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1 Uvod

Cilem manualu je seznamit staZisty s realizaci projektu ,,Staze pro mladé zajemce
0 zaméstnani 2“ krok za krokem: od zakladnich pojmd a ustanoveni, pfes registraci
do systému SEP (Systém Efektivniho Parovani), pribéh staze az po jeji ukon&eni.

Projekt ,Staze pro mladé zajemce o zaméstnani 2“ (dale jen ,projekt®) je spolufinancovan
z fondl EU — z Operacniho programu Lidské zdroje a zaméstnanost. Projekt je realizovan od
unora 2014 do srpna 2015 a jeho hlavnim cilem je podpora individualniho profesniho rozvoje
mladych zajemcu o zaméstnani a zvySeni moznosti jejich uplatnéni na trhu prace. V ramci
projektu nastoupi budouci absolventi jako stazisté do firem, kde si osvoji pracovni navyky
a ziskaji praktické znalosti v oboru, ktery studuiji.

Realizatorem projektu je Fond dalSiho vzdélavani (dale jen ,,FDV“), prispévkova
organizace Ministerstva prace a socialnich véci.

Veskeré dokumenty, které s realizaci projektu souvisi (metodiky, manudly, formulafe,
pravidla souvisejici se zapojenim do projektu apod.), jsou prabézné aktualizovany. FDV ma
pravo v pribéhu projektu vydat metodicky pokyn, ktery je pro vSechny uc€astniky projektu
zavazny s okamzitou ucinnosti. O vSech zménach jsou ucastnici projektu informovani
e-mailem. Ugastnici projektu jsou povinni se s aktualnimi dokumenty seznamit a Fidit
se jimi. Aktualni dokumenty a metodické pokyny jsou k dispozici v systému SEP a na
webovych strankach projektu www.stazepromlade.cz.

Upiné a zavazné informace o projektu ,StaZe pro mladé zajemce o zaméstnani 2“ jsou
k dispozici vyhradné na oficialnich webovych strankach www.stazepromlade.cz nebo
u pracovniku Fondu dalSiho vzdélavani (FDV).

Pracovnici FDV informuji vefejnost o projektu ,StaZze pro mladé zajemce o zaméstnani 2“
prostfednictvim nasledujicich e-mailovych adres: stazepromlade @fdv.mpsv.cz,
help@stazepromlade.cz, sep@stazepromlade.cz ¢i z e-mailovych adres jednotlivych
pracovnikd FDV, které jsou vzdy ve formatu jmeno.priimeni@fdv.mpsv.cz.

Pouze sdéleni obdrzena z uvedenych oficialnich e-mailovych adres jsou relevantni
a zavazna. Informace poskytnuté mimo vySe uvedené kontakty nejsou duvéryhodné.
Informace o projektu podavané pracovniky FDV jsou zdarma. FDV se distancuje od v8ech
forem uplatného poskytovani informaci o projektu.

e

je v provozu v pracovni dny od 9 do 16 hodin.
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2 Prehled zakladnich pojmu
Garantovany interval

Minimalné 3 hodiny souvislé dochazky v pracovni den staze, které jsou soucasti
harmonogramu. V tomto intervalu garantuje poskytovatel staze pfitomnost stazisty na misté
vykonu staze ve dnech dochazky na staz. Konkrétni terminy garantovaného intervalu (od—
do) uvede mentor pfimo v harmonogramu v souladu s domluvou se stazistou. Jakakoliv
zména v garantovaném intervalu musi byt mentorem hlaSena pfidélenému konzultantovi
FDV.

Harmonogram staze

Harmonogram staze je rozpis hodin, kdy bude stazista dochazet na staz. Urluje, v jakych
mésicich bude staz probihat a které dny v tydnu bude stazista dochazet na staz
k poskytovateli, v€etné hodinové dotace a uvedeni garantovaného intervalu (€asového
intervalu tfi hodin). Harmonogram je kli€ovou pfilohou Smlouvy o stazi.

Harmonogram staZe je zavazny a jak staZista, tak poskytovatel jsou povinni ho dodrZovat.

Karta staze
Kartu staze vytvafi poskytovatel stdaze na zakladé Nabidky pracovni pozice. PIni roli
konkrétniho inzeratu a obsahuje tyto ¢asti:

» nazev pracovni pozice a jeji popis;

» ramec Cinnosti vykonavanych na pracovni stézZi / oblast aktivit stazisty a specifikace

¢innosti;

» délka nabizené staze, termin staze (od—do);

» misto vykonu staze;

» termin pro pfihlaSeni na staz;

» osoba mentora a dalSi.

Kontaktni osoba

Kontaktni osobou se rozumi zaméstnanec poskytovatele staze, pripadné osoba, ktera je
jako kontaktni osoba povérfena statutarnim zastupcem poskytovatele (v souladu
s VSeobecnymi podminkami vyuzivani sluzeb na serveru www.stazepromlade.cz
a informaéniho systému SEP). Kontaktni osoba je schopna zajistit clenim realizacniho
tymu projektu soucinnost potfebnou k Fadnému zahajeni stéZze. Muze se jednat napfiklad
0 administrativniho pracovnika anebo specialistu personalniho oddéleni, ktery bude
informovan o tom, Ze poskytovatel zajiStuje staz v ramci projektu.
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Konzultant FDV

Konzultant FDV je ¢lenem realizacniho tymu projektu, jménem FDV komunikuje se zajemci
o staz, se stazZisty, s poskytovateli staZe, pfipadné se Skolami a dalSimi subjekty, které se

v v

Mentor

Mentor je hlavni osobou odpovédnou za pribéh a kvalitu staze i za dodani vSech vystupt
pozadovanych v ramci projektu od poskytovatele staze. Odborné vede stazistu v prabéhu
staZe, vystupuje v roli radce/Skolitele a pfimého vedouciho. Mentor poskytuje soucinnost
¢lenim realizaéniho tymu projektu, a to predevs§im s ohledem na kontrolu kvality staze,
dodani pozadovanych podkladd (harmonogram staze, evalua¢ni dotazniky, hodnoceni
stazisty apod.) a feSeni pfipadnych otazek v pribéhu staze. V prubéhu staze komunikuje
s konzultantem FDV.

Nabidka pracovni pozice (NPP)

Nabidky pracovnich pozic jsou pFeddefinované v informaénim systému SEP. K témto
zvefejnénym Nabidkam muize poskytovatel vypisovat jednotlivé karty staze (tj. konkrétni
nabidky stazi).

Nabidka pracovni pozice predstavuje zakladni ramec staze. Obsahuje vychozi informace
o stdZzi (ramec pracovnich ¢&innosti, pozadavky na mentora apod.), dale procentualni
zapojeni mentora a vycisleni hraditelnych hodinovych nakladd spojenych s poskytnutou
stazi.

Nabizené pracovni pozice vychazi z nabidky Sablon, ktera je schvalovana v ramci projektu
.otaze ve firmach — vzdélavani praxi“, realizovaného FDV. Vice o projektu ,Staze ve firmach
— vzdélavani praxi“ naleznete na www.stazevefirmach.cz.

Vyuziti konkrétnich nabidek pracovnich pozic (a jejich zvefejhiovani) se odviji od procesu
schvalovani novych Sablon stazi v projektu Staze ve firmach — vzdélavani praxi a od aktualni
situace na trhu prace. S ohledem na aktudlni situaci si FDV vyhrazuje pravo NPP
deaktivovat a jejich vyuzivani omezit. MnoZstvi nabidek pracovnich pozic se bude
v pribéhu projektu postupné rozsSifovat. Poskytovatel ma moznost dat podnét k vypsani
i jinych pracovnich pozic v ramci projektu Staze pro mladé zajemce o zaméstnani.
Realizaéni tym na zakladé podnétu posoudi moznosti vypsani této pozice.

Odborny smér

Obor, pfipadné oblast trhu prace, ktery seskupuje pracovni pozice s podobnym odbornym
zamérfenim (pf. stavebnictvi, gastronomie, obchod).

