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Dulezité informace
a harmonogram - jaro 2024

Bakalarskeé staze:
SB100
SB200

Magisterské staze:
SA100
SA200

Pravidla staze

Napli €innosti studenta v pribéhu staze odpovida jednotlivymi vykonavanymi ¢innostmi
skladbé pfedmétd a profilu absolventa daného studijniho programu.
Cela staz probiha v jedné firmé, idedlné pod jednim garantem.
Staz ma minimalni rozsah:

o 480 hodin pro bakalarské staze

o 400 hodin pro magisterské staze
Minimalné 50% staze (200, resp. 240 hodin) probiha ve vyukovém obdobi semestru
(viz harmonogram semestru).
Minimalné 50% staze (200, resp. 240 hodin) probiha ve firmé s kolegy. Homeoffice
(HO) se pripousti maximalné do 50% z tydenni pracovni doby. Forma staze, kdy
student nepracuje v kolektivu (napf. izolovana kancelar jen pro jednu osobu), se
z pohledu vyuky povazuje za HO. Tydenni pracovni dobu a pfitomnost v kancelafi
student vypliujte v Protokolu o pfijeti.

Zmény v pracovni dobé nahlaSujte pfedem, maximalné 1x za semestr. Oznamte nam
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celkovou tydenni pracovni dobu (v€. HO) a novou tabulku z Protokolu o pfijeti se dny

a Casy, kdy jste pfitomni na pracovisti. Zména se vztahuje vzdy k pocatku pracovniho
tydne.

Hlaseni nepfitomnosti na pracovisti (hemoc, dovolena, sluzebni cesta, apod.) se provadi
vzdy pfedem a nejedna se 0 zménu pracovni doby.

Sluzebni cesty se zapocitavaji do odpracovanych hodin v kancelafi.

Staz muzete absolvovat také v zahranici (napf.

https://www.fi.muni.cz/students/international-studies/internships.html).

Mimobrnénskeé firmy, a to pfedevsim ty malé, podléhaji vzhledem k nesnadnosti fyzické
navstévy vyrazné dakladnéjsi kontrole PRED schvalenim Navrhu, proto doporuujeme
odevzdat Navrh s predstihem.

V pripadé, ze hrozi stret zajmu (napf. rodinni prislusnici ve vedeni firmy nebo na

pozici garanta), nebude staz schvalena.

Staz nelze vykonavat formou OSVC.

Staz musi byt dokoncena nejpozdéji 10 dni pfed koncem zkouskového obdobi.

Komunikacni prostredky

PRED ZAPISEM - Pokud si jesté nelze pfedmét zapsat, odevzdavate vée do téchto do

slozek Vyplnéné Navrhy staze, Vyplnéné Protokoly o prijeti a Zmény v pracovni

dobé a nepritomnost v SM predmétu v IS.

PO ZAPISU - Jakmile mate predmét zapsan, vkladate ve do slozky Odevzdédvdrny

v SM prfedmétu (zpravy, vykazy, prezentace, zavére¢né dokumenty, informace o absenci
— zmény v pracovni dobé&, neschopenky, dovolené, home office, apod.).
Poznamkovy blok — zpétna vazba od vyucujiciho (pfipominky a pokyny) — zapnéte si
notifikace.
Kontakt na koordinatorku:

o koordinace.stazi@fi.muni.cz

o ufedni hodiny v semestru: ¢tvrtky 13:00 — 15:00, kancelar A207



https://www.fi.muni.cz/students/international-studies/internships.html
https://www.fi.muni.cz/students/international-studies/internships.html
mailto:koordinace.stazi@fi.muni.cz
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Proces stazi
1) Najdéte si staz, vyplrite Navrh staze a odevzdejte jej nejpozdéji 14 dni pfed nastupem
na staz.

2) Zazadejte si o0 souhlas se zapisem pfedmétu nejpozdéji 7 dni pfed koncem zmén

Vv zapisu.

3) Vyplnte Protokol o prijeti na stdZz a odevzdejte jej nejpozdéji 14 dni po nastupu na staz.

4) Odevzdejte Vykaz prace a Prubéznou zpravu ve 4. tydnu vyuky.

5) Odevzdejte v8echny zavérecné dokumenty nejpozdéji 10 dni pfed koncem

zkousSkového obdobi.

