Vysoka Skola polytechnicka Jihlava
Katedra ekonomickych studii

Interni pokyn vedouci katedry k odborné praxi pro studenty oboru

Finance a frizeni

1 Clanek 1 - Uvodni ustanoveni

V navaznosti na ¢l. 9 Studijniho a zkusebniho fadu VSPJ upravuje tento pokyn organizaci a priibéh
odborné praxe student(l oboru Finance a fizeni.

(1)

(1)

(2)

(3)
(4)

(5)

2 Clanek 2 - Zakladni charakteristika praxe

Odbornd praxe je jednim z povinnych predmétd oboru Finance a fizeni (dale jen FR). Predmét
Praxe FR je garantovan katedrou ekonomickych studii.

Zakladnim cilem odborné praxe je umozZnit studentovi doplnit své znalosti ziskané studiem
predmétd studijniho planu praktickymi dovednostmi pfi konkrétnich ¢innostech v aplikacni
sfére, zpravidla v subjektech podnikatelského a verejného sektoru. Odborna praxe umoznuje
ziskavani komplexnich schopnosti a praktickych dovednosti pro vykon budouci profese.

Délka praxe je na oboru FR 18 tydn(i.

Cinnosti vykonavané studentem u poskytovatele praxe museji svou odbornosti odpovidat
zaméfeni oboru FR. Za posouzeni odbornosti praxe je zodpovédny garant praxe podle ¢lanku
3, odst. 1 této smérnice.

Doporucuje se, aby se student béhem praxe pokusil u poskytovatele praxe ziskat téma
bakalafské prace. Neni to vSak podminkou.

3 Clanek 3 - Administrativni zaji$téni praxe, vymezeni roli

Garant praxe zabezpecuje radny prabéh praxe a soulad pribéhu a obsahu praxe s
akreditovanym studijnim oborem. Garant praxe je odpovédny zejména za nasledujici:

(a) odborné garantuje praxe,

(b) zabezpecuje organizaci a radny priibéh praxe, resi zavazné problémy spojené s odbornymi
praxemi oboru FR,

(c) zodpovida za kvalitu a obsahovou napln praxe,

(d) seznamuje studenty s cili, formami, zamérenim a naplni praxe a informuje o nastrojich
hodnoceni a podminkach pro udéleni zapoctu,

(e) jedna s organizacemi vhodnymi pro realizaci odbornych praxi,



(f) zajistuje podklady pro smluvni oSetfeni vykonu praxe trojstrannym kontraktem (viz téz ¢lanek
4, odst. (7)),

(g) posuzuje a schvaluje studentim nahlasenou praxi,

(h) je v potfebném kontaktu s mentorem praxe na konkrétnim pracovisti (viz téz ¢lanek 4, odst.

(3)),

(i) kontroluje denik praxe a pribéh praxe; kontrolou priibéhu konkrétni praxe muize garant
povérit jiného vhodného pracovnika nebo referenta praxi,

(j) hodnoti a akceptuje vystupy absolvované praxe; hodnocenim vystupl konkrétni praxe miize
garant povéfit jiného vhodného pracovnika, napf. vedouciho bakaldrské prace studenta,

(k) fesi zadosti o uznani pfedmétu Praxe FR a poskytuje vedoucimu katedry k tomu potfebné
podklady,

(I) udéluje zapocty z pfedmétu Praxe FR na zékladé vyhodnoceni doloZenych podkladd,

(m) odpovidd vedoucimu katedry za kontrolu vykonavané odborné praxe studentem pfimo
v organizaci, kde je student na praxi.

(2) Referent praxe provadi administrativni zajisSténi praxe. Referent praxe zejména:
(a) zajistuje pro studenty a garanta praxi administrativni styk s poskytovateli praxe,
(b) poskytuje studentliim i poskytovatelm praxi zakladni konzultacni servis ohledné praxi,
(c) shromazduje pro garanta k podpisu Smlouvy o zajisténi odborné praxe,
(d) vede evidenci smluv a dokument( tykajicich se odborné praxe,
(e) provadi kontrolu Uplnosti doklad( studenta pred i po vykonani odborné praxe,
(f) pomaha zajistit dotaznikové hodnoceni odborné praxe studenta ze strany organizace,

(g) zajidtuje administraci uznavani predmétu Praxe FR.

(3) Vedouci Katedry ekonomickych studii zejména:
(a) jmenuje garanta odborné praxe pro obor FR,
(b) potvrzuje na zakladé souhlasu garanta Smlouvy o zajisténi odborné praxe,
(c) rozhoduje o uznani predmétu Odborna praxe,

(d) fesi a rozhoduje nestandardni a sporné pripady.



