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e vznik interaktivniho komunikaéniho portdlu www.ceskachemie.cz

® rozvoj spoluprdce mezi studenty, akademickymi a vyvojovymi pracovniky v daném oboru

e vytvoreni Centra profesnich kontaktd

e workshopy, semindfe, konference zviditelfivjici vyzkum i praxi chemického pridmyslu

Partnefi projektu

EVROPSKY fro oo a
INSTITUT | B i

v
E’EAZ‘] 1atra 2esess

& PRE%L ©suntnesa Ovuos

Projekt Partnerstvi pro chemii je spolufinancovdn Evropskym socidlnim fondem a stdfnim rozpoétem
Ceské republiky.

a®
o
L]
L
EVI‘OII’.)Sky B, ** Univerzita
sociaini &4 Pardubi
OP Vzdélavani ardubice
(= 4

fondvCR EVROPSKA UNIE " Z‘ A Y pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Dalsi informace o projektu:
http://projekty.upce.cz/parprochem /index.html
www.ceskachemie.cz



2. VYMEZENT POJIMU ....uuuminnnininincnininssscnesisssscsississssesssssssssssssesssssssessisssssssessssssssssessssesses
2.1 Poskytovatel odborné stdze a praxe (primyslovy partner) 4
2.2 Odborné staze 4
2.3 Odborné praxe 4
2.4 Vysoké 3kola 4
2.5 Praktikant/stézista 4
2.6 Odborny garant 4

2.7 Koordindtor praxi a stazi 5

5
5
5
5
5
5

2.8 Inzerdt pozice praxe/stéze

2.9 Harmonogram praxe/stdze
2.10 Smlouva o zajisténi stdze

2.11 Smlouva o zgijisténi praxe
2.12 Denik praktikanta/stézisty
2.13 Hodnotici formul&F praxe/staze

3. POSTUP PRi REALIZACI ODBORNE PRAXE NEBO STAZE........ccoceuveemruricmnnsnncncnsnsccncnsuscnenss
4. ZAKLADNIi VYMEZENi ODBORNYCH POZIC A PRUBEHU PRAXE NEBO STAZE..................
5. UZAVRENI VZTAHU MEZI PRAKTIKANTEM/STAZISTOU A POSKYTOVATELEM.................
5.1 Smlouva o zajisténi praxe/stdze 9
5.1.1 P¥iloha smlouvy & 1 - Rdmcovy harmonogram staze/praxe 9
5.1.2 Pfiloha smlouvy ¢&. 2 — Dohoda o pfispévku na stravovani 10
5.1.3 Pfiloha smlouvy ¢. 3 — Dohoda o pfispévku na thradu cestovnich ndkladi ............ 11
5.1.4 Pfiloha smlouvy ¢. 4 — Dohoda o pfispévku na Ghradu ubytovani 11
6. KARTA ODBORNE STAZE/PRAXE......couuruerererrererreeesessessessessessesessessessessesessessessessessasessenss 12
7. ZAHAJENI PRAXE/STAZE ....cuooueeverereereeeeressessesssessessessessssssessessessessesssessessessesssessonsessesses 13
7.1 Vstupni zdravotni prohlidka 13
7.2 Ndastupni skoleni PO a BOZP 13
7.3 Ostatni ndstupni skoleni 13
8. PRUBEH PRAXE/STAZE .....cveueeeerererirereeeseresessesessesessesessesessessssessssessssessssessssessssessasessasoseas 14
8.1 Hlavni povinnosti garanta 14
8.2 Hlavni povinnosti koordindtora praxe/stéze 14
8.3 Hlavni povinnosti praktikanta /st&Zisty 14
8.3.1 Denik praktikanta/stézisty 14
8.4 Hodnoceni odborné praxe/staze 15
8.5 Certifikat o absolvovéni odborné praxe/staze 15
9. PRILOHY ..ciiniiccriccnsiicscnaicsssicssssssessastsssssssssessassasssssasssessastasssssssssssssssssssssssssesss 16
Pfiloha 1 Harmonogram odborné praxe/stdze — vzor 16

Pfiloha 2 Denik praktikanta/staZisty 19




Pfiloha 3 Probé&zny hodnotici formul&F praxe/staze — vzor 20

Pfiloha 4 Zavéreény hodnotici formul&F praxe/stdze — vzor 21
PFiloha 5 Osobni dotaznik stdZisty /prakiikanta .....ececeesesseseesessesesesessessensesssssssessessesees 23
PFiloha 6 Certifikat o absolvovani odborné praxe/staze 25




~r ..
. 4
i N ..'
. * * .
evropsky S Univerzita
socialni L OP Vadélivani Pardubice
[~ 4 fondvCR EVROPSKA UNIE pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

1. UvoD

Tento material byl vytvoien v ramci projektu Partnerstvi pro chemii, projekt reg. éislo:
CZ.1.07/2.4.00/31.0062. Tento metodicky material vychazi z praktickych zkuSenosti
persondlnich manazert chemickych podnikd zapojenych do projektu ,,Partnerstvi pro chemii‘.
Cilem je definovat optimalni postup pfi realizaci odbornych praxi a stazi studentd vysokych
chemickych skol.