1) Navrh staze
Svuj Navrh stéZe odevzdejte:
o nejpozdéji do 14 dni pfed pocate¢nim datem staze,
o do slozky Vyplnéné navrhy staze ve Studijnich materialech pfedmétu,

o ve formatu PDF.

TERMIN STAZE V NAVRHU:
o zacCatek staze nejdfive 1. 1. 2024 v jarnim semestru a 1. 7. v podzimnim semestru.

o ukonceni staze nejpozdéji 10 dni pfed koncem zkouskového obdobi.

e Doporucujeme odevzdat Navrh s predstihem, abyste méli jistotu, ze je zamysSlena firma
a pozice/naplni prace pfijatelna.

e pouzijte vyhradné vzor formulare, ktery naleznete ve SM pfedmétu.

e VSe komunikujte s koordinatorkou, nikoli s vyucujicim.

e /pétnou vazbu od nas dostanete pres e-mail.

2) Zadost o vyjimku/souhlas se zapisem

e O souhlas se zapisem pfedmétu zazadejte nejpozdéji 7 dni pred koncem zapisu.
e Pokud nemate odevzdany a schvaleny alespon Navrh staZze, nebude vam souhlas

udélen.

e Zapis = ,Zapis pfedmétl dle Harmonogramu®.
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3)

4)

Protokol o pfrijeti na staz
Svuj Protokol o prijeti odevzdeijte:
o nejpozdéji 14 dnli od nastupu na staz,
o do slozky Vyplnéné Protokoly o prijeti (pfed zapisem) nebo do slozky
Odevzdavarny (po zapisu),

o ve formatu PDF.

Zavazné parametry staze:
o celkova tydenni pracovni doba, tzn. celkovy pocet hodin tydné v kancelafi a na HO.
o pevna pracovni doba v kancelafi (dny v tydnu + ¢asy od-do, min. 50% z tydenni
pracovni doby) a pfesna adresa, kde budete spolehlivé k zastiZzeni. Pracovni doba
lze ménit pouze 1x za semestr.

o uvedte pfesné informace — neuznavame vyrazy jako “cca”, "obvykle”, "plus minus”,
”20 az 30 hodin”, apod.

Informace o garantovi:
o 3 roky praxe v technickém oboru pocitano od statnic,
o VS vzdélani a titul (min. Bc. u pfedméta SB / min. Mgr. u pfedmétd SA),

o kontaktni informace (minimalné e-mailova adresa).

Protokol vlastnorucné €i elektronicky podepiste vy i zaméstnanec za organizaci.
Pouzijte vyhradné vzor formulare, ktery naleznete ve SM pfedmétu.
Original Protokolu archivuje student pro pfipadnou kontrolu (po dobu celého semestru).

V pfipadé, ze Protokol neni v pofadku, budete kontaktovani.

Vykaz prace a Priubézna zprava
Do Odevzdavarny viozte ve 4. tydnu vyuky:

o Pribéznou zpravu

m ve formatu PDF,
m rozsah 6 normostran,
m Sablonu/osnovu prabézné a zavérecné zpravy najdete v IS,

m uvedte své jméno a uco.
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o Vykaz prace za dosavadni obdobi
m ve formatu .xlsx,

m uvedte své jméno a uco,

m fidte se pravidly uvedenymi pfimo ve vzoru vykazu prace.

Pouzijte vyhradné vzory formularu, které naleznete ve SM predmétu.

Jak popis prace, tak pfedevsim hodiny uvedené ve vykazech prace se musi shodovat

s udaji v Protokolu o pfijeti.

Maximalni uznatelna pracovni doba za jeden pracovni den je 8 hodin (neuznavaji se

vikendy a statni svatky).

Uznavame max. 10% nad tydenni pracovni dobu uvedenou v Protokolu — nelze v8ak

prekrocit zakladni pracovni dobu 40 h tydné.

Pokud piSete ve firmé bakalarku/diplomku, popiste/rozliste, co délate v ramci psani

zaveérecCné prace a co v oblasti staze

Zpétna vazba bude v Poznamkovém bloku IS do 6. tydne vyuky.

5) Zavérecné dokumenty
Do slozky Odevzdavarny viozte nejpozdéji 10 dni pred koncem zkouskového obdobi:

e ZavéreCnou zpravu

o ve formatu PDF — pokracujete s Pribéznou zpravou,
o minimalni rozsah je 10 normostran (osnova v SM).

e \/ykaz prace
o za celou dobu staze — pokracujte v .xIsx.

