Smeérnice o poskytovani poradenskych sluzeb ve skole vychazi z vyhlasky

¢. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych
poradenskych zafizenich, ve znéni pozdéjsich predpist.

Struktura interniho predpisu:

1. Vymezeni pojmii
Pravidla poradenskych sluzeb
Cile poradenskych sluzeb SPS
Standardni ¢innosti Skoly
Stupné PO a spoluprace SPS a SPZ
Prace s informacemi a diivérnymi daty
Systém kariérniho poradenstvi

No arWON

1. Vymezeni pojmu

Skolni poradenské sluzby (SPS) spada do oblasti poradenskych sluzeb ve $kole.
Poradenské sluzby ve skole jsou obvykle zajiStovany vychovnym poradcem, Skolnim
metodikem prevence, pfipadné Skolnim psychologem/skolnim specidlnim
pedagogem a jejich konzultaénim tymem sloZzenym z vybranych pedagogi skoly.
(Véstnik MSMT, 2005).

Skolska poradenska zafizeni (SPZ) zajistuji pro déti, zaky a studenty a jejich
zdkonné zastupce, pro Skoly a skolska zafizeni informacni, diagnostickou,
poradenskou a metodickou cinnost, poskytuji odborné specialné pedagogické a
pedagogicko-psychologické sluzby, preventivhé vychovnou péci a napomahaji pfi
volbé vhodného vzdélavani déti, zakd nebo studentl a pfipravé na budouci povolani.
Skolska poradenska zafizeni spolupracuji s organy socialné-pravni ochrany déti a
organy péce o mladez a rodinu, poskytovateli zdravotnich sluzeb, popfipadé s
dalsimi organy a institucemi. Vysledkem poradenskych sluzeb SPZ sméfujicich k
zjistovani specidlnich vzdélavacich potfeb nebo mimoradného nadani zdka jsou
zprava a doporuceni - s pfedepsanymi nalezitostmi. Jako SPZ plsobi Pedagogicko
psychologické poradny (PPP) nebo Specidlné pedagogicka centra (SPC).

Podplrna opatreni predstavuji podporu pro praci pedagoga s ditétem, zdkem ¢i
studentem (dale jen ,Zak") v pfipadech, kdy specidlni vzdélavaci potfeby Zaka
vyzaduji v rdzné mife upravit prabéh jeho vzdélavani. Cilem Uprav je predevs§im
vyrovnavat podminky ke vzdélavani zaka.

Jednotlivé stupné podptrnych opatreni a spoluprace SPS a SPZ jsou specifikovany
v dal$im textu smérnice.



2. Pravidla poradenskych sluzeb

SPZ a SPS poskytuji bezplatné standardni poradenské sluzby ve stanoveném
rozsahu,

a to na zadost zakd, jejich zdkonnych zastupcd, $kol nebo Skolskych zafizeni nebo
na zakladé rozhodnuti organu verejné moci.

Podminkou poskytnuti psychologické nebo specialné pedagogické poradenské
sluzby

je predani informace a pisemny souhlas zaka a jeho zdkonného zastupce. Souhlasu
neni tfeba v pfipadech stanovenych jinymi pravnimi pfedpisy.

Skola (SPS) nebo SPZ musi pfedem srozumitelné informovat Zaka a v pfipadé Zéka,
ktery mda zakonného zastupce, také jeho zdkonného zastupce o (jde o soucast
pisemného souhlasu):

a) vSech podstatnych ndlezitostech poskytované poradenské sluzby, zejména
0 povaze, rozsahu, trvani, cilech a postupech poskytované poradenské sluzby;

b) prospéchu, ktery je mozné ocekavat, a o v§ech predvidatelnych disledcich, které
mohou vyplynout z poskytovani poradenské sluzby, i moznych nasledcich, pokud tato
sluzba nebude poskytnuta;

c) jeho pravech a povinnostech spojenych s poskytovanim poradenskych sluzeb,
vCetné prava zadat kdykoli poskytnuti poradenské sluzby znovu, prava podat navrh
na projednani podle § 16 a odst. 5 Skolského zakona, prava Zadat o revizi podle §16
b kolského zakona a prava podat podnét Ceské skolni inspekci podle §174 odst. 5
Skolského zakona.