4 Clanek 4 - Misto vykonu odborné praxe

(1) Student si misto praxe vybird samostatné, po pfipadné domluvé s garantem praxe. Student muze
vyuzit nabidku praxi ¢i databazi organizaci zverejnénou na portadlu praxi https://praxe.vspj.cz/.
Student je zodpovédny za fadny a v€asny vybér mista vykonu praxe.

(2) Student musi absolvovat praxi v takovych subjektech, které mu umozZni procvicit si praktické
dovednosti pfimo souvisejici s jeho studijnim oborem, a to na pfimérené odborné urovni. Za
dostatecné odbornou uUroven nelze povaZovat napfiklad opakované pomocné prdce v obchodé ci
vratného, prdci skladnika apod. Odbornost praxe posuzuje garant praxe.

(3) Student musi mit v instituci po dobu provadéni praxe pridélenou zodpovédnou osobu (mentora
praxe), ktera bude v organizaci zodpovidat za odbornou napln praxe. Je vSak nezbytné konzultovat
s garantem praxe.

(4) Povinnosti studentl se vztahuji na studenty prezencni i kombinované formy studia. Studentiim
kombinované formy studia se pfedmét Praxe FR ¢asto uznava na zakladé jejich pracovniho poméru,
pokud vyhovuje svou odbornosti. Podminky pro uznani praxe jsou uvedeny na internetovych
strankach Katedry ekonomickych studii a v ¢ldnku 8 tohoto pokynu.

(5) Subjekt (instituce, firma), nabizejici praxi, musi splfiovat zejména nasledujici poZadavky:

(a) maze studenta zapojit do feseni aktudlnich a redlnych problém v praxi,

(b) disponuje dostatecnym odbornym potencidlem, ktery pomuze studentovi rozsifit znalosti
a schopnosti,

(c) disponuje personalni kapacitou pro zajisténi odborného vedeni a kontroly studenta,

(d) umozni studentovi zapojit se do procest probihajicich v organizaci (pravidelné schizky apod.)
Dale by mél subjekt nabizejici praxi

(e) umoznit studentovi zapojit se do tymové Cinnosti a systému kontroly prace,

(f) mit moZnost studentovi nabidnout téma bakalarské prace.

(6) Subjekt (instituce, firma), nabizejici praxi, musi v nabidce praxe specifikovat zejména:

(a) presnou pracovni pozici, véetné naptiklad podrobnéjsiho popisu pracovni ¢innosti,

(b) co se student naudi (priklad: fakturovat, komunikovat sobchodnimi partnery, vést
administrativu, plnit efektivné pozadavky zakaznik(, atd.).

Subjekt dale mlze uvést:

(c) zda je studentovi nabizeno néjaké financni ohodnoceni,

(d) zda bude studentovi poskytnuta strava, popf. ubytovani.

(7) Pro smluvni zajisténi odborné praxe je vyuzivan trojstranny kontrakt s vymezenim podminek
spoluprace vsech zucastnénych stran (student, 3kola, instituce), ktery vymezuje povinnosti Skoly,
studenta a pracovisté mj. v souvislosti s divérnymi Udaji a micenlivosti, bezpecnosti prace a pozarni
ochranou. Smlouvu o odborné praxi potvrzuje za VSPJ vedouci katedry, viz té7 ¢lanek 3, odst. (3). Ve
smlouvé musi byt uveden povéreny pracovnik (mentor praxe), odpovidajici za prlibéh odborné praxe
studenta, kterého stanovi organizace, viz téZ odst. (3) tohoto ¢lanku. Smlouva musi byt podepsana
vSemi stranami pred ndstupem studenta na praxi.


https://praxe.vspj.cz/

5 Clanek 5 - Casové vymezeni, priibéh a obsah odborné praxe

(1) Odbornou praxi studenti oboru FR standardné absolvuji v 6. semestru studia. Studenti viak maji
moznost ¢ast z odborné praxe (3 tydny) absolvovat jiz mezi 4. - 5. semestrem studia. V 6. semestru
mohou absolvovat zbyvajicich 15 tydnl praxe. Student mlzZe absolvovat praxi i v jiném semestru, ale
v daném semestru smi mit v rozvrhu zapsané pouze 2 dal3i pfedméty k vyuce. Predmét Praxe FR je
hodnocen 26 kredity a ukoncen zapoctem.