SEP (Systém Efektivniho Parovani)

Systém SEP slouzi k propojeni stazistl, poskytovatelt staze a FDV. Jedna se o informacni
systém, ve kterém mohou registrovani uzivatelé vykonavat nasledujici &innosti dle
pridélenych roli:

> poskytovatelé staze:
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> nabizet staze v danych oborech v souladu s Nabidkami pracovni pozice;

> vybirat z pfihlasenych zajemcU o staz vhodné kandidaty;

» editovat a aktualizovat udaje o poskytovateli staze a o vypsanych stazich (karty
staze);

» komunikovat s FDV v pribéhu staze (nahravat dokumenty atd.).

> Zajemci o staz:

> hlasit se k aktualnim kartam stazi;
» editovat a aktualizovat udaje ve svém profilu;
» sledovat pribéh vybéru vhodnych zajemct o staz, na kterou se pfihlasili;

» komunikovat s FDV v pribéhu staze (nahravat dokumenty atd.).

> Konzultanti FDV:

» komunikovat s poskytovateli a stazisty;
» archivovat kli¢ové dokumenty;

» administrativné zajiStovat a podporovat prubéh stazi.
Smlouva o stazi

Smlouva o stazi (Smlouva) spole¢né s pfilohami stanovuje prava a povinnosti stazisty,
poskytovatele staze a FDV pfi realizaci staze. Smlouva musi byt stvrzena podpisem vsech tfi
stran (tj. poskytovatelem staze, staZistou, resp. jeho zakonnym zastupcem a FDV).

Specialisté

Specialisté jsou mentorem povéfeni zaméstnanci poskytovatele, ktefi zastfeSuji Cinnost
stazisty z povéfeni mentora v dobé jeho kratkodobé nepfitomnosti na pracovisti, a jedna se
o odborniky na vykonavanou ¢innost v ramci realizace staze.

Zajemce o staz

Zajemcem o staz je Zak/student, ktery splfiuje stanovené podminky a projevi zajem zapojit
se do projektu. Stanovenym zplsobem se registruje do databaze zajemcl o staz
prostfednictvim informacéniho systému SEP.

Zavéreény report

Jedna se o zavéreCnou zpravu o pribéhu staze, jejiz jednotny formulaf vyplni jménem
poskytovatele staze jim ur€eny mentor. Na zakladé zavére¢ného reportu a jeho pfiloh bude
stdz vyhodnocena ze strany FDV a pfi fadném ukonceni staZe bude nasledné uhrazena
vystavena faktura za poskytnutou staz a stazistovi bude vystaven certifikat o absolvovani
staze.
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3 Zakladni informace pro stazisty

3.1 Stazista

Cilovou skupinou projektu jsou zajemci o zaméstnani (neni ale nutné byt evidovan na Uradu
prace CR jako zajemce o zaméstnani).

Stazistou muze byt:

Zak/student prezenéniho (denniho) studia (student do 26 let v&etn&, pfipadné az do 28 let
v&etné, jde-li o prezencni formu studia v doktorském programu), ktery je zaroven:

1. Zakem posledniho roéniku stfedni s$koly (SS) s trvalym pobytem na uzemi CR.
Na staz miize zak SS nastoupit:
» béhem letnich prazdnin pfed nastupem do posledniho ro¢niku;
» béhem Skolniho roku — pribéh staze nesmi narusovat studijni povinnosti.

2. Studentem poslednich 2 semestri vys$si odborné skoly (VOS) a vysoké skoly (VS)
s trvalym pobytem na tzemi CR.
Na staz muze student VOS a VS nastoupit:
» béhem letnich prazdnin pfed nastupem do predposledniho semestru,
s predpokladanym ukon&enim studia nejpozdéji do 12 mésicl od nastupu na staz;
» béhem semestru — prubéh staze nesmi naruSovat studijni povinnosti.

Pro uréeni statusu zaka, respektive studenta je rozhodny Skolsky zakon, respektive
zakon o vysokych Skolach (nikoliv zakon o socialni podpore). Dle vySe zminénych
zakonl ztraci zak/student svij status dnem slozeni zavéreéné zkousky. Potvrzeni
o studiu, které zak/student doklada, musi zahrnovat predpokladané ukonceni studia
(datum predpokladaného slozeni zavéreéné zkousky).

Stazistou nemuze byt:
1. Osoba samostatné vydéleéné &inna (OSVC);

2. Zzak/student, ktery se pfihlasi na danou stdaz ke konkrétnimu poskytovateli staze,
se kterym byl jiz v minulosti v pracovné-pravnim vztahu (hlavni pracovni pomér, dohoda
o provedeni prace, dohoda o pracovni ¢innosti a dalSi formy spoluprace). Plati také pro
odbornou praxi v ramci Skoly.

3. Osoba, ktera je ve vztahu k osobé& mentora osobou blizkou dle § 22 zakona €. 89/2012
Sb., ob&anského zakoniku, ve znéni pozdéjSich predpisu (tj. existuje mezi nimi napf.
manzelsky, pfibuzensky vztah v pfimé linii nebo obdobny vztah).

4. Osoba, ktera ma s FDV uzavienou pracovni smlouvu, dohodu o pracovni ¢innosti nebo
dohodu o provedeni prace.
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5. Osoba, ktera absolvovala staz v ramci projektu ,Staze pro mladé zajemce o zaméstnani*
(CZ.1.04/2.1.00/99.00001) nebo jiz absolvovala staz v ramci projektu ,Staze pro mladé
zajemce o zaméstnani 2“ (CZ.1.04/2.1.00/C8.00001)".

Zajemci o staZz mohou nastoupit pouze na_ takové staze, které odpovidaji
oboru/programu, ktery momentalné studuji. Pokud v dobé&, kdy zadaji o staz, studuji vice
studijnich obort/programu, je mozné je uvést a rozSifit si moznost stazi v rozdilnych
odbornych smérech?.

V_informaénim systému SEP (na www.stazepromlade.cz) je k dispozici verejna databaze,
ktera obsahuje doporucené obory studia pro dané pozice. Tato databaze je pribézné
aktualizovana.

Studenti gymnazii (a jazykovych skol) mohou z didvodu vSeobecného zaméreni jejich
studii absolvovat pouze staze, které nejsou odborné zaméfené. Jedna se o pozice:

> Asistentka
» Administrativni pracovnik
» Pracovnik turistického informacéniho centra

V pfipadé novych Nabidek pracovni pozice, respektive v pfipadé stazeni starych NPP, bude
seznam moznych pozic pro gymnazisty (a studenty jazykovych $kol) upraven metodickym
pokynem.

Zajemci o staz musi byt v dobé zahajeni staze zaky/studenty Skoly. Zahajenim staze se
rozumi prvni den realizace staze dle Smlouvy o stazi.

Opravnéni patfit do cilové skupiny dolozi zajemce o staz potvrzenim o studiu. Potvrzeni
o studiu musi byt vydano pro dany Skolni/akademicky rok, kdy zajemce zada o staz, a musi
byt platné ke dni zahajeni staze®.

Stazistou se muze stat také nezletila osoba. V tomto pfipadé je nutné, aby byla Smlouva
o stazi podepsana také zakonnym zastupcem stazisty. V pfipadé, Ze by zajisténi podpisl
od zakonného zastupce mélo vliv na dodrzeni Ih(t, je stazista o této skuteCnosti povinen
informovat pfislusného konzultanta FDV a dojednat s nim individualni plan termin. Zakonny
zastupce podepisuje vedle Smlouvy o stazi také Zadost o Ghradu naklad(i spojenych
s realizaci staze, ostatni dokumenty (DPP, Cestné prohlaSeni staZisty, pracovni vykazy atd.)
podepisuje sam stazista.

! Vyjimkou je pfipad, kdy prvni stédZ byla ukonéena z diivodu pochybeni na strané poskytovatele staze. V takovém
pripadé se stazista muze pfihlasit na novou staz.

2 V tomto pfipadé je zadouci, aby zajemce o staz dolozil potvrzeni o studia vztahujici se svym oborem

k relevantni stazi.

3 Pro staze zacinajici od 1. 10. 2014 a pozdéji musi byt potvrzeni o studiu platné pro Skolni akademicky rok
2014/2015.
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Nedilnou soucasti Smlouvy o stazi je €estné prohlaseni stazisty, Ze je zajemcem
0 zaméstnani s cilem ziskat pracovni zkudenosti pro své budouci uplatnéni.

