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Clanek 1 Pravni ramec poradenstvi na CVUT a jeho organizaéni struktura

1.1 Vysokoskolské poradenstvi je proces, pfi kterém vefejna vysoka Skola poskytuje informacni
a poradenskeé sluzby podporujici pfijeti ke studiu, uspésné studium, uplatnéni v praxi i v b&zném
Zivoté.

1.2 Povinnost poskytovat poradenstvi a zakladni pravni ramec pro jeho poskytovani vyplyva z § 21
zakona €. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakonu (zakon
o vysokych 8kolach), v platném znéni (dale jen ,ZVS®). BIiz$i pravidla pro poskytovani
poradenstvi, postaveni poradenského pracovisté, prava a povinnosti klient(, prava a povinnosti
poradcu, zasady poskytovani poradenstvi stanovuje tento metodicky pokyn.

1.3 Poradenské a informaéni sluzby byly na CVUT zfizeny v souladu se zakonem &. 111/1998 Sb.,
o vysokych Skolach, ve znéni pozdéjsich predpist. Sluzby zajistuji tato poradenska pracovisté:

e Centrum informaénich a poradenskych sluzeb CVUT a kariérni centrum (CIPS - KC)
e ELSA Stfedisko pro podporu studentu se specifickymi potfebami (ELSA).

Pfedmétem jejich Cinnosti je poskytovat bezplatné odborné poradenstvi pfedevsim ve studijni,
psychologické, psychoterapeutické, specialné-pedagogické, socialné-pravni, kariérni
a duchovni oblasti, dale jen ,poradenska ¢innost®.

1.4 Poradenska Cinnost je poskytovana zejména uchaze¢um o studium na CVUT, studentam CVUT,
absolventim CVUT a zaméstnancim CVUT (dale jen ,klient®).

1.5 Pravidla a standardy poskytovani poradenskych sluzeb na CVUT slouzi ke garanci kvality
poradenskych sluzeb a k orientaci pracovnika poskytujiciho poradenskou ¢innost i klienta v jeho
pravech a povinnostech. Dodrzovani téchto pravidel je zavazné pro vSechny pracovniky
poradenskych pracovist CVUT, véetné jejich smluvnich partner.

1.6 Smluvnimi partnery jsou osoby, které pro poradenska pracovisté CVUT poskytuji poradenskou
ginnost na zakladé jiného pracovnépravniho poméru, nezli je pracovni smlouva, DPP, DPC.
Jedna se o osoby, které poskytuji poradenskou Cinnost na zakladé smlouvy o spolupraci,
zivnostenského opravnéni, nebo na zakladé obdobného pravniho vztahu.

1.7 Vsichni pracovnici poradenskych pracovist CVUT se ve své &innosti Fidi Etickym kodexem
CVUT, Smérnici rektora CVUT tykajici se zptisobu nakladani, ochrany a prace s osobnimi tdaji,
dale Etickym kodexem pracovnikl vysokoskolskych poraden, a dalSimi kodexy ¢i standardy dle
svého profesniho zaméfeni; napk.: Etickym kodexem Asociace klinickych psychologi CR,
Etickym kodexem Ceské asociace pro psychoterapii, Etickym kodexem Asociace pracovnikd
specialné poradenskych center a Standardy vysoko$kolského poradenstvi AVSP. Tato
povinnost plati také pro smluvni partnery poskytujici pro CVUT poradenskou &innost.
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Clanek 2 Podminky poradenstvi na CVUT

Pro poradenstvi zajistuje CVUT pfi zohlednéni rozsahu poskytovaného poradenstvi i po&tu klienttl
odpovidajici podminky spocivajici v:

e  prostorovém zazemi vhodném pro poradenstvi, které umozni jeho kvalitni a diskrétni realizaci
(samostatné konzultaéni mistnosti, mistnosti pro skupinové aktivity, diskrétni zény atp.),

e technickém vybaveni odpovidajicim poradenstvi a kapacitam pracovisté (vybaveni pro
distan¢ni poskytovani sluzeb, elektronicky eviden¢ni systém atd.),

e personalnim zajisténi kvalifikovanymi pracovniky a pfipadné administrativné-technickou
podporou,

e finanénim zajisténi poradenstvi,

e moznosti UCasti poradenského pracovi§té na jednanich Fidicich nebo poradnich organ
vysokeé skoly,

e moznosti navrhovani zmén a pfijimani opatfeni na zakladé feSenych témat a poskytovanych
sluzeb,

e  prostoru pro komunikaci s cilovymi skupinami v ramci komunikacnich nastrojl vysoké skoly,
a to jak ve smyslu nabidky sluzeb, tak ve smyslu osvéty a prevence.
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Clanek 3 Typy a formy poskytovaného poradenstvi

Poradenska cinnost je zaméfena na pomoc pfi feSeni obtiZi spojenych se studiem, s zivotni situaci,
dale v oblasti kariérového rozvoje atd. VesSkeré sluzby jsou poskytovany bezplatné. Nékteré typy
poradenstvi a sluzeb jsou poskytovany i v anglickém jazyce.

