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1 Výchovno-vzdelávací plán 

Pred začiatkom každého nového školského roku si pripravíte tematické výchovno-

vzdelávacie plány pre každú triedu, respektíve skupinu. 

 

V triednej knihe si zvolíte „Vyučovanie“ a následne „Plány“. 

1.1 Vytvorenie nového plánu 

Pred importom plánu do triednej knihy je potrebné si pripraviť plán v tabuľkovom 

kalkulátore EXCEL. Do triednej knihy budete importovať: tematický celok, tému a počet 

hodín. Tieto údaje si v tabuľkovom kalkulátore označíte a dáte kopírovať (klávesová 

skratka CTRL+C). 

 

Teraz sa prihláste do triednej knihy. V triednej knihe zvoľte „Vyučovanie“ a následne 

„Plány“. 

 

Vyberte položku "Vytvoriť nový plán". 
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Objaví sa tabuľka, kde môžete zadať názov plánu, vybrať triedu, predmet a časovú 

dotáciu hodín na týždeň. 

 

Tvorbu plánu dokončite kliknutím na tlačidlo „Uložiť“. 

 

Teraz zvoľte možnosť „Import z Excelu“. 

 

Do otvoreného okna vložte údaje z Excelu (klávesová skratka CTRL+V) a následne stlačte 

tlačidlo pokračovať. 

 

  



 

4 
 

Presuňte jednotlivé názvy stĺpcov do červených polí a potvrďte tlačidlom „Hotovo“. 

 

Nezabudnite nový  plán uložiť kliknutím na tlačidlo „Uložiť zmeny“. 

 

 

1.2 Vytvorenie nového plánu z minulého školského roku 

Vyberte položku "Vytvoriť nový plán". 

 

Objaví sa tabuľka, kde môžete zadať názov plánu, vybrať triedu, predmet a časovú 

dotáciu hodín na týždeň. 
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Pokiaľ ste nastavili základné údaje,  môžete vybrať, z akého plánu sa má vytvoriť nový 

plán. Vyberte „Vytvoriť ako kópiu plánu“ a nalistujte si plán z minulého školského roku.  

 

Tvorbu plánu dokončite kliknutím na  tlačidlo „Uložiť“. 

 

1.3 Prekopírovanie plánu iného učiteľa 

Vyberte položku "Vytvoriť nový plán". 

 

Objaví sa tabuľka, kde môžete zadať názov plánu, vybrať triedu, predmet a časovú 

dotáciu hodín na týždeň. 
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Tvorbu plánu dokončite kliknutím na  tlačidlo „Uložiť“. 

 

Zvoľte možnosť „Skopírovať z iného plánu“. 

 

Pomocou filtra si odfiltrujte váš predmet a vyberte plán, ktorý chcete použiť. 

 

Výber plánu potvrďte kliknutím na tlačidlo „Skopírovať plán“. 

 

Nezabudnite nový  plán uložiť kliknutím na tlačidlo „Uložiť zmeny“. 

 

1.4 Plán pre skupinu (voliteľné predmety) 

Pri vytváraní plánu nezadajte triedu, ale vyberte odkaz na rýchlu voľbu. 

 



 

7 
 

Pomocou tohto odkazu si vytvoríte plán pre svoju skupinu žiakov  tak, že v otvorenom 

okne kliknete na tlačidlo „Nová rýchla voľba“. 

 

V otvorenom okne zvoľte: predmet, triedy a názov. Názov zadajte tak, aby ste vedeli 

správne identifikovať vašu skupinu, napr. v tvare: Predmet_Rocnik_Triedy 

(Oznacenie_skupiny_Rocnik_Triedy). 

 

V nasledujúcom okne zvoľte názov skupiny v rozvrhu (pozri spodný obrázok) 

a skontrolujte, či máte v skupine zaškrtnutých (správne priradených) žiakov. V prípade 

nesprávnych údajov kontaktujte administrátora triednej knihy. 

 

Pozri: „Vyučovanie“, „Rozvrh“ 

 

  

Seminár 1 
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1.5 Spoločný plán pre viacerých vyučujúcich 

Pokiaľ v jednej triede ten istý predmet učia viacerí vyučujúci, môžu sa deliť o jeden plán.  

