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1. Uvod

Tento manual vznikl ve snaze popsat postup, jak absolvovat praxi - od projeveni zajmu o
praxi az po uspésné ziskani zapoctu a potaZmo kreditii.

Profesné poradenské centrum FF UP v ramci projektu ,,Ekonomické praxe - inovace predméta
stavajiciho studia“ navazalo na potfebu rozsifeni stavajici nabidky ekonomickych praxi jako
volitelnych disciplin Katedry aplikované ekonomie (KAE) FF UP v Olomouci. Stejné tak
nabizi praxe 1 studentiim ostatnich kateder FF UP.

Praxe jsou do nabidky volitelnych predmétt zalenény jiz od roku 2005. Cilem napséani
manudlu je rovnéz rozsitit informovanost o moznosti praxe studentiim rtiznych fakult, a tim
navySit 1 Skdlu firem tak, aby byli uspokojeni studenti jednotlivych oborti, dle jejich
specifickych pozadavki.



2. Praxe Profesné poradenského centra FF UP v Olomouci

Prvnim krokem jak postupovat v ptipadé zajmu o zprostiedkovani praxe v pritbéhu studia je

zkontaktovani Profesné poradenského centra FF UP v Olomouci.

Kontaktni udaje:

adresa: tfida Svobody 26 (budova Ptirodovédecké fakulty UP, dvorni trakt, prostory
Katedry sociologie a andragogiky FF UP)

telefon: +420 585 633 250 (v rdmci univerzity pouze klapka 3250)

e-mail: ppc@upol.cz, diana.hovezakova@upol.cz

web: http://www.upol.cz/poradenstvi/

Konzulta¢ni hodiny:

utery, ¢tvrtek: 13 - 17 hod.

Profesné¢ poradenské centrum Filozofické fakulty Univerzity Palackého v Olomouci (dale jen
PPC) si vyty¢ilo jako jeden z hlavnich cilii zprosttedkovavat profesné orientované praxe/staze
ve firmach a organizacich v celé Ceské republice a v zahraniéi a zaroveti pfi realizaci praxe
asistovat, poskytovat nezbytny servis studentim a rovnéz vést komunikaci s firmami.
Zajistuje také evaluaci praxe ze strany studenta 1 firmy. Jedna-li se o kreditovanou praxi,
student kontaktuje PPC jako garanta praxi. A to i v pripad¢, Ze si poskytovatele praxe zajistil

sam.



3. Priprava na praxi s PPC

3.1 Nabidka praxi

TUZEMSKA PRAXE

Po prvotnim kontaktu (telefonicky ¢i e-mailem) student poskytne sviij zivotopis a domluvi si
individualni osobni pohovor s pracovnikem PPC. Cilem pohovoru je zjistit pozadavky
studenta na praxi a dohodnout se na podminkach praxe, ale také zhodnotit studentovu
zpusobilost a motivaci ve vztahu k pozadované praxi, potazmo 1 k budoucimu povolani.
Student si v ramci komunikace s PPC také vyzkousi kratky pracovni pohovor na necisto.
Firmu/organizaci, kde si pteje praxi vykonat, si mize vybrat z nabidky databéze firem, kterou
PPC disponuje

(viz http://www.ff.upol.cz/fileadmin/user upload/FF-katedry/kae/nabidka praxi PPC.pdf).
Student si miiZze alternativné vybrat také konkrétni firmu (¢i typ firmy), o kterou ma zajem.
Student sdm by se mél aktivné zapojit do vyhledavani firmy. Vybranou firmu posléze PPC
oslovi a vede s ni potfebnou komunikaci, v¢éetné zprosttedkovani pohovoru se studentem, je-li

toto pozadovano.