PFi poskytovani poradenskych sluzeb SPS a SPZ
e respektuji ucel poradenskych sluzeb,

e dodrzuji etické zdsady poskytovani poradenskych sluzeb (viz Eticky kodex
vychovnych poradcd, v prfeneseni na prostredi Skoly téZ Etické principy pfi
kariérové diagnostice),

e vychazeji z individualnich potreb zaka a podporuji jeho samostatnost
a prispivaji k jeho socialnimu zaclenovani,

e poskytuji zletilému zakovi nebo zakonnému zastupci zaka zpravu a
doporuceni, které jsou vysledkem psychologické nebo specialné pedagogické
diagnostiky,

e spolupracuiji s jinymi Skolami a skolskymi zafizenimi,

e sleduji a vyhodnocuji poskytovani navrzenych podplrnych opatreni Zaka,

e informuji Zaka a zakonného zastupce zaka o poradenskych sluzbach
poskytovanych skolou nebo skolskym poradenskym zafizenim,



e poskytuji zakovi a zakonnému zastupci zaka podrobné a srozumitelné
seznameni s pribéhem a vysledkem poskytovani poradenskych sluzeb.
Poradenska sluzba se zac¢ne poskytovat bez zbytecného odkladu, nejpozdéji vsak
do tfi mésicl ode dne pfijeti Zadosti, nestanovi-li jiny pravni pfedpis jinak. Podminkou
poskytnuti poradenské sluzby je, ze zadatel poskytl soucinnost potfebnou k naplnéni
ucelu poradenské sluzby. Krizova poradenska intervence, kterou se poskytuje pomoc
v naléhavych ohrozujicich situacich, se poskytuje bezprostfedné po prijeti zadosti.

3. Cile poradenskych sluzeb SPS

Skola uskute&riuje program poradenskych sluzeb ve $kole, ktery zahrnuje popis

a vymezeni rozsahu ¢innosti pedagogickych pracovnik(, preventivni program skoly
vCetné strategie predchdazeni Sikané, Skolni nelspésnosti a projevim rizikového
chovani. Posileni kvality poskytovanych poradenskych sluzeb probihd zejména
prostfednictvim souginnosti SPZ a SPS.

Pedagogicti pracovnici se podileji na zajistovani podptrnych opatreni pro zaky

se specialnimi vzdélavacimi potfebami, poskytuji soucinnost skolskym poradenskym
zafizenim a spolupracuji s organy vefejné moci za G¢elem ochrany prav zakd. Skola
spolupracuje se SPZ také v oblasti dal$ich sluzeb zajitovanych pro Zéky podle
standardnich ginnosti a sluzeb zajistovanych $kolou. Skola vede dokumentaci

o poskytovanych podplrnych opatfenich. Ve Skole jsou zajiStovany poradenské
sluzby v rozsahu odpovidajicim poctu a vzdélavacim potfebam zakud Skoly zamérené
zejména na:

e poskytovani podplrnych opatfeni pro zdky se specidlnimi vzdélavacimi
potrebami;
sledovani a vyhodnocovani Géinnosti zvolenych podp(irnych opatfent;
prevenci Skolni neuspésnosti;
kariérové poradenstvi spojujici vzdélavaci, informacni a poradenskou podporu
k vhodné volbé vzdélavaci cesta a pozdéjSimu profesnimu uplatnéni,

e podporu vzdélavani a socialniho zacélenovani zak( z odliSného kulturniho
prostredi a odliSnymi Zivotnimi podminkami;
podporu vzdélavani zakd nadanych a mimoradné nadanych;
pribéznou a dlouhodobou péci o zaky s vychovnymi obtizemi a vytvareni
priznivého socialniho klimatu pro pfijimani kulturnich a jinych odlisnosti
ve Skole a skolském zarizeni;

e vcasnou intervenci pfi aktudlnich problémech u jednotlivych Zak( a tfidnich
kolektivi; predchazeni vsem formam rizikového chovani véetné rlznych
forem Sikany a diskriminace;



pribézné vyhodnocovani Ucinnosti preventivnich programi uskutec¢novanych
skolou;

metodickou podporu ucitelim pfi pouziti psychologickych a specialné
pedagogickych postupt ve vzdélavaci éinnosti skoly;

spolupraci a komunikaci mezi skolou a zakonnymi zastupci;

spolupraci Skoly pfi poskytovani poradenskych sluzeb se Skolskymi
poradenskymi zafizenimi.



4. Standardni ¢innosti Skoly

Skolni poradenské sluzby (SPS) poskytuje poradenské a konzultaéni sluzby zakam,
jejich zékonnym zéstupclim a pedagogim. Tym SPS Waldorfské zakladni $koly je
tvoren vychovnym poradcem, skolnim metodikem prevence, specialnim pedagogem
a Skolnim psychologem.