(2) Vzhledem ke specifikiim odborné €innosti v oblasti oboru FR Ize praxi absolvovat zp(isobem, ktery
podléha schvalovani, kontrole, provddéni a hodnoceni praxe. Praxe je soustavna ¢innost — student se
podili na kazdodenni soustavné cinnosti (napf. prlibézna aktivita v organizaci, denni evidence
administrativy, kontrola ¢innosti, Uc¢ast na jednani apod.).

(3) Postup ¢innosti pfed nastupem studenta na praxi:

(a) Nejpozdéji pred zacatkem zkouskového obdobi semestru, po kterém student nastupuje na
praxi, student predepsanym zplsobem nahlasi svou praxi. ZpUsob hlaseni praxe pro dany
akademicky rok je v dostateéném predstihu stanoven garantem praxe.

(b) Nahlasovani praxe probihd pres portal praxi (portal.vspj.cz), kde student vyplni vSechny
poZadované udaje.

(c) Student si miUZe se zaméstnavatelem dohodnout specificky rezim vykonavani praxe, kdy
nemusi byt neustale pfitomen na pracovisti, ale mlGzZe vykonavat Cinnosti spojené s praxi
zjiného mista. Tuto skutecnost vyznaci ve formuldfi pro hlaseni praxe. Je vsak treba, aby
student odpracoval za dobu praxe nejméné 720 hodin.

(d) Garant praxe posuzuje, zda nahldsend praxe vyhovuje podminkdm kladenym na praxi
v souvislosti se studovanym oborem, viz c¢lanek 6. Nejpozdéji do 10 pracovnich dnli od
nahlaseni praxe bude student informovan, zda je praxe (zadana v portalu praxi) schvélena.
Pokud neni nahlasena praxe garantem praxi schvdlena, student se vraci do stavu pred
nahlasenim praxe a mlZe si vybrat a nahldsit novou praxi.

(e) Subjekt (instituce, firma), ktery nabizi praktikantské misto, si mlzZe pfi pfihlaseni studenta na
praxi vyzadat absolvovani vstupniho pohovoru se studentem. Pokud je shledano, Ze uroven
studentovych znalosti neni dostatecna pro Uspésné a prinosné plnéni praxe, ma subjekt pravo
studenta odmitnout. Jestlize je student firmou odmitnut, vraci se do stavu pred nahldasenim
praxe a mlzZe si vybrat a nahlasit novou praxi.

(g) Nejpozdéji 5 dni pred nastupem na praxi odevzda student referentovi praxi potvrzenou
Smlouvu o zajisténi praxe (podepsanou studentem a instituci), viz téz ¢lanek 4, odst. (7).

(4) Postup Cinnosti v pribéhu absolvovani odborné praxe:

(a) Student v pribéhu odborné praxe aspon jedenkrat za tyden predepsanym zplsobem vypliuje
Denik praxe. ZplUsob vyplriovani deniku praxe je pro dany akademicky rok stanoven garantem
praxe.

(b) Student pracuje na praxi soustavné (dle odst. (2)), musi byt tedy po celou dobu praxe pfitomen
na stanoveném pracovisti ve stanovenych hodinach, pokud mentor praxe nerozhodne v zajmu
poskytovatele praxi jinak (dle odst. (3), pismeno c).



(c) V pribéhu praxe dochazi ke kontroldm ze strany VSPJ podle €ldnku 6 této smérnice.
(5) Postup Cinnosti po ukonceni praxe:

(a) Do 2 tydnli po ukondeni praxe student odevzda vsechny poZadované vystupy praxe (viz ¢clanek
7, odst. (2)).

(b) Zapocet bude udélen garantem praxe na zakladé splnéni podminek, uvedenych v ¢lanku 7,
odst. (3).

6 Clanek 6 - Schvalovani nahladené praxe a kontrola priib&hu praxe

(1) Schvalovani nahlasené praxe se déje na zakladé informaci vyplnénych studentem do formulare pfi
nahlasovani praxe v portalu praxi https://praxe.vspj.cz/. Informace poZadované v odstavcich (2) a (3)
tohoto ¢lanku musi dodat poskytovatel praxe (instituce, firma).

(2) Schvaleni praxe vykonavajici soustavnou ¢innost (dle ¢lanku 5, odst. (2)) je podminéno:

(a) presnou specifikaci pracovni naplné studenta, tj. konkrétnim popisem jeho povinnosti,
kompetenci a zodpovédnosti. Za dostatec¢né presnou specifikaci pracovni naplné neni mozné
povazovat napfiklad nekonkrétni vymezeni zplsobem ,student bude vykondvat Cinnosti dle

“ v

pozadavkl nadfizeného” ¢i ,,student bude napomocen ve véem*, apod.

