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[bookmark: _Toc209601469]Příloha 3 – Vzory individuálního plánu stáže

INDIVIDUÁLNÍ PLÁN STÁŽE (IPS) - VZOR
1. IDENTIFIKAČNÍ ÚDAJE
	Služební úřad / útvar
	[ ]

	Mentor (jméno, funkce)
	[ ]

	Stážista (jméno, příjmení)
	[ ]

	(Vysoká škola / studijní program)
	[ ]

	Období stáže
	od [ ] do [ ]

	Celkový rozsah hodin
	[ ] hod. (≈ [ ] hod./týdně)



2. CÍLE STÁŽE A OČEKÁVANÉ VÝSTUPY
(formulujte jako SMART cíle: Specifické – Měřitelné – Dosažitelné – Relevantní – Časově ohraničené)
	Cíl
	Očekávaný výstup / kompetence
	Kritérium splnění

	[ ]
	[ ]
	[ ]

	[ ]
	[ ]
	[ ]

	[ ]
	[ ]
	[ ]

	[ ]
	[ ]
	[ ]



3. ROZVRH PRŮBĚŽNÝCH KONZULTACÍ A MONITORINGU
	Typ setkání
	Frekvence / termíny
	Odpovědnost

	Úvodní instruktáž
	[datum]
	Mentor

	Týdenní kontrola
	každé úterý 10 h
	Mentor + Stážista

	Měsíční hodnocení
	[datum]
	Mentor + Stážista + Garant






4. KLÍČOVÉ AKTIVITY A ÚKOLY – PRŮBĚH STÁŽE
	Týden / datum
	Aktivita / úkol
	Navazující cíl (z odd. 2)
	Očekávaný výstup
	Mentor – průběžná poznámka

	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]


(Tabulku lze libovolně rozšířit podle délky a náplně stáže.)

5. PODPORA A ZDROJE
· Softwarové licence / přístup do systémů: [ ]
· Materiální vybavení (PC, ID karta): [ ]
· Školení a kurzy: [ ]

6. ZÁVĚREČNÉ HODNOCENÍ 
(doplňuje se při ukončení stáže)
Mentor:
· Výsledné hodnocení: [ ]
· Plnění cílů (odd. 2)
· Kvalita výstupů
·  Profesní kompetence a přístup
· Silné stránky stážisty: [ ]
· Doporučení pro další rozvoj: [ ]

Stážista:
· Hodnocení organizačního zajištění stáže: [ ]
· Hodnocení náplně stáže: [ ]
· Hodnocení mentora: [ ]
· Přínosy pro rozvoj: [ ]
· Doporučení pro Úřad: [ ]

Garant (personální útvar):
· Doporučení pro rozvoj stáží v Úřadu: [ ]
· Další komentář: [ ]

7. PODPISY A DATUM
	
	Jméno
	Podpis
	Datum

	Mentor
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	Stážista
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	Zástupce HR / garant stáží
	[ ]
	[ ]
	[ ]



Formulář IPS je přílohou Dohody o stáži a slouží jako základní nástroj pro řízení 
a vyhodnocení průběhu stáže. 











[bookmark: individuální-plán-stáže-vzor-10-týdnů]INDIVIDUÁLNÍ PLÁN STÁŽE – VZOR (10 týdnů)
(Ilustrační ukázka vyplněného formuláře pro stážistku v oddělení Datové analýzy, 20 h týdně)

[bookmark: identifikační-údaje]1. IDENTIFIKAČNÍ ÚDAJE

	Služební úřad / útvar
	Ministerstvo vnitra – Odbor strategických datových analýz

	Mentor (jméno, funkce)
	Ing. Martin Svoboda, vedoucí oddělení

	Stážista/ka
	Petra Dvořáková

	Vysoká škola / studijní program
	VŠE Praha – Aplikovaná informatika (navazující Mgr.)

	Období stáže
	15. 9. 2025 – 21. 11. 2025

	Celkový rozsah hodin
	200 hod. (≈ 20 hod./týdně)




[bookmark: X37280e51e8f50c9f9a684218ad6a6ae9e84f500]2. VZDĚLÁVACÍ CÍLE A OČEKÁVANÉ VÝSTUPY
	
	Vzdělávací cíl
	Očekávaný výstup / kompetence
	Kritérium splnění

	1
	Naučit se modelovat datový zdroj v Power BI 
a vytvářet interaktivní dashboardy.
	Dashboard „Migrační trendy 2020–2024“ publikovaný v Power BI Service.
	Funkční dashboard, ≥ 4 vizualizace, aktualizace dat 1× týdně.