Specialni pedagog

e provadi specialné-pedagogické diagnostické cinnosti,

e pomaha vytvaret a koordinovat vznik individualnich vzdélavacich programu a pland
pedagogické podpory pro zaky se specialnimi vzdélavacimi potrebami,

e realizuje specialné pedagogické vzdélavaci ¢innosti a poskytuje reedukacni péci
z4kam se specidlnimi vzdélavacimi potrfebami,

e navrhuje a pomaha realizovat opatrfeni, kterd sméruji ke zkvalitnéni vzdélavaci
prace skoly v oblasti specialni pedagogiky,

e poskytuje metodickou pomoc pedagogickym pracovnikim $koly z oblasti specialni
pedagogiky,

e zajistuje specialnich pomucky a didakticky material,

e vede konzultace s pedagogy a zakonnymi zdastupci zaki se specidlnimi
vzdeélavacimi potfebami v oblasti specifickych poruch uceni a chovani,

e vykonava dalsi ¢innosti po domluvé s vychovnym poradcem.

Vychovny poradce

e spolupracuje s metodikem prevence rizikového chovani (programy na podporu
prevence Sikana, vandalismu, agresivity a zavislosti rlizného typu),

e spolupracuje se skolnim psychologem, specialnim pedagogem a tfidnimi uciteli pfi
feseni vychovnych problémd,

e sleduje problémové chovani Zak({ ve spolupraci s tfidnimi uciteli,

e monitoruje zaskolactvi, skolni neprospéch, vychovné problémy,

e zajistuje krizovou intervenci,

e vede kariérové poradenstvi (pro zaky od 8. ro¢niku ZS)

e predklada ndvrhy na postup a feseni problému Zaka,

e vede pisemné zaznamy ze vSech jednani v ramci ¢innosti vychovného poradce,

e sestavuje a pribézné aktualizuje Plan vychovné-vzdélavaci prace pro dany skolni
rok,

e zodpovidad za fadné vedeni dokumentace zak( se specidlnimi vzdélavacimi
potiebami a za komunikaci se SPZ. Za timto Uéelem mUze pro 2. stupen ZS povéfit
jinou osobu (napf. specidlniho pedagoga) — v takovém pfipadé je povéreny specialni
pedagog uvadén diisledné jako konzultant pro komunikaci koly s pfislusnym SPZ.



e zodpovida za evidenci pomucek pro zZaky se SVP a za jejich pfedavani pedagogiim
pro praci se zaky se SVP. Za timto Gicelem mUze pro 2. stupen ZS povéfit jinou osobu
(napf. specidlniho pedagoga).

Skolni metodik prevence

e pripravuje preventivni program, zac¢lenéni cil(i a témat prevence rizikového chovani
do SVP,

e pomaha uciteldm pfi zaclenovani témat prevence do vyuky,

e monitoruje ve spolupraci s jednotlivymi tfidnimi uciteli klima tfid (viz formular
skoly),

e Svolava vychovné komise (formuldf Zaznam z jednani vychovné komise)

e poskytuje odborné informace z oblasti prevence uéiteldm a ostatnim pracovnikim,
e sleduje ve spolupraci s dalSimi pracovniky skoly projevy rizikového chovani, reseni
danych situaci,

e spolupracuje s dal$imi institucemi — OSPOD, PPP, SVP a SPC,

e zajistuje prednasky a besedy o preventivnich programech.

Skolni psycholog

Ve spolupraci s vychovnym poradcem a skolnim metodikem prevence:

e diagnostika pfi vyukovych a vychovnych problémech zaka,

e depistaz a diagnostika nadanych déti,

e zjistovani socialniho klimatu ve tridé,

e screening, ankety, dotazniky ve skole,

e poskytuje psychologické poradenstvi rodicim a zakonnym zastupcim, aby jejich
déti ve Skole co nejlépe prospivali,

e spolupracuje s pedagogy, aby se jim se zaky pracovalo co nejlépe a co
nejefektivnéji,

e poskytuje krizovou intervenci

Rozsifujici pozice skoly:
Kariérovy poradce
e Zajistuje informacni servis o vzdélavani a trhu prace: Poskytuje aktualni
informace o systému Skolstvi, oborech studia, trendech na trhu prace a
moznostech uplatnéni, a to jak v regionalnim, tak mezinarodnim kontextu.
e Rozviji dovednosti pro Fizeni kariéry (CMS): V ramci kariérového vzdélavani
uci zaky pracovat s informacemi, planovat své cile a pfipravuje je na prechod
ze zakladni na stredni skolu.



Spolupracuje s rodici zakd: Poskytuje rodi¢lim konzultace, zprostiedkovava
jim klicové informace o pfijimacim fizeni a pomaha jim skrze reflektivni otazky
|épe porozumét zajmim a predpokladim jejich déti.

