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Staze a praxe ve sluzebnich ufadech jsou oblasti, ktera skytd mnoho pfilezitosti, ale poji

1. Staze a praxe ve sluzebnich ufadech

se také s fadou vyzev a otazek.

Sekce pro statni sluzbu nabizi tohoto Privodce jako pomtcku, ve které najdete
inspiraci pro systematické uchopeni stazi a studentskych praxi ve Vasem uradé. Jedna se
o materiadl doporucujiciho, inspirativniho charakteru, nejedna se o zavazny dokument
(jak v@ci uradlm, tak ani vci sekci pro statni sluzbu Ministerstva vnitra).

o e

Podstatu stazi a studentskych praxi lze shrnout nasledovné:

STAZE  pRAXE

e e g Zaci a studenti stiednich,

yzIeke 0sony 2 fa vys&ich odbornych
odborné i Siroké verejnosti . .
a vysokych skol

o
I
(o]
X
o
[+4
o

OHOXI Oud

Ziskani pracovnich navyku,
znalosti a praktickych
dovednosti se vztahem ke

Ziskani odbornych znalosti
a zkuSenosti z prostredi

statni spravy o .
vzdélavacim programim

* Trojstranna dohoda Grad-

¢ Pfima nabidka afadu R TR——

* Poptavka zajemce Dvoustranna dohoda ufad-

praktikant
zaméstnavateli nebo Ramcova dohoda o

* Spoluprace se

Ufadem prace dlouhodobé spolupraci
[EL B GE]

Pro pfehlednost textu budeme vramci celého dokumentu pouzivat souhrnné termin
,Staz“ pro staze i praxe; a termin ,stazista“ pro stazisty/ky i praktikanty/ky, a to vzdy,
pokud nebude vyslovné uvedeno jinak.

Privodce je reakci na poznatky, které jsme ziskali z realizovaného dotaznikového
Setfeni ,,Studentské staZze a praxe ve statni sluzbé“. Toto Setfeni odhalilo nékolik
problematickych oblasti, které ufady v oblasti poskytovani a proaktivniho pfistupu ke
stazim resi:

e Témeér polovina respondentll nema staze systematicky uchopeny a vice nez tietina
nema snadno dohledatelnou jejich vnitfni evidenci.
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e Omezené personalni kapacity a vytizenost patfi k hlavnim ddvoddm neposkytovat

stadze; zajiSténi mentorl ¢i vedoucich, pfip. pracovniho prostoru je pro
respondenty nejvétsi vyzvou.

o Velkd c¢ast respondentll uvedla, Ze nejsou aktivni vpropagaci stazi mezi
potencialnimi uchazeci, studenty ¢i Skolami a pouze omezené aktivné inzeruji
moznosti stazi na webu.

e Témér polovina respondentlli neudrzuje kontakt se staZisty po ukoncéeni staze,
ackoliv by s tim ¢ast z nich rada zacala.

Na druhé strané vétsSina respondentl uvedla, Ze vnimaji pfinosy stazi pro svij urad,
pfedevSim vkontextu ziskdvani potencidlnich zaméstnancl, image ufadu, ale
i personalniho posileni.

Do podoby materialu se promitly i nazory a zkusenosti, které s nami urady sdilely na
usporadaném kulatém stole. Priivodce jsme doplnili o pfilohy v podobé vzoru dohody
o stazi, checklistu pro mentora aindividualniho planu staze. Tyto materialy jsou ovSem
ilustrativnimi vzory.

Nasim cilem je nabidnout Vam zachytné body, které muiZete vyuzit jako inspiraci pro
systém stazi ve Vasem Uradu. Budeme velmi radi, pokud Vam bude tento priivodce ku
prospéchu.

Mensi exkurz do oblasti legislativy

V predkladaném prlvodci reflektujeme mj. doporué¢eni Rady Evropské unie o ramci
kvality stazi (2014/C 88/01) a navrh smérnice Evropského parlamentu a Rady
o zlepSovani a prosazovani pracovnich podminek stazisti a boji proti zastirani
fadnych pracovnich poméri stazemi (,smérnice o stazich®, 2024/0068 COD), které ke

stazim a praxim uvadéji mj. nasleduijici:

e Hladky pfechod ze vzdélavani do zameéstnani je zdsadni pro zvyseni Sanci mladych
lidi na trhu prace. Kvalitni stdZze mohou byt efektivnim nastrojem pro ziskavani prvnich
pracovnich zkusenosti a navykl( pro mladé lidi i vhodnym zplsobem prohlubovani
dovednosti a/nebo zmény kvalifikace pro osoby libovolného veéku, které si mohou pfi
praci osvojit praktické dovednosti, jez jim umozni vstoupit na trh prace nebo vykrocit
na profesni draze novym smérem. V poslednich dvou desetiletich se staze staly
dulezitym vstupnim bodem na trh prace. Pro zaméstnavatele jsou staze
prilezitosti, jak prilakat, vyskolit a udrzet si zaméstnance. Mohou snizit naklady na
hledani a nabor kvalifikovanych zaméstnancu, pokud je stazistim po ukonceni staze
nabidnuto fddné pracovni misto. Toho vSak lze dosahnout pouze tehdy, pokud jsou
staze kvalitni a nabizeji d(istojné pracovni podminky.

e Je mozné identifikovat dlikazy, Ze existuje souvislost mezi kvalitou staze a vysledky
v zameéstnani. Hodnota stazi pfi usnadriovani prechodu do zameéstnani zavisi na jejich
kvalité z hlediska obsahu i pracovnich podminek. Kvalitni staze pfinaseji pfimé vyhody
pro produktivitu, zlepSuji pfizplsobeni se trhu prace a podporuji mobilitu, zejména tim,
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Ze snizuji naklady na hledani a pfizplsobeni jak pro organizace poskytujici staze, tak
pro stazisty.

e Nekvalitni staze, zejména ty s malym obsahem uceni, i neuspokojivé pracovni
podminky pro stazisty, nevedou k vyznamnému zvySeni produktivity ani nemaji
pozitivni Uc¢inky. Rlzné studie a prlzkumy zjistily, Ze problémy s kvalitou se tykaji
znacné casti stazi, zejména téch, kde za obsah vzdélavani a rozvoj dovednosti
a pracovni podminky staZze neni pfimo odpovédny Zadny aktér. Dukazy ukazuji, Ze
znacny pocet stazistl je jednoduse pozadan, aby vykonaval podfadné ¢i pouze
servisni a obsluzné ukoly.

e Kvalitni stdZ musi nabizet solidni a smysluplny vzdélavaci a rozvojovy obsah.

To mimo jiné znamena uréeni konkrétnich dovednosti, které je tfeba ziskat, dohled
nad stazistou, mentoring i sledovani jeho pokroku. Zaroven je potfebné, aby
dochazelo ke sladovani naplné staze se skute¢nymi ¢innostmi, které dana organizace
vykonava a poskytuje.

V ¢eském pravnim fadu jsou staZe upraveny spiSe rdmcové a roztfisténé'. Praxe zaku
a studentl regulované pravni Upravou jsou zminény v zakoné ¢. 561/2004 Sb. (Skolsky
zakon) av navazujicich provadécich predpisech (zejm. vyhlaska ¢. 13/2005 Sh. o stfednim
vzdélavani a vzdélavani v konzervatori). Uvadi se, Ze existuji a jsou realizovany povinné
odborné praxe zakl a studentl stfednich a vysSich odbornych $kol, a to i u jinych
fyzickych a pravnickych osob. V pfipadé zakona ¢. 111/1998 Sbh. (zakon o vysokych
Skolach) je uvedeno, Ze studentské praxe u fyzickych a pravnickych osob mohou byt
soucasti studijnich programi. Na Zakovské a studentské praxe se vztahuji i pfislusna
ustanovenizakona €. 262/2006 Sh. (zakonik prace), tykajici se pracovni doby, bezpec€nosti
a ochrany zdravi pfi praci, pé¢e o zaméstnance, pracovnich podminek Zzen a mladistvych
nebo odpovédnosti za Skodu vzniklou pfi teoretickém a praktickém vyu&ovani nebo
v pfimé souvislosti s nim. V pfipadé téchto regulovanych praxi je uzavirana ramcova
smlouva o zabezpecCeni odborné praxe mezi Skolou a poskytovatelem praktického
vyucéovani (poskytovatel musi disponovat platnym opravnénim k ¢innosti tykajici se oboru
vzdélavani a musi byt dodrzeny zakladni obsahové nalezitosti, které jsou demonstrativné
uvedenyv § 12 vyhlasky ¢. 13/2005 Sb.).

Staze zakul a studentt stfednich a vyssich odbornych skol, které neprobihaji v rdmci
praktického vyucovani nebo staze studentll vysokych skol i jinych osob, nejsou pravni
Upravou v zdsadé blize regulovany. ZvySena pozornost by proto méla byt vénovana
tomu, zda jsou v konkrétnim pripadé naplnény znaky zavislé prace (§ 2 odst. 1
zakoniku prace).

"blize viz napt. Marada, R. & Hosnedl, A. (2024). Praxe studentt ve firmach. Mzdovs ucéetni, 9, 15-21
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Odménovani?

e Pokud se jedna o odborné praxe v rezimu skolského zakona (8 122), pak néalezi zakim
a studentim penézita odmeéna, jedna-li se o produktivni ¢innost (pfinasi pfijem)
a jeji vySe je dana Skolskym zakonem. Hradi ji poskytovatel praxe a je osvobozena od
dané z pfijm0.

e V pfipadé placené staze mimo rezim Skolského zakona se na ni bude nahlizet jako
na vykon zavislé prace a mezi stranami musi byt uzavien pracovnépravni vztah.
Plati zaroven, Ze poskytovatel by nemél Cinit rozdil mezi stazistou a fadovym
zaméstnancem (zejména v zakazu diskriminace, nastoleni rovnych pracovnich
podminek atd.).

At jde o praxe podle Skolského zdkona, nebo staze, které neprobihaji v ramci praktického
vyucovani, ve vSech pripadech mohou byt tyto ¢innosti konany bez naroku na odménu
nebo s narokem na odmeénu, vzdy vSak za podminek vyplyvajicich z pfislusné pravni
Upravy. Podle konkrétnich okolnosti pak lze staze délit na:

a. pasivni ¢innost (staZista se nezapojuje do aktivit, je v roli pozorovatele),

b. aktivni odbornou ¢innost (stazista se aktivné zapojuje do procesu a aktivit, ale
nedochazi k nahrazovani ¢innosti zaméstnancu - napf. vyzkouseni si ¢innosti pod
dohledem),

c. aktivni neodbornou ¢innost (stazista fakticky nahrazuje ¢innost zaméstnance
napf. vykonavanim jednoduchych administrativnich praci; dochazi k rozvrhovani
pracovni doby, udileni pokynd od zaméstnavatele nebo ostatnich zaméstnancu
nebo dochazi k aktivnimu podileni se na procesech smérujicich k hospodarskému
prospéchu) — prave zde je nejvyssi riziko vzniku vykonu nelegalni prace.

