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Clanek 1
Obecna a zakladni ustanoveni

Tato smérnice upravuje postup plnéni odborné praxe na Vysoké Skole technické
a ekonomické v Ceskych Budéjovicich (dale jen ,VSTE").

Odborna praxe je dle studijniho planu (dale jen ,SP“) povinny predmét a podléha
podminkam Studijniho a zku$ebniho fadu VSTE. V p¥ipadé zapisu pfedmétu v ramci
celoZivotniho vzdélavani (déle jen ,CZV*) pro dany semestr je i¢astnik CZV povinen
ridit se pokyny reditele Utvaru pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani ¢i
pokyny vedouciho pracovnika Centra celoZivotniho vzdélavani, které jsou vydavany
v souladu s Radem celoZivotniho vzdélavani VSTE.

Skolitel partnera (dale jen ,3kolitel) je osoba, kterad je studentovi ve
spolecnosti/instituci nadrizena, vede jej a pridéluje mu ukoly.

Konto praxi vyjadiruje povinnost studenta odpracovat urcity pocCet hodin. Toto
konto se postupné nacitd podle odpracovanych hodin a je prenositelné mezi
jednotlivymi spole¢nostmi/institucemi a obdobimi.

Formulare souvisejici svykonem a ukoncenim odborné praxe jsou Kk dispozici
v Informacnim serveru VSTE (dale jen ,IS“). (IS-> Dokumenty -> Utvar reditele pro
administraci studia a celoZivotni vzdélavani -> Odborné praxe -> Formulare).

Clanek 2
Registrace a zapis predmétu Odborna praxe

Student si predmét Odborna praxe registruje sam dle svého Doporuceného studij-
niho planu v terminu uvedeném v aktudlnim znéni Harmonogramu akademického
roku.

Student si na zakladé provedené registrace predmétu Odbornd praxe zapisuje
predmét dle aktualniho znéni Harmonogramu akademického roku.

ZapiSe-li si student predmét Odborna praxe do svého studia a v daném semestru
praxi nezahdji, bere se predmét jako neuspésné absolvovany. V tomto piipadé je
studentovi po uzavieni semestru zadano feditelem Utvaru pro administraci studia a
celoZivotni vzdélavani hodnoceni ,Nevyhovél“.

V pripadé zapisu predmétu Odborna praxe v ramci CZV plati ustanoveni ¢lanku 1,
odst. 2 této smérnice.



(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

Clanek 3
Prihlaseni k odborné praxi

Student miiZe v pribéhu studia vykonat odbornou praxi za predpokladu, Ze ma
vybranou a prihlaSenou specializaci, a vdaném semestru ma zapsané predmeéty,
které rozvrhové nezamezuji v pritomnosti na odborné praxi. V pripadé, Ze student
bude mit v daném semestru, ve kterém chce nastoupit na odbornou praxi zapsany
predméty, které mu nedovoli praxi vykonavat, bude automaticky odhlaSen
povéienym pracovnikem Utvaru feditele pro administraci studia a celoZivotni
vzdélavani (dale jen ,povéreny pracovnik utvaru“) z tématu v IS.

Specializaci si student voli nejpozdéji na konci 1. ro¢niku. V pripadé, Ze student
nema zvolenou specializaci, a ma zajem nastoupit na praxi v 1. ro¢niku studia, miize
tak udinit pouze se souhlasem Feditele Utvaru pro administraci studia a celoZivotni
vzdélavani. Tento souhlas lze ziskat prostrednictvim oficidlni Zadosti podané v IS
(Utadovna -> Utvar feditele pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani ->
Odborné praxe -> Zadost o vykonani praxe pied zvolenim specializace).

Piihlaseni k odborné praxi provadi student samostatné prostiednictvim tématu v IS
(Student —» Béhem studia— Rozpisy témat — Jiné). PrihlaSeni k tématu je zavazné,
tzn. odhlaseni z tématu po terminu uzavieni je moZné na zakladé pisemné Zadosti
studenta, a to pouze ze zavaznych divodi. Zadost doruéi student ptimo k rukam fe-
ditele Utvaru pro administraci studia a celoZivotni vzd&lavani, ktery Zadost posoudi.

Student miiZze nejpozdéji do uzavieni tématu podat Zadost o ptifazeni studenta k
jiné spole¢nosti/instituci (plati pro obé formy studia). Zadost dorué¢i student piimo
k rukam feditele Utvaru pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani, ktery 74-
dost posoudi a rozhodne.