Kooperuje s pedagogickym sborem: Komunikuje téma kariérového rozvoje s
ostatnimi uciteli, metodikem prevence ¢i skolnim psychologem a mapuje, jak
jsou kariérové aktivity integrovany do bézné vyuky.

Propojuje $kolu s externimi partnery: Udrzuje kontakty s Urady prace (IPS),
zaméstnavateli, odbornymi institucemi a dalsimi subjekty, které mohou zakim
nabidnout praktickou zkusenost ¢i exkurzi.

Pomaha s tvorbou osobnich portfolii a dokumenti: Podporuje zaky pfi
sestavovani individualnich akénich pland, portfolii tspéchl nebo pfi nacviku
psani prvnich Zivotopis(i a motivacnich dopisu.

Vede poradenskou agendu a dokumentaci

Kariérovy kou¢

Vede individualni a skupinové kariérové poradenstvi: Provazi zaky pfi hledani
odpovédi na otazky tykajici se jejich budoucnosti, pomaha jim porozumeét
jejich situaci a podporuje je v prevzeti zodpovédnosti za vlastni kariérova
rozhodnuti.

Zhodnocuje potencial a talenty zak: Identifikuje silné a slabé stranky,
schopnosti a dovednosti Zaki pomoci metod (sebe)poznavani, kariérové
diagnostiky nebo rozbord test

Spolupracuje s rodici zaki: Poskytuje rodicdm konzultace, pomaha jim skrze
reflektivni otazky Iépe porozumét zajmim a predpokladiim jejich déti.
Kooperuje s pedagogickym sborem: Komunikuje téma kariérového rozvoje s
ostatnimi uciteli, metodikem prevence ¢i skolnim psychologem

Koordinator nadani

Identifikace a diagnostika nadani: Zprostfedkovava vstupni a pribézné
diagnostiky pro mimoradné nadané zaky ve spolupraci se sSkolskymi
poradenskymi zafizenimi (SPZ).

Metodicka podpora pedagogii: Poskytuje metodickou pomoc ostatnim
ucitelim pfi praci s nadanymi a mimoradné nadanymi zaky.
Zhodnocovani a rozvoj potencialu: V ramci své ¢innosti se zaméruje na
identifikaci silnych stranek, schopnosti a talentt Zakd v kontextu jejich
budouciho rozvoje.

Spoluprace se specialisty a SPZ: Uzce kooperuje se $kolskymi poradenskymi
zafizenimi

Informacni a poradensky servis: Pfedava pedagogickym pracovnikdm i
rodi¢dm odborné informace z oblasti péce o nadané zaky.



Waldorfska zakladni skola

Funkce Jméno Telefon Email

Specidlni pedagog | Ing. Andrea Novotna 739 661 222 specialni.pedagog
@waldorfska-vazk
acz

Vychovny poradce Ing. Andrea Novotna 739 661 222 vychovny.poradce
@waldorfska-vazk
acz

Skolni metodik Kristyna Brabcova 732709 150 reditel@waldorfsk

prevence (1. stupen) avazka.cz

Ing. Andrea Novotna (2. 739 661 222
Stupen)

Skolni psycholog Mgr. Alena M. Schnellyova | 723 385 631 W\mk
@Wa QQT SKa-vaz
acz

Kariérovy poradce | Mgr. Katefina Szaffnerova | 723389 119
szaffnerova@w
aldorfska-vazka.
cz

Kariérni koucink Bc. Radka Brychtova 603 485 352 radka.brychtova@
waldorfska-vazka.
cz

Koordinator nadani | Ing. Katarina Hurychova 720 694 808 ekonom@waldorf
ska-vazka.cz

Pfredmét specialné | Mgr. Tomas Hurych 737 241 139 tomas.hurych@wa

pedagogické péce

Idorfska-vazka.cz

Konzultaéni hodiny pracovnikd SPS jsou zverejnény na webovych strankach skoly.
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5.

Stupné PO a spoluprice SPS a SPZ

A. Podplirna opatieni prvniho stupné:

PLPP

Pfi praci se Zaky neni potfeba Informovaného souhlasu zdkonného zastupce, postaCi
oznameni rodi€lm.