3.1 Typy poradenstvi
Poradenska pracovisté mohou poskytovat tyto typy poradenské Cinnosti dle svého zaméreni:

studijni poradenstvi orientované zejména na pomoc s vybérem vhodného studijniho
programu, komplikace, problémy a pfekazky tykajici se studia na vysoké Skole,

specialné pedagogické poradenstvi zaméfené na podporu a provazeni studiem studentd se
specifickymi potfebami, které vyplyvaiji z jejich postizeni &i zdravotniho znevyhodnéni,

kariérové a personalni poradenstvi orientované na moznost poznat a rozvijet své schopnosti,
dovednosti a zajmy; umoznuje klientovi fidit jeho individualni drahu ve vzdélavani a odborné
pfipravé, pfi jeho pfipravé na uplatnéni v praxi, v praci i v jinych oblastech, a vyuzivat k tomu
schopnosti a dovednosti klienta,

psychologické poradenstvi zalozené na modelu poradce vs. klient, poskytuje moznost zde
diskrétné konzultovat a feSit své osobni problémy, krizové situace, mezilidské konflikty ve
Skole i v soukromi,
psychoterapeutické poradenstvi kombinujici prvky psychoterapie a poradenstvi jehoz cilem
je pomoci klientovi fesit jeho Zivotni situace prostfednictvim porozuméni jeho mySlenkam,
emocim a chovani,

pravni poradenstvi spoc€ivajici v feSeni situace souvisejici se studiem, vykladu pravnich
a vnitfnich predpisl v oblasti studia,

socialné pravni poradenstvi v souvislosti s feSenim financniho zabezpec€eni studentu
(stipendia apod.),

duchovni poradenstvi zaméfené na duchovni otazky,

feCové poradenstvi poskytujici moznost rozvoje verbalniho i neverbalniho projevu
a sebeprezentace studentd,

osobnostni rozvoj poskytujici studentdm podporu pfi hledani zdravého sebepojeti,

koucovani.

3.2 Formy poradenstvi
Poradenstvi ma formu individualnich & skupinovych konzultaci, a to bud osobng, telefonicky,
online nebo ve formé emailové komunikace:

osobni konzultace — poskytnuti individualni konzultace v prostorach poradenskych pracovist,
telefonicka konzultace — poskytnuti individualni konzultace béhem telefonického hovoru,
e-mailova konzultace — poskytnuti individualni konzultace b&éhem e-mailové korespondence,

online konzultace — poskytnuti individualni konzultace prostfednictvim hovoru pfes MS
Teams a jiné aplikace.
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Clanek 4 Dalsi éinnosti poradenskych pracovist CVUT

4.1 Kromé poskytovani individualni poradenské ¢innosti ve vySe uvedenych oblastech a zaméreni
mohou poradenska pracovisté poradat také vzdélavaci a rozvojové seminafe, pfednasky
a workshopy pro studenty i zaméstnance.

4.2 Poradenska pracovisté kromé poradenskych &innosti zajistuji téz Cinnosti sméfujici k osvété
a prevenci.

4.3 Poradenska pracovisté poskytuji akademické obci informace o déni a situaci na fakultach
a soucastech, ziskané pfi praci s klienty a v pribéhu poskytovanych sluzeb.

Clanek 5 Poradce a zasady poskytovani poradenstvi

5.1 Poradcem je zaméstnanec zafazeny podle pracovni smlouvy, dohody o pracich konanych mimo
pracovni pomér, ¢i smluvni partner, na zakladé uzaviené smlouvy o spolupraci, zivhostenského
opravnéni, ¢i na zakladé obdobného pravniho vztahu, do poradenského pracovisté (dale také
souhrnné jako ,pracovnici poradenského centra“ nebo ,poradce*). Ukolem poradce a smluvniho
partnera je poskytovani poradenské Cinnosti v souladu s pfedepsanymi pravidly pro jeho
poskytovani, legislativou a odbornou kompetenci.

5.2 Pro poskytnuti poradenské ¢innosti maze vysoka $kola vyuzit i smluvniho partnera za dodrzeni
stejnych podminek a spliujici stejné pfedpoklady jako zaméstnanec vysoké Skoly poskytujici
poradenskou ¢innost.

