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Tabulka Plán adaptace pro začínajícího učitele. Zdroj: Tyršova základní škola a mateřská škola Plzeň, U Školy 7, 

příspěvková organizace 

Co je potřeba vědět: Za kým jít Datum Podpis 

Evidence pracovní doby Ředitelka školy     

Náplň práce, smlouva Ředitelka školy     

Vstupní prohlídka Ředitelka školy     

Vnitřní platový předpis Ředitelka školy     

Individ. schůzky s ŘŠ, hospitace Ředitelka školy   

Výroční zpráva Ředitelka školy   

Omlouvání nepřítomnosti Ředitelka školy     

Schvalování nákupů, společné 

akce Ředitelka školy     

DVPP, osobní úkoly Ředitelka školy     

Celoškolní projekt, letní slavnost Ředitelka školy     

Schránka důvěry Ředitelka školy     

Pozdní příchody, lékaři mimo 

prac. dobu Ředitelka školy     

Sešit pro školníka, správce sítě, 

hlášení oprav Ředitelka školy     

Pozdní vyzvedávání žáků – sešit Ředitelka školy     

Školní iPady, aplikace, notebook, 

telefonní tarif – benefit Ředitelka školy     

Ranní nástup – škola, 

docházkový sešit Ředitelka školy     

Organizační a provozní porady Ředitelka školy     

Aparatura TV, přenosná 

aparatura, kamera, fotoaparát Ředitelka školy     

Kronika, logo školy Ředitelka školy     

Portfolio – učitelé Ředitelka školy     

Razítko školy, trezor, kódování Ředitelka školy     

Vožení obědů MŠ, auto Ředitelka školy     

Třídní kniha, rozvrhy, třídní 

výkazy, rozvrhy – tříd, TV, PC Zástupkyně ŘŠ     

BOZP, Granty Zástupkyně ŘŠ     

Domlouvání suplování, dohledy Zástupkyně ŘŠ     
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Co je potřeba vědět: Za kým jít Datum Podpis 

Školní řád, organizační řád Zástupkyně ŘŠ     

Schůzky pro rodiče, konzultace Zástupkyně ŘŠ     

Narozeniny Zástupkyně ŘŠ     

Vzájemné náslechy Zástupkyně ŘŠ     

Pedagogická rada, zápisy z porad Zástupkyně ŘŠ     

Školská rada Zástupkyně ŘŠ     

Focení tříd, focení prvňáčků Zástupkyně ŘŠ     

Úklidové prostředky, úklid – 

pravidla Zástupkyně ŘŠ     

Organizace velkých přestávek Zástupkyně ŘŠ     

Hřiště  Zástupkyně ŘŠ     

Univerzální klíč od šaten dětí, 

Ztráty a nálezy Zástupkyně ŘŠ     

Tříděný odpad, hasicí přístroje Zástupkyně ŘŠ     

Rodiče vítáni Zástupkyně ŘŠ     

Adresy rodičů, telefonní čísla – 

ZŠ, MŠ Tajemnice školy     

Školní kalendář, plány práce, 

Google kalendář Tajemnice školy     

Kniha úrazů, hlášení úrazů Tajemnice školy     

FKSP Tajemnice školy     

Proplácení paragonů, jízdenky Tajemnice školy     

Klíče od školy, od šatních skříněk Tajemnice školy     

Pronájmy TV Tajemnice školy     

Kancelářské potřeby – učitel Tajemnice školy     

Pošta, podpis maily, úřední deska Tajemnice školy     

IVP, PLPP, PPP, SPC Výchovná poradkyně     

Žákovská knihovna Výchovná poradkyně     

Smlouva žák – rodič – učitel Výchovná poradkyně     

Vnitřní poradenské pracoviště Výchovná poradkyně     

ŠVP, RVP koordinátor ŠVP     

Učebnice, pracovní sešity  Koordinátor ŠVP     

Soutěže pro žáky školy Koordinátor ŠVP     

Jazyková učebna Koordinátor ŠVP     
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Co je potřeba vědět: Za kým jít Datum Podpis 

Kulturní akce – žáci Koordinátor ŠVP     

Lékárnička Školní zdravotnice     

Učitelská knihovna Zodpovídající p. učitelka     

Škola v přírodě, bruslení Zodpovídající p. učitelka     

Minimální preventivní program Koordinátorka prevence     

Dohoda učitel – žák Koordinátorka prevence     

Školní jídelna, jídelníček Vedoucí školní jídelny     

Hlavní uzávěry Pan školník     

Školní e-mail, Wi-Fi, PC učebna Správce sítě     

Výukové programy, učitelský 

počítač Správce sítě     

Tiskárna, kopírka, dataprojektor Správce sítě     

Pomůcky, kabinet Správkyně kabinetu     

Školní hymna Zodpovídající učitel     

Metodická sdružení 
Vedoucí metodického 

sdružení     

On-line matrika, web Zodpovídající učitel     

Dokumentace ŠD, zástupy ŠD Vedoucí ŠD     

Akce ŠD Vedoucí ŠD     

Venkovní hřiště, venkovní sklad, 

zahrada Vedoucí ŠD     

Mateřská školka Vedoucí učitelka MŠ     

Školní tablo, Pastelka Výtvarnice     

Tělocvična, síť TV Správce TV     

Plavání, dopravní hřiště Zodpovídající učitel     

Tematické plány, Vedení sešitů Uvádějící učitel     

Hodnocení, Žákovské deníky, 

notýsky Uvádějící učitel     

Akce napříč školou Uvádějící učitel     

Portfolio – žáci Uvádějící učitel     

Týmová práce, uspořádání třídy, 

ranní kruh, ranní zpráva, 

sebehodnocení, spolupráce 

s rodiči    
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Co je potřeba vědět: Za kým jít Datum Podpis 

Spolupráce s AP Metodička 1. st. ZŠ     

 