Stazista po skonCeni staze nemulze u poskytovatele narokovat nastup do zaméstnani.
Poskytovatel mlze stazistu zaméstnat, zalezi v§ak pouze na ném, zda tak ucini.

3.2 Vyhody plynouci z u€asti v projektu

Projekt ,StaZze pro mladé zajemce o zaméstnani 2“ napomaha efektivné fedit problém
nedostate¢né praxe, s nimz se potyka fada absolventd a mladych zajemctl o zaméstnani pfi
hledani pracovniho uplatnéni na trhu prace. Projekt pfinasi u¢astnikim fadu vyhod:

» propojeni teorie s praxi — nové znalosti, zkuSenosti z oboru, ktery studuiji;

» moznost pracovat, ziskani pracovnich navyk(, seznameni se s firemni kulturou,
adaptace v pracovni skuping, trénink tymové prace;

zvyseni konkurenceschopnosti na pracovnim trhu;
odborny dohled mentora;

navazani pracovnich kontaktu;

YV V V V

moznost nastupu do zaméstnani po skonleni staze v dané firmé (stazista vSak
nastup do zaméstnani u poskytovatele staze nemlze narokovat);

A\

individualné upraveny ¢asovy harmonogram staze;
ziskani Certifikatu — dokladu o absolvovani staze;

certifikat o absolvovani kurzu mékkych dovednosti prostfednictvim e-learningového
kurzu;

» absolvovani individualniho poradenstvi zaméfeného na ziskani znalosti a dovednosti
dalezitych pfi vstupu na trh prace.

Stazista ma narok na mzdu ve vysi 60 Ké/hodinu za kazdy kalendaini mésic, ve kterém
odpracoval odpovidajici poCet hodin dle harmonogramu staze, na zakladé dohody
0 provedeni prace, kterou uzavie s poskytovatelem staze.

Poskytovatel muze stazistovi nabidnout vy$$i odménu, ovSem pfipadné navyseni hodinové
odmeény stazisty ze strany poskytovatele staze nad ¢astku 60 K& (vySe stanovena ze strany
FDV) neni hraditelné v ramci realizace projektu a tyto naklady nese konkrétni poskytovatel
staze.
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4 Strucny popis prubéhu realizace stazi

4.1 Staze

Staze probihaji u soukromych subjektl, které zapojenim do projektu dostanou moznost
zaméstnat mladé zajemce o zaméstnani, navazat kontakty se studenty, budoucimi
absolventy a pfileZitost zaucit potencionalniho budouciho pracovnika, pfipadné se s nim
domluvit na dalsi spolupraci.

Délka staze je ur€ena poctem hodin (voli poskytovatel, dle svych moznosti a potfeb). Staz
Ize realizovat v rozmezi 1 az 4 mésicl, s maximalni ¢asovou dotaci 300 hodin.
Pocty hodin jsou rozdéleny podle cilovych skupin:

» zaci strednich Skol — min. 50, max. 300 hodin,

» studenti vysokych a vy$Sich odbornych Skol — min. 100, max. 300 hodin.
Staze mohou zacdinat pouze 1. nebo 15. den v kalendarnim mésici, dle data
stanoveného v karté staze a nasledné ve Smlouvé o stazi, na kterém se vSechny tri

strany dohodly. Zacdatek realizace staze voli poskytovatel staze dle moznych termind,
které jsou automaticky generovany systémem SEP.

FDV si z organiza¢nich dlvodu vyhrazuje po dohodé s poskytovatelem a stazistou upravit
a posunout termin zahajeni stéZe ve vztahu na aktualni vyvoj projektu.

Staz musi byt realizovana nad ramec $kolniho kurikula. To znamena, Zze nesmi _plnit
funkci_odborné staze, ktera je soucasti studijniho programu (respektive studijniho
oboru) stazisty. V opacném pripadé zanika poskytovateli narok na uhradu nakladu
spojenych s vykonem staZze v souladu se Smlouvou o stazi. Stazista nemuze
vykonavat staz v dobé, kdy se ma dle studijniho fadu €i jiného pokynu ucastnit Skolni
dochazky Ci praktické vyuky.

Staze probihaji podle pfedem stanoveného harmonogramu (rozpisu dochazky) — ten je
zavazny a stanovuje, které dny bude stazZista na staz dochazet a kolik hodin staze v dané
dny absolvuje. Harmonogram stanovi poskytovatel ve spolupraci se stazistou. Jakékoli
zmény v harmonogramu musi byt vzdy v souladu s pravidly v kapitole 9.3 tohoto manualu.
Pfi zménach v dochazce musi byt dodrzena celkova hodinova dotace staze, ktera je
uvedena ve Smlouvé o stazi.

Staz je zahajena prvnim dnem realizace staze, ktery je uveden ve Smlouvé o stazi, pfiloze
€. 2 — Harmonogram staze.

Aby byly naplnény podminky staze, musi stazista v pribéhu staze absolvovat vSechny
Cinnosti_(aktivity), které jsou uvedeny v ramcovych éinnostech v Nabidce pracovni
pozice, resp. karté staze. Jen v takovém pripadé muze byt stazistovi vydan Certifikat
0 absolvovani staze.

a ool a e
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Pokud neni z objektivnich divodld mozné, aby stazista vykonal v§echny &innosti uvedené
v nabidce pracovni pozice prakticky (napf. z divodu sezoénnosti €innosti, Zivotniho cyklu
realizovaného projektu atp.), musi byt s jejich vykonem staZista alespon teoreticky seznamen
mentorem, pfipadné jim povéfenymi specialisty.

Stazistu v pribéhu stédze odborné vede poskytovatelem uréeny mentor, ktery je hlavni
osobou zodpovédnou za prubéh a kvalitu staze. Na pribéhu staze se mohou podilet také
dalSi osoby poskytovatele — specialisté, ktefi diléim zplusobem pfispivaji k odborné kvalité
staze. Specialisté jsou povéreni mentorem, ktery zustava i v pripadé jejich zapojeni
hlavni osobou odpovédnou za zajisténi kvality staze.

Pokud staZista nevykona vSechny &innosti uvedené v Nabidce pracovni pozice, resp. karté
stdZe prakticky a neni se zbyvajicimi seznamen alespon teoreticky, dochazi k zavaznému
poruseni podminek projektu.

Stazista ma pridéleného svého konzultanta FDV, kterému prabézné zasila relevantni
dokumenty a na kterého se obraci v pfipadé jakychkoliv dotazd, zmén ¢&i oznameni.

Na realizaci projektu se vaze rada administrativnich povinnosti, pfedevsim se jedna o fadné
a vCasné dokladani pozadovanych dokumentd — dotaznikt, formulait a zadosti (viz dale).

Pro stazZistu je povinnou soucasti staze také e-learningovy kurz tzv. mékkych dovednosti
(soft skills), ktery je stazista povinen absolvovat do 14 kalendarnich dni od data zahajeni
stadZe (viz kapitola 8 — E-learningovy kurz). Povinnou soucasti staZe je rovnéz poradenstvi,
které musi stazista absolvovat v zavéru staze, nejpozdéji den pred datem ukonCeni staze,
které je uvedeno ve Smlouvé o stazi. Cilem poradenstvi je zlepSit pfipravenost staZisty pro
vstup na trh prace (viz kapitola 10 — Poradenstvi).

Pro uCast vprojektu je nutnd registrace do systému SEP (na adrese
www.stazepormlade.cz), ktery slouzi k propojeni stazist(, poskytovatelt staze a FDV (viz
kapitola 5 — Registrace stazisty v systému SEP). V tomto systému pak probiha podstatna
¢ast komunikace mezi za€astnénymi stranami.

Klicovymi dokumenty, podle kterych staze probihaji, jsou pfedevSim tyto materialy, se
kterymi je stazista povinen se seznamit:

» Smlouva o stazi v€etné pfiloh.
» Manual pro staZistu.
» Metodické pokyny k manualu pro stazistu (byly-li k aktualni verzi manualu vydany).

