PRIHLASENI NA PRAXI MIMO PARTNERSKOU SIT

PrihlaSovani na praxi mimo Partnerskou sit’ je prakticky mozné az po predzapisu
konkrétniho predmétu, ve kterém chcete praxi vykonat (jinak se vim Zadost nepodafri).
Vénujte pozornost také postupu pri sjednavani smluvnich dokumenti (postup najdete na

konci tohoto navodu).

Neoslovujte prosim s Zadosti o praxi mimo Partnerskou sit’ instituce z Partnerské sité.

NAVOD PRO PRACI S EDISEM PRI ZDAVANI NOVE ZADOSTI O PRAXI MIMO

Partnerskou sit’

V nabidce systému EDIS si na levé strané pod zalozkou Moje praxe si zvolite Zadost o novy

termin. Nasledn¢ vyplnite udaje o praxi v téchto krocich:

Krok 1 - Vybér typu praxe: zvolite si z nabidky ptislusny modul, ve kterém chcete praxi

realizovat (pozor! Jelikoz Zdaddte o praxi v nepartnerské organizaci, musite zvolit modul s

koncovkou mimo partnerskou sit).
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HLAVNi MENU ZADOST O NOVY TERMIN PRAXE

- S 3 T raxe
Terminy nabizenych praxi ypp

Krok 1 - Vybér typu praxe

Nevybrana ‘ nabidka modulii

@ Vyberte prosim, pro ktery typ praxe chcete vytvofit Vasi Zadost. V nabidce jsou zobrazeny pouze takové typy, které
naleZi Vasim predmétdim, zapsanym ve STAGu.

» Dalsi

» Moje praxe
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Krok 2 - Organizace: zvolite si pfislusnou organizaci — bud’ ze seznamu jiz diive zadanych
organizaci (z pfedchozich zadosti studentd — miiZete je vyuzit ke krat§imu procesu zadavani

zadosti), nebo zalozite do databdze novou organizaci, ve které chcete praxi realizovat.



ZADOST O NOVY TERMIN PRAXE
Typ praxe Organizace

Krok 2 - Vybér organizace

@ Chci zadat novou organizaci Zobrazit partnerské organizace
) Vybrana ze seznamu:

@ V dalSich krocich budete vyzvani k vyplnéni informaci o nové organizaci.

<« Zpét = Dalsi

POZOR!!! Nelze navrhnout v Zadosti o novy termin praxi v organizaci, kterd spada do
Partnerské sité, proto je tato moznost automaticky zablokovana (jinak fe¢eno — pokud budete

chtit navrhnout termin své praxe napf. v Psychiatrické 1é¢ebné Sternberk, EDISto nepovoli).

Pozn. Pod tlacitkem Zobrazit partnerské organizace naleznete pro prehled vsechny organizace,

které jsou pro vas tim padem zakdzané.

Krok 3 - IC organizace

V tomto kroku vyplnite IC organizace, ve které chcete praxi vykonat. Pokud jiz bylo IC diive
do systému zadavéano jinym studentem, automaticky budete presmérovani a proces vaseho

piihlaSovani bude zkracen o vypliiovani novych informaci o organizaci.

ZADOST O NOVY TERMIN PRAXE

Typ praxe Organizace IC
Krok 3 - IC Organizace

Zadejte IC orgranizace

© Zadejte prosim platné IC organizace. V pfipadé, Ze takové jiz existuje v databazi organizaci, budete upozornéni a nova
organizace s timto IC nebude vytvorena.

<« Zpét »> Dalsi



Krok 4 -ZaloZeni nové organizace

Vyplnite potfebné informace o organizaci, které poslouzi garantovi predmétu ke zvazeni vasi
zadosti. Pozor! Je nutné vyplnit povinné informace (oznaceno hvézdi¢kou), jinak nebudete

moci postoupit k dalsimu kroku.

K usnadnéni prace vam mize pomoci po zadani IC tla¢itko Naéti inf. Z ARES (POZOR! Je

nutné informace ptekontrolovat, ne vzdy jsou vedeny aktudlnég...).