DELKA PRAXE:

Prehled odbornvch praxi

} . . MINIMALNI
DRUH PRAXE POCET KREDITU UKONCENI : .,
DELKA TRVANI
Kratkodoba 1 (Bc.) 2 zapocet 2 tydny
Stirednédoba (Bc.) 5 zapocet 4 tydny
Kratkodoba 2 (Mgr.) 2 zapocet 2 tydny
Dlouhodoba (Mgr.) 10 zapocet 12 tydnt

Délka pracovniho dne v ramci praxe by méla korespondovat s klasickou pracovni dobu, tzn.
8,5 hod. Alternativné Ize praxi vykonat ve formé& zkracené¢ho tvazku s delsi tydenni dotaci
(umoZiuji-li to studentovy studijni podminky) ¢i v kombinaci s praci z domova. ZaleZi také

na specifickych poZadavcich firmy/organizace ¢i na osobni domluvé.

Pfedmét "Odborna praxe" l1ze predem zapsat do STAGU, ale stejné tak je mozné dodatecné
zapsani predmétu. Kazda praxe je ukoncena zapoctem a ohodnocena ptisluSnym poctem
krediti (viz tabulka). Kazdy student si mize zapsat kazdou odbornou praxi jen jednou.

V tabulce jsou uvedeny staze, které 1ze zapsat v bakalaiském a magisterském stupni studia.

3.2 Priprava na setkani s firmou

Po vybéru vhodné firmy a jejim zkontaktovani ze strany PPC student obvykle absolvuje
pohovor se zastupcem firmy, pii kterém musi obh4jit své dispozice pro vykondni konkrétni
praxe a rovnéZ zajem o danou firmu/organizaci. Mél by udé€lat dobry dojem jak svymi
znalostmi, tak 1 vystupovanim.

Na setkani s budoucim poskytovatelem praxe je tedy tfeba se dikladné ptipravit.




3.2.1 Spravné napsany Zivotopis

Prvotnim krokem pii ptipravé na pohovor je dobfe napsany strukturovany Zivotopis. V
piipad€ nedostatkli vam PPC pomitize zivotopis upravit ¢i poradi, jak jej uCinit vice atraktivni.
PPC rovnéz nabizi odborné knihy ¢i publikace (viz. pfiloha), které mohou poslouzit jako

ptiprava na pohovor.

Jak by mél Zivotopis vypadat?

Zivotopis by mé&l byt struény a srozumitelny, zarovefi by vas viak mél co nejlépe ,,prodat*
Doporucuje se tzv. strukturovany Zivotopis, ktery by mél v ptipadé absolventa ¢i studenta

univerzity mit maximalné 2 stranky. Nepouzivaji se celé vety, bézna jsou vyjadieni v bodech.

Co se tyka upravy, nepouzivejte zvlastni typy pisma, kombinaci mnoha pisem nebo netradi¢ni
pravu. Zivotopis musi byt piehledny a na prvni pohled dobie strukturovany.

Informace v Zivotopisu fadime do n€kolika skupin:

» Osobni udaje

jméno, adresa, telefon, datum a misto narozeni, ob¢anstvi, rodinny stav.

* Dosazené vzdélani

piesny nazev vzdélavacich instituci, v€etné doby jejich studia chronologicky od posledni zpét,
s uvedenim typu zavérecné zkousky a dosazené kvalifikace.

» Kurzy ¢i $koleni

Pracovni zkuSenosti (patfi sem piedchozi pracovni zkuSenosti ¢1 dlouhodobég;si brigady)
piesny nazev firem/organizaci, véetné doby ptsobeni chronologicky od posledni zpét;

s uvedenim zastdvané pozice a specifikace pracovni napIn¢.

= Znalost cizich jazyka

u jednotlivych jazyka uved’te skuteCnou troven jejich znalosti a dosaZzenou zkousSku.
Naptiklad:

a) anglicky jazyk — slovem i pismem — v ramci pétiletého studia, dosazenda zkouska apod.

b) anglicky jazyk — zpiisob studia — aktivné/pasivné

¢) anglicky jazyk — zpusob studia - zacatecnik/stredné pokrocily/pokrocily

V ptipadé, Ze si nejsme jisti gramatikou, ale domluvime se, uvedeme pouze komunikativné.