	2
	Praktikovat metodu Lean Six Sigma při mapování procesu.
	Procesní mapa registrace cizinců v BPMN + navržené 3 zlepšení.
	Akceptováno ředitelem odboru, úspora min. 10 % času v modelu.

	3
	Rozvinout prezentační dovednosti v angličtině.
	10min prezentace výsledků stáže před vedením.
	Hodnocení ≥ 80 % v interním dotazníku.



[bookmark: klíčové-aktivity-a-úkoly]
3. KLÍČOVÉ AKTIVITY A ÚKOLY
	Týden (datum)
	Aktivita / úkol
	Cíl (z odd. 2)
	Očekávaný výstup
	Poznámka mentora

	1 (15.–19. 9.)
	Nástup, školení BOZP & GDPR, seznámení s datovým skladem.
	–
	Přístupová práva, instalace nástrojů.
	✔

	2 (22.–26. 9.)
	Workshop Power BI I + import migračních dat (CSV → PBI).
	1
	Načítaný datový model.
	

	3 (29. 9.–3. 10.)
	Návrh vizualizací, první prototyp dashboardu.
	1
	Náhled 3 grafů.
	

	4 (6.–10. 10.)
	Test aktualizace dat, feedback od týmu, úpravy UX.
	1
	Uživatelé hodnotí.
	

	5 (13.–17. 10.)
	Školení Lean Six Sigma White Belt, sběr dat k procesu registrace.
	2
	Mapovací tabulka časů.
	

	6 (20.–24. 10.)
	Kreslení BPMN flow v Signavio, identifikace úzkých míst.
	2
	Procesní mapa v PDF.
	

	7 (27.–31. 10.)
	Návrh řešení + kalkulace úspor, konzultace s pracovištěm.
	2
	Seznam 3 opatření.
	

	8 (4.–7. 11.)
	Finalizace dashboardu: filtry, story page, publikace.
	1
	Sdílený odkaz v PBI Service.
	

	9 (10.–14. 11.)
	Příprava prezentace v AJ + nácvik s mentorem.
	3
	10 slajdů v šabloně MV.
	

	10 (17.–21. 11.)
	Závěrečná prezentace + odevzdání zprávy, exit interview.
	1–3
	Prezentace, závěrečná zpráva (8 stran).
	(7. 11. státní svátek – zkrácený týden)




[bookmark: rozvrh-konzultací-a-monitoringu]4. ROZVRH KONZULTACÍ A MONITORINGU
	Typ setkání
	Termíny
	Forma
	Odpovědnost

	Úvodní rozhovor
	15. 9.
	osobně
	Mentor + Stážistka + Garant

	Týdenní check‑in
	Každé úterý 10:00
	online
	Mentor + Stážistka

	Měsíční hodnocení
	10. 10.; 7. 11.
	osobně
	Mentor + Stážistka + Garant

	Závěrečná prezentace
	20. 11.
	hybrid
	Stážistka




[bookmark: podpora-a-zdroje]5. PODPORA A ZDROJE
· Software: MS Power BI Pro licence, Signavio, MS Teams.

· Hardware: služební notebook, externí monitor.

· Školení: Power BI I + Lean Six Sigma White Belt (interní e‑learning).

· Data: přístup do datového skladu MV – tabulky MIGR_2020–2024.

· Mentoring: 2 h/týden vyčleněný čas mentora.


[bookmark: zásady-hodnocení]6. ZÁSADY HODNOCENÍ
Splnění cílů (odd. 2) – 50 %.
Kvalita výstupů (dashboard, BPMN, prezentace) – 30 %.
Profesní přístup a zpětná vazba – 20 %.
Limit úspěšnosti: ≥ 75 % celkového skóre.
[bookmark: X2029d80301e6bc84c879478cef03de38a0a0952]7. ZÁVĚREČNÉ SHRNUTÍ (bude doplněno při ukončení stáže)
· Výsledné hodnocení: ____ / 100 %

· Silné stránky stážistky: ______________________________

· Doporučení pro další rozvoj: _________________________

[bookmark: podpisy-a-datum]
8. PODPISY A DATUM
	Funkce
	Jméno
	Podpis
	Datum

	Mentor
	Ing. Martin Svoboda
	__________
	__________

	Stážistka
	Petra Dvořáková
	__________
	__________

	Garant stáží
	Ing. Alena Svobodová
	__________
	__________



Dokument slouží jako příklad; skutečné termíny, data a osoby, náplně apod. upravte podle potřeb vašeho úřadu.
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