Pozn. Pokud zaloZite organizaci a uvedete chybné informace, které jiz nelze zpéetné
zménit,nahlaste skutecnost administratorce — praxi (Antonie Kosinova —

antonie.kosinovaOl@upol.cz)
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Krok 4 - ZaloZeni nové organizace

—Obecné informace r— Statutdrni zdstupce
Nazev: * Psychiatrickd nemocnice Kot&héilky Statutami .. - 'Novak
zastupce:
1€: * 00179230
Telefon 1:
Nacti inf. z Ares Telefon 2:
DIC: Mobilnf telefon:
Adresa: * Zelend 1 E-mail: * novakkotehulky@seznam.cz

Mésto: * Kotdhllky

— Doplfujici udaje
PSC: * 12345

Kraj: Komentar:
Stat: * Ceska Republika v

Web: * http://www.nemocnice.cz/ okiui praxi:

® Vyplnte prosim viechny informace oznacené hvézdickou. Pro nacteni informaci o organizaci mizete pouZit tladitko Nacti
inf. z Ares.

Krok 5 - Kontrolaorganizace

Zkontrolujte si vami vyplnéné tdaje (pfipadn€ proved’te navratem k predchozimu kroku

opravu), pokud je vSe v potfadku, pokracujte dale.

v

Krok 6 — Vybér pracovisté

Opét si miZete vybrat pracovisté z nabidky jiz zaloZenych pracovist’ nebo zadat nové:



ZADOST O NOVY TERMIN PRAXE

Typ praxe Organizace IC Nova org. Kontrola Pracovisté

Krok 6 - Vybér pracovisté
@ Chci zadat nové pracovisté

) Vybrané ze seznamu:

@ Vyberte pracovidté kliknutim na pfisludny rfadek. V pfipadé uspé&sného vybéru se fadek obarvi modre. Cervené zvyraznéna
pracovisté nejsou urc¢ena pro Vasi specifikaci praxe. V pfipad€, Ze chcete zadat nové pracovisté, zvolte nahofe pfislusnou
moZnost.

<« Zpét »> Dalsi

v

Krok 7 — ZaloZeni nového pracovisté

Vypliite pfislusné informace o pracovisti, na kterém chcete praxi realizovat. Povinné udaje jsou

oznaceny hvézdickou.

Pozn. pozor! Je dulezité dbat na spravnou terminologii a hierarchii organizace (pr. organizaci
miize byt Psychiatricka lécebna Kotéehulky, pracovistem je jedno z jejich oddéleni — treba

Oddéleni zavislosti)
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ZADOST O NOVY TERMIN PRAXE

Typ praxe Organizace Kontrola Pracovisté Nové prac.

Krok 7 - ZaloZeni nového pracovisté

—Obecné informace Mentor
Nazev: * Oddéleni zavislosti Jméno mentora: * Petr Mentor
Adresa: * prakticka 1 Telefon: * 987654321
Kontaktni osoba: * Pavel Koté Email: g hentor@kotehulky.czl
Role: primar
Telefon 1: * 123456789
Telefon 2:
Mobilni telefon:
E-mail: * kote@kotehulky.cz

@ Pro zaloZeni nového pracovisté prosim vyplite alespon informace oznacené hvézdickou.

<« Zpét »» Dalsi -




Krok 8 — Kontrola pracovisté

Zkontrolujte si vami vyplnéné udaje (pfipadné proved’te navratem k piredchozimu kroku

opravu), pokud je vSe v potradku, pokracujte dale.

Krok 9 - termin praxe

Nyni vyplnite pfislusny termin praxe, ve kterém chcete praxi realizovat — je nutné vyplnit zddost

minimalné 3 tydny pied zapocetim terminu, v opa¢ném piipadeé vam systém termin neschvali

(je to z diivodu dostate¢ného ¢asu na garantovo zvazeni praxe — ¢asova dotace tak pomaha také

vam, abyste se vSe nedozvédéli na posledni chvili ©)

"
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ZADOST O NOVY TERMIN PRAXE

Typ praxe Organizace Kontrola Pracovisté Nove prac. Kontrola Termin

Krok 9 - Termin praxe

Termin praxe Od: 16.2.2015 x
Do: 20.2.2015 x

@ Zvolte prosim pozadovany termin praxe. Zagatek praxe musi byt nejméné 21 Dnii po dnesku. ‘ 1l

<« Zpét Dokoncit

A CO DALE???