Projekt ,,Partnerstvi pro chemii“ (ddle jen ,projekt”) je spolufinancovén z fondu EU — z Operaéniho
programu Vzdélavani pro konkurenceschopnost. Je realizovdn od Unora 2012 do ledna 2014.
Jeho hlavnim cilem je prostfednictvim krdtkodobych praxi a dlouhodobych stdzi studentd Fakulty
chemicko-technologické Univerzity Pardubice posilit dlouhodobou spoluprdci v oblasti chemie mezi
vysokymi Skolami a partnerskymi firmami jako zdstupci aplikaéni sféry s cilem vtdhnout studenty
chemie do praxe a propojit jejich teoretické znalosti s praxi a zvysit tak jejich uplatnitelnost na trhu
prdce. V partnerskych firmdch jsou realizovdny odborné stdze a praxe zamérfené na prohlubovéani
spoluprdce mezi vyse zminénymi subjekty, které pfispivaji ke zvySovani praktické relevance vyuky,
prenosu novych poznatkd z vyzkumu do praxe a z praxe do vyuky.

StdZze definované v tomto materidlu jsou dlouhodobé (max. 10 mésicd), praxe jsou krdtkodobé
(max. 2 mésice). Cilem stdzi a praci je sezndmit studenty Fakulty chemicko-technologické Univerzity
Pardubice s aplikovanou chemii v podminkdch chemickych firem, navazani dlouhodobého partnerstvi,
zpracovdani ndmétd moznych spoleénych projektd a vzdjemnd konzultaéni ¢innost. U studentl je cilem
odborné stdZe a praxe pfiprava pro jejich lepsi uplatnéni na trhu prdace.

Na zdkladé zkuSenosti a evaluace je metodika dlouhodobych stdzi i kratkodobych praxi
probézné dopliovdna a upravovdna.

Metodika je rozdélena do nékolika samostatnych kapitol, které jsou publikovény v samostatnych
sesitech.

. Manual metodiky odbornych praxi a stazi
Definice pracovnich mist — odbornost chemie

Ndabor a vybér zaméstnancu
Vzdélavani a rozvoj praktikant, stazisté a garantt
. Manual Centra profesnich kontaktd

uhON =
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2. VYMEZENi POJMU

2.1 Poskytovatel odborné staze a praxe (prdmyslovy partner)

Poskytovatel stéze/praxe je ekonomicky subjekt podnikaijici v oblasti chemie. Mize se jednat
o vyrobni nebo obchodni spolecnost, & spolec¢nost poskytujici sluzby v oblasti chemie. Poskytovatel
stdZe/praxe musi byt schopen zaijistit pro stdzistu/praktikanta odborného garanta a vytvofit
podminky pro realizaci stdze/praxe. Odborny garant mize mit pFidéleného jednoho nebo vice
st&zistd /praktikantd, stejné tak stazista/praktikant mize mit pridéleného jednoho nebo vice garantd,
kteFi jsou mu k dispozici v prob&hu stdze/praxe. V takovém pfipadé zastavé jeden z nich funkci
hlavniho garanta, ktery zodpovidd za kvalitu stdze/praxe a doddni viech pozadovanych vystupl
ke stazi/praxi.

2.2 Odborné staze

Jedné se o neplacenou formu spoluprdce mezi poskytovatelem stdZze a studenty vysokych Skol.
Cilem stdZi je sezndmeni studentld vysokych kol s odbornym, technickym nebo chemickym zaméfenim
s prostfedim chemickych firem a pfipravit je tak na vykon budouciho povoldni a zlepsit jejich
uplatnitelnost na trhu prace. Vice informaci je uvedeno v sesitu 5: Manudl Centra profesnich kontaktd
(kapitola 6.2 — Odborné dlouhodobé stdze).

2.3 Odborné praxe

Jednd se o neplacenou, pfipadné placenou formu spoluprdce mezi poskytovatelem praxe a studenty
vysokych Skol. Cilem praxi je sezndmeni studenty udilist, stfednich nebo vysokych 3kol s odbornym,
technickym nebo chemickym zaméfenim s prostfedim chemickych firem a pfipravit je na vykon jejich
budouciho povoldni a zlepsit tak jejich uplatnitelnost na trhu prdce. Praktikant mizZe vykondvat
konkrétni pracovni Ukoly u poskytovatele praxi, za coz mu miZe ndlezet finanéni odména ve formé
mzdy za odvedenou prdci. Mzda praktikanta je hrazena z prostiedkld poskytovatele praxe.
Praxe mda formu kratkodobou (max. 2 mésice). Vice informaci je uvedeno v sesitu 5: Manudl Centra
profesnich kontaktd (kapitola 6.3 — Odborné kratkodobé praxe).

2.4 Vysoka skola

Jednd se o vzdéldvaci instituce tercidrniho stupné, tedy vysoké Skoly technického nebo chemického
sméru, které poskytuji praktikanty a stdZisty na zdkladé definované poptdvky ze strany
poskytovateld odbornych praxi a stdzi.

2.5 Praktikant/stazista
Stdzistou & praktikantem se rozumi osoba se statusem studenta, kterd smluvné spolupracuje
s poskytovatelem stdze /praxe.

