N ..

* K %

o

. * *

evropsky
SOC'aInL ~ MINISTERSTVO SKOLST\ OP Vzdélavani

fondvCR EVROPSKA UNIE \D / OVYCHO\ pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

* *
* % Kk

Networking praktického managementu pro oblast terciarniho vzdélavani reg. ¢.:
CZ.1.07/2.4.00/17.0060

Metodika tuzemskych stazi

1) Prihlaseni
e PFihlaseni prostfednictvim koordinatora tuzemskych stazi (Mgr. Markéta Supplerova),
konkrétné vyplnénim dotazniku (viz. Pfiloha 1). Zde uvede konkrétni instituci, kde by se
chtél stdZze zucastnit, termin, ktery mu bude, vzhledem k pracovnim povinnostem,
vyhovovat, odbornou oblast, na kterou by se chtél zaméfit, pfip. dalSi poZzadavky.

2) Priprava pred zahajenim staze
Jednani s partnerskou instituci, detaily staze (pfesné misto, termin, osoba konzultanta)
e Schulzka s koordinatorem tuzemskych stazi (pfedani informaci a instrukci)
Vyfizeni formalnich nalezitosti staZze — nahladeni studijniho volna vedoucimu
pracovisté; zadani cestovniho pfikazu pro konkrétni termin staze (potfebné udaje
pfilozeny na konci dokumentu!); zajisténi ubytovani.

3) Staz
Bezplatné studijni staze v délce trvani jednoho tydne, stazista Cerpa studijni volno.
Cil staze: Podpofit rozvoj manazerskych kompetenci ve dvou smérech:

a) manazerské kompetence pFfimo souvisejici s pracovnim pozici, naplni prace
(jazykové kompetence, odborné znalosti z dané oblasti — finance, ekonomie, PR a
marketing, fizeni a vedeni lidi)

b) manaZerské kompetence v roviné obecné, tedy védomosti, dovednosti, schopnosti a
postoje dllezité pro vykon manazerské prace obecné - rozhodovaci proces (fesSeni
problematickych situaci); planovani, organizovani, vedeni a kontrolovani, konkrétné
dovednost prace s informacemi; time-management; knowledge management (fizeni
znalosti), schopnost analyzovat rizika, vedeni lidi (leadership) atd.

o Cast pripravna:
Délka trvani 3 — 4 dny. StazZista ve spolupraci s koordinatorem vybere odbornou literaturu
(seznam viz. Pfiloha 2) a dal$i podklady, které budou vhodné pro posileni jeho
manazerskych kompetenci a pro pfipravu na samotnou staz.

Povinnosti stazZisty je dikladné se na staz pfipravit, tj. seznamit se s organizaci, kam bude
vyslan, prostudovat pfipadné dokumenty, které mulze organizace poskytnout predem.
Pripravi si podklady, na zakladé kterych bude aktivné spolupracovat s konzultantem a podilet
se na scénafi staze.
Tyto podklady budou obsahovat dvé oblasti:
a) odborné otazky souvisejici s vlastni praci stazisty, otazky k vyuzivanym pracovnim
postupu, technologiim apod.
b) otazky souvisejici s manazZerskou slozkou prace stazisty, tj. seznamit se
s manazerskymi procesy planovani, rozhodovani, kontrolovani, vedeni lidi, vedeni
tymu a prace v tymu, postupy v pfipadé rozhodovani slozitych &i konfliktnich situaci,
postupy v pfipadé analyzy rizik apod.
Priprava podklad( je nedilnou souéasti staze, bude realizo
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o Cast realizace staze:
Predpokladame nékolik podob realizace praxi, dle mozZnosti organizace:
a) Konzultace se zkusenym pracovnikem
Po dobu praxe, tj. na 1 — 2 dny bude v dané oblasti uréen ze strany organizace konkrétni
zkuseny pracovnik, ktery bude stazistu z FF UP provazet. Seznami jej se zakladnimi principy
sveé prace, s kompetencemi potfebnymi pro vykon prace, s principy organizace prace, se
zasadami fizeni v dané oblasti apod.