= Znalost prace na PC

uved’te jednotlivé pocitacové programy, které ovladate.



= Ostatni schopnosti a znalosti

uved'te dalsi informace, které mohou byt pii praxi ptinosem
» Reference — uvadi se spiSe pfi hledani zaméstnani.

* Datum a vlastnorucni podpis

jsou nedilnou soucésti zivotopisu. Pokud jej ovSem neposilate e-mailem.

Budete-li se uchazet o pozici u zahrani¢ni spole¢nosti (Ci zasilate-1i CV personalni agentute),
je pravdépodobné, ze budete muset piedlozit i zivotopis Vv cizim jazyce (zpracujte jej

samostatné na vasi urovni jazyka).

Je dobré brat ohled na to, na jakou pozici se hlasite. TudiZz je v mnoha ptipadech nevhodné
zasilat univerzalni Zivotopis. Zkuste Zivotopis upravit tak, aby v ném vynikly zkuSenosti,

které by vam v ziskani konkrétni prace/praxe mohly pomoci.

Také zkuste zaujmout, va$ Zivotopis bude mezi desitkami dalSich a vy chcete dostat Sanci

osobniho pohovoru. Neni dalezita jen uprava zivotopisu, dbejte také na gramatiku atd.

Jestlize prikladate k zivotopisu fotografii, méla by mit vzdy prikazovy format a byt

oficialniho chrakteru. Muzete také vlozit své foto rovnou do dokumentu ve wordu.

K zivotopisu se obvykle ptipojuje motivacni dopis, ve kterém vyjadiete, pro¢ mate o praxi
v dané firmé zajem. Motivacni dopis musi byt vZdy vztaZzen ke konkrétni pracovni pozici ¢i
konkrétni praxi. Neni moZné mit pfipraven jeden univerzalni motivacni dopis.

Zivotopis budete vétsinou posilat v elektronické podobs. Vzdy si zkontrolujte co, komu a
odkud posilate. Nehodi se napf. kontaktni e-mailovd adresa typu: beruska@seznam.cz.

Doporucuje se adresovat e-mail konkrétnimu ¢lovéku (napt. personalistovi).

Pti hromadné korespondenci si dejte pozor, aby nebylo vidét komu v§emu zivotopis posilate.
Poté, co zivotopis spolu s motivacnim dopisem poslete, zkuste asi po tiech dnech do
organizace/firmy zavolat a ujistit se, Ze se dostaly do rukou personalistovi ¢i jiné odpovédné

osobé. Projevite tim také svilij zdjem o préci.



3.2.2 Jak byt uspésny p¥i pohovoru

Urc¢ité zapuisobite dobrym dojmem, kdyz si vyhledate zakladni informace o firmé, formulujete
si, jaké jsou vaSe dovednosti, silné stranky, vase zajmy a cile, potazmo co miiZzete firm¢
nabidnout. Umét se dobfe prezentovat, piijemné a sebevédomé vystupovat je zakladem
uspechu.

Osobni pohovory slouzi hlavné k tomu, aby vés firma 1épe poznala a také zjistila, jestli iidaje,

které uvadite v zivotopise, odpovidaji skutecnosti. K pohovoru si Zivotopis vezméte s sebou.

Na co je dulezité nezapomenout:

- vyhledat si informace o firmé/organizaci, kde byste chtéli praxi absolvovat (z
internetu — z webovych stranek firmy, clanki o firm¢; zeptat se pratel, ve Skole apod.)