1) Hotové zadost o termin se piesune do slozky Moje praxe — Zadost o uznani/novy termin,
kde ji mazete najit.

2) Pockejte na schvaleni praxe garantem pifedmétu. O rozhodnuti budete informovani
automatickym emailem (na univerzitni email — proto jej pravideln¢ navstévujte!!!) nebo

muzete kontrolovat stav schvaleni ptimo v EDISu.



HLAVNi MENU
Poskytovatelé praxi
Terminy nabizenych praxi

Studentina praxich

Zadosti o uznani / novy termin

Vzory dokumentt
Moduly

Statistika praxi

Externi uZivatelé praxi

Sprava LZivatell praxi

A Moje praxe
Probihajici praxe

Ukonéené praxe

Zadost o uznanifnovy termin

Zadusl v novy lernmin

Novy temin H Uznani praxe
—_—

Akademicky
rok

Zobrazovat
smazané

e e Cast prijmeni e :
Cast nazvu instituce it Typ praxe Stav Zadosti Archiv

VSechny - VSechny v VSechny v Ne v Vie ~ Filtrovat

Instituce
Pracovisté
Misto

Termin

Od - Do

Zadust
podana

Slav
Zadosti

Smlvuvy
uzavieny

Nazev praxe

Iméno studenta: yase jméno

P . < Klinicka s
16.2.2015  Psychiatricka nemocnice Kotéhdlky 5 i Zadost "]
. Oddaleni zaviclesti Zoiagn gfz;:"(';gl;ﬁu zaregistr. e
20.2.2015 Prakticka 1 parinerskou si) (Probihajici) alm| e
1

stav Zadosti:
probihajici/schvéleno/zamitnuto

<=

3) V piipadé schvaleni terminu gratulujeme — uZijte si praxi ©

V ptipadé zamitnuti terminu si zjistéte, na cem zadost selhala (zdtivodnéni mize byt

garantem vypsano v poznamce k terminu) a za¢néte premyslet nad novou zadosti o

termin.

4)

Po navratu z praxe je nutné nahrat do systému EDIS Praci studenta a odevzdat garantovi

praxe Potvrzeni pro vykonani praxe, které si béhem praxe nechate potvrdit mentorem

na pracovisti. (Dokument naleznete na webu katedry v zalozce Dokumenty k praxim)

Pozn. Tlacitko

HLAVNi MENU
Poskytovatelé praxi
Terminy nabizenych praxi

Studenti na praxich

na vlozZeni vystupu je na obrdazku vyznaceno zelenym koleckem.

Y Zobrazitfiltr

Zadosti 0 uznani / novy termin

Vzory dokument(
Moduly

Statistika praxi

Externi uZivatelé praxi

Sprava uZivatell praxi

AKTUALNI PRAXE
Termin Instituce Smiouvy
“ B Ry E-
8.12.2014 Pedagogicko-
3 psychologické ]
12.42.2014 poradenstvi - praxe
e o — — -
9.2.2015 Psychiatrickd nemocnice Kotéhlky Kiinicka psychologie -
- Primariat 1 navykové nemoci detox a Zelena 1 praxe (mimo partnerskou —— fie]
322015 P 3 s
3.41.2014 i ) hrd
2 Kiinicka psychologie - o
7.11.2014 praxe
vioZeni
vystupt

A Woje praxe

Probihajici praxe ‘

Ukonéené praxe
Zadosti o uznaniiovy termin

Zédost o novi termin



5) Pockate si na schvaleni praxe (viz semafor ve sloupci Stav — zeleny = uspés$né
absolvovana praxe), pfipadné prepracujete vystupy, pokud je garant zamitnul (oranzovy

semafor).

Stejné jako u praxi a stazi realizovanych v Partnerské siti je nutné splnit v§echny naroky na
uspésné absolvovani (naroky dle sylabu, nahrani vystupu do systému EDIS, odevzdani
Potvrzeni pro vykonani praxe garantovi predmétu) do 14 dni po ukonceni praxe, jinak bude

vaSe praxe ukoncena jako netispéSné splnéna.