2.6 Odborny garant

Odborny garant je zamé&stnancem poskytovatele stdze/praxe a je hlavni osobou zodpové&dnou za
prib&h a kvalitu stdze/praxe i za doddni viech vystupd souvisejicich se stdzi/praxi, zejména se
jednd o harmonogram stdze/praxe, hodnoceni stazisty /praktikanta apod. Je rovnéz zodpovédny
za Fedeni pfipadnych problémd v probéhu stdze/praxe. Garant je kli¢ovou osobou v projekiu.
Ukolem garanta je nejen pfiprava népln& préce, ale pomdhd studentdm Fedit i vzniklé otazky,
souvisejici s jejich pUsobenim ve firmé. Odborni garanti jsou také nezastupitelni pfi hodnoceni

a Partnerstvi pro chemii Projekt reg. &islo: CZ.1.07/2.4.00/31.0062 Univerzita Pardubice, Fakulta chemicko-'rechnologickdi



~r .
i‘ * *t ...
* * .

evropsky S Univerzita

socialni ) o
OP Vzdilivani Pardubice
[~ 4 fondv CR  EVROPSKA UNIE pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

studenta v prob&hu i po ukon&eni stdZe/praxe a to pfedeviim z toho divodu, Ze jsou nejvice
obezndmeni s mozZnostmi puUsobeni studenta na praxi. Kazdy student je v pribéhu odborné
stédze /praxe pod dohledem konkrétniho garanta.

2.7 Koordinator praxi a stazi

Koordindtorem praxi a stdzi je zaméstnanec vysoké skoly, v tomto pfipadé Fakulty chemicko-
technologické Univerzity Pardubice, ktery je schopen zaijistit koordinaci praxi a stdzi mezi
poskytovatelem odborné stdze/praxe (podnikem) a studenty vysoké skoly, ddle pak administrativni
soucinnost potfebnou k Fddnému pribéhu praxe &i stdze.

Na strané poskytovatele odborné praxe a stdze je koordindtorem praxi a stdzi zaméstnanec,
ktery md prehled o vhodnych odbornych garantech, je schopen efektivné komunikovat s Fidicimi
pracovniky poskytovatele odbornych stazi/praxi, a mize prendset potfeby praxe a stdZe na
parinery pripadné ostatni ¢leny realizaéniho tymu. Mize se jednat napfiklad o administrativniho
pracovnika nebo specialistu persondiniho oddéleni. Jednd se o osobu, kterou budou ¢lenové
realizaéniho tymu projektu kontaktovat také v pfipadé, Ze nelze zastihnout garanta, nebo je nutné
fesit situace organizaéniho & administrativniho charakteru, které napfiklad nespadaiji do pusobnosti
garanta.

2.8 Inzerat pozice praxe/staze

Inzerdt predstavuje formu publikace nabizené pozice. Inzerdt se publikuje v dostupnych médiich
tisténou formou ($kolni Easopisy, noviny, ndsténky), elektronickou formou (webové strdnky) atp. Pozice
jsou nabizeny v rdmci Centra profesnich kontaktd (sesit & 5).

2.9 Harmonogram praxe/staze

Harmonogram stdZe nebo praxe (Pfiloha 1) je zdkladnim pldnem prdace resp. uréuje kolik hodin a
kdy by se mél stdzista nebo praktikant vénovat specifickym d&innostem, aby bylo dosazeno
co nejefektivnéjsiho pFenosu znalosti.

2.10 Smlouva o zajisténi staze
Smlouva o zdijisténi stdZe stanovuje prdva a povinnosti stdZisty a poskytovatele stdZze. Smlouva musi
byt stvrzena podpisem obou stran.

2.11 Smlouva o zajisténi praxe

Smlouva o zaqjisténi praxe stanovuje prdva a povinnosti praktikanta a poskytovatele praxe. Forma
smlouvy je pracovni nebo dohoda o provedeni prdce & pracovni ¢innosti. Smlouva musi byt stvrzena
podpisem obou stran.

2.12 Denik praktikanta/stazisty
Denik praktikanta/stazisty (PFiloha 2) je unifikovany dokument, kam praktikant /stazista dopliivje
svou dochdzku a veskeré realizované aktivity.

2.13 Hodnotici formulaF praxe/staze

Prib&zny hodnotici formuldF praxe/stdze (Pfiloha 3) a zdavéreény hodnotici formuldi praxe/staze
(PFiloha 4) je uréen pro vyhodnoceni odborné praxe/staze. Hodnoceni provadi odborny garant, tak
dany praktikant/stézista prob&zné kazdy mésic a vzdy po skon&eni odborné praxe/staze.

Partnerstvi pro chemii Projekt reg. &islo: CZ.1.07/2.4.00/31.0062 Univerzita Pardubice, Fakulta chemicko-technologické °
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3. POSTUP PRi REALIZACI ODBORNE PRAXE NEBO STAZE

V Tabulce & 1 je uvedeno procesni schéma pfFi realizaci odborné praxe/stéze.