- zjistit si, kdo s vami bude pohovor vést

- pfipravit si avodni slovo (piedstavit sebe a sv€é dosavadni pracovni zkuSenosti, ¢i
predstavit svlij obor — jak souvisi s pozadovanou praci — napt. ve kterych sférach by
firma/organizace mohla vase znalosti ¢i praktické zkuSenosti uplatnit)

- ptipravit si kratké predstaveni v cizim jazyce (je-li cizi jazyk podminkou piijeti)

- pfipravit si seznam svych silnych a slabych stranek

- stanovit si cile praxe, popiipad¢ ocekavani od praxe

- pfipravit si otazky, na které byste se chtéli zeptat (o spoleCnosti/organizaci, o své
pozici v rdmci praxe)

- zvolit sttedné¢ formalni obleceni, nedoporucuji se dziny ani sportovni obleceni

- chovat se pfirozené a véfit si

- nezapomenout na dilezitost nonverbalnich projevii

- samoziejmosti je ptijit na pohovor vcas, je tedy vhodné si s predstihem vyhledat

piesnou adresu firmy/organizace a zpusob, jak se na dané misto dostat



Otazky, se kterymi se u pohovoru pri uchazeni se o praxi muZete setkat:

Popiste mi vase dosavadni vzdélani.

Proc jste si vybral prave tento obor?

Absolvoval jste jiz v minulosti praxi ¢i mdte néjaké praktické pracovni zkusenosti?
Co vas nejlépe charakterizuje?/Jak byste charakterizoval sam sebe?

Co vite o nasi firmé? Proc jste si vybral pravé ji jako poskytovatele praxe?

Které teoretické a praktické zkusenosti byste mohl v ramci praxe pouZzit?

Jaké jsou vase silné a slabé stranky?

Na cem byste chtél zapracovat, v cem se zlepsit?

Na co byste se chtél zaméFit, co byste chtél praxi vylepsit?/ Cemu byste se chtél v pribéhu
praxe naucit?

Co myslite, Ze ziskate absolvovanim praxe v nasi firmé/organizaci?

Mdame mnoho zdjemcu o misto praktikanta, pro¢ bychom méli prijmout prave vas?
Jaké jsou vase plany do budoucna co se volby profese tyka?

Co povazujete dosud za sviij nejvetsi uspéch?

10



4. Praxe zacina

Pfed samotnym pocatkem praxe bude specifikovan prubéh praxe - jeji cil, napli, vystupy a
pravidla. Plan praxe bude pifipraven v komunikaci se zastupcem zaméstnavatele, konzultovan
a schvalen pracovnikem PPC. PPC bude mit za kol na konanou praxi dohliZzet a bude v

kontaktu s poskytovatelem praxe.

Oficidlni smlouva bude uzaviena pouze vyzaduje-li to firma (napt. smlouva o praxi, dohoda o
provedeni prace, dohoda o pracovni c¢innosti). Smlouva bude uzaviena pouze mezi

zameéstnavatelem a studentem.

V pribéhu fadné vykondvané praxe je student omluven z vyuky ekonomickych disciplin. Je
v8ak tfeba pfedem vyucujicim ucast na praxi oznamit a domluvit eventudlni ndhradu neucasti

ve vyuce (na ostatnich katedrach se student domluvi individualng).

V ptilce praxe odesle student PPC pribézny report o praxi. Nejpozdé€ji 2 tydny po ukonceni

praxe vypracuje zavére€nou zpravu.

Zaveérecnd zprava by méla obsahovat:
- nazev firmy/organizace a zastavané pozice
- popis realizovanych aktivit
- obecné zhodnoceni praxe
- pfinosy
- v ¢em student spatioval své slabé a silné stranky a jak v budoucnu na svych slabych

strankach pracovat

U dlouhodobé a sttednédobé praxe je pozadovana délka zpravy 3 - 5 stran, u kratkodobé 2 - 3
strany.

PPC zajisti rovnéz evaluaci ze strany firmy. Poté vyda potvrzeni o praxi, na jehoz zakladé
provede garantka praxi za katedru romanistiky Mgr. Sarka Koni¢kova zéapis zapoétu do

indexu a sekretaika katedry romanistiky pani Alena Zeidlerova zaznam do STAGu.
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5. Proc¢ je praxe dulezita

Praxe vam ptinese praktické zkusSenosti a dovednosti, prostfednictvim nichz zvysite svoji
cenu na trhu prace. Zaroven ale také poznatky, které¢ budou ptidanou hodnotou ke studiu.
V budoucnu budete rovnéz zkuSen€jsi pti vybéru povolani. Praxe vam pomutZe vyjasnit si,

jaké zaméstnani byste v budoucnu chtéli vykonavat, v jaké oblasti pracovat.