(b) udanim mista pracovisté, kde bude student praxi vykonavat, a vymezenim pracovni doby,
béhem niz se student bude nachazet na pracovisti.

(3) Pokud v prabéhu vykonavani praxe dojde k vyznamnéjsi zméné specifikace (dle odst. (2) tohoto
¢lanku), je student povinen tuto skutecnost neprodlené oznamit garantovi praxe, ktery rozhodne o
dalsim postupu. Neohlaseni zmény muze byt dlivodem pro neuznani vystupl praxe.

(4) Pokud organizace, ve které student praxi vykonava, po studentovi opakované pozaduje provadéni
jiné Cinnosti, neZ jakda byla schvalena, zejména Cinnosti neodpovidajici zaméfeni studovaného oboru,
nebo c¢innosti neodborné, je student povinen tuto skute¢nost neprodlené oznamit garantovi praxe,
ktery rozhodne o dalSim postupu. Neohlaseni této skutecnosti mlze byt divodem pro neuznani
vystupl praxe.

vv v

(5) BEhem praxe je garantem nebo jinou povérenou osobou priibézné kontrolovan denik praxe.

(6) Jestlize je predmét Cinnosti odborné praxe chranén jako firemni know-how, musi byt pfedem
s firmou prokazatelné dohodnuty podminky, za jakych bude kontrola priibéhu a praxe probihat.

(7) Kontrola praxe (dle ¢lanku 5, odst. (2)) se déje namatkovymi kontrolami v priibéhu vykondavani
praxe. Ovéruje se, zda je student pritomen na pracovisti a zda vykondva stanovenou ¢innost.

(8) Kontrolujici osobé musi byt v hodindch udanych pfi nahlaseni praxe umoZnén pfistup na
pracovisté za ucelem kontroly provadéni praxe studentem; kontrolujici osoba muze zjistovat aktivitu
studenta téZ u mentora praxe.

(9) Pokud kontrolujici osoba zjisti, Ze student nevykonava radné stanovené cinnosti, popf. neni
pfitomen na pracovisti a neni ani omluven, mlZe to byt dvodem pro neudéleni zapoctu.


https://praxe.vspj.cz/

(10) Pokud poskytovatel praxe zjisti hrubé porusovani pracovnich povinnosti ze strany studenta,
informuje o tom garanta praxe; takové zjisténi mizZe byt divodem pro neudéleni zapoctu.

7 Clanek 7 - Vystupy a hodnoceni praxe

(1) ZplGsob odevzdavani vystupl praxe pro dany akademicky rok stanovuje garant praxe
a v dostatecném predstihu je zverejiiuje na webovych strankdch Katedry ekonomickych studii
https://kes.vspj.cz/studium/ostatni-informace/odborna-praxe-studentu.

(2) Vlastnimi vystupy odborné praxe jsou:

(a) Denik praxe — student minimalné jedenkrdt tydné provede zapis do deniku praxe (viz téz
¢lanek 5, odst. (4) pism. (a)), v némZ uvede, které innosti v pfislusném obdobi vykondval.
Denik praxe student vypliiuje u 3 tydenni, 15 tydenni i 18 tydenni praxe.

(b) Zavérecna zprava o pribéhu a vystupech praxe: student ji piSe pouze u 15 tydenni nebo 18
tydenni praxe. Jednd se o kratkou a vystiZznou praci (rozsah cca 10 stran formatu A4), ve které
bude uvedeno

e zaméreni firmy,

e strucny popis Cinnosti, které student na praxi vykonaval,

e popis vystupu praxe, pokud ma praxe konkrétni vystup,

e zhodnoceni vyznamu praxe pro studenta (ziskané znalosti, dovednosti, navyky, pozitivni a
negativni zkusenosti...),

e jaké znalosti by z hlediska studenta uZitecné ziskat v prabéhu studia pred nastupem na
praxi,

e téma bakaldrské prace, pokud si ho student na praxi vybral,

e doporuceni pro dalsi konani praxi v této firmé,

e obecna doporuceni studenta ohledné organizace praxi.

(c) Hodnoceni praxe studentem — student vyplni pfedepsanym zplsobem strukturovany dotaznik,
ktery bude slouzit jednak k porovndvani prabéhu praxe na jednotlivych oborech, jednak zde
student u procvicovanych Cinnosti uvede, do jaké miry danou ¢innost v ramci praxe vyuzival a
také zhodnoti Uroven pripravenosti pro tuto ¢innost. Strukturovany dotaznik student vypliuje
u 3 tydenni, 15 tydenni i 18 tydenni praxe.