Jako podpUrna opatfeni prvniho stupné jsou vyuzivany zejména pedagogicka
intervence (Pl), douCovani a plan pedagogické podpory (PLPP)

O poskytovani PO 1. Stupné vede vychovna poradkyné pfehledovou tabulku, kterou
v aktualizované verzi pfedklada na pedagogické rad€; poskytovani Po 1. Stupné
zaznamendva ve $kolnim inf. systému EduPage (Data $koly — Zaci — zéloZka Zdravi)

Podle aktualniho znéni vyhlasky €. 27/2016 Sb. Skola zpracovava plan pedagogické
podpory pro zaka v prvnim stupni podpUrného opatfeni. Zpracovani planu
pedagogické podpory se uskuteCriuje bez doporuceni Skolského poradenského
zafizeni. Formulaf pro tvorbu planu pedagogické podpory byl z pfilohy legislativniho
pfedpisu odstranén a je tedy mozné vytvofit si vlastni. Pfi jeho tvorbé je ale
nezbytné dodrZovat, aby obsah planu pedagogické podpory (tak jak ho vymezuje
legislativni pfedpis) byl zachovan. Skola ma vytvofen formulaf PLPP.

PLPP sestavuje pedagog daného pfedmétu nebo tfidni uCitel.

PLPP se vytvari predevSim v situacich, kdy realizaci podpUrného opatieni planuje
Skola napfi€ pfedméty a je tedy nezbytna spoluprace a komunikace jednotlivych
vyucujicich.

PLPP se dale vypracovava vzdy tehdy, pokud Zak zfejmé neplni oCekavané vystupy
v uzlovych bodech (3., 5., 7. a 9. ro€nik)

PLPP se vyhodnocuje obvykle do 3 mésicu (vyhodnocuje se stru¢né pfimo ve
formulafi PLPP). Vazba na ped. radu
Pokud se vyhodnoti podpUirna opatfeni jako dobfe fungujici, dale se v PLPP

pokraCuje.
Pokud se opatfeni jevi jako nedostate€nd, mél by Zak navStivit poradenské zafizeni
(PPP, SPC)

Pedagogicka intervence
Pedagogicka intervence se poskytuje jako podpurné opatieni 1. stupné, neni zavisla

na doporucCeni z poradenského zafizeni, rozhoduje o ni feditelka Skoly na pedagogické radé.

Pedagogicka intervence je poskytovana

zakum k podpofre k zvladani uCiva, pochopeni Ci dovysvétleni

zaklm s nastavenou podporou Skoly PO1

mohou na ni dochazet také Zaci s platnym doporuéenim SPZ (tedy svy$&im
nejvySSim poskytovanym stupném PO),

tato kritéria jsou uplatrfiovdna i u Zaku s odliSnym matefskym jazykem

k systematickému feSeni nefunk&nich socialnich vztaht ve tfidé,



e k rozvoji nadani zaka.
e k upevnéni uCiva daného pfedmétu

Pedagogickou intervenci mUze vyuZzivat i soub&zné vice zakU, je-li to mozné a vhodné.

Pedagogicka intervence mUiZe byt poskytovana vSemi pedagogickymi pracovniky Skoly s
odpovidajici kvalifikaci; je zahrnuta do standardni Cinnosti u€itel( (nepfima Cinnost). Za
poskytovani pedagogické intervence nalezi pedagogovi pfiplatek dle platného interniho
mzdového predpisu.

B. PodpUrn3 opatieni druhého aZ patého stupné

- pfi praci se Zaky je potfeba Informovaného souhlasu zakonného zastupce. Tento

souhlas je sougasti Doporuéeni SPZ.

NavStéva poradenského zafizeni (PPP nebo SPC)

- Neni pfedem nutné vypracovani PLPP, ale je to uziteCné, pro dostatek informaci pro
poradnu Spz.

- Nutno vypracovat 8kolni dotaznik - u jednotlivych SPZ se mdzZe liit - vhodné vZdy
stahnout z webu konkrétniho SPZ; pfipadné SPZ nakontaktovat, zda potfebuiji
doloZit je$té n&jaké dali podklady (moZno najit na Portalu Skoly - Zaci se SVP -
Formulafe)

- Poradna nasledné provadi diagnostiku, nasledné vypracuje Doporuceni - 2 verze: pro
rodiCe a pro Skolu. Verzi pro Skolu by méli pfedem zaslat Skole k diskuzi
a odsouhlaseni

- Vydané Doporuceni je po podpisu rodiCi zavazné. Zasila se datovou schrankou.

- Rodi€um je mozné doporucit vhodné poradenské zafizeni. Pokud je nutné SPC, pak
upfednostfiovat SPC Slunce nebo SPC Demosthenes (vzhledem k osvédCené
spolupraci).

