volby vzdělávací cesty a profesního uplatnění

 vytváření  vhodných  podmínek,  forem  a  způsobů  práce  pro  žáky,  kteří  jsou
příslušníky národnostních menšin nebo etnických skupin

 zmírňování důsledků zdravotního postižení

 metodickou  podporu  učitelům  při  aplikaci  psychologických  a  speciálně
pedagogických poznatků a dovedností.

VP  zabezpečuje  poskytování  poradenských  služeb  ve  spolupráci  s  metodikem
prevence, kariérovým poradcem, dále spolupracuje s třídními učiteli, učiteli výchov či
dalšími pracovníky školy.

Poradenské služby pro rodiče jsou zajišťovány pravidelně dle telefonické domluvy
s ředitelem školy, metodikem prevence, výchovným nebo kariérovým poradcem.

Dokumentace

 Výchovný  poradce  zpracovává  záznamy  o  vyšetření  a  péči  individuální  i
skupinové  a  záznamy  o  spolupráci  se  školami  a  školskými  zařízeními.
Zpracovává záznamy o kázeňských přestupcích žáků – zápisy s žáky i rodiči
žáků.

 Vedení  dokumentace,  vedení  evidence  a  administrativa  jsou zpracovány v
souladu s předpisy o ochraně osobních údajů. 

 Evidence  zpráv  o  žácích  pro  zákonné  zástupce,  školy  či  jiné  instituce  je
v souladu s právními předpisy o ochraně osobních údajů.

Náplň práce kariérového poradce, výchovného poradce a metodika prevence:

 Volba povolání a péče o vycházející žáky – kariérový poradce

 Vedení agendy a kontrola pedagogické dokumentace – výchovný i kariérový
poradce

 Řešení  výchovných  problémů  –  výchovný  i  kariérový  poradce,  metodik
prevence

 Metodická, poradenská, konzultační a preventivní činnost -  metodik prevence,
výchovný i kariérový poradce  



Plán kariérového poradce:

1. Volba povolání a péče o vycházející žáky

Systematicky  připravuje  žáky  k  volbě  povolání.  Od  8.  ročníku  je  volbě  povolání
věnován samostatný předmět – Člověk a svět práce ( ŠVP ZŠ a MŠ Čáslavice).

Konzultace k volbě povolání je pro rodiče a žáky dle telefonické domluvy. 

Zajišťuje informační materiály pro vycházející žáky, které visí na nástěnce na chodbě
školy.

2. V průběhu roku připravuje tyto akce:

 IPS Třebíč

 exkurze vycházejících žáků ve výrobních procesech vybraných firem v  místě školy
nebo blízkém okolí

 účast na projektech středních škol

 zajišťuje besedy se zástupci SOU a SOŠ pro vycházející žáky

 věnuje pozornost systematické informační  činnosti  významné pro volbu dalšího
studia nebo jiné formy přípravy pro volbu povolání žáků

 vede agendu o umístění vycházejících žáků

 pořádá schůzku s rodiči vycházejících žáků

 poskytuje individuální konzultace žákům a jejich zákonným zástupcům při řešení
otázek týkajících se studia na SŠ a volby povolání

 vede žáky k práci na web stránkách – www.zkola.cz, www.infoabsolvent.cz,

www.atlasskolstvi.cz

 využívá materiály na profesní orientaci  www.proskoly.cz

Plán výchovného poradce:

1. Práce se žáky se SVP, nadanými žáky, žáky s výchovnými problémy

 zprostředkovává styk s PPP a SPC, dává rodičům návrhy na odborná vyšetření,
pomáhá se žádostmi o vyšetření, podílí se na tvorbě individuální vzdělávacího plánu
pro děti  se specifickými poruchami učení či se speciálními potřebami a kontroluje
plnění  tohoto plánu,  doplňuje Zprávy školy pro jednotlivá poradenská zařízení  po
konzultaci s TU.

 pečuje o žáky se zvláštními vzdělávacími potřebami, o zdravotně postižené žáky a
žáky talentované

http://www.proskoly.cz/


 pečuje o žáky s výchovnými problémy, s poruchami chování, o žáky v náročných
životních situacích

 aktualizuje nástěnku školního poradenského pracoviště

 poskytuje individuální konzultace žákům a jejich zákonným zástupcům při řešení
výchovných a výukových problémů 