Učiteľ, ktorý vytvorí plán, zvolí „Vyučovanie“ a následne „Plány“. 

 

Vyberie plán, o ktorý sa chce deliť a zvolí „Upraviť aktuálny plán“. 

 

Vyberie v sekcii „Učitelia“ všetkých vyučujúcich, s ktorými sa bude o daný plán deliť. 

Vyučujúcim sa následne daný plán zobrazí. 
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2 Udalosti 

2.1 Exkurzie a pohybové kurzy 

V triednej knihe zvoľte „Nová udalosť“. 

 

Vyberte typ „Školská udalosť“. 

 

 

Ďalej vyplňte: názov, dátum, čas, triedy a učiteľov. 

 

V prípade, že potrebujete zadať viac tried alebo učiteľov, ktorí sa zúčastnili akcie, vyberte 

pole „viac“. Toto pole sa nachádza na konci listovacieho zoznamu. 

 

Vytvorenie udalosti potvrďte tlačidlom „OK“. Po vytvorení udalosti môžete zapísať 

dochádzku žiakov. Pokiaľ ste zvolili viac ako jednu triedu, budete pri udalosti vidieť 

v dochádzke zoznam všetkých žiakov zo všetkých zvolených tried. 

2.2 Písomky a testy 

V triednej knihe zvolíme: „Nová udalosť“. 
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Vyberte typ z kategórie „Skúšanie žiakov“. 

 

Pokiaľ ste udalosť vybrali v triednej knihe v kolónke, kde chcete zrealizovať písomku alebo 

test, všetky ostatné položky už máte správne vyplnené. V inom prípade musíte ostatné 

položky: názov, dátum, čas, predmet, triedu vyplniť v okne. 

 

Udalosť potvrďte tlačidlom „OK“. Takto vytvorené udalosti v triednej knihe vidí učiteľ 

a prihlásení žiaci. Udalosť sa nezobrazuje na tabletoch a smartfónoch, ktoré využívajú 

aplikáciu EDUPAGE! 

 

2.3 Domáce úlohy 

Po prihlásení do triednej knihy zvoľte „Vyučovanie“ a následne „Písomky/DÚ“. 
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Pridajte novú úlohu. 

 

V okne zadajte: Názov úlohy, typ úlohy, dátum, triedu, predmet, a pokiaľ je delená hodina, 

aj skupinu. 

 

Poznámka: podobne je možné zadávať aj písomky. 

2.4 Uzavretie TVVP 

Preberané učivo sa uzatvára v triednej knihe na konci školského roku. 

Do triednej knihy  je potrebné zapísať jednu z uvedených možností: 

 Tematický výchovno-vzdelávací plán splnený dňa ....... (Uveďte deň poslednej 

odučenej hodiny v danom predmete.). 

 Tematický výchovno-vzdelávací plán nesplnený dňa ....... (Uveďte deň 

poslednej odučenej hodiny v danom predmete, neodučené učivo, čas a spôsob 

jeho splnenia/dobratia.). 

Postup: 

1. V triednej knihe na poslednej vyučovacej hodine zvoľte „Nová udalosť“. 

 

2. Typ „Triedna kniha“. 

Slúži na vloženie 

prílohy 

(pracovného 

súboru) 
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3. Názov -  jedna z uvedených možností. 

 

2.5 Uzavretie triednej knihy 

Do triednej knihy  je potrebné zapísať: 

Triedna kniha uzavretá dňa 30. 6. 20.. 

Postupujte rovnako, ako pri uzatváraní TVVP. 

3 Výchovné opatrenia 

3.1 Zapísanie poznámky žiakovi, ktorého učím (správanie) 

Prihláste sa do triednej knihy a zvoľte „Známky“. 

 

 

Zvoľte predmet „Správanie“. 

 

Kliknutím na symbol + pri žiakovi sa vám otvorí okno, do ktorého môžete zadať poznámku. 
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Takto zadané poznámky si môže triedny učiteľ pozrieť, prípadne vytlačiť kliknutím na 

tlačidlo „Tlač/export“. 

 

Poznámka: je tu možnosť dať návrh na výchovné opatrenie. Pozri video na adrese: 

http://www.triednakniha.sk/#!/videos - „Rozhodnutia, pravidlá a tlač“. 