- Terminy kontrolnich a novych vySetfeni v poradenském pracovisti hlida vychovny
poradce; zaroven o téchto terminech aktualizuje pfehledovou tabulku v EduPage

- 8Pz i vychovny poradce bliZici se termin vySetfeni pfipomina rodi¢im a tfidnim
uCitellm alespori 2 mésice pfedem a nasledné prlibézné; v soudinnosti s rodiCi a
tfidnimi ucCiteli zajisti pFipravu potfebnych podkladl (seSitll, vyhodnoceni
podpUrnych opatfeni atp.)

Za timto ucelem mUZe vychovny poradce povéfit pro 2. stupefi ZS jinou osobu
(napf. specidlniho pedagoga) — v takovém pfipadé je povéreny specidlni pedagog uvddén
diisledné je konzultant pro komunikaci $koly s pfislus§nym SPZ.

- Pro vyhodnoceni podpUrnych opatfeni ma kazdé SPZ opét na webu svdj vlastni

formulaf. Pokud ne, pouzijeme néktery z téch, které nam vyhovuji, a zménime
hlaviCku.

Individualni vzdélavaci plan
- Zpracovava do 30ti dnl od nabyti platnosti doporuceni SPZ tfidni ugitel v
soucinnosti s vychovnym poradcem, pfipadné povéfenym spec. pedagogem.
-V pfipadé, Ze neni vydavano nové doporuceni, musi byt IVP vypracovan do zaCatku
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http://www.slunce.info/index.php?option=com_content&view=article&id=47&Itemid=62
http://www.demosthenes.cz/

nového Skolniho roku.

Skola pouziva vzor IVP, ktery je na strankach MSMT (moZno najit na Portalu Skoly -
Zaci s SVP)

Nasledné podepisuji rodiCe a pedagogové, ktefi se Zakem spolupracuiji.

IVP se vyhodnocuje minimalné jednou za rok ke konci Skolniho roku na formulafi,
ktery je op&t na Portalu $koly - Z&ci s SVP.
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C. Rozhovor o ditéti:

-V mimofadnych pfipadech je mozné, Ze kolegium Skoly se rozhodne pro zasadné&jsi
podporu jednomu Zéakovi. Zde se jedna zejména o pochopeni problému, pfi€iné
vzniku, respektu osobnosti a nalezeni feSeni, které Skola mUze uplatnit. V takovych
pfipadech se jednd o hlubSi pfemySleni a rozhovor o konkrétnim ditéti.

- Impulz pfindSi tfidni pfipadné odborny uCitel

- Rozhovor je veden s respektem a Uctou k pozorovanému ditéti. Je definovand jasna
otazka, na kterou se hleda odpovéd. Snahou je nalézt vhodné feSeni, které muze
Skola jako pomoc ve vyvoiji ditéte nabidnout.

- RodiCe dodaji stru€nou biografii s pfehledem vyznamnych udélosti

- Rozhovoru o ditéti je vénovan jasné definovany €as v ramce prace kolegia, idedlné 3x
za sebou. Do formy prace mUze byt zafazena i umélecka Cinnost.

- Cely proces je vazan mlCenlivosti

- Cely proces je vazan poskytnutim informovaného souhlasu rodi¢em Zaka
a poskytnutim souhlasu na zpracovani osobnich udaji Zaka.

6. Prace s informacemi a diivérnymi daty

Informace a d(ivérnd data o Zacich a jejich rodicich, ktera se pracovnici SPS dozvédi
v souvislosti s vykonem své poradenské cinnosti, jsou ochranovana v souvislosti se
zadkonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich Gdajl v platném znéni.
ZpUsob realizace pravidel pro ochranu informaci a divérnych dat v dokumentaci
poradenskych pracovnik( skoly vyplyvajicich z uvedeného zdkona je zaméren na:
e zachovani micenlivosti o skuteénostech tykajicich se osobnich Gdaji zaka
zakonnych zastupcl Zakd;
e dodrzovani zasad ochrany osobnich (daji v souladu se smérnici ¢. 24 ke
zpracovani osobnich udajq.