Konkrétni pfinosy absolvovani praxe:

AN

- dostanete jedine¢nou pftileZitost vidét, jak firma funguje, jak probihd "pracovni proces”

- otestujete si teoretické znalosti vaseho studijniho oboru v praxi, naucite se teoretické
poznatky prenést do praktické roviny

- budete mit moznost pasobit profesné nad ramec akademického prostredi

- dozvite se vice o sob¢, napt. o svych schopnostech tymoveé prace, feSeni konfliktd, time
managementu ¢1 organizacnich dovednostech, a tyto kompetence si zdokonalite

- poznate nové lidi

- dlouhodobéjsi €1 narocnéjsi praxe miize byt 1 finanéné ohodnocena

12



6. Uzite¢né odkazy

Na niZe uvedenych webovych strankach najdete uZitecné informace 1 inspiraci pottebnou pii

vybéru praxe (jak ceské, tak 1 zahranicni).

http://www.cvonline.cz

http://portal. mpsv.cz/eures

http://ec.europa.eu/eures/home.jsp?lang=cs
http://www.academicjobseu.com
http://www.eurobrussels.com
http://www.jobs.cz

http://www.sprace.cz
http://www.eubusiness.com/jobs
http://www.jobset.cz/
http://prague.tv/jobs/
http://jobdnes.idnes.cz/New/Default.aspx
http://www.jobmaster.cz/index.php
http://www.jobonline.cz
http://www.prace.cz
http://www.expats.cz

http://www.gwo.cz (obecnéjsi informace)
http://www.doprace.cz/
http://www.staze.cz
http://student.finance.cz

http://aiesec.cz/
http://www.peoplemanagement.co.uk
http://www.hrvillage.com
http://kariera.ihned.cz/
http://www.europe-direct.cz/uvodni-stranka/zajimave-odkazy/
http://www.dobraprace.cz/

http://www.jobatlas.cz/
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Praha 2006.

PLAMINEK, J.: Sebetizeni - Prakticky atlas managementu cild, asu a stesu. Grada
Publishing, Praha 2004.

PRASKO, J.: Jak vybudovat a posilit sebedtivéru. Grada Publishing, Praha 2007.

PERKINS, S., SHORTLAND, S.: Strategic International Human Resource Management
Kogan Page, London 2006.

PETERS-KUHLINGER, G., JOHN, F.: Komunikaéni a jiné ,,m&kké“ dovednosti. Grada
Publishing, Praha 2007.

SARHOLZ, A.: Jak sebevédomé jednat s Séfem. Grada Publishing, Praha 2007.

SCHEIN, E.: Career Dynamics: Matching Individual and Organizational Needs. Reading:
Addison-Wesley 1978.

SIEGEL, Z.: Jak hledat a najit zamé&stnani. Grada Publishing, Praha 2003.

SIEGEL, Z.: Jak hledat a najit zaméstnani (Druhé, aktualizované a rozSifené vydani). Grada
Publishing, Praha 2007.

SIEGEL, Z.: Jak Gspésné hledat a ziskat zaméstnani. Grada Publishing, Praha 2005.

SUCHY, J., NAHLOVSKY, P.: Koudovani v manazerské praxi. Grada Publishing, Praha
2007.

SVATOS, V.; LEBEDA, P.: Outdoor trénink pro manazery a firemni tymy. Grada Publishing,
Praha 2005.

SVOBODA, M.: Psychologicka diagnostika dospélych. Portal, Praha 2005.

SPACKOVA, A.: Moderni rétorika. Grada Publishing, Praha 2009.

STEPANIK, J.: Uméni jednat s lidmi. Grada Publishing, Praha 2003.