Tyto dokumenty jsou k dispozici v informaénim systému SEP ve sloZce pro zajemce o staz.

a ool E e
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4.2 Proces parovani

Zajemce o staz mulze jako registrovany uzivatel v systému SEP prohlizet konkrétni
Nabidky pracovni pozice a vypsané karty staze (inzeraty) ve zvolenych oborech.
Registrace je bezplatna a nezavazna.

Chce-li se zajemce o staz prihlasit ke konkrétni karté staze, musi mit vyplnény profil
zajemce (vSechna povinna pole, véetné nahraného skenu potvrzeni o studiu)
a informace vztahujici se k jeho vzdélani, dosavadni praxi, jazykovym a dal§im dovednostem
apod. Profil a dalSi polozky predstavuji zivotopis zajemce.

Ke schvalené a zvefejnéné karté staze se mohou zajemci o staz pfihlasovat az do terminu,
ktery je u karty uveden. Konzultant FDV prabézné pfihlasené zajemce o staz kontroluje.
Zajemci, ktefi nestuduji obor, ktery je v souladu s vypsanou pracovni pozici, pfipadné
zdjemci, ktefi nespliuji parametry pro ucast v projektu, jsou z karty stéZze odhlaseni. Do
5 pracovnich dnl od ukon&eni terminu, do kterého se mohou zajemci o staz ke karté staze
hlasit, zpfistupni FDV poskytovateli seznam zajemcu, ktefi splfiuji podminky dané Nabidkou
pracovni pozice, resp. kartou staze a Manualem pro stazistu. Z téchto zajemcl o staz si
muze poskytovatel vybirat ty, které pozve na osobni pohovor.

Poskytovatel na zakladé osobnich pohovorl (viz kapitola 6 - Parovani stazisty
a poskytovatele staze) oznacli vybraného stazistu v systému SEP jako ,vybran na staz*
a konzultant FDV zadany vybér ovéfi. StaZz je nasledné sparovana a dostava vlastni
specifické Cislo. Sou€asné je pfidélena konzultantovi FDV, ktery v nejblizSich dnech stazistu
telefonicky kontaktuje. V ramci projektu se pfedpoklada uzavieni 2 200 Smluv o stazi.

S ohledem na rozpocet, podminky a cile projektu si FDV vyhrazuje pravo Smilouvu
o stazi neuzavrit. DOvodem pro neuzavieni Smlouvy o stazi miaze byt:

- naplnéni absorp¢ni kapacity projektu;
- nedostatecna vySe rozpoctu projektu;
- vyfazeni poskytovatele z jinych projektu realizovanych Fondem dalSiho vzdélavani;

- poruSeni podminek SEP apod.

4.3 Zahajeni a prubéh staze

V této fazi se stava kliCovym dokumentem harmonogram staze, ktery je podstatny pro
pfipravu Smlouvy o stazZi (viz kapitola 7 — Uzavieni smluvniho vztahu mezi stazistou,
poskytovatelem a FDV). Formulaf Ize stahnout ze systému SEP v sekci dokumenty.

Konzultant FDV sepiSe Smlouvu o stazi, kterou zasle poskytovateli staze. Ten iniciuje
schuzku k podpisu Smlouvy se stazistou (viz kapitola 7). Na schizce je také potvrzeno
konkrétni datum nastupu staZisty na stdZz a podepsana dohoda o provedeni prace (DPP),
jejiz zavazny vzor je k dispozici v systému SEP. Dohodu uzavira poskytovatel se stazistou
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na dobu realizace staze, pfesné podle terminu zahajeni a ukonceni staze, jak je uvedeno
v karté staze a ve Smlouvé o stazi. Dohoda je pfilohou €. 7 Smlouvy o stazi.

Na schuzce k podpisu Smlouvy a DPP preda stazista poskytovateli vyplnény original
potvrzeni o studiu ainformovanosti skoly. V pfipadé, ze stazista nedolozi original
potvrzeni o studiu, nemtze byt staz zahajena.

Po zahdjeni staze je stazistovi umoznén pfistup do e-learningového kurzu, ktery je
povinnou soucasti staze. Stazista musi tento kurz absolvovat nejpozdéji do 14 kalendarnich
dnl od data zahajeni realizace staze, které je uvedeno ve Smlouveé o stazi (viz kapitola 8 —
E-learningovy kurz).

Mentor staze i stazista vypliuji v pribéhu realizace staze celkem dva evaluaéni dotazniky —
vstupni a zavéreény. Formulafe evaluacnich dotaznik(l jsou dostupné v systému SEP.
Dotazniky jsou zpfistupfiovany postupné v terminech, kdy je pozadovano jejich vyplnéni.
O zpfistupnéni dotazniku je stazistovi zaslana informace na e-mail, ktery uvedl ve Smlouvé
o stazi v kontaktnich udajich.

Smyslem evaluaénich dotaznikl je ziskat informace o skuteném pribéhu staze. Z tohoto
ddvodu je nezbytné, aby evaluaéni dotazniky vyplioval pfimo stazista.

V pribéhu staze muze byt iniciovana kontrola realizace staze ze strany FDV (viz kapitola
13 — Kontroly).

Po dobu staze je poskytovatel povinen umoznit stazistovi 1x mésiéné pfistup k pocitadi,
tiskarné, skeneru a kopirce, a to za u€elem vyfizeni administrativnich Ukonl spojenych
s projektem.

Pro stazistu je povinnou soucasti staze také poradenstvi, které musi absolvovat v zavéru
staze, nejpozdéji den pred datem ukonleni staze, které je uvedeno ve Smlouvé o stazi.
Cilem poradenstvi je zlepSit postaveni stazisty pfi vstupu na trh prace. Stazista bude
kontaktovan ¢leny realizacniho tymu, se kterymi si domluvi konkrétni termin pro individualni
poradensky rozhovor (viz. Kapitola 10 - Poradenstvi).

Je-li stdz ukonCena fadné a jsou-li veSkeré dokumenty v pofadku doloZzeny, vystavi
poskytovatel po jejim ukonceni stazistovi fakturu na Castku ve vysSi stanovené financni
podpory, ktera je sjednana ve Smlouvé o stazi (pfiloha ¢. 5 Smlouvy o stazi). Faktura je, za
prfedpokladu dodrzeni veSkerych podminek stanovenych Smlouvou o stazi a pFisluSnymi
manualy, uhrazena ze strany FDV do data splatnosti (viz kapitola 12 — Fakturace).
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5 Registrace stazisty v systému SEP

Pred registraci do systtmu SEP muze neregistrovany uzivatel na webovych strankach
projektu www.stazepromlade.cz prochazet vefejné pfistupné informace a nasledujici
materialy:

» Manual pro poskytovatele staze;
Manual pro stazistu;
seznam Casto kladenych otazek (FAQ);

prehled stazi (zvefejnénych karet stazi);

YV V V V

prehled pozic (nabidek pracovnich pozic).

V pfehledu pozic jsou uvedeny schvalené Nabidky pracovni pozice, ke kterym mohou
poskytovatelé vypisovat konkrétni karty staze.

Chce-li zajemce ziskat podrobnéjsi informace o nabizenych stazich nebo chce-li se na staz
pfihlasit, musi se na portalu www.stazepromlade.cz registrovat do systému SEP. Registrace
je bezplatna a nezavazna.

Po registraci je mozné:
» detailné prohlizet karty stazi (se vSemi konkrétnimi informacemi, které poskytovatelé
k dané Nabidce zvefejiuiji);
» nahlédnout do veskerych dokumentu, se kterymi pfijde poskytovatel staze i stazista
v pribéhu staze do kontaktu (Smlouva o stazi, dotazniky apod.);

» prihlasit se na staz.

V pripadé, ze se chce zdjemce prihlasit na staz (tj. prihlasit se ke karté staze), musi mit
kompletné vyplnény svij profil (slouzi jako Zivotopis), v€etné nahraného skenu potvrzeni
o studiu. Ma-li zajemce vyplnéné povinné informace v profilu, mize se zacit pfihlaSovat ke
kartam stazi.

Dokoncenim registrace souhlasi uchaze€¢ o staz se zpracovanim, shromazdovanim
a uchovavanim osobnich udaju ve smyslu zakona &. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich
udajd ve znéni pozdéjsich predpisu.

