Dtlezité informace k pribéhu zafizovani praxe studentd AMP a NMP na UMIJL FHS

Pred praxi je zpravidla potfeba zafidit nasledujici véci:

1. Predbéiné potvrzeni o plnéni praxe (dale jen , PP)

2. Smlouvu o zajisténi odborné praxe (staze) (dale jen ,smlouva“) — jedna se o smlouvu pro jednoho
studenta (trojstrannou)

Tyto dokumenty je nejlepsi zaéit fedit zaroveri s koordinatorem pro praxe na UMIL.

Smlouvu je nutno zacit fesit nejméné 5 tydnt pred planovanym zacatkem praxe.

V PP student vyznaci v soucinnosti s osobou na strané organizace nejméné 10 ¢innosti, které
planuje na praxi odvést. Tyto ¢innosti nejsou na 100 % zavazné, ale je dobré mit jesté pred
praxi pfedstavu o tom, co bude student na praxi délat.

TIP: je dobré béhem praxe ziskat zkusenosti i z vétsiho mnozstvi ¢innosti — k tomu miZe dopomoci i
shadowing na rGznych oddélenich/soucastech organizace. Neni potfeba byt béhem celé praxe pouze
na jednom oddéleni. Stejné tak je mozné si praxi splnit ve vice organizacich (PP a smlouva se v tomto
pripadé resi pro kazdou zvlast). Praxi, v€éetné ¢innosti, pak student muiZe pouzit v ramci svého CV.

Oba dokumenty se odevzdavaji ke kontrole koordinatorovi, zpravidla v tisténé podobé. Po
schvaleni obou dokumentt koordinator predklada smlouvu k dalsi revizi a k podpisim na
fakulté dale — na dékanat.

Pro schvaleni smlouvy je tfeba ji spravné vyplnit. K tomu slouzi komentafe v samotném

dokumentu smlouvy (pro spravné zobrazeni pouzivejte nejlépe MS Word). Dbejte zejména

na spravné vyplnéni nasledujicich ¢asti smlouvy:

o se sidlem/adresa trvalého bydli§té... - kompletni, véetné PSC

o IC—bez mezer

o Zastoupena... - spravny pad jména

o Zastoupend... - funkce osoby; musi to byt funkce, kterda mlze takovéto smlouvy
uzavirat (nejCastéji jednatel, reditel) — funkce musi byt také ve spravném padé

o zapsandv OR... - s timto fadem nijak nemanipulujte, pouze vyplfite Udaje tak, jak je
predepsano v komentafi a v daném poradi. PakliZe je to naptiklad neziskova
organizace (Ci jind org., ktera neni zapsana v OR), nechejte v policcich ---

o data—ve spravném formatu — v CJ tedy bud nap¥. 19. 9. 2019 nebo 19.09.1999

o telefon ve spravném tvaru (viz komentar v dokumentu)

o Odbornd praxe bude vykondvana na... - neni nutno opisovat opét adresu
poskytovatele, staci pribliZzit oddéleni/misto vykonu praxe (napf. “na marketingovém
oddéleni”)

oV ¢lanku Nl vse spravné vyplnit, dbat na spravné formaty

o Trvani odborné praxe — datum zacatku nejdrive 5 tydnti ode dne, kdy je smlouva
predana koordindtorovi pro praxe.

o Na posledni strané jesté neuvadét data ani podpisy stran.

o Za poskytovatele se zde musi objevit stejna osoba, jako je na prvni strané. Dbejte na
spravnou funkci, ve spravném padé, s malym pocatecnim pismenem.

o Spatné vyplnéna smlouva/PP se vraci studentovi k opravam, coz mize mit za nasledek
prodlouZeni procesu vyfizovani smlouvy, v krajnim pfipadé také nutnost posunout
termin zacatku praxe.

e Spravné vyplnénou smlouvu student odevzdava ve tfech vytiscich koordinatorovi pro
praxe.

e Paklize organizace nechce pfistoupit na smlouvu, ktera je predpfipravena ze strany
univerzity, fesi toto student individualné s koordinatorem pro praxe.

Kontaktni osoba pro odborné praxe/garant praxe: Mgr. Petr Dujka, dujka@utb.cz



