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UPLNE ZNENI SMERNICE ¢&. 4/2020 POSTUP PLNENI PREDMETU ODBORNA PRAXE
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(1)

(2)

3)

NA VSTE BAKALARSKYCH A NAVAZUJiCiCH MAGISTERSKYCH STUDIJNiCH
PROGRAMU VE ZNENi DODATKU 1

CAST 1. ZAKLADNI USTANOVENI

Clanek 1
Obecna a zakladni ustanoveni

Tato smérnice upravuje postup plnéni predmétu Odborna praxe na Vysoké Skole
technické a ekonomické v Ceskych Budéjovicich (dale jen ,VSTE“) bakalafskych stu-
dijnich programi Podnikova ekonomika, Rizeni lidskych zdrojt, Technologie a Fizeni
dopravy, Strojirenstvi, Pozemni stavby, dale také navazujicich magisterskych studij-
nich programi Logistika, Pozemni stavby a Strojirenstvi.

Predmét Odborna praxe je dle studijniho planu povinny predmét bakalaiského nebo
navazujiciho magisterského studijniho programu a podléha podminkam Studijniho a
zkusebniho fadu VSTE.

Konto praxi vyjadfuje povinnost studenta odpracovat urcity pocet hodin. PrisluSny
pocet hodin je urcen dle studijniho planu, souhrnné je uvedeno v Priloze €. 1.
Toto konto se postupné nacita podle odpracovanych hodin a je za urcitych podminek
prenositelné mezi jednotlivymi spole¢nostmi/institucemi a obdobimi.

Formulare souvisejici s vykonem a ukoncenim predmétu Odborné praxe jsou
k dispozici v Informa¢nim systému VSTE (dale jen ,IS), v ¢asti IS — Dokumenty —
Utvar feditele pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani —» Odborné praxe —
Formulare.

Skolitel je osoba, ktera je za studenta ve spole¢nosti/instituci odpovédna, vede jej
a pridéluje mu ukoly.

CAST I11. ZAPIS PREDMETU

Clanek 2
Zapis predmétu Odborna praxe

Student miiZe v pribéhu studia vykonat praxi za predpokladu, Ze ma vybranou
a prihlasenou specializaci/zaméreni, a v daném semestru ma zapsané predméty
o celkové studijni zatézi ve vysi nepresahujici 40 kreditii v fadném studiu.

Student si predmét Praxe zapisuje dle aktualniho znéni Harmonogramu akademic-
kého roku.

Pokud ma student zapsané predméty o celkové studijni zatézi ve vysi presahujici
40 kreditli v fAdném studiu, dle odst. 1 tohoto ¢lanku, bude automaticky odhlasen po-
véfenym pracovnikem Utvaru feditele pro administraci studia a celoZivotni vzdéla-
vani a nemtiZe praxi vykonavat ani po skon¢eni obdobi vyuky.


https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/smernice_c_4_2020_postup_plneni_predmetu_odborna_praxe_na_vste_bakalarskych_a_na/dodatek_c_1/priloha_c_1/?strpo=undefined

(4)

(5)

(6)

Piihlaseni k praxi provadi student samostatné prostiednictvim tématu v IS, v ¢asti
Student — Béhem studia — Rozpisy témat — Jiné. PrihlaSeni k tématu je zavazné,
tzn. odhlaSeni z tématu po terminu uzavieni je mozZné pouze ze zavaznych divodu.

ZapiSe-li si student predmét Odborna praxe do svého studia a v daném semestru
praxi nezahaji, bere se predmeét jako netispésné absolvovany. V tomto pripadé je stu-
dentovi po uzavieni semestru zadané hodnoceni ,Nevyhoveél“.

Ve vyjimecnych a odlivodnénych piipadech miize byt predmét Odborna praxe odlo-
zen do nasledujiciho semestru. V takovém pripadé si student musi o tento ukon po-
zadat pres Uradovnu v IS, agenda VSeobecnd agenda, pricemz o zadosti rozhoduje
feditel Utvaru pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani.

Clanek 3

Prifazeni studenta na odbornou praxi bakalaiskych studijnich programi Rizeni
lidskych zdrojii, Technologie a fizeni dopravy, Strojirenstvi, Pozemni stavby, na-
vazujicich magisterskych studijnich programu Logistika, Pozemni stavby a Stroji-

(1)

(2)

3)

(4)

(5)
(6)

renstvi

Po zvoleni firmy ze seznamu doporucenych firem, anebo schvalenti jiné firmy redite-
lem pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani, kontaktuje student danou firmu
a zajisti vyplnéni a podepsani Protokolu o prijeti studenta na odbornou praxi odpo-
védnym zastupcem partnerské spole¢nosti/instituce, Skolitelem a studentem. Stu-
dent najde dokumenty v ¢asti IS - Dokumenty — Utvar feditele pro administraci stu-
dia a celozivotni vzdélavani — Studijni oddéleni - Odborné praxe — Protokol o prijeti
studenta na odbornou praxi.