(d) Potvrzeni o absolvovani praxe — toto potvrzeni vystavuje organizace, kde student vykonaval
praxi. Musi byt potvrzeno, Ze celkova délka praxe byla 3 tydny, 15 tydn( nebo 18 tydn( (pokud
si student spoji praxi 3 a 15 tydn( v jeden celek) a Ze student na praxi vytvofil poZzadovany
vystup dle schvalené specifikace, nebo Ze svédomité vykonaval stanovenou soustavnou
¢innost.

(e) Hodnoceni studenta organizaci — zastupce organizace vyplni dotaznik, v némz strucné
charakterizuje a zhodnoti praxi daného studenta.

(3) Zapocet bude udélen garantem praxe na zakladé splnéni nasledujicich podminek:

(a) Student odevzdal vystupy pozadované v odstavci (2), pism. (a) aZ (e) tohoto ¢lanku.

(b) Prlibéh a vystupy praxe byly akceptovany garantem praxi, nebo jim povérenou osobou.


https://kes.vspj.cz/studium/ostatni-informace/odborna-praxe-studentu

(c) Praxe (dle ¢lanku 5, odst. (2)) bude akceptovana mimo jiné na zakladé vysledkd priabéznych
kontrol, (¢lanek 6, odst. (8)).

(d) Pokud zaméstnavatel ohlasil garantovi praxi hrubé porusovani pracovnich povinnosti ze strany
studenta, mlZe to byt divodem pro neudéleni zapoctu.

(4) Jestlize student neziska zapocet z predmétu Praxe FR, Fidi se dal$i postup ustanovenimi Studijniho
a zkugebniho fadu VSPJ.

8 Clanek 8 - Uznani praxe

(1) O uznani predmétu Praxe FR mize student pozadat stejnym zptisobem jako u jinych predmétd,
postup se fidi Studijnim a zku$ebnim Fadem VSPJ v platném znéni a touto smérnici.

(2) Praxe maze byt studentovi uznana podle ¢l. 15, odst. (1) Studijniho a zkusebniho fadu VSPJ i na
zakladé praxe, kterou student absolvoval jinak nez v rdmci studia na vysoké skole.

(3) K Zadosti o uznani praxe je nutno predloZit:

(a) avodni dopis studenta s vysvétlenim divodu Zadosti o uznani praxe a informacemi o ¢innosti,
kterou si student hodld nechat uznat jako praxi, v€etné strucné charakteristiky zaméstnavatele,

(b) potvrzeni zaméstnavatele o vykonavané praci véetné ¢asového vymezeni (datum nastupu a
datum ukonceni praxe), specifikace pracovni pozice a presného vymezeni vykonavanych
odbornych ¢innosti, pficemz délka vykonu prace musi byt minimalné 12 mésicd a odpracovana
doba musi dosahovat minimalné 720 hodin (pfi Zadosti o uznani 18 tydenni praxe), resp. min.
600 hodin (pfi Zadosti o uznani 15 tydenni praxe),

(c) v ptipadé prace na Zivnostensky list kopii Zivnostenského listu,
(d) v pripadé prevaZzujici projektové prace priklady Uspésné splnénych projektd,

(e) v pripadé prevaZujici prace pro subjekty mimo zaméstnavatele referencni dopisy od téchto
subjekta,

(f) seminarni praci zpracovanou podle ¢lanku 7 odst. 2 pismena b (PoZadovanda struktura a
provedeni semindrni prace je uvedena v ,,Priivodci praxi na VSPJ. Obor Finance a Fizeni“ (v &asti
"Hodnoceni praxe"), ktery naleznete na této strance: https://pruvodce.vspj.cz/kes-fr-pruvodce,

(g) dotaznik vyplnény studentem.


https://pruvodce.vspj.cz/kes-fr-pruvodce

9 Clanek 9 - Zavéreéna ustanoveni

(1) Vykladem ustanoveni tohoto interniho pokynu je povéren garant praxe na Katedre ekonomickych
studii. Vyjimky ztohoto interniho pokynu schvaluje na ndvrh garanta praxe vedouci Katedry
ekonomickych studii.

(2) Tento interni predpis vstupuje v platnost dnem podpisu s ucinnosti od letniho semestru
akademického roku 2018/2019.

V Jihlavé 4. ledna 2019

7 ;
v/ﬁ ,Cfé/y?//ﬂ_ /
Ing. Martina Kuncov4, Ph.D.

vedouci Katedry ekonomickych studii



