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CHECKLIST MENTORA STÁŽE
„Rychlý tahák“, aby mentor/ka na nic nezapomněl/a – doporučené kroky a termíny.

ZÁKLADNÍ INFO
· Jméno stážisty: _________________________________
· Období stáže: od __________ do __________
· Počet hodin týdně: __________
· Odkaz na Individuální plán: (úložiště / intranet) __________________

1. PŘED NÁSTUPEM STÁŽISTY
	✓
	Úkol
	Deadline / poznámka

	☐
	Zkontrolovat Individuální plán stáže (IPS) a cíle
	min. 1 týden před nástupem

	☐
	Připravit pracovní místo, HW, přístupy (PC, e‑mail, systémy)
	

	☐
	Požádat IT o založení účtu a nastavení oprávnění / připravit obecný účet pro stážisty
	

	☐
	Ověřit BOZP/PO termín vstupního školení
	

	☐
	Připravit uvítací e‑mail s instrukcemi pro první den
	



2. PRVNÍ DEN STÁŽE
	✓
	Úkol
	Poznámka

	☐
	Osobně přivítat stážisty a představit tým
	

	☐
	Předat a vysvětlit základní pravidla (pracovní doba, docházka, bezpečnost, GDPR)
	

	☐
	Projít IPS – ověřit porozumění cílům
	

	☐
	Nastavit komunikační kanály (e‑mail, Teams, telefon)
	

	☐
	Ukázat klíčová místa (kuchyňka, WC, knihovna, sklad, kancelář HR)
	

	☐
	Naplánovat první týden aktivit
	



3. PRAVIDELNÉ AKTIVITY (TÝDNY 1–N−1)
	Frekvence
	Úkol
	Kontrolní seznam

	Denně
	Rychlý „přehled“ (5 min) – co se chystá, co je potřeba
	☐

	Týdně
	Semi-formální schůzka mentor–stážista (30 min)
	☐ Přehled úkolů a pokrok 
☐ Zpětná vazba oběma směry 
☐ Úprava IPS (pokud nutné)

	Průběžně
	Dokumentovat poznámky a hodnocení do IPS
	☐

	Měsíčně
	Hodnoticí schůzka s garantem stáží
	☐ Písemné hodnocení
☐ Kontrola cílů



4. ZÁVĚR STÁŽE (POSLEDNÍ 2 TÝDNY)
	✓
	Úkol
	Deadline

	☐
	Připomenout stážistovi vypracování závěrečného hodnocení
	T‑14 dní

	☐
	Naplánovat závěrečný rozhovor, případně prezentaci před týmem/vedením
	T‑7 dní

	☐
	Připravit závěrečné hodnocení a bodové skóre
	T‑5 dní

	☐
	Doporučit případné pokračování spolupráce / pozici
	






5. PO UKONČENÍ STÁŽE
	✓
	Úkol
	Deadline

	☐
	Předat stážistovi: 
· Dokumentaci ke stáži
· Certifikát / potvrzení o absolvování 
· Hodnoticí list 
· Doporučení (reference)
	V den ukončení

	☐
	Vrátit IT přístupy, ID kartu, zapůjčené vybavení
	

	☐
	Archivovat IPS a hodnocení
	do 7 dní

	☐
	Vyhodnotit vlastní mentoring (co jsem se naučil/a)
	do 14 dní



6. KONTAKTY A ZDROJE
· Garant stáže (personální útvar): __________________________
· BOZP koordinátor: __________________________
· IT Helpdesk: __________________________

TIPY PRO ÚSPĚŠNÉ VEDENÍ STÁŽISTY
1. Jasná očekávání: Převáděj obecné cíle na konkrétní úkoly.
2. Pravidelná zpětná vazba: Kombinuj pochvalu a konstruktivní doporučení.
3. Zapojení do týmu: Sdílej kontext, vysvětluj „proč“.
4. Postupné zvyšování složitosti úkolů: Dej prostor pro růst.
5. Reflexe: Na konci každého týdne se ptej: „Co ses naučil(a)? Co bys příště udělal(a) jinak?“

Checklist aktualizován: __________ (datum) – připomínky prosím zasílejte garantovi stáží.
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