Tabulka €. 1 Procesni schéma pfi realizaci odborné praxe/staze

¢
.
.o

Poskytovatel praxe/staze Praktikant/stazista

termin termin

a) Pripravna faze

1 Definice poptavky po praktikantech
a stazistech na strané poskytovatele

Pfiprava Karty odborné praxe/staze

Pfiprava inzerdtu pozice
praxe/stéze

4 | Publikace inzerdtu u partnerd
b) Vybér praktikanti/stazisto

5 Reakce na nabidku, zaslani

motivaéniho dopisu a CV

6 Vybérové motivaéni pohovory

7 Testovdni uchazedd

8 | Vybér praktikanta/stazisty

c) Nastupni proces

9 VypInéni osobniho dotazniku
10 | Pfiprava smlouvy o zgaijisténi

praxe/staze
11 Podpis smlouvy o zqji§téni praxe/staze

12 | Objedndni vstupni zdravotni
prohlidky u smluvniho |ékafe

13 Vstupni zdravotni prohlidka
14 | Pfiprava ndstupniho Skoleni

15 Vstupni skoleni

16 Vystrojeni ochrannymi pomickami

d) Zahdjeni praxe/staze

17 | Pfiprava harmonogramu stdZze — odborny garant definuje spolu
s praktikantem/stézZistou terminy

18 | V pfipadé, Ze je ze strany V pfipadé hrazeného ubytovdni musi
poskytovatele praxi/stazi hrazeno stdZista nahldsit e—mailem
ubytovdni, je definovdna maximdlni koordindtorovi praxi a stazi
denni sazba za ubytovani nejpozdéji v den ubytovéni adresu

ubytovaciho zafizeni véetné termind

ubytovdni.

° Partnerstvi pro chemii Projekt reg. &islo: CZ.1.07/2.4.00/31.0062 Univerzita Pardubice, Fakulta chemicko—fechnologickdi
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e) Probéh praxe/staze

absolvovéni odborné praxe/stéze

19 | Pfiprava pldanu prace Plnéni pracovnich aktivit
Kazdy den stdze praktikant/stazista
20 vyplni do deniku dochdzku na praxi/
stdz.
Nejpozdéji na konci kazdého
21 pracovniho tydne stazista vyplni do
deniku stazisty popis vykondvanych
&innosti v daném tydnu.
29 Pfiprava odbornych vzdélavacich Odborné vzdélavani
aktivit praktikanta /stazisty
23 Zaijisténi stravovdni pro
praktikanta /stazistu
Na konci praxe/staze vyplni
24 praktikant /stazista evaluaéni
formuldF praxe/staze
Na konci kaZdého mésice si
25 praktikant /stazista vyzada fakturu
za ubytovdni a preda ji poskytovateli
2% Probézné mési¢ni hodnoceni
stdzisty /praktikanta
27 Zavérecné hodnoceni
praktikanta /stazisty
\ pfipadé, Ze ze strany
o8 poskytovatele byla garantovdna
Uhrada ndkladd za ubytovani, bude
faktura za ubytovéni uhrazena
V pfipadé, ze byla ze strany
poskytovatele garantovdna Chrada
29 cestovnich ndkladd, budou na konci
mésice veskeré doklady k cestovnim
ndkladim pfeddény poskytovateli
30 Vystaveni a preddni certifikatu o

Partnerstvi pro chemii Projekt reg. &islo: CZ.1.07/2.4.00/31.0062 Univerzita Pardubice, Fakulta chemicko-technologické
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4. ZAKLADNi VYMEZENi ODBORNYCH POZIC A PRUBEHU PRAXE NEBO STAZE

Metodika odbornych praxi a stazi definuje priméarné pozice klicovych profesi se specializaci
chemie. Jednéd se o profese, které jsou v souéasné dobé v tomto odvétvi nedostatkové a
spoleénosti maji problém tyto pozice obsadit.

® InZenyr chemie analytik

e InZenyr chemie manazer provozu

® InZenyr chemie procesni inZenyr

e InZenyr chemie produkt manazer

e InZenyr chemie technolog

e InZenyr chemie vyzkumny a vyvojovy pracovnik
e Chemicky technik, technolog

e Chemik laborant

Partnerstvi pro chemii Projekt reg. &islo: CZ.1.07/2.4.00/31.0062 Univerzita Pardubice, Fakulta chemicko-technologické
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5. UZAVRENIi VZTAHU MEZI PRAKTIKANTEM/STAZISTOU A POSKYTOVATELEM

Pfed zahdjenim odborné praxe/stdze je poskytovatel povinen uzavfit s kazdym studentem —
praktikantem/stazistou smlouvu o zajisténi praxe/staze, kterd definuje zdakladni prava
a povinnosti praktikanta a poskytovatele.

Hlavni rozdil mezi praxi astdzi je v intenzité odborné stdze/praxe (zatimco stdze jsou
realizovdny 1-2 dny v tydnu, praxe jsou plnény 5 dni v tydnu) a ve formé pfipadné dhrady odmény
za odvedenou prdéci (zatimco stdZe nejsou honorované, odborné praxe mohou byt finanéné
ohodnoceny).