Pokud si nebudete ¢imkoliv jisti, nevahejte se obratit na administratora praxi.

Administrator Partnerské sité dohlizi na organiza¢ni a administrativni stranku praxi. Nyni tuto

funkci vykonava Antonie Kosinova (antonie.kosinova0Ol@upol.cz).

Konzulta¢ni hodiny: po domluvé
Kontaktni telefon: +420730545601

POZOR: Vyiizujte VSECHY zaleZitosti tykajicich se smluvnich dokumentii S
PREDSTIHEM

Studenti maji moznost absolvovat své praxe také mimo Partnerskou sit. I tato moznost je

spravovana skrze systém EDIS, pficemZ musi student dodrzet nasledujici pokyny:

1) Zapsani na prislusnou praxi ve STAGu — minimalné3 tydny pted zvolenym terminem

praxe (POZOR — v ptipadé praxe mimo Partnerskou sit’ neni mozné absolvovat praxi v piedstihu!!!)

2) PrihlaSeni do systému EDIS (ndvod naleznete v dokumentech praxi)
3) VyplInéni Zadosti o novy termin (ndvod naleznete nize)

4) Vytizeni VSECH zaleZitosti tykajicich se smluvnich dokumentti S PREDSTIHEM -
>

SMLUVNI ZALEZITOSTI

Pokud po Vias Zada organizace, kam nastupujete na praxi, smlouvu, drzte se nasledujicich

pokyntl. V ptipadé, Ze pro n¢ smlouva neni nutnd, nemusite ji s Univerzitou sjednavat.



Za ucelem urychleni procesu administrace odbornych praxi a pradvni ochrany studentti UP,
vyplni student, ktery mifi na odbornou praxi mimo partnerskou sit, vzorovou Smlouvu o praxi
(naleznete v dokumentech k praxim na webovych strankach katedry). Tuto smlouvu pak student

zaSle elektronicky administratorce praxi Antonii Kosinové.

V ptipadé, ze poskytovatel praxe nesouhlasi se vzorem smlouvy UP, poskytne administratorce
pfipominky ¢i vlastni vyhotoveni smlouvy, aby se mohla konecnd podoba smlouvy

komunikovat s Pravnickym oddélenim UP (student mé moZznost byt o pribéhu informovan).

Doporucujeme, aby si studenti prednostné hledali takova zarizeni, ktera smlouvu
nevyZaduji, poptipadé souhlasi se vzorem UP. Pii vyfizovani smluv nemizeme zarucit
vCasné vytizeni smlouvy, katedra ani univerzita nenese zodpoveédnost za v€asné vyfizeni

smluvnich zalezitosti (zejména v ptipadech, kdy student ¢i dana instituce nekomunikuje).

Je nutné, aby student predvyplnénou smlouvu administratorce praxi zaslal minimalné 2 mésice

pfed planovanym nastupem na praxi ve formatu MS Word (proces sestaveni smlouvy je

zdlouhavy a pozdni feSeni miize studentovi zkomplikovat néstup na praxi).

Student je povinen dodrzet vySe uvedeny postup a za zadnych okolnosti sdm ve véci smlouvy o

praxi nekontaktuje pravni oddéleni ani dékanat.

5) Absolvovani praxe

Pozn. v pritbehu praxe budou Vasi mentori emailem osloveni a pozadani take o Vasi evaluaci —

jejich ucast je dobrovolna a nijak tedy neovlivni spinéni praxe.

6) Zpracovani vystupt z praxe (studijni vystup dle sylabu) a vloZeni do systému EDIS -

nejpozd¢ji do 14 dni po skonceni praxe!!!

7) Poc¢kani si na kontrolu studijniho vystupu garantem pifedmétu a uznani praxe (v piipadé
piipominek pfepracovani vystupii)

Co je jesteé dulezité védét: Praxe mimo Partnerskou sitt NEJSOU PROPLACENY ze strany

katedry, ptipadné poplatky si hradi studenti. V piipadé pozadovani financni odmény instituci

neni mozné uzaviit smlouvu s Univerzitou. V takovém piipad¢ je nutnd pouze dvoustranna

smlouva mezi studentem a instituci.



