
 

 

Pracovní náplň členů školního poradenského pracoviště (ŠPP) 

 

Naše škola poskytuje žákům, rodičům i pedagogům širokou nabídku poradenských služeb. 

Činnost zajišťuje Školní poradenské pracoviště (ŠPP), ve kterém pracují: 

• vedoucí ŠPP / výchovný poradce (GYM) 

• výchovný poradce (OA) 

• školní metodik prevence 

• školní psycholog 

Cílem ŠPP je podporovat žáky v jejich vzdělávání, osobním rozvoji a pomoci jim při řešení 

studijních, výchovných či osobních obtíží. 

 

Vedoucí školního poradenského pracoviště 

Vedoucí ŠPP řídí a koordinuje práci celého poradenského týmu. Je podřízen řediteli školy. 

Co zajišťuje: 

• koordinuje pedagogicko-psychologické poradenství ve škole 

• organizuje spolupráci členů ŠPP s vedením školy a učiteli 

• zajišťuje komunikaci a spolupráci školního psychologa s učiteli, žáky a rodiči 

• spolupracuje při péči o žáky nadané a mimořádně nadané 

• organizuje péči o žáky se speciálními vzdělávacími potřebami 

• vede evidenci zpráv z pedagogicko-psychologických poraden a dalších odborných 

zařízení 

• aktualizuje přehled žáků vyšetřených a integrovaných 

• koordinuje kariérové poradenství a oblast Výchovy k volbě povolání 

• zajišťuje komunikaci s Úřadem práce 

• pomáhá při řešení aktuálních problémů žáků, rodičů i učitelů 

Dokumenty předkládané řediteli školy: 

• roční program poradenských služeb včetně Minimálního preventivního programu 

• závěrečnou zprávu o činnosti ŠPP 



Poznámka: Vedoucím ŠPP je výchovný poradce pro gymnázium. 

 

Výchovní poradci (GYM a OA) 

Výchovní poradci jsou podřízeni řediteli školy a pracují jak s žáky gymnázia, tak obchodní 

akademie. 

Co koordinují: 

• pedagogicko-psychologické poradenství na škole 

• spolupráci ŠPP s učiteli 

• komunikaci školy s poradnami, SPC a orgány sociálně-právní ochrany 

• přípravu individuálních vzdělávacích plánů (IVP) a plánů pedagogické podpory 

• péči o žáky se speciálními vzdělávacími potřebami 

• péči o nadané a mimořádně nadané žáky 

• kariérové poradenství 

Co zajišťují samostatně: 

Kariérové poradenství: 

• průzkum volby povolání ve spolupráci s třídními učiteli 

• poskytování informací o studiu, oborech a přihláškách 

• organizaci setkání s vysokými, vyššími odbornými a jazykovými školami 

• individuální konzultace pro žáky a rodiče 

• pomoc s přihláškami a odvolacími řízeními 

Spolupráce s poradnami: 

• návrhy na vyšetření 

• práce s dotazníky pro poradny 

• zpracování plánů podpory, IVP a komunikaci s poradnami 

• vedení dokumentace a databáze integrovaných žáků 

• aktualizace školní matriky 

Péče o žáky se speciálními vzdělávacími potřebami: 

• jednání s rodiči, učiteli a poradnou 

• ekonomické zajištění podpůrných opatření 



• sledování integrace žáků 

Další činnost: 

• sledování žáků s vysokou absencí 

• řešení studijních neúspěchů 

• pomoc při konfliktech ve škole 

• spolupráce s metodikem prevence při řešení rizikového chování 

• konzultace pro učitele 

• vedení dokumentace 

• aktualizace nástěnek a informačních zdrojů 

• odborné vzdělávání 

Dokumenty předkládané řediteli: 

• IVP, plány podpory a návrhy opatření 

• návrhy z oblasti volby povolání 

• návrhy na zlepšení péče o žáky se SVP i talentované 

 

Školní metodik prevence 

Metodik prevence je členem ŠPP a podléhá vedoucímu ŠPP. 

Co koordinuje: 

• realizaci Minimálního preventivního programu 

• vzdělávání pedagogů v oblasti prevence 

• spolupráci se školskými i neškolskými poradenskými a krizovými institucemi 

• preventivní aktivity školy zaměřené např. na prevenci šikany, kyberšikany, závislostí a 

dalších rizikových jevů 

Co zajišťuje: 

• přípravu, inovaci a vyhodnocování Minimálního preventivního programu 

• práci s třídními kolektivy – podpora pozitivního klima 

• metodickou pomoc učitelům při začleňování preventivních témat do výuky 

• sledování rizikového chování, návrhy řešení 

• konzultační činnost pro žáky a rodiče 



• spolupráci s okresním a krajským metodikem prevence 

• shromažďování podkladů a administrativu spojenou s prevencí 

• účast na školních aktivitách zaměřených na volný čas a komunitní život školy 

• průběžné vzdělávání 

Dokumenty předkládané vedoucímu ŠPP: 

• plán práce metodika prevence a Minimální preventivní program 

• návrhy na zlepšení prevence 

• závěrečnou zprávu o činnosti a vyhodnocení programu 

 

Školní psycholog 

Školní psycholog působí na škole jako člen ŠPP a spolupracuje s vedením, učiteli, žáky i 

rodiči. 

V roce 2025/26 působí na škole v rozsahu 0,6 úvazku (program OP JAK). 

Co zajišťuje: 

• depistáž žáků se specifickými poruchami učení či mimořádným nadáním 

• individuální psychologickou diagnostiku 

• diagnostiku sociálního klimatu tříd 

• realizaci školních šetření (screeningy, dotazníky) 

Co připravuje: 

• vyhodnocení diagnostiky a psychologické zprávy 

• interpretaci výsledků šetření 

• analýzy sociálního klimatu ve třídách 

Co poskytuje žákům, rodičům a škole: 

• psychologické poradenství a psychoterapii 

• podporu integrovaným žákům 

• krizovou intervenci 

• pomoc při osobních, vztahových a studijních obtížích 

• kariérové poradenství z psychologického hlediska 

• společné konzultace s rodiči a žáky 

• skupinovou a individuální práci (techniky učení, osobní rozvoj, terapeutické skupiny) 



• podporu při preventivních programech ve třídách 

• pomoc při řešení multikulturních témat ve škole 

Další činnosti: 

• vedení dokumentace 

• účast na akcích školy 

• podíl na přijímacím řízení 

• příprava metodických podkladů pro učitele 

Dokumenty předkládané vedoucímu ŠPP: 

• plán práce školního psychologa 

• návrhy opatření ke zkvalitnění psychologické péče 

• závěrečnou zprávu o činnosti 

 


