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ZÁVĚREČNÁ ZPRÁVA Z ODBORNÉ STÁŽE 

 
Katedra (pracoviště): Děkanát FF UP 
 
Příjmení, jméno a tituly: Mgr. Jana Hořáková 
 
Datum zahájení stáže: 25. 4. 2012 
 
Datum ukončení stáže: 27. 4. 2012 
 
Instituce/firma, kde stáž byla realizovaná: Filozofická Fakulta Západočeské univerzity  
v Plzni 
 
Popis aktivit (min. 2 000 znaků včetně mezer):  
26. 4. 2012 v 10:00 h. jsme byly spolu s kolegyní Kamilou Večeřovou přijaty na Děkanátě FF ZČU 
panem doktorem Šancem, proděkanem pro studijní a zahraniční záležitosti FF ZČU, který nás uvedl 
do studijních a zahraničních procesů na jejich 20 let „mladé“ fakultě. Ta vznikla z jazykového centra 
asistujícímu technicky a ekonomicky zaměřeným fakultám. Pan proděkan Šanc nám své pracoviště, 
objasnil, v čem spočívá jeho funkce a práce a předal nás vedoucí studijního oddělení (dále jen SO) 
paní Ludwigové. S paní Ludwigovou a ostatními studijními referentkami jsme konzultovali postupy a 
metody na jejich oddělení, zaujal nás např. Sazebník náhrad režijních nákladů za vyřizování žádostí o 
mimořádné úkony, administrativní zpracování předmětů a kreditů přivezených ze zahraničí nebo třeba 
širší využití mezinárodní studentské karty ISIC. V 15:00 jsme pak měly schůzku s vedoucí Katedry 
anglického jazyka a literatury paní PhDr. Ivonou Mišterovou , Ph.D. a tajemnicí této katedry Mgr. 
Alenou Winkelhöferovou. Rozhovor s nimi proběhl především na téma organizační struktury na 
katedře, komunikaci mezi katedrami, SO a zahraničním oddělením ZČU. Schůzka skončila v 17:00.  
Následující den jsme se sešly s referentkou Zahraničních vztahů ZČU paní Hájkovou. Zajímaly nás 
především jejich zkušenosti se zadáváním in- i outmobilit přes Portál STAG, které bychom chtěli v co 
nejbližší době uplatnit také na FF UP. Kromě paní Hájkové jsme se setkaly i s panem Ing. Tomášem 
Kotoučem z Centra informatizace a výpočetní techniky a mohly jsme tak řešit konkrétní problémy 
týkající se některých aplikací ve STAGu. 
 
 
Přínos a převod know-how (v bodech): 

- srovnání způsobu organizace a systému fungování  některých jednotek univerzit a fakult, 
zvláště pak organizace a administrativní zajištění zahraničních záležitostí univerzity, 

- možnost vysvětlení a názorného předvedení stagovské aplikace zadávání výjezdů a příjezdů 
studentů, 

- osobní setkání s panem Tomášem Kotoučem.  
 
Kontaktní údaje (název, příjmení, e-mail a další relevantní údaje) na supervizora a firmu: 
PhDr. David Šanc, Ph.D. – proděkan pro studijní a zahraniční záležitosti na FF ZČU, e-mail: 
davidez@seznam.cz 
Filozofická Fakulta Západočeské univerzity v Plzni 
Adresa: Sedláčkova 38, 306 14 Plzeň 
 
Souhlas: Odevzdáním této zprávy souhlasím s jejím zveřejněním na webu projektu 
www.upgrade.upol.cz 
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