Vyjimkou je plnéni predmétu Odborna praxe pres vzdélavaci programy (napft.
ERASMUS+), kdy je moZné nastoupit kdykoliv béhem studia, vcetné doby
bezprostiedné po zapsani do 1. semestru. Stazi plnénych v rdmci programi (napf.
ERASMUS+), se netykaji ¢lanky 4 - 5 a jejich pravidla vymezuje ¢lanek 7.

Clanek 4
Prirazeni studenta na odbornou praxi

Student je kvykonu odborné praxe ptifazovan vyhradné reditelem Utvaru pro
administraci studia a celoZivotni vzdélavani a to nejpozdéji do 10 pracovnich dnti
od uzavieni tématu v IS.

Vptipadé, Ze si student nepodal Zadost o piifazeni studenta kjiné
spolecnosti/instituci, ¢i si Zaddost podal a tato nebyla dle ¢l. 3, odst. 4 schvalena, je
studentovi k vykonu odborné praxe spole¢nost/instituce ptirazena reditelem Uvaru
pro administraci studia. Vybér konkrétni spoleCnosti/instituce je proveden ve
spolupraci s feditelem Uvaru pro vnéjsi vztahy a to na zakladé zvolené specializace
studenta a poptavce partnerskych/instituci, se kterymi ma jiz VSTE uzavienou
ramcovou dohodu o spolupraci.
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O prirazeni ke konkrétni spoleCnosti/instituci je student informovan povérenym
pracovnikem utvaru prostiednictvim pisemného oznameni, které je zasilano dopo-
rué¢enym dopisem na adresu uvedenou v IS prostiednictvim Ceské posty. Zarover je
toto oznameni zaslano studentovi na Skolni email.

Spolecnost/instituce je o prirazeni studenta informovana emailem ¢i telefonicky
Uvarem feditele pro vnéjsi vztahy, kdy spole¢nost/instituce ma moZnost vyjadrit se
ke studentovi. V ptipadé negativniho vyjadreni spolecnosti/instituce (spolec-
nost/instituce nesouhlasi s ndstupem studenta na praxi) se proces vraci zpét k pri-
razeni studenta na odbornou praxi dle tohoto ¢lanku, odst 2.

Po prirazeni studenta ke konkrétni spole¢nosti/instituci dojde k vyplnéni a podpisu
Protokolu o pfrijeti studenta na odbornou praxi odpovédnym zastupcem spole¢nos-
ti/instituce, $kolitelem a studentem. Vykonava-li student praxi na VSTE, vypliiuje se
upravenda podoba Protokolu o prijeti studenta na odbornou praxi.

Protokol o pfijeti na odbornou praxi je nutné dorucit na Utvar feditele pro adminis-
traci studia a celoZivotni vzdélavani nejpozdéji do 3. tydnli ode dne odeslani ozna-
meni o prifazeni studenta na praxi emailem.

V pripadé, Ze student prifazenou spolecnost/instituci nepfijme, ¢i nedoruci Proto-
kol o prijeti na odbornou praxi na Utvar feditele pro administraci studia a celoZi-
votni vzdélavani do 3. tydnii ode dne odeslani oznameni o prifazeni studenta na od-
bornou praxi, zad4 studentovi feditel Utvaru pro administraci studia a celoZivotni
vzdélavani do IS hodnoceni z predmétu Odborna praxe ,,Nevyhovél“.

Clanek 5
Priubéh a zakonceni odborné praxe

Po doruceni Protokolu o pfrijeti studenta na odbornou praxi, je studentovi praxe
zaevidovana povérenym pracovnikem utvaru. Student nesmi zapocit vykon praxe
pred jejim zaevidovanim.

Pfitomnost na praxi a naplii ¢innosti studenta je kontrolovana pracovnikem Utvaru
feditele pro vnéjsi vztahy. Reditel pro vnéjsi vztahy informuje feditele Utvaru pro
administraci studia a celoZivotniho vzdélavani o pribéhu kontrol.