5.3 Poradce spliiuje kvalifikacni pfedpoklady pro poskytované poradenské cinnosti a dale se
priubézné odborné vzdélava.

5.4 Pokud je prace vrezimu s odloZzenym zvefejnénim, plati automaticky doba odlozeného
zvefejnéni i na pfilohy prace.

5.5 Poradce zachovava micenlivost a chrani osobni daje klientd.

5.6 Poradce je ve vztahu ke klientovi a nabizené poradenské Cinnosti neutralni. Pokud se poradce
ocitne ve stfetu zajmu, prerusi poskytovani sluzby a neprodlené tuto skute€nost oznami
vedoucimu pracovisté.
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Clanek 6 Zasady poradenské a dalsi éinnosti poradenskych pracovist’
VSichni pracovnici poradenskych pracovist se fidi t€mito zasadami:

6.1 Pracovnik poskytuje poradenstvi a informace vSem klientlim bez ohledu na jejich rasu, pohlavi,
sexualni orientaci, politickou pfislusnost, socialni status apod.

6.2 Pracovnik pfi jednani s klienty postupuje podle svého nejlepSiho védomi a svédomi a v jejich
zajmu.

6.3 V pfipadé stfetu zajmU pracovnik véas upozorni klienta na tuto moznost a odkaze jej na kolegu
¢i jinou sluzbu, kde toto nehrozi.

6.4 Pracovnik respektuje pravo klienta vyjadfit své prani, potfeby, nazory, postoje a rozhodnuti.

6.5 Pracovnik respektuje pravo klienta odmitnout nabizenou sluzbu nebo od ni odstoupit bez
uvedeni ddvodu.

6.6 Pracovnik neznehodnocuje lidskou distojnost klienta v zadné situaci.

6.7 Pracovnik je vazan povinnosti mi¢enlivosti o vSech osobnich skutec¢nostech klient(, které zjistil
pfi své praci. Pracovnik je dale vazan mi€enlivosti o klientech, a to i po ukoneni spoluprace
s poradenskym centrem.

6.8 Pracovnik vede zaznamy o klientech, poskytované sluzbé a chrani tuto dokumentaci pred
pfipadnym zneuzitim. Skola k tomu vytvafi takova organizaéni a technicka opatfeni, jejichz
prostfednictvim se zamezi nahodnému nebo neopravnénému uniku informaci. Za tim ucelem
pracovnik zejména uzamyka slozky s dokumenty o klientech, zabezpecuje komunikaéni
prostfedky jako pocitace, notebooky hesly, pfistupovymi pravy apod.

6.9 Pracovnik je povinen vyZadat si souhlas klienta s pfitomnosti dalSi osoby pfi konzultaci, ktera
se UCastni napf. naslechu.

6.10 Pracovnik ma pro svou pracovni pozici pfislusné vzdélani a pribézné si prohlubuje a zvySuje
svou kvalifikaci.

6.11 Pracovnik realizuje jen takovou poradenskou i jinou ¢innost, ktera je v souladu s jeho
kompetencemi uréenymi pracovni naplni, znalostmi a zkusenostmi.

6.12 Pracovnik ma pravo odmitnout klienta, pokud si je védom toho, Ze neni kompetentni k feSeni
problematiky klienta, nebo pokud by z osobnich divod( neposkytl nestranné a nezavislé sluzby.

6.13 Pracovnik maze odmitnout poskytovat sluzbu klientovi &i ji ukoncit, pokud tento uvadi zjevné
nepravdivé udaje, dlouhodobé nespolupracuje (napf. nechodi na smluvené schiizky), nevyviji
vlastni aktivitu k feSeni problému, je pod vlivem alkoholu, drog nebo chova-li se agresivné i
z divodu nepfislusnosti podnétu.
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Clanek 7 Prava a povinnosti poradenskych pracovist CVUT
7.1 Vedouci Poradenské pracovisté ma pravo:
o odmitnout poskytnuti poradenské sluzby,
o ukondit poskytnuti poradenské sluzby,

o odkazat klienta na externi sluzbu v pfipadé, Ze pracovisté poptavanou sluzbu neposkytuje
nebo v poskytovanych sluzbach neni volna kapacita,

e vyuzit supervize pracovnikl poradenského pracovisté ¢&i externi supervize vedené
odbornikem, ktery splfiuje kvalifikaéni pfedpoklady pro tuto praci.
7.2 Poradenské pracovisté je povinno:
e poskytnout v Gvodu spoluprace klientdm informace o formé a moznostech poradenstvi,

e poskytovat kvalitni poradenské sluzby vSem zajemcim, ktefi spini stanovené podminky, a to
rovnym a nediskriminaénim zpUsobem,

o respektovat pozadavky a osobni volby klienta,

e poskytovat poradenské sluzby diskrétnim zpUsobem a zajistit micenlivost pracovniki
i zabezpeceni ziskanych informaci a osobnich udajl klientd.