5.1 Registraéni formular v systému SEP

Registrace sestava z vyplnéni registraniho formulare, ktery obsahuje pfihladovaci udaje do
systému SEP a zakladni informace o poZadované stazi. Neni-li uvedeno jinak, jedna se
0 povinné udaje:

» jméno a pfijmeni;
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» kraj pozadovaného vykonu staze (Je mozné oznacit vice kraji. Podle kraje, ktery je
v této fazi registrace zadan, jsou nasledné pfi vybéru stazi prihlaSenému zajemci
zobrazovany nabidky staZi, které odpovidaji vybranému kraji. Kraj poZadovaného
vykonu staze se nemusi shodovat s mistem trvalého bydlisté zajemce.);

» odborny smér pozadované staze (Je mozné oznacit vice odbornych smérd.
U odbornych smért, ve kterych dosud neni dostupna staz, mize zajemce vyjadrit
zaSkrtnutim svuj zajem/preference. Pokud si zajemce nevybere z nabidky odbornych
smérd, je mozné niZe preferovany smér vypsat. Je zdasadni, aby zdjemce vyplnil
takovy obor, vramci kterého se vzdélava. Podle oboru, ktery je v této fazi
registrace zadan, jsou nasledné pri vybéru stazi stazistovi nabizeny karty stazi,
a to pouze takové, které odpovidaji vybranému odbornému sméru. V pripadé,
Ze odborny smér pozadované staze nesouhlasi s oborem studia zdjemce o staz,
bude jeho prihlaska k dané stazi zamitnuta konzultantem FDV.);

» e-mail (Vyplnény e-mail nelze ménit, jelikoz bude slouZit jako pfihlasovaci jméno do
systému; je proto vhodné udaj peclivé prekontrolovat. E-mail bude pouZivan pro
komunikaci stazZisty s poskytovatelem staze a konzultantem FDV. Je proto
doporuceno zadat e-mail, ktery staZista aktivné pouZziva.);

» heslo do systému SEP;
» kontrola hesla.

Pfedpokladem pro uspésné dokoncCeni registrace je souhlas s VSeobecnymi podminkami
systému SEP. V pfipadé nesouhlasu neni mozné registraci dokoncit.

Probéhne-li registrace v poradku, obdrzi zajemce automaticky generovany e-mail
s potvrzenim pfihlaSovacich (dajd. Registraci je nutné potvrdit kliknutim na link uvedeny
v notifikaci®. Nasledné je jiz mozné prihlasit se do systému jako registrovany uZivatel.

Veskeré Gdaje, kromé registracniho jména (e-mailu) muize zajemce libovolné editovat.

V pfipadé zapomenuti hesla si uzivatel mize vyzadat zaslani nového hesla na sviij e-mail,
ato prostfednictvim tladitka ,zapomenuté heslo* v pfihlaSovacim formulafi na
www.stazepromlade.cz.

Zajemce o staz si mOze v pribéhu registrace objednat automatické zasilani aktualnich
informaci o projektu. Zasilani novinek je mozné béhem projektu kdykoliv deaktivovat.

* S ohledem na nastaveni e-mailovych schranek muaze dojit k situaci, kdy bude e-mail pfesmérovan do slozky
s nevyzadanou postou (tzv. SPAM).
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5.2 Vyplnéni profilu

Do informacniho systému se zajemce o staz pfihlasuje pfihlaSovacim jménem (e-mailem)
a heslem. Po pfihlaSeni do systému ma moznost:

> editovat udaje zadané pfi registraci (kromé e-mailu, ktery je pfihlaSovacim jménem);

> vyplnit profil.

Vyplnéni profilu sestava z vyplnéni kli¢ovych informaci, polozek zivotopisu. Neni-li uvedeno
jinak, jedna se o povinné udaje:

» profil zdjemce (zahrnuje obecné udaje)

ZAKLADNI UDAJE

> jméno a prijmeni (Bude automaticky vyplnéno na zakladé tdaji zadanych pri
registraci.);

> titul (Nepovinny udaj.);
> rodné éislo (Udaj je dostupny pouze pro pracovniky FDV.);
» adresa trvalého bydlisté;

> kontaktni adresa (Za kontaktni adresu se povazZuje takova adresa, na které
se zajemce zdrzuje a kde prebira poStu. Na tuto adresu budou stazZistovi
zasilany doporucené poStou klicové dokumenty, je proto dulezité uvést
adresu, na které bude staZista k zastiZzeni. Kontaktni adresu muze zajemce
mit kdekoliv v CR.);

> telefon.

PREFERENCE

» kraj pozadovaného vykonu staze (Bude automaticky vyplnéno na zakladé
udaji zadanych pfi registraci, tdaje je vSéak mozné v profilu editovat.);

» odborny smér pozadované staze (Bude automaticky vyplnéno na zakladé
udaji zadanych pfi registraci, tdaje je vSéak mozné v profilu editovat.);

PRIHLASOVACI UDAJE

» e-mail (Bude automaticky vyplnéno na zakladé udaji zadanych pfi
registraci.);

> heslo a potvrzeni hesla (Bude automaticky vyplnéno na zakladé udaju
zadanych pri registraci.).
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SOUCASNE PREZENCNIi STUDIUM
> studijni obor — nazev a kdd dle RVP — Ramcovy vzdélavaci program pro SS,
VOS;
> studijni obor — nazev a kdd studijniho programu pro VS;
> aktualni ro¢nik studia;
> predpokladané datum ukonéeni studia;

> druh studia.

JAZYKOVE A JINE DOVEDNOSTI (Nepovinné udaje. Je dilezité si uvédomit, Ze tyto
informace mohou mit znacny vliv na tspéch pri vybéru zajemci na staz.)

> jazykové dovednosti (ovladané jazyky a Uroven znalosti);
> Fidi€ské opravnéni (skupina fidi€¢ského opravnéni).
VZDELANI A PRAXE

» zaméstnani/praxe/staze

= obor, zaméstnavatel, pozice, délka zaméstnani/praxe/staze, napln
staze;
» kurzy/seminare

= obor, organizator kurzu/Skolitel, nazev kurzu/seminare/rekvalifikace,
délka, potvrzeni o absolvovani;

» dosazené vzdélani
* nejvySSi ukonCené vzdélani, oficialni nazev Skoly, studijni obor,
studium od—do.
MOJE DOKUMENTY
» dokumenty, které do svého profilu mlGze uzivatel nahravat (potvrzeni o studiu,

certifikat o absolvovani e-learningového kurzu apod.)®

Uzivatel je pri vypliovani profilu povinen nahrat do svého profilu sken potvrzeni
0 studiu.

Poznamka:

Na kartu staze, ke které se zajemce pfihlasi, se vzdy nahraje aktualni profil zajemce o staz,
ktery zajemce mUlze editovat (ménit). Tim, Ze se zméni informace v profilu, se zméni pouze

> Pokud by u pfihlasky/v profilu byly nahrané dokumenty s jakymkoliv nevhodnym obsahem, profil uchaze&e by
v takovém pfipadé mohl byt deaktivovan a pfihlaska stornovana.
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informace uvedené v nasledné vybranych kartach stazi. Editaci profilu jiz nedochazi ke
zmeéné Udajl u karet stazi, ke kterym se zajemce pfihlasil pfed zménou profilu.

6 Parovani stazisty a poskytovatele staze

Nabidka staze je zvefejhovana formou karty staze. Karta staze pini roli inzeratu pro
konkrétni staz, pfejima pozadavky urCené Nabidkou pracovni pozice a obsahuje dal3i

podrobnéjsi informace o nabizené stazi i blizSi specifikaci pozadavkl na stazistu ze strany
poskytovatele. K jedné Nabidce pracovni pozice muze byt vypsano vice karet stazi.

Karta staZe je vystavena poskytovatelem v systému SEP. Pfed jejim zvefejnénim prochazi
schvalovacim procesem konzultanty FDV. Ti kontroluji, zda je karta staze vystavena
v souladu s podminkami projektu. Po zvefejnéni karty staze (schvaleni konzultantem FDV)
se karta stava viditelnou pro registrované zajemce o staz.