Pro oSetfeni rizika vzniku vykonu nelegalni prace lze doporucit kromé uzavfeni
pracovnépravniho vztahu (nesouci's sebou ovS§em povinnost poskytovat odmeénu), uzavfit
smlouvu o stazi s konkrétnim stazistou (zakon ¢&. 89/2012 Sb., obcansky zakonik).
Smlouva o stazi by méla obsahovat deklaratorni ustanoveni, ze jejim cilem je napt.
ziskani praktickych zkusSenosti prostiednictvim odborné staze u poskytovatele.
Smluvni strany by v textu mély vénovat pozornost vzajemnym praviim a povinnostem
(napf. odpovédnost za Skodu, povinnost mlcenlivosti ¢i podminky ukoncCeni staze).
Podstatné pro ucely kontrol bez ohledu na text smlouvy bude prokazat, ze dana

spoluprace nenese znaky zavislé prace.

2 blize viz napt. Marada, R. & Hosnedl, A. (2024). Praxe student( ve firmach. Mzdova déetni, 9, 15-21
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2. Strategické planovani a priprava

Druha kapitola Privodce se zaméfuje na strategické a systematické uchopeni celého
procesu stazi. Jsou zde uvedeny poznatky a inspirace k otazkam planovani, zasad ,,dobré
staze“, urceni roli a odpovédnosti, motivace mentor(l a jejich vytizenosti, materialné

technického vybaveni a prace s riziky.

o e

Systematické uchopeni stazi v uradu

Staze pfrinaseji ufadu fadu benefitll, jako je stereotypem nezkresleny pohled
a inovativni napady, které mohou pomahat zjednoduSovat procesy a zvySovat kvalitu
prace. Z dobfe nastaveného programu vyrlistd zésobnik talentl. Spoluprace
s akademickou sférou posiluje prestiz tfadu i jeho schopnost reagovat na moderni
trendy v digitalizaci, analytice ¢i participaci obcanl. V neposledni fadé mUze byt
benefitem i personalni posileni Gfadu a delegovani jednodussich ukoll na stazZisty. Na
druhé strané je potreba si nejprve vyjasnit nékolik otazek:

Jak staze zapadaji do strategie uradu, co mohou staze pfrinést a jaka jsou rizika?

Na jaké cilové skupiny stazistli se zameéfime, jaké jsou preferované kompetence
i délka staze?

Jaké mame kapacity, kolik staZistdl mGZzeme pfijmout na danou dobu, abychom jim

mohli staz pfipravit smysluplnou a aby zahrnovala i ziskani povédomi o vécné
agendé, nikoliv jen servisni a obsluzné ukony?

Jsme schopnivyéleniti odménu?

Jak budeme staze propagovat, a budeme je aktivnhé propagovat?
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Zasady programu stazi

Obrazek 1: Zasady programu stazi

Neplacené vs. placené
staze - transparentnost
zvoleného modelu

Rovny pfistup
a nediskriminace

Vzdélavaci
a rozvojovy pfinos ma
pfednost pred rutinou

Dobré jméno
Garadu

Ochrana osobnich Gdajd

Bezpeéné pracovni
a davéra

prostredi

Pod jednotlivymi zasadami si lze pfedstavit nasledujici obsah, respektive smysl:
e Rovny pristup a nediskriminace

Kazdy uchazec¢ i stazista ma stejné Sance bez ohledu na pohlavi, sexudlni orientaci,
rasovy, etnicky, socialni plvod, narodnost, zdravotni stav, vék, naboZenstvi &i viru,
majetkové pomeéry, rodinny stav nebo povinnosti k roding, politické nebo jiné smysSleni,
¢lenstvi a ¢éinnost v politickych stranach nebo politickych hnutich, v odborovych
organizacich nebo organizacich zaméstnavatel(l. Kritéria vybéru a hodnoceni jsou
transparentni a pfedem zvefejnéna.

e Neplacené vs. placené staze (férové podminky)

Ufad jasné stanovi, zda a v jaké vysi stazistu odméniuje, pro¢ je model zvolen a jaka dalsi
nefinancéni podpora je k dispozici. Stazista musi byt pfed nastupem s pravidly seznamen
arozumeét jim.

e Vzdélavaci arozvojovy prinos pred rutinni praci

Hlavnim cilem je rozvoj kompetenci. Stazista dostava ukoly, na nichz se uci nové postupy
a vidi smysl své prace, nikoli jen nahodilé administrativni drobnosti. Pfi respektovani
takového pfistupu je také mozné ziskavat nové napady, pohledy a inovativni pfistupy
k feSeni agend vykonavanych v Ufadu. Buduje se tak vzajemny vztah mezi stazistou
a Uradem, na kterém lze i do budoucna stavét.
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e Ochrana osobnich udaju a divéra

Stazista pracuje pouze s daty, ke kterym ma opravnény pristup; fidi se GDPR i internimi
smérnicemi a podepisuje mléenlivost; Ufad chrani jak data obcan(, tak staZisty a sva
vlastni.

Zaroven je dulezité, aby panovala vzajemnda dlvéra mezi vSemi aktéry zapojenymi
do procesu staze. Dlvéra zajiStuje prubéh staZe vpocitu psychologického bezpedi
a ochoty ucit se nové véci (jak na strané stazisty, tak uradu), umoznuje rychlejsi pfenos
znalosti, motivuje a determinuje budouci loajalitu a podporuje efektivni feseni problému.

e Bezpecné pracovni prostiedi

s

Pfed nastupem probéhne Skoleni BOZP/PO, mentor dohlizi na ergonomii a pfistup
k ochrannym pomUckam, Urad zajistuje také psychosocialni bezpeci a rovnovahu prace-
dalSi aspekty Zivota stazisty.

e Dobré jméno uradu

Staz probiha tak, aby zanechavala pozitivni zkuSenost (napf. profesiondalni vedeni, rychla

reakce na podnéty, respekt vic¢i vefejnym hodnotam). Spokojeny stazista Sifi dobré
reference a posiluje reputaci Uradu.

Role a odpovédnosti

Pro systematické uchopeni stazi je potifeba vyjasnit role a odpovédnosti jednotlivych
aktérq, ktefi se do celého procesu zapojuji, a to v riznych fazich ,,Zivotniho cyklu“ staze.
Tyto role se prekryvaji a dopliuji. | proto je nezbytné jasné naplanovani jak ¢innosti, tak
i pfedavani informaci a spoluprace. Faze 1 az 3 lze zafadit do oblasti planovani a pfipravy,
faze 4 az 6 do oblasti realiza¢ni a fazi 7 do oblasti post-realizacni.

Tabulka 1: Role a odpovédnosti v programu stazi

Sluzebni organ Garant programu

- i: o Mentor / vedouci o
(S0), prip. stazi (Personalni ta3 Stazista
staze
; povéreny subjekt* utvar)
Faze procesu

Pfipravi navrh planu

Schvali ramcovy . Konzultuje
| .. . arozpoctu pro SO. . 3
plan stazi (pocCty oo s garantem potfebné
J Ziska souhlasy
L mist, obory) . L . | kompetence L. )
1 Strategické ) . jednotlivych odbort 3 JeSté neni
B . avymezi rozpocet. . arozsah prace. .
planovani i L a mentord. L zapojen.
Stanovi evaluacni . Odhadne kapacitni
. Vytvofi Casovou osu . .
ukazatele a zplsob . ) moznosti a navrhne
a odpovédnostni | ..
evaluace. témata stazi.

matici. (napf. popis
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2 Propagace &
nabor

3 Vybér &
administrace

4 Nastup

5 Realizace &

monitoring

Potvrdi, ze plan
zapada do
personalni

a strategické
koncepce uradu.

procesu, procesni
mapu staze Ci
obecnou metodiku
stazi).

Poskytne
komunikacni
kanaly (web uradu,
socialni sité).
Zajisti soulad
inzeratd

s pravidly

a platnymi
predpisy
(nadFizené urady,
IAR, legislativa).

Pfipravi a zvefejni
inzeraty, pfipravi
FAQ (Casto kladené
otazky).
Zorganizuje
naborové akce
(veletrhy,
webinare).
Koordinuje pfijem
pfihlasSek a
predvybér. Zajisti
soulad prezentace
Ufadu se

znackou Uradu,
pfipadné

s jednotnym
vizualnim stylem
CR.

Podili se na pfipravé
inzeratl po
obsahové strance,
pfip. na predvybéru
uchazecd.
Ugastni se vybéru a
hodnoti uchazece.

Pod4a pfihlasku
(pfip. pfipravi CV
+ motivacéni
dopis).
Absolvuje
pfipadné
vybérové fizeni.

Podepisuje dohody
a financni kryti.
Provadi kontrolu
souladu s GDPR

a BOZP.

Koordinuje podpisy
dohody (ufad -
(Skola) — stazista).
Eviduje staze a data
o nich.

Naplanuje vstupni
BOZP/PO $koleni.

Finalizuje
Individualni plan
staze (IPS)

s konkrétnimi cili.
Pfipravi pracovni
prostredi, pfistupy
do systémd.

Podepise
dohody, IPS.
Absolvuje
povinna Skolenfi
(BOZP, GDPR).

Vyda pfistupové

Zajisti uvitaci
balicek

Privita stazistu,
predstavi tym,
projde IPS a denni

Seznami se
s pracovistém

karty, validuje - agendu. a pravidly.
B a pfipravenost , . , . .
pfistupy apod. 3 h Nastavi pravidelné Doplni osobni
pracovniho mista. . ;
schuzky cile do IPS.
areporting.
Dohlizi, Ze mentor
i stazista dodrzuji
harmonogram a Zadava ukoly,
Sleduje napliiovani | IPS. prabézné koucuje, Pracuje na

rozpoctu

a evaluacnich
ukazatelll na
prabéznych
informacich.

Resi prekazky (napf.
nedostupné
licence, nemoc
mentora).