5.1 Smlouva o zajisténi praxe/staze
Na zdkladé vyplnéného osobniho dotazniku (Pfiloha 5) a poskytnutych informaci vyhotovi
poskytovatel ndvrh smlouvy o zajiténi praxe/stdze a predd jej praktikantovi/stéZistovi k podpisu.
Smlouva spoleéné s prilohami stanovuje prdva a povinnosti praktikanta/ stazisty a poskytovatele
stéZe pfi realizaci praxe/staze. Smlouva musi byt stvrzena podpisem obou stran. Za poskytovatele
podepisuje tuto smlouvu statutdrni zdastupce poskytovatele stdZze nebo povéfend osoba a odborny
garant. Smlouva musi byt podepsand nejpozdéji v den zahdjeni stdZe. Vzorové smlouvy a pfilohy
jsou uvedeny v pfiloze tohoto sesitu.

Ve smlouvé jsou uvedeny:
e Identifikaéni udaje
e Rozsah a harmonogram praxe/stdze
e  Odména praktikantovi
e Zahdjeni, ukonéeni praxe/staze
e Misto vykonu praxe/stdze
® Jméno odborného garanta
e Forma pracovné-prdavniho vztahu
e Ndzev zastdvané pozice

e Ostatni prdva a povinnosti obou stran

Smlouva ddle obsahuje ndsledujici prilohy:
e Pfiloha smlouvy & 1 — Rdmcovy harmonogram stéze
e Pfiloha smlouvy & 2 — Dohoda o pfispévku na thradu cestovnich ndklady
e Pfiloha smlouvy & 3 — Dohoda o pfispévku na stravovani

e Pfiloha smlouvy ¢. 4 — Dohoda o pfispévku na Uhradu ubytovani

5.1.1 Pfiloha smlouvy é€. 1 - R@mcovy harmonogram staze/praxe

Rdmcovy harmonogram stdze /praxe (PFiloha 1) uréuje, v jakych mésicich bude st&z probihat a které
dny v tydnu bude stézista/praktikant dochdzet na stdz/praxi k poskytovateli, véetn& hodinové
dotace. Harmonogram musi byt pfilohou smlouvy. V harmonogramu je rovnéZz definovdno, zdali se
jednd o dlouhodobou stdz nebo kratkodobou praxi.
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5.1.1.1 Kratkodoba praxe

Jednd se o intenzivni kratkodobou formu spoluprdce studenta a poskytovatele praxe. Tato forma je
idedlni zejména pro letni prdzdninové mésice, kdy na Skoldch nebézZi vyuka. Rozsah praxe je
definovdn dle ndroénosti a pozadavki kazdé typové pozice. Délka byvd zpravidla od 1 do 2
mésicd. Dochdzka v tomto obdobi byvd zpravidla kazdodenni s délkou pracovniho dne 8 hodin.
V pfipadé, Ze se jednd o pravidelny cyklus dochdzky je definovéan v dany den pfichod a odchod do
zaméstndni. V pfipadé, Ze se jednd o nepravidelny cyklus, je dochdzka definovana
harmonogramem. Celkovy rozsah odpracovanych dni krdtkodobé praxe se tak pohybuje v rozmezi
23-45 dni.

5.1.1.2 Dlouhodoba staz

Jedné se o dlouhodobou formu spolupréce studenta a poskytovatele stdze, kterd probihd celoroéné
a respektuje potfebnou Ucast studenta ve Skole. Rozsah stdZze je definovdn dle ndroénosti a
pozadavkd kazdé typové pozice. Délka byvd zpravidla od 1 do 10 mésicd. Student do firmy
dochdzi v pfedem definované dny, které nejsou v kolizi s jeho studijnim pldnem. Harmonogram je
vzdy definovdn mezi odbornym garantem a studentem s mésiénim predstihem. Na konci kazdého
mésice je zpracovdna dochdzka se skuteénym poétem odpracovanych hodin. Celkovy rozsah
odpracovanych dni dlouhodobé stdze by mél byt v rozmezi 22-44 dni pfi dlovhodobé stazi
v rozsahu 5 mésicd anebo 44-88 dni pfi dlouhodobé stdZi v rozsahu 10 mésicd. Minimem je rozsah
Ucasti na dlouhodobé stdzi jeden den v tydnu.

5.1.1.3 Denik praktikanta/stazisty

Praktikant /stéZista je povinen kazdy den vyplfiovat dochdzku, kazdy tyden je povinen vypliovat
popis cinnosti, kterymi se v uplynulém tydnu zabyval, a ve kterych tak zlep3oval své znalosti a
dovednosti. Na zdkladé Fadné vyplnéného deniku (Pfiloha 2) je praktikantovi vypoctena jeho mzda
a ddle pak v pfipadg, Ze jsou praktikantovi/stazZistovi vypldceny stravenky & ndéhrada
za stravovani, pfipadné jsou propldceny ndklady za ubytovdni a cestovné, tak jsou dopocteny
veskeré ndroky studenta. Proto, bude-li praxe/stdz takového charakteru, Ze praktikant/stéZista
nebude mit kazdy den pfistup k poéitadi, je doporuéeno, aby poskytovatel praktikantovi/stézistovi
denik na aktudlni mésic vytiskl. Ten tak bude mit moznost vypliovat denik pribézné v papirové
podobé a na konci mésice ho jednordzové prepise do pocitace.