Vykonava-li student praxi na VSTE, vypliluje se upravena podoba Protokolu o ptijeti
studenta na odbornou praxi, v ¢asti IS - Dokumenty — Utvar feditele pro adminis-
traci studia a celozivotni vzdélavani — Studijni oddéleni - Odborné praxe — Protokol
o prijeti studenta na odbornou praxi VSTE.

Vyplnény a podepsany Protokol o piijeti studenta doruéi student na Utvar feditele
pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani do 3 tydnt od uzavieni tématu.

V ptipadé, Ze Zadost o prifazeni studenta kjiné spole¢nosti/instituci nebyla
schvalena, anebo partnerska spole¢nost/instituce, kterou si student zvolil, studenta
neprijme, je studentovi k vykonu praxe spolec¢nost/instituce prifazena reditelem pro
administraci studia a celoZivotni vzdélavani. Vybér konkrétni spolecnosti/instituce
je proveden ve spolupraci s vedoucim Useku vnéjsich vztah® na zakladé zvolené
specializace studenta a poptavce partnerskych spole¢nosti/instituci.

O prirazeni k partnerské spolecnosti/instituci je student informovan e-mailem.

Protokol o prijeti na odbornou praxi student doru¢i na Utvar reditele
pro administraci studia a celozivotni vzdélavani do 2 tydnt ode dne odeslani e-mailu
o pritazeni.



(7)

V pripadé, Ze student prirazenou spole¢nost/instituci neptijme ¢i nedoruci Protokol
o ptijeti na odbornou praxi na Utvar feditele pro administraci studia a celoZivotni
vzdélavani v daném terminu, je studentovi po uzavireni semestru zadano hodnoceni
»,Nevyhoveél“.

Clanek 4

Prirazeni studenta na odbornou praxi bakalarského studijniho programu Podni-

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

9)

kova ekonomika

Student miiZe nejpozdéji do uzavieni tématu podat Zadost o ptifazeni studenta kjiné
spolecnosti/instituci (plati pro obé formy studia).

Zadost doru¢i student elektronicky prostiednictvim aplikace ,Utadovna“
v IS (Agenda: VSTE Studijni oddéleni: PRAXE - Podnikova ekonomika Bc. studium).

Zadost posoudi garanéni pracovi$té a nasledné informuje feditele URAS, ktery vyda
prostiednictvim Uradovny v IS rozhodnuti.

Zadosti doruc¢ené po terminu uzavien{ tématu jsou automaticky zamitany, pri¢emz
ve vyjimecnych a odivodnénych pripadech miize byt udélena vyjimka feditelem
Utvaru pro administraci studia a celozivotni vzdélavani.

Pro zajiSténi vykonu praxe je vZdy urCeno garancni pracovisté, které posuzuje vhod-
nost vykonané praxe s ohledem na vystupy z uéeni. Garan¢nim pracovistém je Ustav
prisluSné akreditace. Zfizeni garan¢niho pracovisté schvaluje reditel ustavu na za-
kladé navrhu garanta studijniho programu.

Student je k praxi ptifazovan vyhradné feditelem Utvaru pro administraci studia
a celozivotni vzdélavani na zakladé vyjadieni garan¢niho pracovisté k souladu vy-
konu odborné praxe s profilem absolventa, a to nejpozdéji do 15 pracovnich dnti od
uzavieni tématu v IS.

Volba mista vykonu praxe musi byt v souladu s profilem absolventa. JelikoZ studijni
programy na VSTE jsou koncipovany jako profesné orientované, predpokladaji ori-
entaci na aplikaci poznatki v praxi i vlastni praxi studentt, proto je tieba, aby student
pti volbé mista vykonu praxe vychazel pravé z profilu absolventa.

Soulad profilu absolventa s mistem vykonu praxe podléha souhlasu garan¢niho pra-
covisté, bez kterého neni mozné vykon praxe zahajit.

Databéze podniki, kde student bude moci vykonat praxi, zajisti Usek vnéjsich vztahi,
ktery zajiStuje rovnéz pravidelnou aktualizaci databaze podniki a uzavirani smluv
o spolupréci v oblasti praxi.

(10)Zarazeni podniku do databaze schvaluje garancni pracovisté s ohledem na naplnéni

profilu absolventa.

(11)Schvalena databaze podniki je ulozena v IS VSTE pod danym garan¢nim pracovistém.

(12)V piipadé, Ze si student nepodal Zadost o piifazeni studenta k jiné spoleénosti/insti-

tuci ¢i si Zadost podal a tato nebyla dle odst. 1 tohoto ¢lanku schvalena, je studentovi
k vykonu praxe spolecnost/instituce prifazena garan¢nim pracovistém ve spolupraci
s Usekem vnéjsich vztaht.



(13)Vybér konkrétni spole¢nosti/instituce je proveden ve spolupraci s vedoucim Useku
vnéjsich vztaht a podléha schvaleni garan¢niho pracovisté, a to na zakladé studova-
ného studijniho programu a poptavce partnerskych instituci, se kterymi ma jiz VSTE
uzavienou ramcovou dohodu o spoluprici.