Mdize plsobit jako
nestranny prvek

v prlibéhu stéze
(napfiklad pribézny

validuje vystupy.
Vypliuje prabézné
hodnotici
dokumentaci.
Dokumentuje
dochazku a praci.

ukolech dle IPS.
Hlasi hotové
vysledky a své
potfeby i
postiehy.
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kontakt se stazZistou

i mentorem).
Schvaluje o L
. Sbira evaluaci stazi L
osvédceni, . . . .. . . . | Dodazpétnou
) i spokojenosti (od Vlypracuje zavére¢né .
L potvrzeni. e . ; vazbu, vyplni
6 Zavérecné 3 stazistu i mentort). | hodnoceni. 3
; Vyhodnoti . L . . | (sebe)hodnoceni
hodnoceni ) Kompletuje a Doporuci dalsi rozvoj » . .
ukazatele celého Lo .. a pfipadné dalsi
L. archivuje stazisty. .
ro¢niku (cyklu) . materialy.
.. dokumentaci.
stazi.
Zustavav
- . Slouzi jako kontakt L
Udrzuje databazi ) komunité,
. . . pro profesni . )
Informuje kontaktl (napf. . ucastni se
. . mentoring / . . )
B absolventy LinkedIn skupinu). pruzkumd, akci
7 Dlouhodobé i ) o reference.
o volnych mistech. | Posila newsletter e apod.
vztahy (po o . . MUze vést s 3
.. Zve byvalé stazisty | /informacis . Mulze se stat
stazi) _ . . kvalifikacni Ci
na vefejné akce nabidkami o ambasadorem
- ) L studentskou praci 3
uradu. spoluprace, dénim . programu ha sveé
. propojenou s . .. )
v Ufadu apod. N Skole &ive svém
uradem. )
okoli.

* Subjekt, na ktery SO prenesl rozhodovaci pravomoci v oblasti stazi

Je dllezité, aby role a odpovédnosti jednotlivych aktér( byly provazany se systémem
zajisténi kvality a kontinualniho zlepSovani, ktery je pfedmeétem jedné z dalSich kapitol.

Jak ziskat a motivovat mentory

Ziskavani a motivovani mentor(l, ktefi se budou staZistdim vénovat, je klisové. Casto byva
jednim z hlavnich kamen( Urazu (s ohledem na personalni kapacity Gradd). Jisté je ale
mozné vytipovat ur¢ité moznosti a hledat zpasoby, jakymi lze véc feSit.

Pfi identifikaci potencialnich mentori lze postupovat na zakladé nasledujicich
kroki:

e Zmapovat kompetence a zkusSenosti zaméstnanci. Lze ziskat seznam
zaméstnancl s delSi neZz dvouletou praxi na ufadé, ktefi pracuji v oblastech
relevantnich pro obsah stazi (prace sdaty, IT, legislativa, vécné agendy aj.).
To poskytuje prvotni, delSi seznam osob, které maji vybudované know-how
i urCitou miru jistoty v kazdodenni praxi.

e Interni vyzvy, kdy lze pomoci mailu ¢i informace na intranetu zvefejnit vyzvu
sjasnym sdélenim Casové narocnosti mentorovani, ocekavanych cinnosti,
moznosti podpory ze strany personalniho Utvaru, pfinosl pro mentora apod.
Dobrovolnost zvySuje zapojeni téch, ktefi se opravdu zapojit chtéji. Navic tato
vyzva deklaruje zajem vedeni Ufadu o to, aby staze v ufadu probihaly. Soucasti
vyzvy by méla byt i informace ,,kde se pfihlasit“ (nebo rovnou napf. MS Forms).

¢ Nominace pfedstavenymi utvaru, ktefi navrhnou kolegy vhodné pro roli mentora
a majici potencial. Predstaveni by meéli védét, kdo zjejich utvar(l zvladne
mentoring jak kapacitné, tak odborné.
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e Mentofi, ktefi jiz maji zkuSenosti se stazisty (ale napf. i svedenim novych
zaméstnancl) se mohou stat Skoliteli méné zkusenych, ktefije mohou v ¢innosti

kratce stinovat. Pom(Ze to sniZit obavy z role mentora i pomérné rychle nabrat
zkuSenosti. Stinovani mlze byt i kratkou, jedno az dvoutydenni zalezitosti.

e Projistotu jak mentor(, tak i personalnich Utvar( (garant( stazi) je mozné mentory
pevné ,,zapsat®, coz mize pomoci eliminovat jakousi ,,Sedou zonu“ a mit pfehled
o kapacitach, které je aktualné mozné stazim vyclenit.

Zasadnim bodem je prace s motivaci mentord. Tato otdzka nabyvd na vyznamu
i v kontextu omezenych moznosti financni motivace. Jak tedy ,,motivovat bez penéz?*.
Rada mentord oceni uznani, profesni riist a smysl prace vic nez symbolicky pfiplatek.
Dulezité je, aby urad tyto nefinanéni benefity komunikoval nahlas a opakované, a to
ne pouze jednou pfi ndboru mentord. Je potfeba jasné ukazat, Ze mentoring neni
»neplacena fuska navic*, ale pFileZitost pro osobni znacku, rist, leadership i zajimavé
projekty.

Tabulka 2: Motivace mentor

Motivator Jak aplikovat Konkrétni pfinos / priklad aplikace

Mentoring muzZe byt

méfitelnou polozkou - . .
L. . L . Urad transparentné stanovi, jak a kde
Kariérni kredit v hodnoceniiv pfipadé .
. o se propise
zduvodnéni mimorfadnych

odmeén

Externi ¢i interni vzdélavaci akce

Mentorim lze nabidnout (ma-li ifad stanoven limit pocétu

Rozvoj
leadershipu

Viditelna

prestiz

Profesni
networking

Ucast na atraktivnim
vzdélavani (facilitacni
dovednosti, koucink,
zpétna vazba)

vzdélavacich akci Ci finan¢ni limit na
vzdélavani a rozvoj jednoho
zameéstnance, lze jej v téchto
pfipadech prekrodit a stanovit tak
motivujici vyjimku)

Prezentace mentor(
ajejich prace v rliznych
internich kanalech
komunikace

Pridava spoleCensky status, prestiz,
motivuje i ostatni

Zahrnuti do internich newsletterd a
komunikac¢nich nastroja Uradu

Setkani mentorl pro
sdileni dobré praxe, kava
se sluzebnim organem
apod.

Pfipadné lze usporadat

i napfic¢ urady

vvvvv

mentor citi podporu shora
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Zjednodusena
administrativa

Casova
kompenzace

Pristup
k atraktivhim

projektim

Formalni
ocenéni

Mikrovyhody

Smysl a dopad

S

Pfedpfipravené Sablony
(IPS, checklist, hodnotici
list)

Méné papirovani znamena nizsi
bariéru , nestiham®

Oficialné uznana
»mentorska hodina“ (1 h
tydné mentoringu=1h
meéne rutinni agendy)

Pfedstaveny planuje kapacity s touto
ulevou, mentor ma kryta zada. P¥i
vypadku ¢asti administrativni
kapacity na strané mentora lze zvazit
zapojeni kolegl, ktefi mohou
mentora ¢astecné doplhovat.

Mentor si mlZe vybirat
zajimavé (pilotni) ukoly,
které stazista zpracuje a on
je garantem vystupu

Ziska vysledky, které muze
prezentovat

Na zavér roku lze pfedavat
»Podékovani za rozvoj
talentg*

Vhodné pro osobni spis, CV,
Linkedln, ale i jako atraktivni aktivita
ze strany Ufadu

Rezervovana mista na
akcich, ucast na vybranych
konferencich (hrazené
registrace)

Malé naklady, které ovSem prinasi
vétsSi vnimanou hodnotu

Sdileni dat, napf. kolik
stazistl se stalo
zaméstnanci, bylo
spokojenych; jak se
zlepSily procesy ¢i zavedly
nové napady apod.

Prezentace a komunikace pfinost
napfi¢ uradem pfinasi pocit
uspokojeni a posiluje status mentora
(ajeho hrdost i sounalezitost)

SEKCE PRO STATNI SLUZBU
MINISTERSTVA VNITRA

Ze strany personalniho Utvaru je potfeba, aby probihala jasna komunikace s mentory
a tivzdy védéli, co a kde najdou, v jaké fazi ,.zZivotniho cyklu“ staze se nachéazeji a co maji
v danou chvili délat. DllezZité je i aktivné pracovat s motiva¢nimi nastroji.

Casové kapacity a vytizenost mentord

| ten nejlépe nastaveny program stazi nebude Uspésny, pokud mentofi dlouhodobé
»,hestihaji“. Jak tedy pomoci rozlozit zatéz jeSté pred zacdatkem staze a udrzet
ji zvladnutelnou po celou dobu?

VSe by mélo zacCinat uz prevenci pfi samotném planovani. Pfed spusténim pfipadné
naborové aktivity je potfeba si spocéitat, kolik ¢asu tydné bude mozné alokovat na
mentorskou ¢innost (pocet stazistl x poc¢et odhadovanych hodin tydné apod.), a to ve
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spolupraci garanta (personalisty) a vedoucich utvarii. Mentor by také nemél vést vice

nez tfi stazisty najednou, pomoci mize i rozSiteni mentorské zakladny s vyuzitim stinovani
zkusenéjsich mentor( tak, aby i dals$i zaméstnanci mohli vést stazisty. Je mozné uvaZovat
i owuvolnéni kapacit mentora prostiednictvim odbourani ¢&i pfFesunuti
administrativnich ¢i rutinnich tkoll v obdobi, kdy se mentor vénuje stazistovi, najiné
zameéstnance, pfipadné do jinych obdobi. Kdyz mentor travi vétSinu ¢asu smysluplnym
koucinkem, a nikolivimprovizaci a administrativou, prospiva to stazistovi, tymu i reputaci
uradu.

Podle typu zatéZujicich aspekttl je mozné predem nastavit postupy, jak je eliminovat
(naznaceno v obrazku 2). Vlastni portfolio jednotlivych zatéZujicich aspektl je mozné si
vypracovat na zakladé vlastni zkuSenosti ifadu a mentorl samotnych. Se zatizenim
mentorl je vhodné pracovat i vramci zpétnovazebnich mechanismua po ukonéenych
stazich.

Obréazek 2: Zatéz mentord a feSeni

Typ zatéze

Ad-hoc dotazy

Mikro-ukoly, které
mentor nestiha
zadavat

Opakujici se
vysvétlovani

Dlouha revize
vystupt
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Komplexnéjsi check-list usnadiujici praci mentora je pfilohou tohoto materialu

(pFiloha 4); pro rychlou bezprostfedni orientaci je vhodné si v ramci pfipravy a planovani
vizualizovat nasledujici ,zachranny seznam* (s doplnénymi vlastnimi polozkami, které
jsou pro mentora dulezité):

Mam v kalendari vyhrazené ¢asové bloky pro stazistu (min. 2 h tydné)?