Clanek 8 Prava a povinnosti klienta
Klientem je uchaze¢ o studium, student, nebo zaméstnanec CVUT. Absolvent CVUT muzZe byt

klientem po dobu maximalné 2 let od ukonceni studia, a to ve sluzbé kariérniho a personalniho
poradenstvi.

8.1 Klient ma pravo:
¢ nainformace o poradenstvi, podminkach a zpUsobu jeho poskytovani,
e odmitnout nabizenou sluzbu bez udani ddvodu,
e pozadat o zménu poradce u vedouciho pracovidté (pisemné, i v el. podobé),
e poskytnout zpétnou vazbu €& hodnoceni sluZzeb poradenskému pracovisti,
e podat stiznost pisemnou formou (i v el. podobé) vedoucimu pracovisté.

8.2 Klient je povinen dodrZzovat podminky a pravidla jednotlivych sluzeb, které jsou pro kazdou
sluzbu specifikovany na webovych strankach jednotlivych poradenskych pracovist.
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Clanek 9 Mléenlivost a diskrétnost

9.1 Z duvodu zajisténi odborné péce a s ohledem na situace vyzZadujici soucinnost ostatnich
soucasti Skoly, je po pfedchozim souhlasu klienta mozno konzultovat situaci s dalSimi odborniky
v ramci ostatnich sou&asti skoly.

9.2 Poradce také mlZe konzultovat situaci s kolegy mimo CVUT, na interviznim nebo na
superviznim setkani. Tento postup se drzi etickych pravidel kolegialni spoluprace a sdilené jsou
pouze ty informace, které jsou nezbytné pro efektivni spolupraci celého systému poradenské
péce.

9.3 Vyjimkou z mi€enlivosti jsou ziskané informace o okolnostech, které naplrfiuji zdkonem danou
ohlasovaci povinnost u vybranych trestnych &inll obecného ohrozeni nebo ohrozeni klienta.

9.4 Poradce je ve vztahu s klientem vazan micenlivosti. Zprostit poradce mic¢enlivosti mize pouze
klient. MiCenlivosti muze byt poradce zpro$tén na zakladé podminek danych platnymi
a ucinnymi pravnimi pfedpisy na uzemi Ceské republiky.

Clanek 10 Ochrana osobnich udaju klientt

10.1 VSichni pracovnici poradenskych pracovist jsou povinni zachovavat mi¢enlivost o osobnich
a citlivych udajich a informacich, o kterych se dozvi v souvislosti s poskytovanim poradenstvi.

10.2 Nedilnou soucasti poskytovani poradenskych sluzeb je prace s osobnimi udaji klienta.
Pracovnici poradenskych pracovist s nimi pracuji v souladu s obecné zavaznymi pravnimi
predpisy CVUT v Praze, zejména v souladu s nafizenim Evropské unie 2016/679, o ochrané
osobnich Gdaji zndamym pod zkratkou GDPR, a také podle vnitfnich predpisi CVUT pro
zpracovani a ochranu osobnich udaji. S poskytnutymi osobnimi Udaji pracuji pouze pracovnici
poradenskych pracovist. Pfistup k osobnim ddajum navic nemaiji vSichni pracovnici, nybrz
pouze ti z nich, ktefi se bezprostfedné podileji na feSeni klientova pfipadu. Pfipadné sdileni
osobnich udajd klienta mezi pracovniky poradenskych pracovist se tyka pouze téch, jejichz
odbornost je nezbytna pro to, aby klientovi mohla byt poskytnuta komplexni poradenska péce.
Nakladani s osobnimi udaiji klientd je popsano ve Smérnici rektora CVUT tykajici se zplisobu
nakladani, ochrany a prace s osobnimi udaji.
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Clanek 11 Propagace poradenstvi

Poradenské pracovisté vhodnym zpUisobem a dostupnymi nastroji propaguje nabizené poradenské
sluzby tak, aby byly informace o nich snadno dohledatelné a dostupné.

Zakladnim néastroji propagace poradenstvi na CVUT jsou:

webové stranky poradenskych pracovist a univerzity
Portal podpory CVUT

Socialni sité

LCD panely

Tisténé materialy

Vyuziti emailové komunikace
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