5.1.2 Pfiloha smlouvy €. 2 — Dohoda o pfispévku na stravovani
Poskytovatel mizZe vuzaviit se studentem dohodu o pfispévku na stravovdni. V pfipadé,
Ze poskytovatel provozuje zdvodni stravovdni, mize praktikantovi/stazistovi dle vnitropodnikovych
smérnic poskytnout pfispévek na stravovani. V pfipadé, Ze zdvodni stravovdni provozovdno neni,
mize poskytovatel poskytnout praktikantovi/stéZistovi napf. stravenku. Vy3e pfispévku na stravovani
musi byt dle platnych danovych zdkond danové uznatelnym ndkladem. Pfislusny doplatek do vyse
ceny hlavniho jidla je praktikantovi ndsledné formou srdzky ze mzdy strzen. U stdzist0, jejichz stdz
neni honorovdna, dojde k Uhradé doplatku v hotovosti na pfislusné pokladné zaméstnavatele.
Prispévek na stravovdni je poskytovdn zpétné za dochdzku na stdz v predchozim mésici. Ndarok
na prispévek vznikd za kazdy odpracovany den, kdy byly odpracovdny nejméné 4 hodiny.
Dochdzka musi byt Féddn& dolozena vypln&nou a podepsanou dochdzkou praktikanta/stazisty
(odevzdénim deniku praktikanta/stézisty).
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5.1.3 Pfiloha smlouvy €. 3 — Dohoda o pfispévku na Ohradu cestovnich nakladu

Poskytovatel praxe/stdze mize uzavfit se studentem dohodu o Uhradé cestovnich ndkladi. Veskeré
uznatelné, tedy proplatitelné vydaje vznikaji az po podpisu smlouvy, nejdfive vSak od prvniho dne
zahdjeni realizace praxe/stdze. Z toho vyplyvéd, Ze ndklady, které uchazeé vynaloZi cestovdnim
na osobni pohovor nebo na schizku k podpisu smlouvy, nebudou proplaceny. Praktikant/stéZista ma
ndrok na Ohradu cestovnich vydajl spojenych s praxi/stdzi po predlozeni pfisluinych dokladd.
Praktikant /stéZista je povinen v ndvaznosti na dochdzku na praxi/stdz za kazdy uplynuly mésic
predlozit tabulku cestovnich dokladli, a to spoleéné s dalsimi dokumenty (denikem
praktikanta/stazisty, soupiskou vydaijl za ubytovani) poskytovateli praxe/stdze — nejpozdé&ji do 3
pracovnich dni od konce mésice, za ktery jsou doklady predkldddny. Ndaklady na proplaceni
cestovného dokladd praktikant/stéZista vidy za obdobi ke konci kalenddfniho mésice, coz plati jak
pro kratkodobou praxi, tak pro dlouhodobou staz.

5.1.4 Pfiloha smlouvy €. 4 — Dohoda o pfispévku na Ohradu ubytovani

Koordindtor praxe/stdze vybere odpovidaiici ubytovaci kapacitu a uzavie s provozovatelem
ubytovdni smlouvu o ubytovdni. Praktikant/stdZista je povinen v ndvaznosti na dochdzku
na praxi/stéz za kazdy uplynuly mésic pfedloZit soupisku dokladi za ubytovdni, a to spoleéné
s dalsimi dokumenty (denikem praktikanta/stézisty, tabulkou cestovnich doklad() poskytovateli
praxe/stéze - nejpozdé&ji do 3 pracovnich dni od konce mésice, za ktery jsou doklady pfedkladény.
Povinnosti poskytovatele je prevzit od praktikanta/stdZisty veskeré uetni doklady za ubytovéni.
Veskeré Oéetni doklady za ubytovdni musi obsahovat fakturaéni tdaje zaméstnavatele.
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6. KARTA ODBORNE STAZE/PRAXE

Kartu odborné stdze/praxe vytvari poskytovatel stdze/praxe. Karta je vytvaiena pro konkrétni
typovou pozici a predstavuje zdkladni ramec stdZe nebo praxe. Obsahuje zakladni informace
o stazi nebo praxi:

Popis pozice
O pracovni €innosti
o pozadavky na zdravotni zpUsobilost
O povinnd skoleni
o0 ochranné pomicky
e Délka staze nebo praxe
o (il staze
e Definice ndklady na praxi a staz
o0 mzdové ndklady
O cestovné
o stravné
o vzdélavani
e Pozadavky na stazistu a praktikanta
o mékké kompetence
O obecné dovednosti
o odborné znalosti
o odborné dovednosti
e Pozadavky na odborného garanta
o mékké kompetence
O obecné dovednosti
o odborné znalosti
0 odborné dovednosti
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7. ZAHAJENIi PRAXE/STAZE

Odborna praxe/staz zaéina dvodnim dnem nédstupu na odbornou praxi/staz, ktery je uveden ve
smlouvé o zajisténi praxe/staze.

7.1  Vstupni zdravotni prohlidka

Vzhledem k povaze chemického pridmyslu a v ndvaznosti na legislativni rdmce a kategorizaci
zdravotnich rizik je povinnost poskytovatele praxe/stdze zajistit praktikantovi/stdzistovi nejpozdéii
v den néstupu na praxi/stédz zdravotni prohlidku u zavodniho Iékafe a praktikant/stéZista je povinen
zdravotni prohlidku podstoupit. V pFipad&, Ze poskytovatel praxe/stéze nedisponuje podnikovym
lékafem, zaijisti si praktikant/stdZista vstupni prohlidku u svého lékaFe. LékaF konstatuje, zdali je
praktikant/stazista k vykonu praxe/stdze zpUsobilym. Ndaklady na vstupni zdravotni prohlidku hradi
poskytovatel praxe/stdze.