Za poskytovani poradenskych sluzeb odpovida feditelka sSkoly. V pfipadé, ze skola
ukon¢i pracovni smlouvu s pracovnikem poskytujicim poradenskou sluzbu, feditelka
Skoly zajisti predani dokumentace novému pracovniku, pfipadné zajisti predani
dokumentace do spisovny Skoly.
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Obéh dokumentace zaki se SVP

Slozka &kl se SVP z 1. Stupn& ZS je uloZena v uzamykatelné skfini ve sborovné
v TfebuSiné. Za jeji vedeni zodpovida vychovny poradce.
Slozka Zzak(l se SVP z 2. Stupn& ZS je uloZena v uzamykatelné skfini v kancelfi
v JaroSove ul. 494/23, Litomé&fice. Za jeji vedeni zodpovida vychovny poradce,
pFipadné povéreny specidlni pedagog.
V pfipad§, Ze je Zaku pfiznano PO jakéhokoliv stupné, je do jeho hlavni sloZky
zalozen Protokol dokumentace zakl se specialnimi vzdélavacimi potfebami, ktery
specifikuje, které dokumenty ke spolupraci se Zaky se SVP byly kdy vydany a kde
nachazeji (slozka zaku se SVP, spisovna). Pouze v elektronické podobé jsou vSak
vedeny tfidni knihy z douCovani, z intervenci a pfehled o prlib&hu poskytovani
pfedmétu specialné vzdélavaci péCe.
Paralelné se na sdileny Google disk $koly (SPP) uklada

- Dokumentace zaslanda do poraden (zodpovida zastupkyné Feditelky Skoly)
Paralelné se do Informacniho systému Skoly EduPage
(Agenda online — Ostatni — Doporuceni) uklada:

- Platna doporuéeni SPzZ

- Platna IVvP

- Platna PLPP u zaku s platnym doporu€enim (ostatni PLPP pouze analogové)

Zodpovida vychovna poradkyné, pfip. Povéfena spec. pedagozka.
Paralelné se do InformacCniho systému Skoly (EduPage) zapisuje:

- Vzdélavani dle IVP (Agenda online — Ostatni — Doporuceni)

- Poskytovani PO 1. Stupné (Data $koly — Zaci — zaloZka Zdravi)

- Vzdélavani dle PLPP (Data $koly — Zaci — zaloZka Zdravi — v pozndmce)

Zodpovida vychovna poradkyné, pfip. Povéfena spec. pedagozka.
VeSkeré zasilani podkladu z poraden / a do poraden probiha pfes datovou schranku
- zajiStuje zastupkyné Feditelky Skoly. Podklady k odeslani pfedava vychovny
poradce, pfip. Povéfeny specidlni pedagog.

Konkrétni postup zasldni Skolniho dotazniku
e Tridni uCitel ve spolupraci s vychovnym poradcem (dale mySlen pfipadné i povéfeny

spec. pedagog pro 2. stupen) vypracuje Skolni dotaznik.

e \/ychovny poradce

o Nakontaktuje SPZ, zda potfebuji doloZit jest& n&jaké dalsi podklady

o zajisti podpis rodi€U a pfeda dotaznik a dalSi potfebné pfilohy (napf. slovni
hodnoceni za uplynulé pololeti) k odeslani do poradny zastupkyni Feditelky
Skoly.

e Zastupkyné feditelky

o vytiskne Protokol o prib&hu dokumentace zakul se SVP (dale jen ,protokol”),
kde o odeslani Skolniho dotazniku do poradny uini zdznam,

o uloZi protokol do hlavni slozky Zaka,

o nahraje dotaznik na Google disk

o Skolni dotaznik s islem jednacim vrati zpét vychovnému poradci k zaloZeni
do slozky zakl se SVP.
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Konkrétni postup vypordaddni pfipominek k ndvrhu doporuceni
e SPZ zaSle do datové schranky navrh PO pro tvorbu doporuceni SPZ
e Zastupkyné feditelky Skoly

(@)

O

zaSle tento navrh e-mailem vychovné poradkyni a tfidnimu uCiteli k vyjadfeni,
s udélenim |hlty k takovému vyjadfeni; feditelce Skoly na védomi
pfipominky souhrnné odeSle s privodnim dopisem datovou schrankou do
Spz

komunikaci s poradnou nahraje na Google disk

Konkrétni postup prdce s novym / revidovanym doporucenim Spz
e SPZ zaSle do datové schranky doporuCeni SPZ
e Zastupkyné feditelky Skoly

(@)
@)

vytiskne doporuceni a opatfi je Cislem jednacim

zaSle doporuCeni e-mailem vychovné poradkyni a pfeda vytiSténé
doporuceni v konzultanich hodinach vychovné poradkyni, ktera pfevzeti
stvrdi v Protokolu.

zaeviduje na strankach https://sberdat.uiv.cz/login/ prostfednictvim
vykazu R 44-99 zménu podpUrnych opatfeni

navazné poveri hospodarku Skoly, aby ve spolupraci s tfidnim ucitelem ve
stanovené |huté nakoupila potfebné pomucky; pfipadné zaktualizuje
pracovni smlouvy a naplné prace

e Vychovna poradkyné

O

(@)

