
Splnění předmětu 
Odborná praxe

Přihlášení 
ke specializaci

Student

ANO

Má student 
přihlášenou 
specializaci?

Přihlášení k tématu 
praxe

Student 

Doložil 
student vlastní 

návrh firmy/
instituce?

Přiřazení praxe (oznámení emailem  
na adresu uvedenou v IS)

ŘpASaCŽV

NE

Přiřazení praxe 
dle návrhu studenta

ŘpASaCŽV

Vyplnění Protokolu 
o přijetí studenta

Student

1

1

Nástup studenta na 
praxi

Načítání 
odpracovaných 

hodin

Splněn počet 
hodin?

Odevzdání potvrzeného Pracovního 
deníku, Protokolu o absolvované praxi 

a Hodnocení praxe studentem. Vyplnění 
Evidence pracovních zkušeností v IS. 

ANO

Student má 
možnost splnit 
zbytek praxe 

NE

Došlo 
v průběhu výkonu 
praxe k ukončení 

spolupráce?

NE

Došlo 
k ukončení ze 

závažných důvodů 
zaviněných 
studentem?

ANO

Zapsání předmětu 
s hodnocením 
„Nevyhověl“

ŘpASaCŽV

ANOUznání dosavadních 
odpracovaných 

hodin
ÚŘpASaCŽV

NE

Konec

Kontrola správnosti odevzdaných 
dokumentů a Evidence pracovních 

zkušeností v SI 
Pracovník ÚŘpASaCŽV

Dokumenty a 
Evidence pracovních 

zkušeností jsou 
správně vyplněny 

ANO

Předání ŘpASaVŽV 
k udělení zápočtu

Upozornění na 
přepracování či 

doplnění
Pracovník 

ÚŘpASaCŽV

NE

Příloha č. 2
Postup plnění předmětu Odborná praxe

Seznam použitých zkratek:
ÚŘpASaCŽV – Útvar ředitele pro 
administraci studia a celoživotní 
vzdělávání
ŘpASaCŽV - ředitel Útvaru pro 
administraci studia a celoživotní 
vzdělávání
ÚVV - Úsek vnějších vztahů

Přijal student 
přiřazenou 

firmu/instituci?

ANO

NE

SM4/2020-2

Registrace a zápis 
předmětu dle 

Harmonogramu 
akademického roku

Má student 
zapsáno více než 40 

kreditů? 

ANO

Odhlášení z tématu 
v IS

ÚŘpASaCŽV

Podal si 
student žádost o 

vykonání praxe před 
zvolením 

specializace? 

NE

Byla žádost 
schválena? ANO

ANO

NE

NE

Doručil student 
protokol o přijetí 

studenta na praxi do 3 
týdnů ode dne odeslání 

oznámení o přiřazení 
studenta? 

ANO

NE

Opravil student 
dokumenty a 

Evidenci pracovních 
zkušeností do 14 dní 

od upozornění? 

NE

ANO

Odevzdal 
student dokumenty potřebné 

k dokončení praxe a vyplnil 
Evidenci pracovních zkušeností 

do 30 dnů od ukončení 
výkonu praxe? 

ANO

Informování instituce/
společnosti emailem či 

telefonicky o přiřazení studenta
ÚVV

Vyjádřila
 se instituce/
společnost ke 

studentovi 
pozitivně? 

ANO

NE

ANO

NE

ANO