6.1 Prihlaseni na staz
Zajemci o staz se pfihlasuji ke konkrétni karté staze.
Je vhodné, aby si zajemce pred pfihlaSenim ke karté staZe peclivé prostudoval vSechny
informace o stazi, predevsim:

> nazev pozice;

predpokladany zacatek a konec staze;
termin, do kterého se mohou stazisté prihlaSovat na staz;
misto vykonu staze;

napln staze;

YV V V V

specifické pozadavky na stazistu (jazykova vybavenost, fidi¢sky prikaz, zdravotni
zpUsobilost apod.).

Zajemci o staz se mohou ke karté staze pfihlasovat po dobu 6 pracovnich dnt od jejiho
zvefejnéni.

Zajemce se muze prihlasit sou€asné maximalné k 5 kartam staze.

Ke karté staze se mohou pfihlasit jen ti zajemci, ktefi nikdy nebyli v pracovné-pravnim
vztahu s danym poskytovatelem staze (plati pro hlavni pracovni pomér, dohodu
o provedeni prace, dohodu o pracovni €innosti a dalSi formy pracovni spoluprace zajemce
o staz a poskytovatele). Plati to také pro odbornou praxi v ramci Skoly. Tento udaj zajemci
Cestné prohlaSuiji pfi registraci do systému SEP.

Stazista nemize vykonavat staZ na stejné adrese jako je jeho trvala i kontaktni adresa a na
stejné adrese jako je adresa sidla, provozovny ¢&i pobolky jeho pfipadného souasného
zaméstnavatele.
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Ke kazdé karté staze se mulze prihlasit az 15 zajemcu. V pripadé, Ze je maximalni pocet
zajemcl o staz naplnén a ma-li zajemce o danou staz zvySeny zajem, mize si aktivovat
tzv. ,hlidaciho psa“. Tato sluzba jej informuje v pfipadé, Ze by se néktery z pfihlaSenych
zajemcu jesté pred ukonéenim terminu pro pfihlaSovani ke karté staze z karty odhlasil,
a automaticky ho v tu chvili k dané karté staze pfihlasi.

6.2 Zajemce je prihlasen ke karté staze
Zajemce o staz prihlaseni ke karté staze prabézné kontroluje konzultant FDV.

Konzultant zajemce kontaktuje e-mailem nebo telefonicky v pfipadé, Zze se na zakladé
dolozenych materiall a udaja (zivotopis, certifikaty, vzdélani apod.) objevi jakékoliv
nejasnosti a je potfeba doplnéni informaci. V pfipadé, ze zajemce prokaze uspokojivym
zpusobem opravnénost svého prihlaseni, je ponechan v seznamu zajemcl o staz.
V opacném pfipadé je ze seznamu odhlasen.

Po ukonéeni terminu, ve kterém se mohou zajemci ke stazi hlasit, konzultant FDV provede
kontrolu pfihlasenych zajemcl (kontrola trva 5 pracovnich dni) a poté prfeda seznam
vhodnych kandidatl poskytovateli staze. Poskytovatel staze v systému SEP vybere ze
seznamu zajemcl na zakladé uvedenych udaju (vzdélani, jazykova vybavenost,
kompetence) vhodné kandidaty, které pozve na osobni pohovor.

Ostatni kandidaty (ti, ktefi nebyli pozvani na osobni pohovor) oznaci poskytovatel v systému
SEP jako ,,Nevybran pred pohovorem“ a jsou automaticky generovanym e-mailem o této
skute¢nosti neprodlené informovani.

6.3 Osobni pohovor

Zajemce, ktefi jsou poskytovatelem vybrani k osobnimu pohovoru, poskytovatel kontaktuje
a domluvi s nimi termin, ¢as a misto osobniho pohovoru.

V pfipadé oboustranné dohody mezi zajemcem o staz a poskytovatelem je mozné realizovat
osobni pohovor formou video pohovoru. Pohovor nelze realizovat telefonicky.

V pfipadé, Zze se zajemce nemuze na osobni pohovor dostavit, omluvi se neprodlené
poskytovateli (e-mailem, telefonicky). Opakované nedostaveni se na pohovor bez omluvy
muze vést k vylouceni zajemce z projektu.

Osobniho pohovoru se mize kromé poskytovatele staze ucastnit také zastupce FDV.

Uspéje-li zajemce o staz u osobniho pohovoru, je vybran na staz. Poskytovatel je povinen
zajemce kontaktovat telefonicky (pfipadné e-mailem), sdélit mu tuto skute€nost a potvrdit
si s nim zajem o nastup na staz. Uspé&sného zajemce o staZ oznadi poskytovatel v systému

y v

SEP jako ,Vybran na staz“.
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Nebyl-li pozvany zajemce u pohovoru Uspésny, poskytovatel zajemce oznaci v systému SEP
jako ,Nevybran po pohovoru“ a zaroven je povinen zajemce informovat o této skutecnosti.

StaZista a poskytovatel jsou sparovani v okamziku, kdy je u obou stran (vybrany zajemce
o staz a poskytovatel) telefonicky ovéfen vybér konkrétniho stazisty konzultantem FDV, ktery
stazZi pfidéli specifické €islo. Konzultant po ovéfeni vybéru zméni stav v systému SEP na
,otaz schvalena®“.

7 Uzavreni smluvniho vztahu

Poté, kdy je stazista sparovan s poskytovatelem, je stazista kontaktovan pfidélenym
konzultantem FDV. Stazista bude kontaktovan nejdfive 1 mésic pred planovanym
zahajenim realizace staze (dle Udaju v odpovidajici karté staze). Konzultant se se stazistou
spoji telefonicky a nasledné sdéluje klicové informace e-mailem. Konzultant také sdéli
stazistovi specifické C&islo staZe, které bylo stazi pfidéleno. Pro usnadnéni komunikace
a efektivnéjsi a rychlej$i administraci projektu je vyzadovano, aby stazista toto Cislo uvadél
pfi_jakémkoliv kontaktu s FDV (napf. v pfedmétu e-mailu) a aby prednostné kontaktoval
pridéleného konzultanta FDV.

Konzultant zasila e-mailem vedle kli¢ovych informaci také formulafr ,,Potvrzeni o studiu
a informovanosti Skoly“. Ve formulafi stazista vyplni udaje tykajici se jeho osoby
a pfedevSim predpokladané datum ukonéeni studia (konkrétni den) a nazev a kod dle
RVP (Ramcovy vzdélavaci program) pro SS, VOS respektive nazev a kod studijniho
programu pro VS. Nasledné formulaf potvrdi $kola, na které staZista studuje®.

V pripadé, ze stazista nedolozi original potvrzeni o studiu, nemuze byt staz zahajena.

Konzultant stazistu informuje o tom, ze bude kontaktovan poskytovatelem, aby se
spole¢né dohodli na planu dochazky na staz, kterou rozepisi do harmonogramu staze,
a domluvili se na terminu a mistu schiizky k podpisu Smlouvy o stazi a dohody
0 provedeni prace.

7.1 Harmonogram staze

Harmonogram staze urcuje, v jakych mésicich a které dny v tydnu bude stazista dochazet na
staz k poskytovateli, v€etné hodinové dotace a garantovaného intervalu. Harmonogram je
zavazny a predstavuje kli¢ovy dokument pro podpis Smlouvy o stazi, je jeji pfilohou.

Konkrétni poCet odpracovanych hodin staze za den zalezi na domluvé stazisty
a poskytovatele.