(14)0 prirazeni ke konkrétni spolecnosti/instituci je student informovan povérenym pra-
covnikem Utvaru pro administraci studia a celozivotni vzdélavani zaslanim souhlas-
ného stanoviska studentovi na skolni e-mail.

Y4

(15)V pripadé zamitnuti Zadosti je oznameni zasilano studentovi rovnéz na Skolni e-mail.

(16)Spolecnost/instituce je o prirazeni studenta informovana emailem ci telefonicky po-
vérenym pracovnikem Useku vnéjsSich vztaht, kdy spole¢nost/instituce ma moZnost
vyjadrit se ke studentovi.

(17)V pripadé negativniho vyjaddreni spolecnosti/instituce (spolecnost/instituce nesou-
hlasi s ndstupem studenta na praxi) se proces vraci zpét k prifazeni studenta na praxi
dle tohoto ¢lanku.

(18)Po prirazeni studenta ke konkrétni spolecnosti/instituci dojde k vyplnéni a podpisu
Protokolu o prijeti studenta na odbornou praxi odpovédnym zastupcem spolec-
nosti/instituce, Skolitelem a studentem a k pripadnému uzavieni smlouvy o spolu-
praci a vykonu praxe, pokud v minulosti nebyla podepsana.

(19)Protokol o prijeti na odbornou praxi je nutné doru¢it na Utvar feditele pro adminis-
traci studia a celozivotni vzdélavani nejpozdéji do 3 tydnti ode dne odeslani oznameni
o0 prifazeni studenta na praxi zasilaného e-mailem.

(20)Vykonava-li student praxi na VSTE, vypliiuje se upravena podoba Protokolu o piijeti
studenta na odbornou praxi.

(21)Po pritazeni praxe odevzda student Protokol o prijeti studenta na odbornou praxi.

(22)V piipadé, Ze student piirazenou spole¢nost/instituci neprijme ¢i nedoruci Protokol
o ptijeti na odbornou praxi na Utvar feditele pro administraci studia a celoZivotni
vzdélavani do 3 tydnli ode dne odeslani ozndmeni o prifazeni studenta na praxi,
Utvar feditele pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani o tomto informuje ga-
ran¢ni pracovisté, které zada hodnoceni ,,Nevyhovél“.

CAST III. PRUBEH A UKONCENi ODBORNE PRAXE

Clanek 5
Priibéh praxe bakalaiskych studijnich programii Rizeni lidskych zdroji, Techno-
logie a rizeni dopravy, Strojirenstvi, Pozemni stavby, navazujicich magisterskych
studijnich programii Logistika, Pozemni stavby a Strojirenstvi

(1) Podoruceni Protokolu o ptijeti studenta na odbornou praxi je studentovi praxe zaevi-
dovana do IS povéienym pracovnikem Utvaru feditele pro administraci studia
a celozivotni vzdélavani do 15 dni ode dne doruceni, pricemz student nesmi zapocit
vykon praxe pred jejim zaevidovanim.



(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

Piitomnost na praxi a naplii ¢innosti je kontrolovana pracovnikem Useku vnéjsich
vztahil. Vedouci Useku vnéjsich vztahi informuje reditele Utvaru pro administraci
studia a celoZivotniho vzdélavani o pribéhu kontrol.

Pokud se student nemitiZe k vykonu praxe néktery den dostavit, je povinen svou ne-
piitomnost nahlasit a relevantné zd@ivodnit povéfenému pracovnikovi Utvaru fedi-
tele pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani, a to e-mailem nejpozdéji jeden
pracovni den predem. Povéreny pracovnik neprodlené o této skutec¢nosti informuje
Usek vnéjsich vztahd.

V pripadé nahlé nepiitomnosti na praxi (napf. nahlé onemocnéni) nahlasi student
nepiitomnost prostiednictvim e-mailu povéfenému pracovnikovi Utvaru feditele
pro administraci studia a celozivotni vzdélavani téhoZ dne, kdy tato situace nastala.
Povétreny pracovnik neprodlené o této skute¢nosti informuje Usek vnéjsich vztahd.

V pripadé, Ze student nenahlasi svou nepritomnost zptisobem vyse uvedenym, neplni
si své povinnosti, dochazi na misto vykonu praxe opakované se zpozdénim nebo ne-
dostate¢né plni své povinnosti dle zadani $kolitele, bude mu zadano feditelem Utvaru
pro administraci studia a celoZivotniho vzdélavani do IS hodnoceni z predmétu Od-
borna praxe ,Nevyhovél“, a to na zakladé vyjadieni Skolitele.

Dojde-li v pribéhu plnéni praxe k ukonceni spoluprace mezi spolecnosti/instituci
a studentem, posuzuje dlivod tohoto ukonceni reditel Utvaru pro administraci studia
a celozivotni vzdélavani.

Dojde-li k ukonceni z dlivodi zavinéného jednani ze strany studenta, které by bylo
v ramci pracovniho poméru mozné posoudit jako zvlast zavazné poruseni pracov-
nich podminek, bude studentovi zaddno hodnoceni ,Nevyhovél“ z predmétu Odborna
praxe Feditelem Utvaru pro administraci studia a celoZivotniho vzdélavani.