Jsou Sablony a navody dostupné ve sdilené slozce/pripraveny k predani?
Seznam ukoll je sefazen podle priority a staZista vi, co bude nasledovat?
Pouzivam pravidlo 15 min: kdyz stazista nevi, reSi to sam 15 min, pak se pta.
Mam pfripraveny plan, jak zjednodusit zadani a praci se stazistou, pokud casové

OO0000d

nezvladame?
Mam nastaven bod véasné eskalace problému na vedouciho/garanta/jiného
zaméstnance

a

Materialné technické vybaveni a prostory

Jednim z problematickych aspektl realizace stazi se mUze stat i zajiSténi materialné
technického vybaveni a prostor. Aktivné je tedy potfeba prfedchazet krizovym situacim
typu ,,nemam se kam posadit“ ¢i ,chybi mi licence“.

Prvnim krokem by mél byt audit a kapacitni planovani jesté pred tim, nez stazisty
pfijimame (napf. na pravidelné ro¢ni bazi) a také priibézné:

e Inventura pracovist zahrnuje kontrolu poctu fyzickych mist (PC, zidle, monitory)
a porovnani s planovanym poctem pfijimanych stazistll vdaném roce (Ci jiném
obdobi)

e Je vhodné zkontrolovat licence potiebné k plnéni Ukold, které budou stazistim
zadavany (MS 365, Power Bl, GIS, legislativni databaze, Canva a grafické programy
apod.) a zprehlednit si, kolik mist je k dispozici a kolik se jich obvykle vyuziva

e Kontrola pracovniho mista by méla zahrnovat i revizi ergonomickych aspektd
(vySka stolu, osvétleni, kabelaz apod.)

Je vhodné planovat o jedno misto a PC navic oproti pldnovanému poctu stazistd, coz
mUze pomoci ,tlumit“ krizovou situaci ¢i vypadky.

| pfi pecClivém planovani a inventufe se mohou objevit operativhi nedostatek vybaveni
a prostor. Tabulka 3 uvadi mozné scénare a potencialni postup jejich feSeni. V pfipadé
jakychkoliv problémU zjiSténych pfi pfipravé staze pro konkrétniho stazistu mulze byt
pfistoupeno k posunuti za¢atku staze a Upravé dohody.
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Tabulka 3: Re$eni operativnich problém( s vybavenim a prostory
Rychlé reseni Strednédobé reseni

Sdilena pracovni mista, kdy
stazisté sdileji napft. 2 stoly na 3
lidi podle rozvrhu dochazky fyzicky
do Gfadu Uprava nevyuZivané &i aktualné
. . o .. .. | nevytizené zasedacky na
Zaplnéna !:-’la,novane vyuziti ,ih.ome.-offlce Ci centrum stazista® (4-6
pracovni jinych prostor k praci (knihovna oracovnich mist)
mista apod.)
Pfechod na hybridni staz (napft.

MS Teams a sdilené soubory; . ] .
30 % prezencneé, 70 % dalkove)

fyzicka pfitomnost jen v dny
schlizek a klicovych meetingl

Sdileni prostor s jinymi Utvary

ZapUjceni ze zadsobniku (IT sklad

apod.) Pofizeni repasovanych
TN ILIVAM Sdileni napiic Gtvary notebookd a vybaveni (nizké
monitor naklady, rychlé dodani)
Ptipadné vyuziti vybaveni
zaméstnance, ktery ho aktuélné Zapujceniz jinych uradu

nezbytné nepotfebuje

Doc&asné pridéleni sdilené licence | Zadost o navyseni licence nebo

\ GO VGG s omezenym ¢asem vyuziti, pfechod na open-source
licenci pfipadné sdileni licence ekvivalent (napf. QGIS misto

zameéstnance (v pfipadé souhlasu) | ArcGIS pro analytiky)

; . ; MS Teams a sdilené soubory; . . .
Tym pusobi na L . Pfechod na hybridni staz (napf.
; ) fyzicka pfitomnostjen v dny oL | .
vice mistech . . 30 % prezencne, 70 % dalkove)
schuzek a klicovych porad
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Pro planovani vybaveni a prostor pro stazisty je vhodné pouzivat check-list standardniho

vybaveni, ktery pomUZe nezapomenout na potifebné polozky. Jeho vychozi podoba mize
vypadat napf. takto:

Tabulka 4: Check-list standardniho vybaveni stazisty
Polozka Minimum Poznamka

p ; Stll, vyskoveé nastavitelna Zidle, Sdileni pracovniho mista je v
racovni
ist externi monitor, uzamykatelna poradku, pokud je pfedem
misto

vy

skfinka zarezervovano

Notebook (i repas) s VPN, mys, Mobil neni povinny — staci
sluchatka Teams

Technika

Ucet, e-mail, opravnéni do Princip ,potfeba védét®, revize

Pristupy

relevantnich IS pfi zméné ukolu

MS Office sada, Teams,
S\VAITN: (B specializovany nastroj (Power Bl /
GIS / legislativni systém)

Za vysSi licence ru¢i mentor,
zadost pred nastupem

. BOZP, GDPR e-learning, antivir, disk | Povinné pfed prvnim
Bezpecnost i L
Sifrovan pfihlasenim

| v pfipadé zajiStovani prostor a materialné technického vybaveni je vhodné, aby byly
uréeny odpovédné osoby, které budou mit danou véc primarné na starosti. Tak bude
zajisténa vetsi jistota, Ze prijimame stazZisty a mame pro né potfebné prostory a vybaveni.
Odpovédnosti mohou byt rozlozeny nasledovné:

e Mentor kontroluje, zda ma stazista k dispozici misto, pocitac a pfistupy. Méla by
byt zajiSténa 100% pfipravenost od prvniho dne staze. Mentor by mél hlasit
problémy s prostory a vybavenim garantovi stazi.

e [T utvar zajiStuje dostupnost licenci, stav HW a pfipadné zasoby apod. Na urcity
pocet stazistl (napf. 10) by mél byt zajistén zalozni HW a SW.

e Garant stazi by mél kontrolovat ergonomii pracovniho mista, BOZP a vést centralni
evidenci stazi i potieb, vytipovat pfipadné kolize v pfipadé vyssiho poctu stazistl
najednou apod. Garant stazi také koordinuje feSeni pfipadnych potieb a problém.

e Stazista by mél bezprostifedné hlasit mentorovi problémy s vybavenim &i prostory.

e Samotny sluzebni organ pak rozhoduje o investicich (do upravy prostor, HW a SW
apod.).
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Analyza rizik

5

Ackoliv je samozifejmé velmi obtizné predvidat veskeré problémy, které se vcelém
systému stazi mohou vyskytovat, je dobré se pfripravit alespon na nékteré nesnaze,

které mohou nastat. Ktomu slouzi nasledujici tabulka (6), ktera se snazi zachytit
mozna rizika a doporucit mozné cesty k feseni.

Tabulka 6: Analyza rizik

Riziko

Preventivni opatreni

(dopredu)

Reaktivni opatireni
(kdyz nastane
problém)

Hlavni ,,spravce rizika*

Zaradit mentoring do
sluzebnich cild,
hodnoceni
zaméstnancu.
Motivace (body Prerozdélit stazisty
v hodnoceni, Ucast mezi ostatni mentory Personalni utvar/garant
Nedostatek . , . . . . .
torc na Skoleni, moznost Ci zaméstnance. (koordinuje kapacity
mentoru
> . | Gcastina akcich &i Docasné snizit pocet a implementuje motivacni
nedostatecna , (v o . . . . .
) konferencich apod.). | stazistuv aktualnim nastroje schvalené SO),
mentorska . e .
X Mentoring jeden na obdobi a prevéstjena | ve spolupraci
kapacita i o i N L .
vice stazistu ukoly s nizsi potfebou s vedoucimi Utvardu.
(s nastavenim limitu vedeni.
napf. max 1:3)
a pravidelna kontrola
kapacit personalnim
Utvarem (garantem).
Povinné vstupni
Skoleni GDPR + Okamzita revize
BOZP. a omezeni pfistupd.
Pravni Pfed podpisem Incident reportdo 24 h -
. - Povéfenec pro ochranu
nesoulad dohody proveérka pro Povéfence GDPR L.
. . ; ) udaju; Odbor BOZP/IT/...;
(GDPR, BOZP, veskeré a interniho auditora. e . )
. . . dohled zajistuje sluzebni
legislativa, dokumentace. Oprava procesu . L
. . . y . organ ¢i povéfena osoba.
predpisy) Matice pfistupu a dokumentace,
k informacnim eskalace na sluzebni
systémim (logika organ.
»potfeby védét”).
Reputacni , s
N Transparentni Okamzity rozhovor L
Skoda ] Personalni utvar/garant
L komunikace mentor oo 3
(negativni o . (feSi eskalace), utvary
~ ocekavani (IPS, a personalista/garant, e . .
zkusenost j ) ) . .| feSicivnéjsi komunikaci.
L. nastupni manual). zaznamenani stiznosti.
stazisty)
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Priibézné evaluace,
rychlé feseni
problém( a zpétna
vazba.

Kodex chovani
mentora i celého
Uradu - jasné
hranice, kultura
zpétné vazby.

Napravny plan (zména
ukold, ndhrada
mentora).

Po skoncCeni staze
komunikace ,,jak jsme
se poucili“ a napravna
opatfreni.