STIKAR, I., RYMES, M. a kol.: Psychologie ve svété prace. Karolinum, Praha 2003.
VERWEYEN, A.: Jak ziskavat nové zakazniky. Direct mailing, e-maily, telefonovani, osobni
jednani. Grada Publishing, Praha 2007.

WILLIAMS, L.: PiSeme Zivotopis pro piijimaci a vybérova tizeni. Computer Press, Praha

2003.

Seznam literatury bude pravidelné aktualizovan na pripravovanych
strankach Profesné poradenského centra FF UP.
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Seznam pfriloh

Ptiloha ¢. 1 Odborna praxe pro studenty UP - evaluace ze strany firmy
Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.

Ptiloha €.

Odborna praxe pro studenty UP - evaluace ze strany studenta

Short-term attachment - company’s report

DOow

Short-term attachment — student’s report

17



ODBORNA PRAXE PRO STUDENTY UP
EVALUACE ZE STRANY FIRMY

Profesné poradenské centrum FF UP (PPC FF UP)
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[0 kreditovana
[0 nekreditovana

(] kratkodoba (2-3 tydny)
] dlouhodoba (min.4 tydny)
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a/ Stanovené cile

b/ Realizované ¢innosti

¢/ Vystupy/vysledky

Pracovné-profesni a osobni kompetence

spise

patné Spatné

vyborné dobfte <

Schopnost zpracovani a vyhledani informaci a
jejich efektivniho vyuziti

Schopnost tymové prace

Komunika¢ni dovednosti

Zainteresovanost v problematice daného oboru

Organizaéni schopnosti

Time management

* r v 7 ~ r .
Prosim oznacte ,, X tiroven evaluované kategorie
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spise

. .  Spatné
Spatne P

vyborné dobfre

Schopnost zvladat riznorodé tikoly

Schopnost rozhodovani a stanoveni priorit

Vytrvalost v plnéni ukoli

Spolehlivost

Nadseni pro nové zkuSenosti

Smysl pro peclivost a preciznost

Ochota pozadat o radu a byt veden

Schopnost pracovat ve stresu
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ODBORNA PRAXE PRO STUDENTY UP

EVALUACE ZE STRANY STUDENTA
Profesné poradenské centrum FF UP (PPC FF UP)

* radky mizete v ptipadé potieby rozsitit

Kontaktni udaje studenta:
Jméno:

Adresa:

E-mail:

Telefon:

Souhlasim se zafazenim svych kontaktnich udaji do databaze PPC FF UP pro ptipadnou dalsi
spolupraci absolventii a Univerzity Palackého.

Datum:
Podpis:
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SHORT-TERM ATTACHMENT
COMPANY’ S REPORT

Career Advising Centre, Palacky University in Olomouc, (CAC PU)
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[ credited {1 short term (2 - 3 weeks)

[ creditless []  long term (min. 4 weeks)
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a/ Objectives set at the beginning of the cooperation:

b/ Carried out activities:

¢/ Results:

Professional and personal competencies

very rather
g00d good bad bad

Ability to synthesize and search information and
communicate it effectively

Ability to work cooperatively with others

Communication skills

Demonstrated interest in the issues, policies and
organizations related to the field

Organisation skills

Time management

" Please select one of the evaluation categories for each area by marking it with an ,,X*
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rather
very good good bad bad

Ability to adapt to a variety of tasks

Decision-making, judgments, setting priorities

Persistence to complete tasks

Reliability and dependability

Enthusiasm for the experience

Attention to attention to accuracy and detail

Willinghness to ask for and use guidance

Ability to cope in stressful situation
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SHORT-TERM ATTACHMENT

STUDENT’S REPORT
Career Adyvising Centre, Palacky University in Olomouc, (CAC PU)

Contact:
Name:
Address:
E-mail:
Phone:

I agree with putting my personal data into the database of CAC PU for possible future
cooperation.with Palacky University.

Date:
Signature:

27