Jsou-li diivody podle odst. 6 jiné neZ ty uvedené v odst. 7, vraci se proces do bodu
prifazeni studenta na praxi, avSak student si uchovava jiZ odpracované hodiny
na kontu praxi.

Student ma moZnost odbornou praxi prerusit prostiednictvim Zadosti, v ¢asti IS —
Uradovna — Studijni oddéleni: Odborné praxe — Zadost o pieruseni odborné praxe.
Zadost je nasledné posouzena reditelem Utvaru pro administraci studia a celoZivotni
vzdélavani. O schvaleni ¢i zamitnuti Zadosti je student informovan prostfednictvim
pisemného ozndmeni, které je zasilano doporucenym dopisem prostrednictvim
Ceské posty na adresu uvedenou v IS, povéirenym pracovnikem Utvaru feditele pro
administraci studia a celozZivotni vzdélavani, nebo prostiednictvim Informacniho sys-
tému VSTE.

(10)Student si pri plnéni praxe ve spoleCnosti/instituci vede Pracovni denik, tim se

mu postupné nacita konto praxi.

(11)Po nastupu na praxi je student povinen ukoncit praxi do konce daného ¢i nejdéle na-

sledujiciho semestru.



(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

Clanek 6
Priibéh praxe bakalaiského studijniho programu Podnikova ekonomika

V pripadé, Ze student nepozada o potvrzeni pfedmétu (¢i nemize byt praxe potvr-
zena), student plni praxi v podniku, ktery si bud’'to sam zvoli, nebo je student prifazen
k podniku, se kterym ma skola jiZ uzavienou dohodu o spolupraci.

Po doruceni Protokolu o prijeti studenta na odbornou praxi je studentovi praxe zaevi-
dovana do IS povérenym pracovnikem Utvaru feditele pro administraci studia a ce-
loZivotni vzdélavani do 15 dni ode dne doruceni, pricemz student nesmi zapocit vy-
kon praxe pied jejim zaevidovanim.

Student si musi pred nastupem na praxi provérit vesSkeré naleZitosti formalniho cha-
rakteru a domluvit se na konkrétnim priibéhu vykonani praxe se spole¢nosti/insti-
tuci, kde bude praxe realizovana.

Piitomnost na praxi je kontrolovana pracovnikem Useku vnéjsich vztaht, napli ¢n-
nosti studenta kontroluje garanc¢ni pracovisté. Vedouci Useku vnéjSich vztahi infor-
muje reditele Utvaru pro administraci studia a celozivotniho vzdélavani o pribéhu
kontrol.

Pokud se student nemtZe v priibéhu vykonu praxe néktery den dostavit, je povinen
svou nepiitomnost nahladsit a relevantné zdtivodnit povérenému pracovnikovi
Utvaru feditele pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani, e-mailem nejpozdéji
jeden pracovni den predem. Povéreny pracovnik neprodlené o této skutecnosti infor-
muje Usek vnéjsich vztahd.

V pripadé nahlé nepiitomnosti na praxi (napt. ndhlé onemocnéni) nahlasi student
nepiitomnost prostiednictvim e-mailu povéfenému pracovnikovi Utvaru feditele
pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani téhoz dne, kdy tato situace nastala.
Povéfeny pracovnik neprodlené o této skute¢nosti informuje Usek vnéjsich vztahti.

V pripadé, Ze student nenahlasi svou nepiitomnost zptisobem vyse uvedenym, neplni
si své povinnosti, dochazi na misto vykonu praxe opakované se zpozdénim nebo ne-
dostatecné plni své povinnosti dle zadani Skolitele, bude mu zadano garan¢nim pra-
covistém do IS hodnoceni z predmétu Odborna praxe ,Nevyhovél“, a to na zakladé
vyjadieni $kolitele, které garanénimu pracovisti preda Usek vnéjsich vztaht.

Dojde-li v pribéhu plnéni praxe k ukonceni spoluprace mezi spolecnosti/instituci
a studentem, posuzuje diivod tohoto ukonéeni editel Utvaru pro administraci studia
a celoZivotni vzdélavani ve spolupraci s garanénim pracovistém specializace. Pokud
nebyl Usek vnéjsich vztaht informovan jiz spole¢nosti/instituci, je nasledné Utvarem
pro administraci studia a celozivotni vzdélavani informovan.

Dojde-li k ukonceni z dlivodii zavinéného jednani ze strany studenta, které by bylo
v ramci pracovniho poméru mozné posoudit jako zvlast zavazné poruSeni pracov-
nich podminek, bude studentovi garan¢nim pracovistém zadano hodnoceni ,Nevyho-
vél“ z predmétu Odborna praxe.

(10)Jsou-li diivody podle odst. 6 jiné nez ty uvedené v odst. 7, vraci se proces do bodu

prifazeni studenta na praxi, avSak student si uchovava jizZ odpracované hodiny
na kontu praxi.

(11)Student ma moznost praxi prerusit prostfednictvim zadosti v IS.