7.2 Nastupni skoleni PO a BOZP

Skoleni pozarni ochrany (PO) a bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci (BOZP) véetn& 3koleni
o nakladani s chemickymi ldtkami patfi v chemickém primyslu mezi nejdilezitéjsi skoleni v ramci
ndstupniho procesu a to nejenom u praktikantd /stazistd, ale i u viech nové nastupujicich zamé&stnancd.
Skoleni PO a BOZP je nutné pracovnikim v pravidelnych etapdch opakovat. Zaméstnanci musi byt
prokazatelné proskoleni, coZz stvrzuji svym podpisem. Vzhledem k dileZitosti tohoto Skoleni je tato
problematika podrobné popsdna v rdmci sesitu 4A Odborné metodiky praxi a stazi.

7.3 Ostatni nastupni skoleni
Mezi dalii dopliikovd néstupni koleni, kterd mohou byt vhodnd pro praktikanty /stazisty Ize zafadit:

e Sezndameni s organizaci podniku
o organizaéni struktura
O vnitropodnikové smérnice
O vnitropodnikové IT systémy
o kontaktni osoby, adresdf zaméstnanci
e Dalsi skoleni
o referentské zkousky — které opraviiuji zaméstnance k Fizeni sluZebnich vozidel
o profesni zkousky — napf. vazadské zkousky, fizeni vysokozdviznych vozikd atp.
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8. PRUBEH PRAXE/STAZE

8.1 Hlavni povinnosti garanta
Hlavnimi povinnostmi garanta jsou:
e odborné vedeni praktikanta /stazisty

e definice harmonogramu stdze, jeho aktudlnost a evidence zmén
e kontrola a potvrzeni dochdzky praktikanta/stézisty
e pribé&zné hodnoceni praktikanta /stdzisty

e definice planu osobniho rozvoje praktikanta/stézisty

8.2 Hlavni povinnosti koordinatora praxe/staze
Mezi hlavni povinnosti koordindtora praxe/stdze patfi:
e administrace v oblasti propldceni ndkladd na stravovani praktikanta/stazisty

e administrace v oblasti propldceni ndkladd na ubytovani praktikanta/stazisty
e administrace v oblasti propldceni ndkladd na cestovné praktikanta /stézZisty
e zqjisténi ubytovani v prfipadé, Ze je soucdsti dohody

e administrace hodnoceni praktikanta /stézisty

e  zdjisténi poZzadovaného vzdé&lavani a rozvoje praktikanta/stézisty

e vystaveni zavéreéného certifikatu

8.3 Hlavni povinnosti praktikanta/stazisty
Praktikant /stézZista je povinen:
e Uastnit se odborné praxe/staze dle definovaného harmonogramu

e vedeni deniku stdzZisty

e plnit Okoly vyplyvaiici z podstaty praxe/stdze, plnit Okoly garanta a respektovat jeho
pokyny

e dbdat na svij osobni rozvoj

e dodrzovat veskeré pracovni a bezpeénostni pokyny

e predat veskeré doklady souvisejici s ubytovdnim nebo cestovnimi ndklady

8.3.1 Denik praktikanta/stazisty
Denné je povinen praktikant /stazista do svého deniku (Pfiloha 2) vyplfiovat:

e dochézku — &as pfichodu na praxi/stdz a éas odchodu;
o délku prestavky na obéd (do odchozenych hodin se tato prestdvka nezapoditdvd);
e vysvétleni pfipadného nesouladu v dochdzce s pldnovanym harmonogramem.
Tydné je praktikant/stazista povinen do svého deniku (PFiloha 2) vyplhovat:
e popis innosti, kterymi se v uplynulém tydnu zabyval, a ve kterych tak zlepsoval své znalosti
a dovednosti.

Poskytovatel praxe/stdze je povinen poskytnout praktikantovi/stéZistovi nejdéle po 6 hodinéch
nepretrzité praxe/stdze prestavku na jidlo v trvéni nejméné& 30 minut; mladistvému
praktikantovi/stéZistovi (osob& mladsi 18let) musi byt tato pFestavka poskytnuta nejdéle po 4,5
hodinéch nepfetrzité praxe/stéze.
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Na zdkladé fadné vyplnéného deniku (Pfiloha 2) a poétu odpracovanych dni (hodin) je
praktikantovi vypocitdna vyse pfipadné odmény za dany mé&sic. Déle pak je praktikantovi/stézistovi
vyplacen pfispévek na stravovdéni a pfipadny ndrok na proplaceni ndkladd za ubytovéni a cestovné.
Tento dokument se vypliuje pridbézné a vyplnény se ndsledné predd vidy za dany kalenddéini
mésic, coz plati pro praxe i stdze, garantovi. Garant Udaje v deniku odsouhlasi a predd jej
koordindtorovi odborné stdze/praxe, ktery zaijisti administrativni zpracovéni.