Student ma moznost odbornou praxi pierusit prosttednictvim Zadosti v IS (Uradov-
na -> Utvar feditele pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani -> Odborné
praxe -> Zadost o preru$eni odborné praxe). Zadost je nasledné posouzena fedite-
lem Uvaru pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani O schvaleni ¢i zamitnuti
zadosti je student informovan prostiednictvim pisemného oznameni, které je zasi-
lano doporu¢enym dopisem prostirednictvim Ceské posty na adresu uvedenou v IS.
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Student je povinen nahlasit a relevantné zdivodnit svou nepfitomnost na praxi po-
vérenému pracovnikovi Gtvaru e-mailem nejpozdéji jeden pracovni den predem. V
pripadé nahlé nepritomnosti na odborné praxi (napr. nahlé onemocnéni) nahlasi
nepritomnost prostrednictvim e-mailu povérenému pracovnikovi utvaru téhoz dne,
kdy tato situaci nastala. V piipadé, Ze student nenahlasi svou nepritomnost zptiso-
bem vySe uvedenym, neplni si své povinnosti, dochazi na misto vykonu praxe opa-
kované se zpozdénim nebo odvadi praci neodpovidajici zadani Skolitele, bude mu
zadano feditelem Utvaru pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani do IS
hodnoceni z predmétu Odborna praxe ,,Nevyhovél“ a to na zakladé vyjadreni skoli-
tele.

Dojde-li v pribéhu plnéni praxe k ukonceni spoluprace mezi spole¢nosti/instituci a
studentem, posuzuje diivod tohoto ukonceni feditel Utvaru pro administraci studia
a celozivotni vzdélavani.

Dojde-li k ukonceni podle odst. 5 z dlivodli zvlast zavaznych poruseni pracovnich
podminek, bude studentovi zaddno hodnoceni ,Nevyhovél“ z predmétu Odborna
praxe“ feditelem Utvaru pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani.

Jsou-li diivody podle odst. 5 jiné nez zvlast zavazné, vraci se proces do bodu prita-
zeni studenta na praxi, avSak student si uchovava jiz odpracované hodiny na kontu
praxi.

Student si pri plnéni praxe ve spolecnosti/instituci vede Pracovni denik, tim se mu
postupné nacita konto praxi.

Jakmile konto praxi nabyde hodnoty, je student povinen dorucit k rukam povére-
nému pracovniku utvaru do 30 dnt tyto dokumenty:

a) Potvrzeny Pracovni denik (potvrzenim se rozumi potvrzeni spravnosti infor-
maci uvedenych v deniku podpisem S$kolitele spolu s razitkem spole¢nos-
ti/instituce a podpis studenta).

b) Potvrzeny Protokol o absolvované praxi (potvrzeni se rozumi vyplnéni proto-
kolu o absolvované praxi spolu s razitkem a spolecnosti/instituce a podpis
skolitele).

c) Hodnoceni praxe studentem.

(10)Do 30 dnti od ukonceni praxe je student povinen vyplnit Evidenci pracovnich zku-

Senosti v IS. Evidence pracovnich zkuSenosti se vypliuje v IS v sekci Student -> Bé-
hem studia -> Evidence pracovnich zkuSenosti.

(11)Povéreny pracovnik utvaru zkontroluje spravnost odevzdanych dokumentt uvede-

nych v odst. 9 a Evidenci pracovnich zkuSenosti v IS. V ptipadé, Ze dokumenty a Evi-
dence pracovnich zkuSenosti spliiuji pozadavky k udéleni zapoctu, budou tyto pie-
dany fediteli Utvaru pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani. Reditel Utvaru
pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani nasledné zad4 hodnoceni ,Zapocte-
no“ z predmétu Odborna praxe. V pripadé, Ze dokumenty ¢i Evidence pracovnich
zkuSenosti jsou chybné vyplnény, ¢i nejsou kompletni, upozorni povéreny pracov-
nik atvaru na tuto skutecnost studenta prostrednictvim Skolniho emailu. Student je
poté povinen do 14 dnii od upozornéni povérenym pracovnikem utvaru chyby v do-
kumentech a Evidenci pracovnich zkuSenosti opravit ¢i doplnit. V ptipadé, Ze takto
neucini, bude mu zadano hodnoceni ,Nevyhovél” z predmétu Odborna praxe redite-
lem Utvaru pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani.
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(12)V ptipadé, Ze student dokumenty uvedené v odst. 9 a 10, do 30 dnli od ukonceni
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praxe neodevzda, bude mu zaddno hodnoceni ,Nevyhovél“ z predmétu Odborna
praxe reditelem Utvaru pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani.

Clanek 6
Potvrzeni a postup pri potvrzovani absolvovani odborné praxe

Potvrzeni o absolvovani odborné praxe miiZe byt vydano vyhradné feditelem Utva-
ru pro administraci studia a celozivotniho vzdélavani.