(12)Zadost je nasledné posouzena feditelem Utvaru pro administraci studia a celoZivotni
vzdélavani, ktery nasledné informuje garancni pracovisté a Usek vnéjsich vztahi.

(13)0 schvaleni ¢i zamitnuti Zadosti je student informovan prostiednictvim pisemného
oznameni, které je zasilano doporuc¢enym dopisem prostiednictvim Ceské posty
na adresu uvedenou v IS, povérenym pracovnikem Utvaru feditele pro administraci
studia a celoZivotni vzdélavani, nebo prostiednictvim Informaé¢niho systému VSTE.

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

(15)Po nastupu na praxi je student povinen ukoncit praxi do konce daného ¢i nejdéle na-
sledujiciho semestru.

Clanek 7

Zakonceni Odborné praxe u bakalaiskych studijnich programii Rizeni lidskych
zdrojti, Technologie a Fizeni dopravy, Strojirenstvi, Pozemni stavby, navazujicich
magisterskych studijnich programu Logistika, Pozemni stavby a Strojirenstvi -

doloZeni dokumentu

(1) Jakmile konto praxi nabyde pozadované hodnoty podle Prilohy ¢. 1, je student povi-
nen dorucit k rukam povérenému pracovniku Utvaru reditele pro administraci studia
a celozivotni vzdélavani do 30 dnii tyto dokumenty:

(2)

a)

b)

c)
d)

Potvrzeni Pracovniho deniku Skolitelem (potvrzenim se rozumi potvrzeni sprav-
nosti informaci uvedenych v deniku podpisem Skolitele spolu s razitkem spolec-
nosti/instituce a podpis studenta).

Potvrzeni protokolu o absolvovani praxe (potvrzenim se rozumi vyplnéni proto-
kolu o absolvované praxi spolu s razitkem spolecnosti/instituce a podpis
skolitele).

Hodnoceni praxe studentem.

Vyplnéni evidence pracovnich zkuSenosti v ¢asti IS — Evidence pracovnich zku-
Senosti se vypliiuje v IS v sekci Student — Béhem studia — Evidence pracovnich
zkuSenosti.

Povéteny pracovnik Utvaru feditele pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani
zkontroluje formalni spravnost odevzdanych dokumentti uvedenych v odst. 1 tohoto
¢lanku a Evidenci pracovnich zkuSenosti v IS.

a)

b)

V pripadé, Ze dokumenty a Evidence pracovnich zkuSenosti spliiuji poZadavky
k udéleni zapoétu, budou dokumenty predany fediteli Utvaru pro administraci
studia a celoZivotniho vzdélavani. Reditel pro administraci studia a celoZivotni
vzdélavani nasledné zada hodnoceni ,Zapocteno“ z predmétu Odborna praxe.

V pripadé€, Ze dokumenty ¢i Evidence pracovnich zkuSenosti jsou chybné vyplnény
¢ nejsou kompletni, upozorni povéteny pracovnik Utvaru Feditele pro adminis-
traci studia a celoZivotni vzdélavani na tuto skute¢nost studenta prostrednictvim
Skolniho e-mailu, pricemz:


https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/smernice_c_4_2020_postup_plneni_predmetu_odborna_praxe_na_vste_bakalarskych_a_na/dodatek_c_1/priloha_c_1/?strpo=undefined

e Student je poté povinen do 14 dni od upozornéni povéfenym pracovni-
kem Utvaru reditele pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani
chyby v dokumentech a Evidenci pracovnich zkuSenosti opravit ¢i doplnit.

e V pripadé, Ze takto neucini, bude mu zadano feditelem Utvaru pro admi-
nistraci studia a celozivotni vzdélavani hodnoceni ,Nevyhovél“ z pred-
métu Odborna praxe.

(3) V pripadé, Ze student dokumenty uvedené odst. 1 tohoto ¢lanku do 30 dnii od ukon-
Ceni praxe neodevzdda, bude mu zadano teditelem Utvaru pro administraci studia
a celozivotni vzdélavani hodnoceni ,Nevyhovél“ z predmétu Odborna praxe.

(4) Kopie Protokolu o absolvované praxi a Hodnoceni praxe studentem posle povéreny
pracovnik Utvaru reditele pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani e-mailem
povérenému pracovnikovi Useku vnéjsich vztaha.

Clanek 8

Zakonceni Odborné praxe bakalarského studijniho programu Podnikova ekono-

mika - doloZeni dokumentu

(1) Jakmile konto praxi nabyde pozadované hodnoty podle Prilohy €. 1, je student povi-
nen dorucit k rukdm povéireného pracovnika Utvaru reditele pro administraci studia
a celozivotni vzdélavani do 30 dni tyto dokumenty:

(2)

a)

b)

g)

h)

odevzdani zpracované Zavérecné zpravy o obsahu praxe a ziskanych kompeten-
cich,

potvrzeny pracovni denik (potvrzenim se rozumi potvrzeni spravnosti informaci
uvedenych v pracovnim deniku podpisem Skolitele spolu s razitkem spolec-
nosti/instituce a podpis studenta),

potvrzeny protokol o absolvované praxi (potvrzeni se rozumi vyplnéni protokolu
o absolvované praxi spolu s razitkem a spolecnosti/instituce a podpis skolitele),

doloZeni hodnoceni praxe studentem,

doloZeni hodnoceni praxe odpovédnou osobou (Skolitelem) - neplati v pripadé,
ze student doklada praxi aktivné provozovanou Zivnosti,

vyplnéni evidence pracovnich zkuSenosti v ¢asti IS — Evidence pracovnich zku-
Senosti se vypliuje v IS v sekci Student - Béhem studia — Evidence pracovnich
zkuSenosti),

souhlasné stanovisko garancniho pracovisté o naplnéni vSech poZadovanych vy-
stupt z uceni,

Uuspésné obhajeni Zavérecné zpravy z predmeétu Odborna praxe pired komisi.

Povéteny pracovnik Utvaru feditele pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani
zkontroluje formalni spravnost odevzdanych dokumentti uvedenych v odst. 1 tohoto
¢lanku a Evidenci pracovnich zkuSenosti v IS.

a)

V pripadé€, ze dokumenty a Evidence pracovnich zkuSenosti spliuji pozadavky
k udéleni zapoctu, budou tyto predany garan¢nimu pracovisti.
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b) V pripadé, Ze dokumenty ¢i Evidence pracovnich zkusSenosti jsou chybné vypl-
nény, ¢i nejsou kompletni, upozorni povéieny pracovnik Utvaru feditele pro ad-
ministraci studia a celoZivotni vzdélavani na tuto skutecnost studenta prostied-
nictvim Skolniho e-mailu, pricemz:

e Student je poté povinen do 14 dnd od upozornéni povéfenym pracovni-
kem Utvaru reditele pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani
chyby v dokumentech a Evidenci pracovnich zkuSenosti opravit ¢i doplnit.

e V pripadé, Ze takto neucini, bude mu na zakladé poskytnuté informace
z Utvaru feditele pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani garanc-
nim pracovistém zadano hodnoceni ,Nevyhovél“ z predmétu Odborna
praxe.

(3) Vpripadé, ze student dokumenty uvedené v odst. 1 tohoto ¢lanku do 30 dnti od ukon-
¢eni praxe neodevzda, Utvar feditele pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani
o tomto informuje garancni pracovisté, ktera zada hodnoceni ,Nevyhovél“ z pred-
métu Odborna praxe.

(4) Garancni pracovisté posoudi odbornou spravnost odevzdanych dokumenti uvede-
nych v odst. 1 tohoto ¢lanku a Evidenci pracovnich zkuSenosti v IS.

(5) Vystupy z uceni jsou definovany studovanymi predméty a danou specializaci.

(6) Garanc¢ni pracovisté ve spolupraci s garantem studijniho programu pripravi prehled
vystupli z uCeni, které je nezbytné v ramci praxe naplnit a zverejni jej v IS, pod danym
garan¢nim pracoviStém. Student musi v priibéhu praxe naplnit vSechny poZadované
vystupy z uceni.

(7) Pokud je student kombinované formy studia vlastnikem Zivnostenského opravnéni
je mozZné potvrzeni nahradit timto opravnénim a predlozit dokumenty, ze kterych je
evidentni, Ze Zivnostenskou ¢innost opravdu vykonava. [ v tomto pripadé je nutné
dokumenty piedlozit pred zahajenim praxe ke schvéleni Utvaru pro administraci stu-
dia a celoZivotniho vzdélavani, ktery vyda na zakladé rozhodnuti garanc¢niho praco-
visté stanovisko o uzndani, ¢i neuznani praxe dle posouzeni shody s vystupy z uceni.

(8) Zivnostensky list nenahrazuje zpravu o vykonani praxe, tuto zpravu spolu s dal$im
naleZitostmi student dodava pri ukonceni praxe.

Clanek 9
Zakonceni praxe - prezentace vysledkii na garan¢nim pracovisti bakalai'ského
studijniho programu Podnikova ekonomika

(1) Nagaran¢nim pracovisti probéhne prezentace vysledkii absolvované praxe podle po-
zadavkl stanovenych v anotaci predmétu.

(2) Pokud student béhem praxe neziska poZadované dovednosti, zajisti garancni praco-
visté v soucinnosti s garantem studijniho programu doskoleni z konkrétni problema-
tiky, kterd nebyla béhem praxe dostatecné (¢i viibec) probrana.

(3) Doskoleni bude realizovano formou e-learningu, nasledné dojde k opétovnému ove-
feni naplnéni vystupti z ucent.



(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)
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Pokud praxe nenaplni minimalné 50 % hodnocenych kritérii (vystupt z uceni) ne-
bude uznana za nesplnéni zakladni anotace a garan¢ni pracovisté zada studentovi
hodnoceni ,Nevyhovél“.

Garanc¢ni pracovisté vyhlasuje datum obhajob zavére¢nych zprav minimalné 1x za se-
mestr, pricemZ na obhajoby zavérecnych zprav se studenti prihlasuji v IS — Rozpisy
— Obhajoba zavérecné zpravy z predmétu Odborna praxe.