Flexibilni rozvrh
a moznost hybridni

Zavérecna evaluace
aktérd a rozhovor se

staze / nizka

ukold.
Pribézné provéreni

mentora.

kvalitu vystupd),

prace. (x e o
L ) o stazistou zjisti divod
Predcasné Prabézné L
L o " odchodu. Personalni
ukonceni »,minihodnotici . ; .
. . , Doplnit misto ze utvar/garant(koordinace),
staze schuzky —zachyti .. .
L. . seznamu dalSich mentor (prvni linka).
stazistou nespokojenost L
| . kandidatu.
a problémy vcas. ) .
3 . . . | Analyza pficiny
Klauzule o vypoveédni ,
. . a Uprava procesu.
lhuté v dohodé.
Platny rozpocet
schvaleny SO pred . } 3
L Docasné pozastaveni
spusténim inzerce .. i
L dalsiho naboru.
i ndboru. o .
Nedostatek ) . Realokace z jinych Ekonomicky utvar a SO
. Plan kapacit. L. . L. .
rozpoctu / .. . , . | Castirozpoctu/dotacni | (schvaluje korekce),
i L. Mozné kofinancovani | _ o
finanénich . Zadost. personalni utvar/garant
. zfondu EU/ i o
zdroju . Omezeni rozsahu (operativni navrhy).
programu Skol. e o
— benefitl, ale zachovani
Variabilni model L o
L .. klicovych aktivit.
odmeén (financéni vs.
nefinanéni benefity).
Revize IPS,
zjednodus$eni ¢i
i pfeplanovani tkold.
SMART* cile v IPS L. i
oL Dodatecné skoleni
. . .. | aprubéznakontrola oL o
Nesplnéni cilu nebo pfidéleni co- Mentor (odpovida za

kvalita kvalit Pokud selze: neudéleni | personalni Utvar/garant
. vality. i . ..
vystuput Vzdi y ¢ hod .| potvrzeni (pro Skolu), ¢i | (dohled a eskalace).
zajemné hodnoceni
. J udéleni negativniho
(jiny mentor). L
potvrzeni, pfip.
pfizplsobeni
hodnoceni.
* SMART = metoda pro definovani cild, kde SMART znamena Specifické, Méritelnég,

Akceptované/DosaZitelné, Realistické/Relevantni a Terminované
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3. Propagace

Otazka propagace stazi je jednim z duleZitych témat celé problematiky. Zverejnit
nabidku ¢i moznost stazi pfimo na webu Ufadu ma nékolik vyhod, které se navzajem
posiluji (a pfedstavuje to minimum usili navic).

o Viditelnost a dlivéryhodnost

Web uUfadu patfi mezi prvni mista, kam se zajemci obvykle divaji, kdyz hledaji staz.
Informace ,,z prvni ruky“ plsobi davéryhodnéji nez inzerat na externim portalu a zaroven
posiluje znacku zaméstnavatele pfimo tam, kde si zajemce ovéfuje, ¢im se Ufad zabyva.

. Efektivni nabor bez prostredniku

Kandidati se hlasi pfimo ufadu, a tim odpada zdlouhavost pfi zprostiedkovani i riziko
zkreslenych informaci. Na stranku lze pfidat FAQ (Casto kladené otazky), formuléafe pro
pfihlasku nebo pfimo online formulaf (coz opét zrychli a zjednodusi cely proces a Setfi
¢as personalistim i zajemcim).

° Dlouhodobé budovani (potencialnich) vazeb

| kdyz se stazista nepfihlasi, zapamatuje si, Ze Ufad nabizi rozvojové staze. Diky tomu
o Ufadu bude mit povédomi, az bude hledat odborné vedenik diplomové praci nebo i prvni
zaméstnani. Web tak mlze fungovat i jako staly ,inzerat“, ktery pomaha udrzovat kontakt
s komunitou student(l, zajemcU o staZe i zadsobnikem stazist(.

Propojenim webové stranky s aktualitami Ufadu a socialnimi sitémi lze navic ziskat
pomérné jednoduchy kanal, kde je mozné sdilet i pfibéhy a zkuSenosti stazist i tfadu, ¢i
volnad mista v redlném Case — a to uz je obsah, ktery zveda reputaci Uradu i zajem talentd.

Navrh jednoduchého informa&niho schématu pro umisténi na web ufadu:

Chces knam na staz?

Kontaktuj Na stazi
nas s mentorem Tim to nekonéi
ePracuj pro stat,
eKontakt pracuj pro lidi eZlstaneme
e(Interaktivni avefejny zajem v kontaktu
formular) *Nejsi na to sam *A co kariéra?

Domluvime Splnila staz

se ocekavani?
*Co bude$ délat eSpolec¢né vse
eKdy a kde vyhodnotime
*(Za kolik)
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Pridat lze napf. i medailonky a zkusenosti (a) stavajicich ¢i minulych stazistl a (b) téch,

co méli stazisty na starosti vufadech nebo snimi spolupracovali (co pro né staz
znamenala — ,,staz mi ulehcila, mohl jsem ukazat, co délam*“ apod.). Na tomto zakladé
lze stavét i nefinanéni motivaci mentort a vedoucich stazista.

Pfi oslovovani potencialnich stazistl a pfi komunikaci se zajemci je vhodné vyZadovat
CV a alespon kratky motivacni dopis, ktery vypovida alespon na zakladni urovni
o dovednostech a zajmu zajemce; miiZe ukazat i potencialné vhodné zafrazeni stazisty
v ufadu. Nasledovat by mél také pohovor (doporucit lze uzivat pojem rozhovor), kterého
by se mél ucastnit garant a ideadlné i mentor ¢i vedouci. Takto se dale ukaze, kam se
zadjemce v Ufadu hodi a zda si tzv. ,sedne“ s osobou, kterd ho bude mit v prlibéhu staze
na starosti a provede ho celym procesem.
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4. Jak postupovat — Proces staze krok za krokem

Vzor dohody ke

* Roéni plan mist * Popis &innosti * Terminy stézi
* Komunikacni Plan staze (IPS)

* Profily aktérd * Pozadavky kandly GDPR, BOZP
* Terminy * Postupy * Vybeér (kritéria) vstup,ni skoleni

e IPS a pInéni Gkoli  Hodnotici &ést IPS Pouvéen/i ’
e Pravidelné schlzky « Doporuéeni pro Udrzovani kontaktu
s mentorem st@Zistu i Gfad Nabidka moznosti

= e Z&dznamy, Gpravy « Reflexe spoluprdce
pristupy IPS

* Plan prvniho dne
* Pfidéleni mentora
* Pracovni misto,
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Jak nastavit obsah staze a pfimérenou pracovni zatéz stazisty

Uceni a osvojovani kompetenci je potieba postavit na prvni misto (jak doporucuje
i Evropska unie). Vyuzit lze nasledujici myslenkové schéma:

Obréazek 3: Nastaveni obsahu staze

Definovani 3 az 5 rozvojovych cilll

Otazka: Co si ma stazista skutecné osvojit

2 naudit? navrh rozhodnuti podle...., které bude

Propojeni cilt s realnymi Gkoly Uradu/atvaru/tymu

Na jakém ukolu &i projektu se to nauci Seznam ukold v IPS s vyzna¢enim
nejlépe? momentl osvojeni kompetence

Soulad se studijnim/odbornym zamérenim C€i zajmy a potfebami stazisty

Bude staz uznana Skolou? Potvrzeni obsahu staze; odsouhlaseni
Jsou cile v souladu s o¢ekavanim stazisty? navrhu ISP

Obrazek 4: Model pro adekvatni rozlozeni pracovni zatéze

- Reflexe a zpétna vazba

10%

Administrativa a samostudium
10%

Sledovani mentora,
kolegl, porad, uceni

se procesum,...

. Kllcove aktl\ﬂty
Stinovani a ueni se proZitkem

20%
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Adekvatni rozlozeni prace lze také odvijet od modelu 60-20-10-10 (naznaceno v obrazku

4). Jednotlivé podily je vhodné rozpocitat na tydenni bazi (nikoliv na celou dobu staze
¢i vétsi casové celky), coz pomuUze hlidat, aby se rozvojovy a studijni pfinos neztracel
v operativé.

Podle délky samotné staze lze pracovat s riznymi ramci ,pracovni zatéze“ stazisty ve
vazbé na tfi zakladni faze prlibéhu celé staze:

° Intenzivni: Pokud se jedné o krat$i staz v dobé trvani do 8 tydn( a uvazujeme-li
o 20hodinové tydenni pracovni dobé stazisty, je vhodné vénovat 25 % nastupni fazi
(zahrnuje Skoleni, seznameni se stymem a prostiedim a stinovani v pribéhu prvniho
tydne staze); 50 % plnéni klicovych aktivit a 25 % hodnotici, konkluzivni fazi. S ohledem
na relativné omezeny ¢asovy prostor je klicové polozit diraz na to, aby si stazista odnesl
zkuSenost z vlastniho fungovani ufadu. Doporucit lze pfidéleni jednoho hlavniho ukolu.

) Standardni: Pokud bude doba trvani v SirSim ¢asovém ramci, cca do 16 tydn(,
mUzZe jiz ¢ast plnéni klicovych aktivit pfedstavovat 60 % celkové doby staze, naopak
nastupni fazi lze adekvatné zkratit (cca 15 %), nebot k seznamovani s Ufadem a jeho
prostfedim lze vyuzit del$i dobu. Hodnotici, konkluzivni faze by méla z(stat zachovana,
aby si stazista stale odnaSel silnou zkuSenost zfungovani uradu a vykonu agend.
Doporucit lze pfidéleni dvou az tfi hlavnich uUkoll ¢i participaci na aktualnim projektu
v Ufadu.

° Dlouhodoba: Pokud je staZ dlouhodobéjsiho charakteru (cca vice nez 16 tydn(),
lze jiz pfimérfené zkratit jak nastupni fazi (cca 10 % celé délky) i fazi hodnotici, nebot
s ohledem na délku staze si staZista odnese zkusenosti z realizace vicero ¢i vétsSich ukold
a projektll a ziskd vlastni zkuSenosti svykonem agend ufadu (nikoliv pouze
s ,modelovéj§imi“ aktivitami). Ukoly lze pfidélovat postupné a vice je na sebe nabalovat,
¢i zapojit stazistu do vétsich ¢i dlouhodobéjsich projekta.

Obrazek 5: Stupnovani obtiZznosti Ukold

3.azn-2 Posledni 2
1. az 2. tyden tyden tydny

"Vyzkousej si" "Priibézné pli" "piedved
Drobné ukoly Samostatné bloky vysledek
s jasnym prace Shrnuti

checklistem a prezentace

Asynchronni zpétna . o
vysledku

Mentor sleduje vazba
kazdy krok Obousmérna
zpétna vazba
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Navazné na délku trvani staze a prabéh v kontextu tfi hlavnich ¢asti zmifiovanych vyse je

mozné odstuprnovat obtiZnost realizovanych aktivit a zaddvanych udkolll na zékladé
logiky naznacené v obrazku 5.

Celkové by pracovni zatéz stazisty a podoba cild i IPS méla reflektovat i volbu ukold
srlznou mirou obtiZznosti. llustrativhé lze uvést priklad mini-matice ,zadani vs.
narocnost“ (tabulka 5). Mentor by mél vybirat ukoly vrostouci mife narocnosti
v pribéhu staze tak, aby stazista mél moznost ,rist“ a nemél pocit nudy ¢i
nevytizenosti (viz dale).

