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ZÁVĚREČNÁ ZPRÁVA Z TUZEMSKÉ STÁŽE 

 
Katedra (pracoviště): Katedra asijských studií Filozofické fakulty UP v Olomouci 
 
Příjmení, jméno a tituly: Rašková Jitka, Bc. 
 
Datum zahájení stáže: 3. 5. 2012 
 
Datum ukončení stáže: 4. 5. 2012 
 
Instituce/firma, kde stáž byla realizovaná: Fakulta sociálních věd FF UK v Praze 
 
Popis aktivit (min. 2 000 znaků včetně mezer): 

1. den 
Studijní stáž jsem zahájila 3. 5. 2012 v Institutu sociologických studií FF UK v Praze – 
Jinonicích. Tajemnicí institutu paní J.Žilkovou jsem byla seznámena s vedením, 
personálním obsazením a organizační strukturou institutu, pod něž spadají dvě 
samostatné katedry - Katedra sociologie a Katedra veřejné a sociální politiky. 
V dopoledních hodinách jsem byla přítomna na pracovištích vedení institutu, kde 
jsem získávala vědomosti o manažerských činnostech, systému hospodaření, 
personální politice institutu a také o způsobech koordinace aktivit a komunikaci mezi 
jednotlivými katedrami institutu. Odpoledne jsem pokračovala ve stáži nejprve na 
sekretariátu Katedry sociologie a poté na sekretariátu Katedry veřejné a sociální 
politiky. Na obou pracovištích jsem byla seznámena s administrativní agendou 
sekretariátu, s konkrétními pracovními činnostmi sekretářek kateder, se systémem a 
náplní výuky na jednotlivých studijních oborech. První den studijní stáže jsem 
zakončila prohlídkou knihovny Institutu sociologických studií FF UK s možností studia 
odborných publikací. 
 

2.  den 
V pátek 4. 5. 2012 jsem pokračovala studijní stáží v budově Fakulty sociálních věd FF 
UK na Smetanově nábřeží v Praze, ve které sídlí vedení fakulty, děkanát a Institut 
komunikačních studií a žurnalistiky. Tajemník fakulty Ing. J. Kolek mě nejprve 
seznámil s pedagogickou, ekonomickou a výzkumnou činností fakulty jako celku a 
poté hovořil o spolupráci Fakulty sociálních studií s ostatními fakultami FF UK. 
Podrobně mě informoval o všech možnostech a formách studia v sociálně-vědních 
oborech, které fakulta nabízí - ekonomii, komunikačních studiích, mezinárodních 
teritoriálních studiích, politologii a sociologii. Následně jsem absolvovala krátkou stáž 
na všech odděleních děkanátu – studijním, personálním, ekonomickém, na oddělení 
vědy, oddělení zahraničních styků a public relation. Stáž byla zakončena prohlídkou 
učeben, pracoven a zasedacích místností budovy, včetně nově zrekonstruované 
podzemní knihovny FSV FF UK. 
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Přínos a převod know-how (v bodech): 
 
Odborná stránka kompetencí účastníka: 
 

 zpracování studijní agendy při ukončení studia (výpočet kreditů, kontrola studijních 
povinností, příprava protokolů k SZZK) nespadá do kompetence studijního oddělení 
fakulty, provádějí ji přímo sekretářky jednotlivých kateder FSV UK a studijní oddělení 
provádí pouze kontrolu správnosti údajů 

 sekretářky kateder FSV UK jsou zodpovědné za určení termínů, organizaci a průběh 
SZZK, osobně se účastní státních závěrečných zkoušek ve zkušební komisi 

 komunikace sekretářek kateder se studenty probíhá písemnou formou (e-maily), 
nejsou určeny úřední hodiny pro osobní jednání se studenty 

 byly zrušeny papírové indexy a plně se využívá elektronická administrace studia, jak 
ze strany posluchačů, tak fakultní administrativy 

 studenti a zaměstnanci FSV UK využívají elektronický studijní informační systém SIS, 
ve kterém je k dispozici nejen veškerá studijní agenda studentů UK, ale také přístup 
do centrálního katalogu knih a dokumentů (CKIS), informace o přijímacím řízení, 
pozvánky ke státním zkouškám a obhajobám či evidence pořádaných kurzů a akcí  

  
 
 Manažerská stránka kompetencí účastníka: 
 

 členění FSV UK na pět institutů a dvě výzkumná centra přispívá k efektivnímu řízení 
a organizaci dílčích složek fakulty 

  účelné nakládání s finančními zdroji FSV UK je zajišťováno pomocí optimálního 
systému zadávání veřejných zakázek a jejich elektronickým zveřejňováním  

 výrazně pozitivním prvkem řízení FSV UK je přechod na motivační výkonové 
odměňování všech pracovníků fakulty 

 
 
Kontaktní údaje (název, příjmení, e-mail a další relevantní údaje) na supervizora a 
firmu:  
Ing. Jindřich Kolek, MBA 
tajemník Fakulty sociálních věd  
Univerzity Karlovy v Praze 
e-mail : kolek@fsv.cuni.cz 
 
Souhlas: Odevzdáním této zprávy souhlasím s jejím zveřejněním na webu projektu 
www.upgrade.upol.cz 
 
 
Podpis:  
 