Po ukoncéeni praxe a splnéni formalnich naleZitosti student pripravuje vystupy kore-
spondujici s poZadavky garanc¢niho pracovisté, zejména se jedna o:

a) tvorbu Zavérectné zpravy,

b) prezentaci vysledkli praxe na garan¢nim pracovisti podle pozadavkl stanove-
nych v anotaci predmétu.

Z prezentace je zkouSejicim vypracovan protokol, kterym dava jasné stanovisko
k prezentaci a naplnéni vystupi z uceni.

a) Na zakladé protokolu doru¢eného na garancni pracovisté je zadan studentovi za-
pocet do IS.

b) V pripadé negativniho vysledku (neudéleni zapoctu) jsou v protokolu stanoveny
opatieni pro napravu (napt. dodani prepracované zpravy, doplnéni praxe, dosko-
leni v ramci VSTE).

V pripadé posouzeni neshody mezi redlné ziskanymi a pozadovanymi vystupy
je v protokolu presné uveden zptisob doplnéni dovednosti s ohledem na individualni
pristup ke kazdému studentovi. V protokolu jsou uvedena data, do kterych je student
povinen zadané ukoly splnit.

V pripadé administrativnich nedostatki je termin stanoven do 30 dnt, v piipadé do-
plnéni vystuptli z uceni je termin stanoven s ohledem na ¢asovou narocnost pro stu-
dium a naslednou zkousku. Zkouska bude probihat v terminu stanoveném garan¢nim
pracovistém.

a) Jestlize student uspésné neslozi zkousSku, garanc¢ni pracovisté zada studentovi
hodnoceni ,Nevyhovél“.

b) Garancni pracovisté udéli zapocet studentovi v pripadé, Ze jsou naplnény vystupy
z uceni a vrati kompletni slozku o praxi studenta na Utvar reditele pro adminis-
traci studia a celoZivotni vzdélavani.

CAST IV. POTVRZOVANIi ABSOLVOVANI ODBORNE PRAXE

Clanek 10

Potvrzeni a postup pri potvrzovani absolvovani odborné praxe u bakalairskych
studijnich programii Rizeni lidskych zdrojii, Technologie a rizeni dopravy, Stroji-
renstvi, Pozemni stavby, navazujicich magisterskych studijnich programii Logis-

tika, Pozemni stavby a Strojirenstvi



(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)
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Potvrzeni o absolvovani praxe miZe byt vydano vyhradné feditelem Utvaru pro ad-
ministraci studia a celoZivotniho vzdélavani.

V piipadé, Ze je nebo byl student kombinované formy studia zaméstnan v minulosti

na pracovni pomér nebo podnika v oboru, ktery odpovida jeho specializaci/ zamé-

Feni, mize si prostiednictvim IS podat Zadost Potvrzeni o absolvovani praxe. Rozsah

zameéstnani v tomto piipadé musi odpovidat minimalnim poZadavkim na predmét

Oborna praxe dle doporuceného studijniho planu studenta.

V pripadé:

a) zaméstnani studenta se Zadost podava prostfednictvim IS, v ¢asti Uradovna —
Utvar feditele pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani —» Odborna praxe
— Potvrzeni o absolvovani odborné praxe, a postup této zadosti je shodny s po-
stupem pii vyrizovani Zadosti o uznani predmétu, pouze misto uredniho potvr-
zeni o UspéSném absolvovani kazdého predmétu se dodava potvrzeni o zamést-
nani vystavené zaméstnavatelem s nalezitostmi o jeho pracovnim zarazeni, délce

trvani zaméstnani, pracovni naplni a pracovnim poméru. Osnova predmétu se ne-
doklada,

b) podnikani studenta se Zadost podava shodné jako u odstavce 3 pismene a), pouze
student priklada potvrzeny doklad prokazujici podnikatelskou cinnost spolu
s popisem podnikatelské ¢innosti studenta.

7 v

Podminky pro podani Zadosti o vydani Potvrzeni o absolvovani odborné praxe v pri-
padé, Ze:

a) je studentzaméstnan, je dorucenf originalu potvrzeni od zaméstnavatele na Utvar
reditele pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani nejdéle do 15 pracovnich
dni od podani elektronické zadosti. V ptipadé, Ze student nesplni tuto podminku,
bude k Zadosti prihliZeno jako k netiplné a nasledné povéreny pracovnik utvaru
zadost o Potvrzeni o absolvovani odborné praxe uzavie bez dalsiho vyrizovani,

b) student podnik3, je doruceni tfedné ovéreného originalu prokazujiciho podnika-
telskou ¢innost na Utvar feditele pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani
do 15 pracovnich dni od podani elektronické Zadosti. V pripadé, Ze student ne-
splni tuto podminku, bude k Zadosti ptihliZzeno jako k nedplné a nasledné pové-
feny pracovnik utvaru Zadost o Potvrzeni o absolvovani odborné praxe uzavie

bez dalsiho vyrizovani.