Prezentaci

o ve formatu PowerPoint,
o minimalné 5 slida.
o popiste pribéh staze, projekty, tym, spole€nost, technologie, apod.

Videoprezentaci s mluvenym komentarem

o ve formatu MP4,
o cca deset minut audio/video s komentafem prezentace.

Protokol o dokondeni (archivuijte si original

o ve formatu PDF,
o nezapomente, Ze datum podpisu je az po konci doby povinné staze.
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Posledni mozné datum pro odevzdani dokumentu je 10 dni pfed koncem zkouskového
obdobi.
Pokud Vas c¢eka statni zavérecna zkouska, odevzdejte doklady s predstihem

a upozornéte koordinatorku.

Kontrola na stazi

Skola si vyhrazuje pravo provést kontrolu studenta, a to bud pfimo na adrese pracovisté

nebo online formou.

V pripadé kontroly na pracovisti i kontroly online budete kontaktovani na telefonni Cislo,

které pro tyto ucely uvedete v Protokolu o pfijeti. Pokud se nedovolame na prvni pokus,

béhem 5-10 minut zavolame znovu. Pokud bude neuspésny i druhy pokus, zasleme SMS

s oznamenim, Ze kontrola probéhla neuspésné.

Postihy za neuspésnou kontrolu:

o neuspésna kontrola pred zapisem predmétu (dle harmonogramu semestru) —
nebude vam udélen zapis do predmétu.

o 1. neuspésna kontrola po zapisu — bude vam odecteno 40 odpracovanych hodin.

o 2. neuspésna kontrola po zapisu — bude vam odecteno 80 odpracovanych hodin
(celkem jiz tedy 120 hodin).

o 3. neuspésna kontrola po zapisu — bude vam odecteno 120 odpracovanych hodin
(celkem jiz 240 hodin).

Pozn.: Hodiny se odecitaji z doby pfitomnosti v kancelafi.

Ostatni

Nedodrzeni termind odevzdavani jednotlivych dokumentl (Protokol o pfijeti, Vykaz
prace, atd.) mize mit za nasledek neudéleni zapoctu/kolokvia €i kraceni odpracovanych
hodin.

V pfipadé zmény garanta je tfeba tuto skutecnost nejpozdéji do 3 pracovnich dna sdélit
Skole vloZzenim nového Protokolu o pfijeti podepsaného novym garantem. Pfipadna delSi
Casova prodleva se do doby staze nepocita.

Pouzivejte aktualni vzory dokumentu, které jsou uvedené ve Studijnich materialech v IS
v semestru, ve kterém budete absolvovat staz.

Pocitejte s dovolenkami koordinatorek a garanta stazi a pro jistotu veskeré

zalezitosti ohledné praxi reste s predstihem.
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V pripadé, ze mate néjaky podnét, doporuc¢eni nebo namitku k reseni pripadu
sexualniho obtézovani v priabéhu staze, mizete se obratit na tyto kontaktni osoby:

Za FI MU

doc. Ing. RNDr. Barbora Bithnova, Ph.D.
buhnova@fi.muni.cz

+420 549 494 494

Dalsi kontaktni osoby

https://www.muni.cz/studenti/sexualni-obtezovani/na-koho-se-muzete-obratit-na-m

u-v-pripade-sexualniho-obtezovani

Vice informaci

Co je sexualni obtéZzovani?

Co délat, kdyz jste obéti sexualniho obtézovani?

Co délat, kdyz jste svédky sexualniho obtézovani?
Ochrana prav


https://www.muni.cz/lide/39394-barbora-buehnova
mailto:buhnova@fi.muni.cz
https://www.muni.cz/studenti/sexualni-obtezovani/na-koho-se-muzete-obratit-na-mu-v-pripade-sexualniho-obtezovani
https://www.muni.cz/studenti/sexualni-obtezovani/na-koho-se-muzete-obratit-na-mu-v-pripade-sexualniho-obtezovani
https://www.muni.cz/studenti/sexualni-obtezovani/co-je-sexualni-obtezovani
https://www.muni.cz/studenti/sexualni-obtezovani/co-delat-kdyz-jste-obeti-sexualniho-obtezovani
https://www.muni.cz/studenti/sexualni-obtezovani/co-delat-kdyz-jste-svedky-sexualniho-obtezovani-nebo-se-vam-nekdo-sveri-ze-je-obeti
https://www.muni.cz/o-univerzite/uredni-deska/ochrana-prav