° Studuje-li stazZista vice Skol nez 1 je relevantni potvrzeni té Skoly, na které studuje obor, ktery je v souladu
s odbornym smérem staze, pro kterou byl sparovan s poskytovatelem.
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Pri sestavovani harmonogramu staze musi mentor i stazista dbat nasledujicich
pravidel:

» staz musi byt rozvrzena pfesné na pocet hodin, které jsou uvedeny v karté staze
(v pfipadé, ze stazista a poskytovatel dohodnou na jiném Casovém rozsahu staze, je
nutné, aby tato zména byla oznamena pfidélenému konzultantovi staze);

» staz musi byt rozplanovana do poctu mésicu, které jsou uvedeny v karté staze (do
tohoto rozsahu se nezapocitava 14 denni rezerva na konci staze);

» staz muze zacit pouze 1. nebo 15. den v kalendainim meésici (V praxi mize
staZista nastupovat az napr. 3. den staze — k tomu muze dojit napf., pokud je 1. den
v mésici nedéle a stazZista se domluvi s poskytovatelem, Ze bude dochazet na staz
v Utery a Ctvrtek.);

» kazdy den, kdy bude stazista dochazet na staz, musi byt naplanovana na minimalné
3 hodiny souvislé dochazky;

» dochazka musi byt rozplanovana vzdy na celé hodiny;

» dochazka na staz nesmi byt naplanovana na vice nez 12 hodin _denné (stazisté
mladsi 18 let mohou vykonavat praci maximalné 8 hodin denné). Soucet
odpracovanych hodin za tyden nesmi pfekrocit 40 hodin;

» dochazka na staz musi probihat v pracovni dny v intervalu 6:00 — 20:00 hodin.
Vyjimkou jsou Nabidky pracovni pozice se sménnym provozem a_Nabidky pracovni
pozice s vikendovym provozem (viz nize). Obecné staz nelze vykonavat o vikendu
a ve statnich svatcich;

» do odpracovanych hodin se nezapocitava pfestavka na jidlo a oddech, ¢as straveny
absolvovanim e-learningového kurzu a poradenského pohovoru;

» poskytovatel je povinen poskytnout stazZistovi pfestavku na jidlo a oddech v trvani
nejméné 30 minut nejdéle po 6 hodinach stédze (u stazistt mladSich 18 let po
4.5 hodinach);

» v harmonogramu musi byt uveden ,qarantovany interval“ ve dnech dochazky na
stdz. Jedna se o interval 3 hodin, ve kterém poskytovatel garantuje pfitomnost
stazisty na misté vykonu staze ve dnech dochazky na stdz. Konkrétni terminy
garantovaného intervalu (od—do) uvede mentor pfimo v harmonogramu v souladu
s domluvou se stazistou;

» obecné plati, ze staz je realizovana pouze na jednom misté vykonu staze, které je
uvedeno ve Smlouvé o stazi. Pokud pro staz z objektivnich divodu neni mozné, aby
probihala pouze na jednom misté, mize do harmonogramu poskytovatel staze uvést
az 3 mista vykonu staze stim, Zze vSechna budou uvedena ve Smlouvé
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a poskytovatel bude schopen do harmonogramu naplanovat, ve kterém z téchto mist
které dny dochazky bude stazista pfitomen;

» sluzebni cesty nesmi pfesahnout 50 % celkové dochazky na staz, poskytovatel je
povinen je vzdy pfedem hlasit konzultantovi FDV;

> [sou-li_v_harmonogramu rozplanovany sluzebni cesty i sménny nebo vikendovy
provoz zaroven, nesmi soucet poctu dni dochazky se sluzebnimi cestami a poctu dni
s no¢nimi sménami ¢&i vikendy prekro€it 50 % poctu dni celkové dochazky na staz
v harmonogramu. Znamena to tedy, ze stéZista musi byt alespori z 50 % dochazky
na staz pfitomen v misté vykonu staze v garantovaném intervalu s tim, ze tyto dny
musi staz probihat v pracovni dny v ase od 6:00 do 20:00;

» datum ukon€eni staze je stanoveno na 14. den po poslednim dni dochazky na
staz dle harmonogramu — s ohledem na mozny vyskyt neo¢ekavanych skutec¢nosti,
které by mohly ovlivnit dochazku stazisty, bude v kazdé Smlouvé o stazi nastaveny
konec realizace staze na 14. kalendarni den od posledniho dne dochazky na staz,
ktery bude uvedeny v Harmonogramu. (Napf.: V praxi bude v harmonogramu uveden
posledni den dochazky 1. 10. 2014, ve Smlouvé o stazi pak bude uveden den
15. 10. 2014.).

Sluzebni cesta

Sluzebni cestou je pracovni €innost v ramci staze, ktera je vykonavana na jiném misté, nez
je ve Smlouvé o stazi uvedené ,misto vykonu staze“. Kazda sluZebni cesta stazisty musi byt
poskytovatelem staZze predem nahlaSena pfidélenému konzultantovi prostfednictvim
systtmu SEP vloZzenim zaktualizovaného harmonogramu s vyznaCenymi sluzebnimi
cestami. Zaroven musi byt sluzebni cesty uvedeny v pracovnim vykazu staZisty. Sluzebni
cesty nesmi presahnout 50 % celkové dochazky na staz.

Drobné pochtizky

Za sluzebni cestu se nepovazuji drobné pochlizky stazisty v obci mista vykonu staze
spojené s vykonem pracovni ¢innosti, tyto pochiizky nemusi byt hlaseny konzultantovi
FDV. Mezi drobné pochuzky patfi:

- zajisténi drobného nakupu pro poskytovatele;
- navstéva posty spojena s pracovni €innosti stazisty;
- navstéva Ufadu uzemni samospravy (méstsky ufad, obecni uUfad, magistrat a dalsi)
spojena s pracovni Cinnosti stazisty.
Soucasné plati, Zze drobné pochlzky nemohou byt realizovany v dobé& garantovaného
intervalu, kdy ma stazista povinnost byt pfitomen v misté vykonu staz.
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Nabidka pracovni pozice se sménnym provozem

V ramci sménného provozu muize stazista pracovat i v noéni sméné (tedy mimo interval
6:00 — 20:00), v€etné vikendl, ovSem ne vice nez 50 % celkové dochazky na staz.
| v pfipadé sménného provozu plati, ze dochazka na staz nesmi pfesahovat 12 hodin denné
a soucet odpracovanych hodin za tyden nesmi pfekrocit 40 hodin.

Nabidka pracovni pozice s vikendovym provozem

U Nabidky pracovni pozice, ktera se nachazi ve vikendovém provozu, je mozné staz
realizovat i o vikendu (v intervalu 6:00 — 20:00), a to maximalné z 50 % celkové dochazky na
staz. Dochazka nesmi pfesahovat 12 hodin denné a soucet odpracovanych hodin za tyden
nesmi prekrocCit 40 hodin.

Harmonogram stazZe je zavazny a jak stazZista, tak poskytovatel jsou povinni ho dodrZovat.
Podpisem Smlouvy vSechny smluveni strany vyjadfuji souhlas s tim, Zze bude harmonogram
dodrZovan. Drobné zmény harmonogramu jsou povazovany za zménu dochazky a nebudou
kvuli nim vydavany dodatky ke Smlouvé. Vyznamnéjsi zmény musi byt feSeny dodatkem
(o nutnosti sepsat dodatek ke Smlouvé informuje konzultant FDV). Dulezité informace
k tomu, jak postupovat v pripadé zmén harmonogramu, obsahuje kapitola 9. 3 Zmény
v_prubéhu realizace staze.

7.2 Dohoda o provedeni prace

V souvislosti se stazi uzavira stazista s poskytovatelem dohodu o provedeni prace. Pfi jeji
tvorbé vychazi poskytovatel z informaci danych kartou staze, respektive Nabidkou pracovni
pozice.” Zavazny vzor dohody o provedeni prace je k nahlédnuti v systému SEP.

Original dohody o provedeni prace je pfilohou €. 7 Smlouvy o stazi. Poskytovatel a stazista
podepisuji dohodu spole¢né se Smlouvou.

7.3 Smlouva o stazi

Na zakladé informaci a podkladu, které konzultant FDV obdrzel od poskytovatele staze a od
stazisty, vyhotovi konzultant FDV Smlouvu o stazi.

Smlouva spole¢né s pfilohami stanovuje prava a povinnosti stazisty, poskytovatele staze
a FDV pfi realizaci staze. Upravuje zaroven veSkeré postupy v pfipadé, ze zucastnéné
strany sva prava a své povinnosti porusi.

Smlouvu o stdZi podepisuje staZista®, statutdrni zastupce poskytovatele stdZe (nebo jim
povérena osoba) a statutarni zastupce FDV (nebo jim povérena osoba).