Povéteny pracovnik Utvaru feditele pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani
muze studenta vyzvat k dodani dal$ich podkladti o jeho pracovnim pomeéru ¢i podni-
katelské cinnosti.

Zadost o absolvovani praxe posuzuje vyhradné feditel Utvaru pro administraci studia
a celozivotniho vzdélavani.
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Clanek 11

Potvrzeni a postup pri potvrzovani absolvovani odborné praxe u bakalarského

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

studijniho programu Podnikova ekonomika - doloZeni dokumentut

Odborna praxe v ramci bakalarskych studijnich programii Podnikovd ekonomika
muze byt potvrzena na zakladé dosavadnich pracovnich zkuSenosti studenta, avSak
student je povinen prokazat, Ze nabyl vSechny poZadované vystupy z uceni z pied-
meétu Odborna praxe. Rozsah zaméstnani v tomto pripadé musi odpovidat minimal-
nim pozadavkiim na pfedmét Odborna praxe dle doporuceného studijniho planu stu-
denta.

Student si miize podat Zadost o potvrzeni predmétu Odborna praxe. Zadost doruéi
elektronicky prostirednictvim aplikace ,Uradovna“ v IS (Agenda: VSTE Studijni oddé-
leni: PRAXE - Podnikova ekonomika Bc. studium), ktery Zadost pfeda hodnotici ko-
misi, ktera posoudi, zda student nabyl vSechny poZadované vystupy z uceni.

a) V pripadé, Ze komise zjisti, Ze nebyly v dostatecné mire naplnény vystupy z uceni,
jsou studentovi urCeny e-learningy (vCetné zavérec¢ného testu), které si student
musi dostudovat.

b) V pripadé, Ze student uspésné splni zavérecny test ze vSech stanovenych e-lear-
ningd, je mu predmét Odborna praxe uznan.

Potvrzeni o absolvovani praxe miiZze byt vydano vyhradné feditelem Utvaru pro ad-

ministraci studia a celoZivotniho vzdélavani, a to na zakladé souhlasu garan¢niho pra-

covisté specializace.

V pripadé:

a) Zaméstnani studenta se zadost podava prostiednictvim IS, v ¢asti Uradovna —
Utvar feditele pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani - Odborna praxe
— Potvrzeni o absolvovani odborné praxe, a postup této Zadosti je shodny s po-
stupem pri vyrizovani Zadosti o uznani predmétu, pouze misto daredniho potvr-
zeni o uspésném absolvovani kazdého piedmétu se dodava potvrzeni o zamést-
nani vystavené zaméstnavatelem s naleZitostmi o jeho pracovnim zarazeni, délce

trvani zaméstnani, pracovni naplni a pracovnim poméru. Osnova predmétu se ne-
doklada.

b) Podnikani studenta se Zadost podava shodné jako u odstavce 5 pismene a), pouze
student prikldda potvrzeny doklad prokazujici podnikatelskou ¢innost spolu
s popisem podnikatelské ¢innosti studenta.

Podminky pro podani Zadosti o vydani Potvrzeni o absolvovani odborné praxe v pti-
padé, Ze:

a) je studentzaméstnan, je doruceni originalu potvrzeni od zaméstnavatele na Utvar
reditele pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani nejdéle do 15 pracovnich
dni od podani elektronické zadosti. V pripadé, Ze student nesplni tuto podminku,
bude k Zadosti prihliZeno jako k netiplné a nasledné povéreny pracovnik utvaru

zadost o Potvrzeni o absolvovani odborné praxe uzavre bez dalSiho vyrizovani,
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b) student podnik3, je doruceni tifedné ovéreného originalu prokazujiciho podnika-
telskou ¢innost na Utvar feditele pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani
do 15 pracovnich dni od podani elektronické Zadosti. V pripadé, Ze student ne-
splni tuto podminku, bude k Zadosti piihliZeno jako k nedplné a nasledné pové-
feny pracovnik utvaru Zadost o Potvrzeni o absolvovani odborné praxe uzavie
bez dalsiho vytizovani.

(6) Povéieny pracovnik Utvaru feditele pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani
miZe studenta vyzvat k dodani dalsich podkladti o jeho pracovnim poméru ¢i podni-
katelské Cinnosti.

(7) Zadost o absolvovani praxe posuzuje hodnotici komise, ktera bezodkladné po vyhod-
noceni spravnosti jednotlivych dokumenti obdrzi veSkeré potiebné materialy
z Utvaru pro administraci studia a celoZivotniho vzdélavani.

Ing. Zuzana Rowland, MBA, PhD. v.r.
Prorektor - statutarni zastupce rektora

Prilohy:
Ptiloha ¢. 1 — Konto praxi


https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/smernice_c_4_2020_postup_plneni_predmetu_odborna_praxe_na_vste_bakalarskych_a_na/dodatek_c_1/priloha_c_1/?strpo=undefined
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/smernice_c_4_2020_postup_plneni_predmetu_odborna_praxe_na_vste_bakalarskych_a_na/dodatek_c_1/priloha_c_1/?strpo=undefined