3.2 Zapísanie poznámky žiakovi, ktorého neučím (správanie) 

Prihláste sa do triednej knihy a zvoľte „Známky“. 

 

Zvoľte si namiesto zadávania známok zadávenie poznámok 

http://www.triednakniha.sk/#!/videos


 

14 
 

 

Kliknite na ikonku nachádzajúcu sa vedľa rýchlej voľby a následne vyberte triedu, v ktorej 

budete písať poznámku. 

3.3 Poznámka z predmetu 

Každý vyučujúci môže v rámci svojho predmetu zadávať poznámky. Tieto poznámky sú 

informačného charakteru a vidí ich okrem učiteľa žiak a rodič. Takto môžete napríklad 

pochváliť žiaka za jeho aktívny prístup na vyučovacej hodine,  prípadne pokarhať za jeho 

pasívny prístup. 

 

4 Týždenníci 

Týždenníkov môžete do triednej knihy zadávať  prostredníctvom poznámky na týždeň. 

V pravej časti triednej knihy kliknete na položku „viac“ a vyberte „Poznámky na týždeň“. 
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Do políčka „Poznámka“ zapíšte mená týždenníkov. 

 

5 Dochádzka 

5.1 Ospravedlňovanie vymeškaných hodín 

Ak ste triedny učiteľ, vyberte „Dochádzka žiakov“. 

 

Zobrazí sa vám zoznam žiakov a počet ich nevyriešených absencií. 

 

Vyberte žiaka a kliknite na „Nová ospravedlnenka“. 
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Zvoľte typ absencie, do poznámky uveďte dôvod a vyznačte dátumy. Potvrďte tlačidlom 

„OK“. 

Poznámka: neskorý príchod do 20 min. môže triedny ospravedlniť (v tomto prípade 

vyberte typ absencie mo/mn) a nad 20 min. (v tomto prípade vyberte typ absencie o/n) 

a v prípade reprezentácie školy vyberte typ absencie r (neráta sa to do vymeškaných 

hodín). 

5.2 Prehľad vymeškaných hodín žiaka 

Po prihlásení do triednej knihy zvoľte „Vyučovanie“ a následne „Reporty“. 

 

Zvoľte si tlačovú zostavu „Dochádzka žiakov – súhrn“, vyznačte časové obdobie a zvoľte 

„Obnoviť“. Následne  sa vygeneruje tabuľka s prehľadom absencií žiakov. 

 

 

Zvoľte tlačidlo „Vytlačiť“. 
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6 Zapísanie udalosti  do triednej knihy  

6.1 Školská udalosť 

Otvorenie školského roku (triedny učiteľ) 

Stretnutie s vedením školy  (triedny učiteľ) 

Workshop s pracovníkmi CPPPaP (triedny učiteľ) 

Prezentácia študentskej rady (triedny učiteľ) 

Práca s informáciami v učebniach informatiky (príslušní vyučujúci) 

Úvod do metód štúdia (príslušní vyučujúci) 

Rozdeľovací test z cudzieho jazyka (príslušní vyučujúci) 

Vyhodnotenie adaptačného kurzu  (triedny učiteľ) 

Testy profesijnej orientácie  (triedny učiteľ) 

Letný pohybový kurz (príslušní vyučujúci) 

Zimný pohybový kurz (príslušní vyučujúci) 

Účelové cvičenie (príslušní vyučujúci) 

Kurz ochrany života a zdravia (príslušní vyučujúci) 

Záver školského roku  (triedny učiteľ) 

6.2 Kultúrne podujatie 

Divadelné predstavenie (príslušní vyučujúci) 

Filmové predstavenie (príslušní vyučujúci) 

6.3 Hodina s triednym učiteľom 

Triednicka hodina (triedny učiteľ) 

Preberanie a odovzdávanie učebníc (triedny učiteľ) 

Odovzdávanie vysvedčení (triedny učiteľ) 

6.4 Triedna kniha 

Tematický výchovno-vzdelávací plán (ne)splnený dňa ... (príslušní vyučujúci) 

Vyhodnotenie prospechu, správania a dochádzky (triedny učiteľ) 

Triedna kniha uzavretá dňa 30. 6. 20.. (triedny učiteľ) 

 