2. Vedení agendy a kontrola pedagogické dokumentace

 spolupracuje s metodikem prevence při řešení nevhodného chování u žáků

 zajišťuje bezproblémový přechod žáků z jiných škol na naši školu (rozhovor s rodiči
žákem)

 upozorňuje učitele na vážné zdravotní problémy žáka

 spolupracuje s TU na tvorbě IVP pro integrované žáky

 třídí a doplňuje pedagogickou dokumentaci dle aktuální situace

      3. Řešení výchovných problémů

 spolupracuje s TU při řešení výchovných a výukových problémů

 navrhuje s TU psychologická či jiná lékařská vyšetření

 spolupracuje s pracovníky Odboru sociálních věcí, s Policií ČR, s PPP, s dětskými
lékaři, s Úřadem práce, SPC, SVP  a dalšími institucemi

      4. Metodická činnost

 aplikaci psychologických a speciálně pedagogických poznatků a dovedností

 příprava  besed pro  žáky k  problematice  SPU,  koordinace  preventivních  aktivit,
které plánuje a realizuje školní metodik prevence 

Plán metodika prevence

1. Poradenská, informační a metodická činnost:

 koordinaci preventivního programu školy,

 prevenci záškoláctví, závislostí, násilí, vandalizmu, šikaně a dalším projevům
rizikového chování žáků školy,

 metodické  vedení  činnosti  učitelů  školy  v  oblasti  prevence  sociálně
patologických jevů (dále jen PSPJ),

 preventivní práci s třídními kolektivy ve spolupráci s třídními učiteli,

 vyhledávání  žáků  s  rizikem  či  projevy  sociálně  nežádoucího  chování  ve
spolupráci s třídními učiteli,

 spolupracuje s  orgány státní  správy,  které mají  v  kompetenci  problematiku
prevence, • vytváří dokument o výsledku preventivní práce školy za školní rok,



 vede databázi spolupracovníků školy pro oblast PSPJ,

 shromažďování a evidence odborných zpráv a informací o žácích od orgánů
státní  správy a jejich zajištění  v  souladu se  zákonem o ochraně osobních
údajů,

 vedení  písemných  záznamů  umožňujících  doložit  rozsah  a  obsah  činnosti
metodika prevence.

Plán práce výchovného poradce VP, kariérového poradce KP a metodika
prevence MP 

pro školní rok  2022/2023

Září

 kontrola seznamů a přehledů žáků se SVP, její doplnění / VP

 seznámení s organizačními pokyny pro školní rok 2022-2023 / VP, KP, MP

 příprava materiálů k volbě povolání /KP

 spolupráce s ÚP a zajištění besedy - IPS /KP

 zpracování plánu metodika prevence s navrženými aktivitami pro školní  rok
2022-2023, výchozí je hodnotící zpráva prevence za minulý školní rok / MP

 Kontrola zpracování IVP, Plánů PP, výchovných plánů /VP ve spolupráci s TU

 Adaptační pobyty, komunitní hry, třídnické hodiny, pravidla chování, školní řád
/ MP a TU

 Problematiky  návykových  látek  a  jejich  zneužívání  –  třídnická  hodina,
komunikace s vybranými zákonnými zástupci a žáky / VP, MP, TU, Ř 

 doplnění evidence k 30.9. výkaz M-3/ KP 

 evidence žáků se SVP – tabulka, kontrola, doplnění /VP

 zahájení doučování říjen až prosinec

Říjen

 poskytování informací k volbě povolání / KP

 propagace burzy škol a dnů otevřených dveří / KP

 zahájení  kroužků Miniškolička pro  budoucí  předškoláky /  VP ve  spolupráci
s budoucí učitelkou 1. ročníku a vedoucí učitelkou MŠ

 zahájení logopedické prevence v MŠ / učitelky MŠ

 zahájení logopedické prevence pro vybrané žáky 1. ročníku / VP s kvalifikací
SP, logopedický preventista 

 zahájení kroužků v době mimoškolní v rámci školní družiny / vedoucí školní
družiny



 třídní halloweenské aktivity a soutěže / TU

Listopad

 poskytování  informací  pro  vyplnění  přihlášek  na  školy  s  uměleckým
zaměřením / KP

 odeslání přihlášek na školy s uměleckým zaměřením /KP

 práce  na  web  stránkách  www.zkola.cz,  www.infoabsolvent.cz,
www.atlasskolstvi.cz / KP

 zveřejnění došlé dokumentace k volbě povolání / KP

 konzultační hodiny pro vycházející žáky / KP

 problematika zameškaných hodin, výchovná opatření za 1.čtvrtletí / VP 

Prosinec

 zveřejnění došlé dokumentace k volbě povolání / KP

 zjištění zájmu o studium na víceletých gymnáziích / KP

 doplnění kartotéky a kontrola IVP, PlPP / VP

 dohled a kontrola nad vyhodnocením IVP a PlPP za období září až listopad
2022 / VP ve spolupráci s TU