b) Job shadowing (stinovani)

Stinovanim rozumime uceni se ze zkuSenosti prostfednictvim pFfimého sledovani
manazerské prace. Pozorujici/stazista sleduje denni reZzim, pracovni navyky, strukturu prace,
pracovni tempo, komunika€ni schémata apod. Zuc€astriuje se béznych jednani, pracovnich
porad nebo obchodnich jednani. Stinovani mize mit pasivni i aktivni charakter — pasivni
v pfipadé, kdy stazista pouze pozoruje, tuto formu vSak nepreferujeme. Aktivni charakter
stinovani oproti tomu pfedpoklada napf. zapojeni se do feSeni konkrétni pracovni situace,
pfizvani stazisty do debaty k pracovnim otazkam ¢i pfimé zadani pracovniho ukolu.

¢) Kombinace konzultaci a stinovani
Konzultace a vyména zkuSenosti s manazerem organizace by byli primarni, stazista by vSak
k tomu mél moznost sledovat skuteénou manazerskou praci, napf. formou ucCasti na
jednanich ¢&i poradach.

Preferujeme tuto tfeti podobu stazi, ktera umozniuje sledovani skuteéné manazerské ii
odborné prace v praxi spolu s moznosti konzultovat dil¢i pracovni otazky.

PFinos odbornych stazi:

PFinos pro stazistu je zfejmy — ziskani novych poznatkd, zkuSenosti, porovnani dosavadnich
znalosti s pozadavky praxe v jinych organizacich, vefejného i komeréniho charakteru. Diraz
bude kladen pfredevS§im na manazerskou rovinu prace, na postupy v oblasti vedeni,
rozhodovani, organizovani €i feSeni operativnich pracovnich zadani. Neméné dulezité bude
posileni kompetenci v oblasti interpersonalni — komunikace, fe8eni problematickych
komunikacnich situaci, eticka pravidla manazerské prace apod.

Pfinos pro partnerskou organizaci, konkrétniho konzultanta — staZe budou zalozeny zejména
na aktivni vymeéné znalosti a zkusenosti. Manazefi maji moznost setkat s novym pohledem
na jejich praci, stazisté poskytnou kompetentni zpétnou vazbu a umozni organizaci navazat
kontakt s univerzitnim prostfedim. FF UP je pfipravena poskytnout své odborné zazemi pro
naslednou spolupraci v oblasti védecko-vyzkumné i vzdélavaci. Zejména u spolupracujicich
VS predpokladame reciproéni névstévy na nasich pracovistich.

4) Ukonéeni staze, zpracovani zpravy
e Schlizka s koordinatorem tuzemskych stazi, shrnuti zavgfl
o Zpracovani zavérecné zpravy (viz. Pfiloha 3)
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e \yfizeni potfebnych formalit (cestovné, ubytovani) — pracovnik predklada cestovni
zpravu (vzor viz. PFiloha 4); jizdenky; doklad o ubytovani (faktura, detaily pfeda
administrativni pracovnice projektu pani Kopecna)

e Priprava na pfip. recipro¢ni navstévu z partnerského pracovisté

Prilohy:

1. prihlaska k tuzemské stazi

2. seznam odborné literatury (k zaptjceni u pani Kopec¢né, Dékanat FF UP)
3. formulaf pro zpracovani zavérecné zpravy ze staze

4, vzor cestovni zpravy (k vyucétovani cestovného nutné pfilozit jizdenky)

Udaje o projektu:

Nazev: Networking praktického managementu pro oblast terciarniho vzdélavani
Reg. ¢.: CZ.1.07/2.4.00/17.0060

Nakladové stfedisko: 2900

SPP pfimé naklady: 812100261

Zdroj: 12

Kontaktni osoby:
Mgr. Markéta Supplerova, koordinator tuzemskych stazi
marketa.supplerova@upol.cz; 733 690 566

Jana Kopec¢na, administrativni pracovnik
jana.kopecna@upol.cz; 585 633 017, 737 831 806

Ing. Eva Stejskalova, projektovy manazer
eva.stejskalova@upol.cz; 585 631 402, 774 172 850
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