Tabulka 5: Matice naro¢nosti zadavani ukoll — ptiklad

Typ tkolu Naroénost
Stredni Vysoka (ke konci)
Tvorba Navrh dashboardu pro
. Oprava dat . i . L i
Analytika jednoduchého vizualizaci vykonnostnich
v Excelu . o
prehledu ukazatelu
. . ResSerse Pfiprava srovnavaci | Draft vnitini smérnice Ci jiného
Legislativa . . L .
paragrafu tabulky legislativniho materialu
. i ., Moderovani interniho
. Preklepova Clanek na Yo o .
Komunikace . workshopu Ci jiné spolecné
korektura intranet/web K
akce

Osetiit je potifeba pfipadna rizika, ktera mohou vznikat pfi nevhodném nastaveni
pracovni zatéze stazisty, kdy se mlze jednat o:

° Pretizeni - staZista pracuje vice nez 60 % ¢asu na rutiné a potfebuje ,,pfes¢asy*.
V takovém pfipadé je potieba pracovat s presunutim termind ¢i jiném usporadani ukold.
Ve stazistovi to mlZe zanechat pocit toho, Ze ,,na Ufadé nechce pracovat, protoze zatéz
neodpovidda odménam, neni zde dliraz na wellbeing a rovnovahu apod.”.

° Podtizeni — stazista ,nevi, co délat“, ¢asto se doptava na drobnosti. V takovém
pfipadé je vhodné pfidat (mikro)ukoly, zvySit samostatnost apod. Nezadoucim efektem
mUZe byt nabyti dojmu, Ze ,,na Ufadech se nepracuje“, osamocenosti a vnimani nezajmu
ze strany mentora, vedouciho apod.

. Chaoticka agenda - ukoly se méni velmi rychle a nahodile, IPS se neplni
anedodrzuje. Vtomto pfipadé je potieba prehodnotit podobu ISP i rozvrh ukoll
s mentorem i garantem. Ve stazistovi muze vznikat dojem ,,nekoncepcéniho vykonu agend
na ufadu“ ¢i dojem neorganizovanosti a chaoti¢nosti ufadu.
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Celkoveé lze shrnout, Ze dobfe nastaveny obsah a pracovni zatéz v prlibéhu staZze znamena

pretaveni cili do realnych ukolll, pfiméfené rozlozeni jadrovych, klicovych aktivit
a podilu uéeni a reflexe, progresivni obtiZznost tkol( a pravidelnou zpétnou vazbu.

Dohoda o stazi

Neplacena staz je tzv. nepojmenovanym smluvnim vztahem dle obcanského
zakoniku, na ktery se neaplikuji ustanoveni zakoniku prace, jelikoz se nejedna
o0 pracovnépravni vztah. Uzaviena dohoda by méla vymezovat zejména obsah staze
(idealné v obecné roviné, je potfeba vyhnout se vyctu ¢innosti, které jsou spravnimi
¢innostmi apod.) a zakladni prava a povinnosti obou smluvnich stran. Pfi stanoveni
povinnosti stazisty je vhodné pamatovat na to, ze smyslem staze je ziskani
odbornych znalosti a dovednosti a zda ¢innost bude vykonavana dobrovolné bez
naroku na odménu. Opravnéni osoby, u které bude staz vykonavana udélovat pokyny
a pridélovat ukoly, je vhodné omezit na nezbytné minimum a ponechat je pouze
v oblastech, kde to je nutné (napfiklad v oblasti BOZP, ochrany udaj(i apod.). Jinak by mél
byt obsah ¢innosti, doba staze apod. zaloZzen na zakladé domluvy stran a je vhodné se

M1

vyvarovat napfiklad jednostrannému nafizovani ,pracovni“ doby (tu lze vzajemnou
dohodou volnéji opatfit napf. v Individualnim planu staze). Smlouva o stazi by také méla
pamatovat na Upravu otdazek nahrady skody a pripadného pojisténi odpovédnosti, a to
jak odpovédnosti za Skodu vzniklou stazistovi pfi vykonu stéze, tak Skodu zplsobenou

stazistous.

Pro zjednodus$eni a zkraceni administrativnich procest pfi uzavirani dohody je mozné
doporucit vytvorfeni vlastnich vzor( potfebné dokumentace a tyto jednotné a dlsledné
vyuzivat (tedy neakceptovat smlouvy Ci dohody tfetich stran; typicky $kol).

Podle doporuceni Evropské unie by meéla byt uzavirana pisemna dohoda
o stazi, ktera uvadi cile staze, pracovni podminky, prava a povinnosti, dobu trvani, ale
i pfipadné formy odménovani stazistu.

Vzdélavaci a rozvojové cile stazi by mély reflektovat:

e ziskani praktickych zkuSenosti a dovednosti, které souviseji sagendami
provadénymi v uradu i se studijnim ¢i odbornym zamérenim stazisty;

e ziskani zkusenosti s fungovanim statni sluzby a statni spravy Ceské republiky;

e osvojeni pracovnich navykt a kompetenci;

e osvojeni socialnich kompetenci;

e apod.

V souvislosti se stanovenymi cili by pak stazistim mély byt pfidélovany konkrétni ukoly.
Zasadni je uloha mentora, ktery stazisty povede pfi plnéni zadanych ukoll, sleduje

3 blize viz napt. Erényi, T. & Vejsada, D. (2015). Neplacené praxe a staze — aktualni vyvoj z pohledu rizika
nelegalniho zaméstnavani. Personalistika a pracovni pravo, 7, 9-13
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a hodnoti jejich pokrok a napliovani stanovenych cill. Navazné na dohodu o stazi je

mozné pracovat i sIndividudlnim planem staze, ktery zachyti cely prabéh staze
a poskytne potfebnou reflexi. Pro usnadnéni prace mentora je mozné vyuzit check-list
(pfiloha 4) mentora pro jeho rychlou orientaci.

5. Vyhodnoceni a zlepSovani

Vyhodnocovani uzavird smycku mezi cili staze a realnymi vysledky, poskytuje diukazy
dopadu a podklady pro rozhodnuti, jak alokovat ¢as i kapacity. Z dat pozname, co
nefunguje a mizZeme déle upravovat obsah, podporu i cely proces. Sledovanim metrik
(napf. konverze ze stazistll na zaméstnance, kvalita vystupl, doporuceni) zaroven
mUZeme posilovat reputaci Ufadu a lépe planovat. Pravidelné vyhodnoceni po kazdém

,,,,,

Zajisteni kvality a kontinualni zlepSovani

Pro zajisténi trvalého zlepSovani je vramci evaluace a fizeni kvality vyuzivat ukazatele
vykonnosti (KPIs — kliCové ukazatele vykonnosti), tedy méfitelné metriky, které pomahaiji
sledovat a vyhodnocovat pokrok a dosahovani cild i celkovou Uspésnost. Pomahaiji
identifikovat oblasti, kde se dafi, a kde je naopak potfeba zasahnout a néco zlepsit.

e Mozné KPIs: napf. mira dokonceni staze, spokojenost (= 85 %), podil stazistd, ktefi
se uchazeli o misto Ci se stali zaméstnanci / ktefi jinak dlouhodobé spolupracuiji
(napf. i doporuceni dalSich) apod.

Pro trvalé posilovani kvality je mozné doporucit aplikaci tzv. PDCA cyklu, coz je cyklicka
metoda fizeni a neustalého zlepSovani procesu, ktera se sklada ze ¢tyr krok(. Na zakladé
planu stazi (Plan) jsou staze realizovany (Do), jejich realizace je vyhodnocena vzhledem
k cilm a planu (Check) a néasledné jsou standardizovdna Uspésna feSeni nebo jsou
pfijimana dalSi opatfeni a zmeény pro budoucnost (Act).

e PDCA cyklus: jednou rocné reflexe (pocCet a obsah stazi a zhodnoceni, co nam to
prfineslo) a revize metodiky i vSech podklad(. Interni PDCA mUze vhodné doplnit
benchmarking vlici jinym Ufadim (napf. dotaznik sekce pro statni sluzbu; Uc¢ast na
kulatych stolech ¢i podobnych setkanich apod.).

V rdmci zajistovani kvality a kontinualniho zlepSovani jsou rozdéleny role a odpoveédnosti
tak, jak je uvedeno vtabulce 1 v kapitole vénujici se rolim a odpovédnostem. Mentofi a
stazisté jsou vtomto ohledu odpovédni za primarni reporting informaci o pribéhu staze;
garant ¢i personalni Utvar informace kompletuje a koordinuje jejich ziskavani, pfipravuje
podklady pro celkovou evaluaci. Celkové, koncepcni vyhodnoceni a zaujeti stanoviska
pro dalSi zlepSovani ¢i standardizaci UspésSnych feSeni je pak v gesci sluzebniho organu Ci
povéfeného subjektu.
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Stfipky zkuSenosti z kulatého stolu ,StaZe a praxe studentl ve sluZebnich

Uradech® ze dne 24. ¢ervence 2025

Jak bylo zminéno v Uvodu tohoto materidlu, usporadali jsme na zdkladé zajmu sluzebnich
Uradl kulaty stil na téma stazi. Na kulatém stole sdilelo své zkuSenosti a pfistupy
celkem pét sluzebnich uradl. Pro tohoto Privodce jsme vybrali nékolik stFipku

a poznatkd, které mohou byt inspiraci.

Finanéni sprava
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6. Prilohy

Priloha 1 - Inspirace pro obsah inzeratu a na co nezapomenout
Staz v ufadu: Dej svym napadim dopad!

> Koho hledame?
b Studenta &i studentku VS (bakaléf / navazujici) se zajmem o fungovani statu, lepsi
sluzby pro obcany, [dale dle agendy Ufadu a predpokladané naplné staze]
R NadS$ence, ktefi radi [analyzuji, komunikuji a neboji se pfijit s vlastnim feSenim]

> Co budes délat?

Podilet se na projektech zlepSovani kvality sluzeb (od sbéru dat po navrh opatfeni).
Pfipravovat analytické podklady — nauci$ se pracovat s realnymi daty statu.

Tvofit prezentace a infografiky apod., pracovat na interni a externi komunikaci.
Zkusis si, jak funguje spravni proces i tymova spoluprace napfi¢ oddélenimi.
Seznamovat se s legislativnim procesem (sledovat mezirezortni pfipominkova

9 9 9 9 §

fizeni a psat stru¢né anotace navrht a riznych materiald).

& Qrganizovat razné akce uvnitf Ufadu i svnéjsimi aktéry (obcany, firmami,
neziskovkami apod.).

& Stinovat zaméstnance i vedouci pfi praci, na poradach a schtizkach.