 třídní vánoční aktivity, dle aktuální situace i Pohoda Vánoc / TU

Leden

 přijímací zkoušky na školy s uměleckým zaměřením / KP

 doplnění evidence a dokončení kontroly IVP, PlPP / VP

 exkurze ve firmách / KP

 výchovné problémy, zameškané hodiny za 1. pololetí / VP

 lyžařský výcvikový kurz  pro 7. a 9. ročník / Ř, učitelé TV

 tisk přihlášek a evidenčních lístků na SŠ / KP

 zahájení doučování/ leden až červen 2023

Únor

 konzultace s žáky a rodiči / KP, VP

 kontrola přihlášek ke studiu / KP

Březen

 podání informací o možnostech dalšího studia - 8. ročník / KP

http://www.atlasskolstvi.cz/


 doplnění evidence / VP

 zahraniční studijní jazykový pobyt pro žáky 2. stupně Anglie / učitelé jazyků

Duben

 kontrola pozvánek k přijímacím zkouškám přijímající zkoušky / KP

 přijímací řízení na SŠ / KP

 kontrola evidence, čerpání NFN, plnění PlPP a IVP / VP

 sledování výsledků přijímajícího řízení, vedení evidence / KP

 poskytování informací k volbě povolání v 8. ročnících / KP

 přihlášky pro druhé kolo přijímacího řízení / KP

 zápis do 1. třídy / VP ve spolupráci s učiteli na 1. stupni

Květen

 2. kolo přijímacích zkoušek / KP

 Zápis do MŠ / vedoucí učitelka MŠ ve spolupráci s VP a Ř

Červen

 zpracování výsledků přijímajícího řízení / KP

 kontrola, vyřazení vycházejících žáků / KP

 vyhodnocení IVP a PlPP za období leden až červen, konzultace pro rodiče a
TU v oblasti poruch učení / VP

 vyhodnocení efektivnosti působení podpůrných plánů / VP

 závěrečné hodnocení v oblasti prevence od třídních učitelů / TU

 závěrečná zpráva metodika prevence k primární prevence i ve školním roce
2022-2023 /MP

 slavnostní vyřazení žáků 9. ročníku / TU + žáci 9.r.

 pasování na čtenáře – čtenářská gramotnost 1. ročníku /TU + žáci 1. ročníku 

 příprava materiálů pro školní rok 2023-2024 / VP, MP, KP, Ř



NAVRHOVANÉ PREVENTIVNÍ PROGRAMY PRO ŽÁKY ŠKOLY 

VE ŠKOLNÍM ROCE 2022/2023
Název aktivity Zaměření Datum konání Věková skupina Realizátor
Dopravní hřiště Prevence správného

chování v dopravě
13.10.2022,
11.5.2023

3. a 4. ročník DDM Třebíč

Prolomíme ledy Prevence šikany, 
agrese, kolektivní 
spolupráce třídy

7.11.2022 3. ročník SVP Střed Třebíč

Staň se hrdinou Prevence šikany, 
agrese, kolektivní 
spolupráce třídy

listopad? 9. ročník SVČ Lužánky Brno

Škola Zdravé 5 Zásady zdravého 
životního stylu

listopad? 2. ročník Nadační fond 
Albert

Nakupování se 
Zdravou 5 

Zásady zdravého 
životního stylu

listopad? 3. a 4. ročník Nadační fond 
Albert

Párty se Zdravou 
5

Zásady zdravého 
životního stylu

listopad? 6. a 8. ročník Nadační fond 
Albert

Drogy a jak se jim
bránit

Protidrogová 
prevence

24.1.2023 6. a 7. ročník PČR Třebíč

Kyberprostor, 
prostor pro 
šikanu

Prevence 
kyberšikany

12.4.2023 8. ročník MP Třebíč

První pomoc do 
škol

Poskytnutí první 
pomoci

duben, květen 
(objednáno 
v polovině září)

8. ročník RZS Kraj Vysočina

Zpracovala: Mgr. Kamila Veselá ve spolupráci s Mgr. Dana Sýkorová a Mgr. Ivana
Kulhánková

Podpisy: ____________________________________________________________

Datum: 30.9.2022

Schválil ředitel ZŠ a MŠ Čáslavice, podpis: _________________________________