Zajisti na DoporuCeni podpisy zakonnych zastupcu (zejména informovaného
souhlasu)

ZaloZi Doporucéeni do slozky zak( se SVP

Nahraje doporucCeni do Skolniho informaéniho systému EduPage

a zaktualizuje zde souvisejici zaznamy (IVP, poskytovana PO)

ZaSle e-mailem platny text doporucCeni feditelce Skoly (pro informaci téz v
kopii zastupkyni), specialni pedagoZce a vSem pedagoglm Skoly
spolupracujicim s dotyénym Zakem se SVP

Ovéfi se i na pedagogické konferenci (kolegiu), Ze vSichni dotCeni
pedagogové jsou s textem doporuCeni srozuméni, zodpovi dotazy
Zaktualizuje podklady pro nejbliZSi zpravu pro ped. radu, ve které informuje o
zmeénach v PO poskytovanych Zaklm se SVP

Neaktualni (ukonCené) dokumenty pfeda hospodaFce Skoly k zafazeni do
spisovny. O této skuteCnosti je u€in€n zaznam do Protokolu.

e Hospodafka Skoly

@)
(@)
@)

Zajisti ve spolupraci s tfidnim uCitelem ve stanovené |h(té nakup pomUcek
Zodpovida za dodrzeni rozpoCtu na nakup pomUcek

Na uCetnich dokladech vyznaci, Ze nakup byl financovan z pfisluSného
UCetniho Useku, a pro kterého zéka jsou pomucky urCeny (kiestni jméno +
prvni pismeno z pfijmeni)

Po doruCeni pomucek pomUcky zaeviduje a pfeda vychovnému poradci, ktery
dale zodpovida za jejich evidenci a pfedavani pedagoglm pro praci se Zaky se
SVP

Bez zbyte€ného odkladu informuje vedeni Skoly a tfidniho uditele o
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dokonCeném nakupu a zaevidovani pomuUcek.

7. Systém kariérniho poradenstvi

Kariérni poradce je oporou a metodickou podporou nejen zakum pfi vybéru konkrétni Skoly, ale také
zakonnym zastupcim zaku a vyucujicim.

Systém metodické podpory je stanoven v nasledujicich krocich a je blize specifikovan v Planu
vychovného poradce pro pfislusny Skolni rok:

Kvéten / Cerven
Ugast na tiidni schiizce 8. roéniku
® prvotni informace o pfijimacich Fizenich
e informace k vyplfiovani pfihlasek na SS
® informace o webech https://prijimacky.cermat.cz/ ; https://www.atlasskolstvi.cz/

pribézné
V pFipadé potfeby (na vyZadani) ugast na indiv. schiizkach k volbé SS (v prab&hu celého roku).

Zari
e Ugast na tfidni schiizce 9. roéniku
e zopakovani informaci o pfijimacich fizenich
e zopakovani informaci k vyplfiovani pfihlasek na SS
e predani zakonnym zastupclm formulafe pro zaznamenani podkladovych udajd
k vybranym SS
e Rozhovor s rodigi zaku, ktefi si vybrali SS s talentovou zkouskou.

e pfiprava nasténky k vybéru stfedni skoly

e aktualizovat nabidku dn( otevienych dvefi + zasilat informace pribézné zakim i zakonnym
zastupcim

e ve Skole zpfistupnit tiSténou verzi atlasu Skolstvi

Listopad
e Podpora zakiim a zékonnym zastupctim pfi talentovych zkouskach na SS

Unor
e Dopis zakonnym zastupclm s pozvankou na konzultaci - odevzdat zakonnym zastupclim
predvyplnéné prihlasky na SS, vé. privodniho dopisu k jejich dovyplnéni.
e V pripadeé potfeby - spoluprace s tfidni ucitelkou, spec. pedagogem atp.

V pfipadé pfijimacich zkou3ek na viceletda gymnazia a umélecké stfedni Skoly se vySe uvedeny
postup modifikuje dle potfeb zakl a zakonnych pozadavk, pfipadné dle pozadavk( stfedni Skoly.
U viceletého gymnazia a uméleckych kol obdobné

Zajimavé podnéty pro praci kariérniho poradce lze nalézt na strankach Centra kariérového

poradenstvi Zlinského kraje, které vydalo publikaci Pravodce pro (Skolni) kariérové poradce, ktera
zacinajicim i zkuSenym kariérovym poradclim a poradkynim nabizi spoustu inspirace, prostor pro
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Gvahy a zamysleni nad vlastni poradenskou praxi: Privodce pro (Skolni) kariérové poradce -
Privodce kariérou (zkola.cz).
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