& Spolupracovat na digitalizaci agend.

& Mapovat a optimalizovat procesy v Uradu.

> Co ziskas?
v' Pracovni zku$enosti a zaznam v CV, na LinkedIn a reference na svij vykon.
v' Mentora, ktery ti pomuze rozvijet profesni hard i soft skills.
v" Pracovni misto a vybaveni.
v' Flexibilni rozvrh (min. 16 h tydné&).
v" Moznost odmény / dalsi placené spoluprace a potvrzeni pro $kolu.
v" Moznost tGcasti na konferencich, workshopech a dalSich akcich.
v Sancividét vysledky své prace v praxi — tva prace m(ize ovlivnit fungovani uradu.
v’ Zjisti$, jak zajimava mUze byt prace pro stat.
v" Moznost dal$i spoluprace i pootevieni dvefi k perspektivni kariéfe.
v' Pfistup kinformacim pro S$kolni projekty, semestralni prace, bakalarku d&i
diplomku.
> Co ocekavame my?

[0 Zakladni orientaci v nastrojich MS Office a ochotu ucit se pracovat s novymi
nastroji a systémy.
[0 Schopnost psat strucné a srozumitelné c¢esky (AJ vyhodou).
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[0 Spolehlivost a chut hledat feseni, ne problémy.

> Jak se pfihlasit?
< Posli CV + kratky motivaéni odstavec do [datum] na e-mail: [mail-Gfadu] / rovnou
interaktivni formular
< Do pfedmétu uved ,Staz - [tvoje jméno]“.
<l Ozveme se do XY dn.
< Tip: Mas hotovou pripadovou studii ¢i Skolni projekt? PrfiloZz ukazku - radi se
podivame!

Inspirujte se u jinych ufadi!

ENERGETICKY b=o
REGULACNI
URAD

]

Ministerstvo Zivotniho prostiedi
Ministerstvo zahrani¢nich véci P
Ceské republiky
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Priloha 2 - Vzor dohody o poskytnuti staze

DOHODA O POSKYTNUTi STAZE - VZOR
uzaviena podle zakona ¢. 89/2012 Sb., ob¢ansky zakonik

I. SMLUVNI STRANY

1. Sluzebni ufad Nazev: [Nazev Gfadu] Sidlo: [adresa] ICO: [ICO] Zastoupen(a): [jméno,
funkce] (dale jen ,Urad“)

2. Stazista/ka Jméno a pfijmeni: [ ] Datum narozeni: [ ] Adresa trvalého pobytu: [ ]

Ufad a Stazista/ka spole&né déle jen ,,Smluvni strany*.

Il. PREDMET A CiL DOHODY

1.Ufad se zavazuje umoznit StaZistovi/ce vykondvat odbornou staZ v Utvaru [nédzev
Utvaru] za ucelem rozvoje profesnich dovednosti a prohloubeni znalosti.

2. Stazista/ka se zavazuje plnit ikoly vyplyvajici z Individualniho planu staze (pfiloha €. 1),
na kterém se Smluvni strany vzajemné dohodly, a fidit se pokyny mentora.

lIl. DOBA A ROZSAH STAZE
1. Staz se uskutecni v obdobi od [datum] do [datum].

2. Celkovy rozsah staze cCini[pocet] hodin, zpravidla [poc¢et] hodin tydné dle rozpisu
v Individualnim planu staze.

3.Zmény lze provést po dohodé Smluvnich stran v pisemné forme (e-mail postaci).
IV. MISTO VYKONU STAZE

Mistem vykonu staze je[adresa pracovisté] nebo jiné misto urCené mentorem po
pfedchozi dohodé se Stazistou/kou.

V. PRAVA A POVINNOSTI SMLUVNICH STRAN
1. Ufad se zavazuje zejména:

a) jmenovat mentora zodpovédného za vedeni a hodnoceni Stazistovi/Cinné prace;

b) zajistit Stazistovi/ce potfebné pracovni prostfedky a pfistupy do relevantnich
systémd;

c) seznamit Stazistu/ku s vnitfnimi pfedpisy, pravidly BOZP a poZzadavky na ochranu
osobnich udajq;
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d) poskytovat Stazistovi/ce pribéznou zpétnou vazbu a formalné vyhodnotit pokrok.

2. Stazista/ka se zavazuje zejména:

a) dodrzovat vnitini predpisy Ufadu, pracovni kdzef a pokyny mentora;

b) zachovavat ml€enlivost o vSech skutec¢nostech, které se dozvi pfi vykonu staze
a které nejsou verejné pristupné;

c) spolupracovat na pribézném i zavérecném vyhodnoceni a predlozit zpravu
o prlibéhu a vysledcich staze nejpozdéji do [datum)].

VI. ODMENA A NAHRADA NAKLADU

1. Cinnost StaZisty/ky v rdmci staZe neni produktivni &innosti a jde vyluéné o praktickou
pfipravu. S ohledem na tuto skute€¢nost mezi Smluvnimi stranami nevznika
pracovnépravni vztah.

2. Staz je [neplacena/ placena]. V pfipadé placené staze ¢ini odména ___ K& (slovy: ___
korun ¢eskych).

3. Urad hradi Stazistovi/ce [stravenkovy pausal/ pfispévek na jizdenky/ ...] dle interniho
predpisu [Cislo].

VIl. BOZP, POJISTENI A ODPOVEDNOST ZA SKODU

1. Stazista/ka absolvuje vstupni Skoleni BOZP a PO prfed zahajenim staze a potvrzuje tuto
skute¢nost svym podpisem.

2. Utad je pojistén pro pfipad odpovédnosti za §kodu zpisobenou StaZistou/kou pfi plnéni
ukoll staze; Stazista/ka odpovida za Skodu zplsobenou Umyslné nebo z hrubé nedbalosti
v rozsahu stanoveném pravnimi predpisy.

VIIl. OCHRANA OSOBNICH UDAJU

1. Ufad zpracovava osobni tidaje Stazisty/ky v rozsahu nezbytném pro plnéni této Dohody
a v souladu s nafizenim GDPR a zakonem ¢. 110/2019 Sbh. Stazista/ka potvrzuje, Ze byl/av
souladu s ¢l. 13 Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna
2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udaji a volném
pohybu téchto udajl a o zruSeni smérnice 95/46/ES informovan/a o rozsahu, Ucelech a
zpusobu zpracovani jeho/jejich osobnich udaji uvedenych v této dohodé (véetné udajl o
zpracovateli), o rozsahu jejich zpfistupnéni tfetim osobam, jakoz i o pravu stazisty/ky na
pfistup k osobnim Udajim a pravu na jejich ochranu (zejména omezeni zpracovani,
opravu, vymaz nebo namitku proti zpracovani osobnich (daj). Stazista/ka dale
potvrzuje, Ze byl/a poucen/a o tom, zda poskytnuti osobnich udaji je povinné ci
dobrovolné a o pfipadnych nasledcich odmitnuti jejich poskytnuti. Stazista/ka souhlasi
se zpracovavanim osobnich uUdajd poskytnutych jim v souvislosti s vykonem stéaze pro
personalni Ucely po dobu, kdy bude trvat vykon odborné staze u ufadu, resp. nez pomine
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Ucel, pro ktery byly osobni udaje zpracovany, a po nezbytnou dobu po skon&eni vykonu

staze (zejména archivnictvi).

2. Stazista/ka bere na védomi, Ze jeho osobni Gdaje budou uchovavany po dobu péti let
od ukonceni staze pro ucely evidence a kontroly.

IX. UKONCENi DOHODY
1. Dohoda kon¢i:

a) uplynutim sjednané doby trvani staze;

b) prfedc¢asné dohodou Smluvnich stran;

c) vypovédi kterékoliv Smluvni strany zjakéhokoliv divodu s vypovédni dobou
14 dn( ode dne doruceni druhé strané;

d) okamzitym zruSenim v pfipadé hrubého poruSeni povinnosti Stazistou/kou nebo
Uradem.

2. Pfi ukondeni staze vyda Urad StaZistovi/ce potvrzeni o absolvovani s uvedenim naplné
a délky staze.

X. ZAVERECNA USTANOVEN(
1. Tato Dohoda nabyva ugéinnosti dnem podpisu obéma Smluvnimi stranami.
2. Veskeré zmény a dopliky této Dohody musi byt ué¢inény pisemneé.
3. Pravni vztahy neupravené touto Dohodou se fidi pravnim fadem Ceské republiky.

4. Tato Dohoda je vyhotovena ve dvou stejnopisech, z nichz kazda Smluvni strana obdrzi
po jednom.

V [misto] dne [datum]
[iméno a funkce] za Utad

[[méno Stazisty/ky] Stazista/ka

PRILOHY:
1. Individualni plan staze

2.Seznam vnitinich predpist a bezpecnostnich Skoleni, snimiz byl Stazista/ka
seznamen/a
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INDIVIDUALNI PLAN STAZE (IPS) - VZOR

1. IDENTIFIKACNIi UDAJE

SEKCE PRO STATNI SLUZBU
MINISTERSTVA VNITRA

Sluzebni urad / Gtvar

[]

Mentor (jméno, funkce)

[]

Stazista (jméno, prijmeni)

[]

(Vysoka skola / studijni program)

[]

Obdobi staze

od[]do[]

Celkovy rozsah hodin

[1hod. (] hod./tydng&)

2. CiLE STAZE A OCEKAVANE VYSTUPY

(formulujte jako SMART cile: Specifické — Méfitelné — DosaZitelné — Relevantni — Casové

ohranicené)
Cil Ocekavany vystup / kompetence Kritérium splnéni
[] [] []
[] [] []
[] [] []
[] [] []
3. ROZVRH PRUBEZNYCH KONZULTACI A MONITORINGU
Typ setkani Frekvence / terminy Odpovédnost
Uvodni instruktaz [datum] Mentor

Tydenni kontrola

kazdé utery 10 h

Mentor + Stazista

Mésicni hodnoceni

[datum]

Mentor + Stazista + Garant

36



SEKCE PRO STATNI SLUZBU
MINISTERSTVA VNITRA

S

4. KLICOVE AKTIVITY A UKOLY - PRUBEH STAZE

Tyden / | Aktivita / | Navazujici cil | Ocekavany
datum ukol (z odd. 2) vystup

Mentor - prubézna
poznamka

[] [] [] []

[]

[] [] [] []

[]

[] [] [] []

[]

[] [] [] []

[]

[] [] [] []

[]

(Tabulku lze libovolné rozsitit podle délky a naplné staze.)