V pripadé, Ze je nebo byl student zaméstnan v minulosti na pracovni pomér nebo
podnika v oboru, ktery odpovida jeho specializaci, mize si prostrednictvim IS podat
zadost Potvrzeni o absolvovani odborné praxe. Rozsah zaméstnani v tomto piipadé
musi odpovidat minimdlnim pozadavkim na predmét Odborna praxe dle
Doporuceného studijniho planu studenta.

V ptipadé zaméstnani studenta se Zadost podava prostfednictvim IS (Uradovna ->
Utvar feditele pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani -> Odborna praxe ->
Potvrzeni o absolvovani odborné praxe) a postup této zadosti je shodny s postupem
pii vytizovani Zadosti o uznani predmétul, pouze misto uredniho potvrzeni o
uspésSném absolvovani kazdého predmétu se dodava potvrzeni o zaméstnani vysta-
vené zameéstnavatelem s nalezitostmi o jeho pracovnim zatazeni, délce trvani za-
méstnani, pracovni naplni a pracovnim poméru. Osnova predmétu se nedoklada.

Podminkou pro podani Zadosti o vydani Potvrzeni o absolvovani odborné praxe
v pripadé, Ze je student zaméstnan, je doruceni originalu potvrzeni od zaméstnava-
tele na Utvar feditele pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani nejdéle do 10
pracovnich dni od podani elektronické Zadosti. V piripadé, Ze student nesplni tuto
podminku, bude k Zadosti ptihliZeno jako k nedplné a nasledné povéreny pracovnik
utvaru zadost o Potvrzeni o absolvovani odborné praxe uzavre bez dalsiho vyrizo-
vani.

V piipadé podnikani studenta se Zadost podava prostiednictvim IS (Uradovna ->
Utvar feditele pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani -> Odborna praxe ->
Potvrzeni o absolvovani odborné praxe) a postup této Zadosti je shodny s postupem
pfi Zadosti o uznani predmétu? pouze misto uredniho potvrzeni o UspéSném
absolvovani kazdého predmétu se dodava potvrzeny doklad prokazujici
podnikatelskou €innost spolu s popisem podnikatelské ¢innosti studenta.

Podminkou pro podani Zadosti o vydani Potvrzeni o absolvovani odborné praxe
v pripadé, Ze student podnik3, je doruceni uredné ovéreného origindlu prokazujici-
ho podnikatelskou ¢innost na Utvar feditele pro administraci studia a celoZivotni
vzdélavani do 10 pracovnich dni od podani elektronické Zadosti. V pripadé, Ze stu-
dent nesplni tuto podminku, bude k Zadosti prihliZeno jako k nedplné a nasledné
povéreny pracovnik utvaru zZadost o Potvrzeni o absolvovani odborné praxe uzavie

bez dalSiho vytizovani.

! Podle samostatné vnitini normy
2 Podle samostatné vnitini normy
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Povéreny pracovnik utvaru miiZe studenta vyzvat k dodani dalSich podkladii o jeho
pracovnim poméru ¢i podnikatelské ¢innosti.

Zadost o absolvovani odborné praxe posuzuje vyhradné feditel Utvaru pro adminis-
traci studia a celozivotni vzdélavani.

Clanek 7
Vykonani odborné praxe zahranic¢ni stazi

Student mize absolvovat odbornou praxi pti zahrani¢ni praktické stazi.

Je-li praxe vykonavana v zahrani¢ni organizaci (mimo tizemi Ceské republiky) bez
vyuziti programl Erasmus+ (nebo podobné) neuplatiiuje se postup jako pfi plnéni
praxe podle ¢lanki 4 a 5. V konkrétnich pripadech rozhoduje vyhradné reditel Utva-
ru pro administraci studia a celozivotni vzdélavani.

V pripadé, Ze student vyuZije pro pracovni stdZ program (napf. Erasmus+ nebo po-
dobny), postupuje dle smérnice k zahrani¢nim mobilitam - ¢asti vénované praktic-
kym stazim.

Zahajeni plnéni predmétu Odborna praxe podle tohoto ¢lanku je moZné kdykoliv
béhem studia, véetné doby bezprostiedné po zapisu studenta ke studiu.

Clanek 8
Zavérecna ustanoveni

Grafické znazornéni procesu plnéni praxe je prilohou €. 1 této smeérnice.

Ptiloha ¢. 1 - Grafické znazornéni procesu zapisu administrativy a vykonu praxe


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2865780/2865781/?info=1