8.4 Hodnoceni odborné praxe/staze

8.4.1 Pribézné hodnoceni odborné praxe/staze

Prib&zné hodnoceni praktikanta/stézZisty probihd pravidelng, zpravidla mésiéné. Ve vykazu se
hodnoti jednotlivé &innosti, které praktikant /stazista vykonal v uplynulém obdobi. Praktikant/stazZista
vede v hodnoticim formul&fi seznam provadénych &innosti a Ukold, odborny garant provede jejich
vyhodnoceni (Pfiloha 3).

8.4.2 Zavéreéné hodnoceni odborné praxe/staze
Z&véreéné hodnoceni se provadi t&sné pred ukonéenim odborné praxe/staze. Hodnoceni provédi
odborny garant. V hodnoticim formulé&fi (Pfiloha 4) se hodnoti:

e Kompetence
e Odborné znalosti a dovednosti
e Definuji se dalsi rozvojové oblasti

e Definuje se dalsi forma spoluprdce se studentem
8.5 Certifikat o absolvovani odborné praxe/staze

Po absolvovéni praxe/staze obdrzi student certifikat (PFiloha 6). Certifikat obsahuje zdkladni popis
praxe/stéZe a hodnoceni a je podepsén garantem a statutdrnim zéstupcem spoleénosti.
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9. PRILOHY

Seznam pfiloh

PFiloha 1 Harmonogram odborné praxe/stdze — vzor
Pfiloha 2 Denik praktikanta /stazisty

Pfiloha 3 Probé&zny hodnotici formul&F praxe/staze — vzor
Pfiloha 4 Z&véreény hodnotici formul&F praxe/staze — vzor

PFiloha 5 Osobni dotaznik stazisty /praktikanta

PFiloha 6 Certifikat o absolvovani odborné praxe/staze
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Pfiloha 3 Probézny hodnotici formulaF praxe/stdze — vzor
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Prob&iné hodnoceni praktikanta / staZisty

.
&

-
i p——

Pt

HODNOCENI PRAKTIKANTA | STAZISTY

IMUEETIOE N BOTUO IE LD Juds

Podpis garanta:

Datum:

rw
jména, pfijmeni, titul:

Odborné praxe/staz
Hediny
0

, fitul:

- jméno, piijmeni

HODNOCENI ZA MESIC:
i

Datum
Celkem hodiny
Podpis staz

StaZista
Datum:

Cdbormy garant -
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Piiloha 4 Zavéreény hodnotici formulaF praxe/staze — vzor

Projekt OPVK 2.4. - Partnerstvi pro chemii

Unteertine
Pardetice

&

™
e

e b e e et
INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

- r
OCMIN MMNETERITVO SrOu ST
rdvCR EVROPSKAUNE oo iy« i1y y:

5%

Zde pojmenuijte odborné znalosti a dovednosti staZisty
Zde definujte rozvojové potieby a navrhnéte oblasti daliiho rozvoje

Odborné znlalosti
Névrh dalitho rozvols

Jednotlivé kompetece hodnoti garant. Hodnoceni je Etyistupiiové v rozmezi 1 - 4, kde zmémka 1 je nelepdi a zndmka 4 nejhor3i

Odbomy garant - jméno, piijmeni, titul:

Odbornéa praxe/staz
ODBORNA PRAXE / STAZ
StaZista - iméno, piijmeni, titul:
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Pfiloha 5 Osobni dotaznik stazisty/praktikanta

VE,
evropsky |\.- .FI 3
sociaini
™ fond v CH  EVAOPSKA LUNIE ,..-::.mm

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Osobni dotaznik studenta - dlouhodoba staz lll

ZAKLADNI INFORMACE
riijmeni DoplA iméno Doplf titul Doplf

rodné pfijmeni Dopif datum narozeni DoplA mizte DoplA

rodinny stav DoplA
statni chfanstvi Dopln

KOMTAKTMI UDAJE

Adresa trvalého pobytu Ulice cP MEsto PSC
Adresa pro doruéovani® Ulice cr MEsto PSC

mabilni tel Dopif
email Dopif

* neuvgdéite v pripadé, 3e je totoine s adresou trvalého pobytu
fakulta Dopif

studijni prog. Dopif

studijni cbor DoplA roénik DoplA
&T Eizlo Dopif

PREDCHOZI VZDELANI

PREDCHOZi PRACOVNI ZKUSENMNOSTI A PRAXE
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JAZYKOVE ZMALOSTI

OSTATNI ZNALOSTI A DOVEDNOSTI

OSOBNI ZAIMY A KONITKY

i dne

podpis stadisty
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Pfiloha 6 Certifikat o absolvovani odborné praxe/staze

Univerzita Pardubice ;
Studentska 95, 532 10 Pardubice 2, ICO 00216275

Projekt
Partnerstvi pro chemii
reg. ¢.: CZ.1.07/2.4.00/31.0062

vydava

Osvedceni

Titul + Jméno a Prijmeni

Uspésné absolvoval/a vzdélavaci seminar (odbornou praxi)

nazev vzdélavaciho seminare

Délka trvani kurzu xx hodin

Pardubice, XX. XX. 2010 Ing. Jan Novak, Ph.D.

Cislo certifikatu: /1l koordinator projektu
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