5. PODPORA A ZDROJE
e Softwarové licence / pfistup do systému: [ ]
o Materialni vybaveni (PC, ID karta): [ ]

o Skoleniakurzy:[]

6. ZAVERECNE HODNOCENI
(doplniuje se pfi ukonceni staze)
Mentor:
¢ Vysledné hodnoceni:[]
o Plnénicilll (odd. 2)
o Kvalita vystupl
o Profesni kompetence a pfistup
e Silné stranky stazisty: [ ]

e Doporuceni pro dalsirozvoj: [ ]

Stazista:

¢ Hodnoceni organizaéniho zajisténi staze: [ ]
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e Hodnoceninaplné staze:[]
¢ Hodnoceni mentora: []
¢ Pfinosy pro rozvoj: [ ]

« Doporuéeni pro Ufad: []

Garant (personalni utvar):

o Doporuéeni pro rozvoj staziv Uradu: [ ]

o Dalsikomentari:[]

7. PODPISY A DATUM

SEKCE PRO STATNI SLUZBU
MINISTERSTVA VNITRA

Jméno

Podpis

Datum

Mentor

[]

[]

[]

Stazista

[]

[]

[]

Zastupce HR / garant stazi

[]

[]

[]

Formulafr IPS je pfilohou Dohody o staZi a slouZi jako zakladni nastroj pro Fizeni

a vyhodnoceni prubéhu staze.
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INDIVIDUALNI PLAN STAZE - VZOR (10 tydn)

(llustraéni ukazka vyplnéného formulare pro stazistku v oddéleni Datové analyzy, 20 h

tydné)

1. IDENTIFIKACNI UDAJE

SLUZEBNIi URAD / UTVAR

MINISTERSTVO VNITRA - ODBOR
STRATEGICKYCH DATOVYCH ANALYZ

Mentor (jméno, funkce)
Stazista/ka

Vysoka skola / studijni program

Obdobi staze
Celkovy rozsah hodin

Ing. Martin Svoboda, vedouci oddéleni
Petra Dvoféakova

VSE Praha - Aplikovand informatika
(navazujici Mgr.)

15.9.2025-21.11. 2025
200 hod. (= 20 hod./tydné)

2. VZDELAVACI CILE A OCEKAVANE VYSTUPY

VZDELAVACI OCEKAVANY VYSTUP / KRITERIUM SPLNENI
CiL KOMPETENCE

1 Naudit se Dashboard ,,Migracni trendy 2020- Funkéni dashboard,
modelovat 2024“ publikovany v Power Bl Service. =4 vizualizace,
datovy zdroj aktualizace dat 1x
v Power Bl tydné.
a vytvaret
interaktivni
dashboardy.

2 Praktikovat Procesni mapa registrace cizincu Akceptovano
metodu v BPMN + navrzené 3 zlepSeni. feditelem odboru,

Lean Six Sigma
pfi mapovani

Usporamin. 10 %
¢asu v modelu.

procesu.

3 Rozvinout 10min prezentace vysledkl staze pfed Hodnoceni= 80 %
prezentacni vedenim. v internim dotazniku.
dovednosti
v anglictiné.
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3. KLICOVE AKTIVITY A UKOLY

TYDEN
(DATUM)

AKTIVITA /
UKOL

CiL
(ZODD. 2)

S

OCEKAVANY
VYSTUP

SEKCE PRO STATNI SLUZBU
MINISTERSTVA VNITRA

POZNAMKA
MENTORA

1(15.-19.9.)

2(22.-26.9.)

3(29.9.-
3.10.)

4(6.-10.10.)

5(13.—
17.10.)

6 (20.—
24.10.)

7 (27.-
31.10.)

8 (4.-7.11.)

Nastup,
Skoleni BOZP
& GDPR,
seznameni
s datovym
skladem.

Workshop
Power Bl | +
import 1
migracnich dat
(CSV ~> PBI).

Navrh
vizualizaci,
prvni prototyp
dashboardu.

Test
aktualizace
dat, feedback 1
od tymu,
Upravy UX.
Skoleni
Lean Six Sigma
White Belt,
sbér dat
k procesu
registrace.

Kresleni BPMN
flow v Signavio,
identifikace
Uzkych mist.
Navrh feSeni +
kalkulace

uspor, 2
konzultace
s pracovistém.
Finalizace
dashboardu:
filtry, story 1
page,
publikace.
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Pfistupova
prava, instalace
nastroja.

Nacitany datovy
model.

Nahled 3 grafd.

Uzivatelé
hodnoti.

Mapovaci
tabulka ¢asd.

Procesni mapa
v PDF.

Seznam 3
opatfeni.

Sdileny odkaz
v PBI Service.
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Priprava
9(10.- prezentace v Al 3 10 slajdd
14.11.) + nacvik v Sabloné MV.
s mentorem.
Zavérecna
prezentace + Prezentace, (7.11. statni
10(17.- .. f o v . . ) .
odevzdani 1-3 zaveére€na svatek —zkraceny
21.11.) i B .
zpravy, zprava (8 stran). tyden)

exit interview.

4. ROZVRH KONZULTACI A MONITORINGU

TYP SETKANI TERMINY FORMA ODPOVEDNOST
Uvodni rozhovor 15.9. osobné Mentor + Stazistka + Garant
Tydenni check-in Kazdé utery 10:00 online Mentor + Stazistka

Mési¢ni hodnoceni 10.10.; 7. 11. osobné Mentor + Stazistka + Garant
Zavérecna prezentace 20.11. hybrid Stazistka

5. PODPORA A ZDROIE

e Software: MS Power Bl Pro licence, Signavio, MS Teams.

e Hardware: sluzebni notebook, externi monitor.

e Skoleni: Power Bl | + Lean Six Sigma White Belt (interni e-learning).
e Data: pfistup do datového skladu MV - tabulky MIGR_2020-2024.

e Mentoring: 2 h/tyden vyClenény ¢as mentora.

6. ZASADY HODNOCENI

Splnéni cild (odd. 2) - 50 %.

Kvalita vystupl (dashboard, BPMN, prezentace) — 30 %.
Profesni pfistup a zpétna vazba - 20 %.

Limit uspésnosti: = 75 % celkového skore.
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7. ZAVERECNE SHRNUTI (bude doplné&no p¥i ukonéeni staze)

e Vysledné hodnoceni: /100 %

e Silné stranky stazistky:

e Doporuceni pro dalSi rozvoj:

8. PODPISY A DATUM

Funkce Jméno Podpis Datum
Mentor Ing. Martin Svoboda
Stazistka Petra Dvorakova

Garant stdzi Ing. Alena Svobodova

Dokument slouzi jako pfiklad; skute¢né terminy, data a osoby, naplné apod. upravte
podle potieb vaseho uradu.
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Priloha 4 — Vzor check-listu mentora

CHECKLIST MENTORA STAZE

»Rychly tahak*, aby mentor/ka na nic nezapomnél/a —doporuéené kroky a terminy.

ZAKLADNI INFO

¢ Jmeéno stazisty:

e Obdobi staze: od do

e Pocet hodin tydné:

¢ Odkaz na Individualni plan: (Ulozisté / intranet)

1. PRED NASTUPEM STAZISTY

v Ukol Deadline /
poznamka
I | Zkontrolovat Individualni plan staze (IPS) a cile min. 1 tyden pfred
nastupem

O | Pfipravit pracovni misto, HW, pfistupy (PC, e-mail,
systémy)

[ | Pozadat IT o zaloZeni uctu a nastaveni opravnéni / pfipravit
obecny ucet pro stazisty

1 | Overit BOZP/PO termin vstupniho Skoleni

[ | Pripravit uvitaci e-mail s instrukcemi pro prvni den

2. PRVNIi DEN STAZE

v Ukol Poznamka

[ | Osobneé pfivitat stazisty a pfedstavit tym

O | Pfedat a vysvétlit zakladni pravidla (pracovni doba, dochéazka,
bezpectnost, GDPR)

[ | Projit IPS - ovéfit porozuméni cilim

43



S

SEKCE PRO STATNI SLUZBU
MINISTERSTVA VNITRA

[ | Nastavit komunika¢ni kanaly (e-mail, Teams, telefon)

[ | Ukazat klicova mista (kuchynka, WC, knihovna, sklad, kancelafr HR)

[ | Naplanovat prvni tyden aktivit

3. PRAVIDELNE AKTIVITY (TYDNY 1-N-1)

Frekvence Ukol Kontrolni seznam
Denné Rychly ,,pfehled” (5 min) — co se chysta, co je | (I
potreba
Tydné Semi-formalni schlizka mentor-stazZista (30 | I Pfehled ukold a
min) pokrok
(0 Zpétna vazba obéma
smery
O Uprava IPS (pokud
nutné)
Pribézné | Dokumentovat poznamky a hodnocenido IPS | [
Mésiéné Hodnotici schizka s garantem stazi [0 Pisemné hodnoceni

0 Kontrola cild

4.ZAVER STAZE (POSLEDNI 2 TYDNY)

v Ukol Deadline

O | Pfipomenout stazistovi vypracovani zavére¢ného hodnoceni T-14 dni

O | Naplanovat zavérec¢ny rozhovor, pfipadné prezentaci pred | T-7 dni
tymem/vedenim

O | Pfipravit zavére¢né hodnoceni a bodové skére T-5dni

0 | Doporucit pfipadné pokracovani spoluprace / pozici
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v Ukol

Deadline

O | Pfedat stazistovi:

Dokumentaci ke stazi

Certifikat / potvrzeni o absolvovani
Hodnotici list

e Doporuceni (reference)

V den ukonéeni

O | Vréatit IT pfistupy, ID kartu, zapUjcené vybaveni

O | Archivovat IPS a hodnoceni

do 7 dni

O | Vyhodnotit vlastni mentoring (co jsem se naucil/a)

do 14 dni

6. KONTAKTY AZDROJE

o Garant staze (personalni ttvar):

e BOZP koordinator:

e IT Helpdesk:

TIPY PRO USPESNE VEDENI STAZISTY

1. Jasna océekavani: Pfevadéj obecné cile na konkrétni tkoly.

2. Pravidelna zpétna vazba: Kombinuj pochvalu a konstruktivni doporuceni.

3. Zapojeni do tymu: Sdilej kontext, vysvétluj ,,proc*.

4. Postupné zvysSovani slozitosti tkoll: Dej prostor pro rist.

5. Reflexe: Na konci kazdého tydne se ptej: ,,Co ses naucil(a)? Co bys pfisté

udélal(a) jinak?*

Checklist aktualizovan: (datum) - pfipominky prosim zasilejte garantovi staZzi.
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