7 , - v . , s ;o v - . . ., o
Pracovni napln, misto vykonu, doba trvani staze, asova dotace, stanovena hodinova mzda a dalsi.
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Vyhotovena Smlouva o stazi bude e-mailem zaslana poskytovateli staze. Poskytovatel
staze je nasledné povinen kontaktovat stazistu a domluvit s nim termin schuzky
k podpisu smlouvy.

Poskytovatel ma povinnost nejpozdéji v den podpisu Smlouvy o stazi uzaviit se
stazistou dohodu o provedeni prace.

Smlouva se podepisuje ve 3 originalech. Je nezbytné nutné, aby Smlouva byla podepsana
jak poskytovatelem, tak stazistou.

Na schizce k podpisu Smlouvy preda stazista poskytovateli potvrzeni o studiu
a informovanosti__$koly®, které poskytovatel ode$le spoleéné s podepsanymi
Smlouvami konzultantovi FDV. Bez platného origindlu potvrzeni o studiu
a informovanosti Skoly neni mozné staz zahjjit.

V pripadé, ze FDV neobdrzi original platného potvrzeni o studiu a informovanosti
Skoly k terminu zahajeni staze, nemtze byt staz zahajena a termin zahajeni staze bude
posunut.

V pripadé, ze FDV neobdrzi original platného potvrzeni o studiu a informovanosti
Skoly ani k novému terminu zahajeni, nebude staz realizovana.

Stazista je povinen se pfi podpisu Smlouvy prokazat platnym dokladem totoznosti (ob&ansky
prikaz, cestovni pas atp.), na jehoz zakladé ovéfi poskytovatel spravnost Udaju tykajicich se
osoby staZzisty.

PFilohou Smlouvy je také Cestné prohlaSeni stéZisty, Ze je zdjemce o zaméstnani. Tento
dokument musi byt podepsan ke kazdému pare Smlouvy o stazi.

Povinné pfilohy, které ke Smlouvé nalezi:
1. Nabidka pracovni pozice a karta staze
2. Harmonogram staze
3. Cestné prohlaseni mentora
4. Cestné prohladeni stazisty, Ze je zajemce o zaméstnani
5. Vypocet finan¢ni podpory za poskytnutou staz
6. Cestné prohladeni o bezdluznosti poskytovatele

7. Dohoda o provedeni prace

® Pokud je stazista nezletily, Smlouvu o staZi podepisuije jeho zakonny zastupce.
9 Formular stazista obdrzi od konzultanta FDV jako pfilohu emailu v ramci pfipravy Smlouvy o stazi, pfipadné je
ulozen v IS SEP.
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Podepsanou Smlouvu o stazi vCetné jejich pfiloh zasila poskytovatel na adresu FDV (ve
vSech 3 wytiscich). Obsahuje-li Smlouva vSechny nalezitosti, zajisti konzultant FDV
podepsani Smlouvy statutarnim zastupcem FDV nebo jim povéfenou osobou.

Smlouvu podepsanou vSemi tfemi stranami zasle konzultant FDV spolu s privodnim
dopisem doporu¢ené poStou stazistovi i poskytovateli staze. Pruvodni dopis informuje
adresaty o kliCovych meznicich v pribéhu nastavajici staze. VSechny tyto informace jsou
k dispozici v nasledujicich kapitolach manualu. Jedno vyhotoveni smlouvy si ponecha FDV.

Timto krokem pfechazi schvalena staz do faze ,,Podepsana smlouva“.

8 E-learningovy kurz

E-learnigovy kurz je zaméfen na rozvoj soft skills, tzv. mékkych dovednosti, které jsou velmi
dllezité pfi vstupu do prvniho zaméstnani. Je rozdélen do péti modul:

1. PrGivodce komunikaci pfi nastupu na staz

2. Zapojeni se do tymové prace jako zaklad uspésné realizace staze i zakladni
kompetence pro uspésné profesni uplatnéni

3. Predpoklady, schopnosti a dovednosti pro tymovou praci a komunikaci v ramci staze
4. Predpoklady, schopnosti a dovednosti pro samostatné plnéni ukolt v ramci staze

5. Kompetence ve vztahu k sobé samému aneb jak si udrzet kondici a zvladat pracovni
zatéz

Kurz bude stazistovi zpfistupnén po zahajeni staze. Pro pfihlaseni do kurzu staZista obdrzi
automaticky generovany e-mail s pfihlaSovacim jménem a heslem. Absolvovani kurzu je
podminkou pro uspésné ukonéeni staze. StaZista je povinen absolvovat e-learningovy
kurz nejpozdéji do 14 kalendarnich dnG od zahajeni staze. Kurz je zakoncen testem,
uspésné absolvovani e-learningu je potvrzeno vystupnim certifikatem, ktery ma stazista
povinnost nahrat do systému SEP. V pfipadé neuspéchu je mozné zavérelny test dvakrat
opakovat.

Absolvovani e-learningového kurzu nespada do €innosti vykonavanych v ramci staze. To
znamena, Ze Cas straveny realizaci e-learningového kurzu se nezapocitava do
odpracovanych hodin v ramci staze.
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9 Prubéh realizace staze

Stazista, poskytovatel staze i mentor maji povinnost spolupracovat s FDV po celou dobu
staze. Nesoucinnost muze byt podle Smlouvy o stazi povazovana za divod k pfed€asnému
ukonceni staze.

V pfipadé, Ze se stazista dozvi o skuteCnosti, ktera zjeho strany nebo i ze strany
poskytovatele méni podminky staZe, musi o této skute¢nosti neprodlené informovat ostatni
strany (pfedevsim konzultanta FDV).

Takovymi skute€nostmi muze byt:
» zména harmonogramu;
» zména mentora;
» jakakoliv dalSi zména, ktera ma vliv na realizaci stdZze a je v rozporu se Smlouvou

0 stazi nebo s pfislusnymi manualy a metodikami.

StazZista je povinen navrhnout feSeni této nové situace a zajistit souhlas vSech zu¢astnénych
stran.

Staz musi probihat podle prisluSné NPP, resp. karty stdZze a v souladu se Smlouvou o stazi
a dohodou o provedeni prace. PfedevSim musi byt spinéna tato kritéria:

» musi byt dodrZzena prava a povinnosti stazisty, poskytovatele staze, mentora a FDV;
» stadz musi probihat tak, aby byla pfinosem pro staZistu i pro poskytovatele staze;

» stazista musi v prubéhu realizace staze vykonat vSechny €innosti uvedené v Nabidce
pracovni pozice, resp. karté staze. Cinnosti musi byt vykonany prakticky, nikoliv
pouze teoreticky;™

» stazisty musi vykonavat Cinnosti, které vyplyvaji z aktivit uvedenych ve Smlouvé
o stazi a v tomto manualu;

» poskytovatel musi stazistovi zajistit pracovni misto (dle povahy stadze) a odpovidajici
prostiedi pro vykon staZze (materialni a technické zabezpeceni staze);

» staz musi probihat v souladu s ¢asovym harmonogramem, ktery je pfilohou Smlouvy
o stazi;

» stazista a poskytovatel stdZze musi plnit povinnosti, které jim stanovuji manualy
(Manual pro stazistu, Manual pro poskytovatele stazi) a pfipadné aktualni metodické

pokyny.

% Pokud neni mozné z objektivnich dlvod(, aby stazista vykonal vSechny ¢innosti uvedené v Nabidce pracovni
pozice, resp. karté staze, musi byt s jejich vykonem stazista alespor teoreticky seznamen a tuto skute¢nost musi
uvést do pracovniho vykazu.
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Je povinnosti stazisty i poskytovatele staze neprodlené nahlasit konzultantovi FDV jakékoli
nedodrzeni prav a povinnosti vyplyvajicich ze Smlouvy o stazi.

9.1 Zahajeni staze

Staz maze byt zahajena 1. nebo 15. den v kalendarnim mésici. V praxi vSak stazista
nastupuje na staz v den, na kterém se s poskytovatelem domluvili v harmonogramu staze.

Staz je povazovana za zahgjenou dnem, ktery je ve Smlouvé o stazi uveden jako prvni den
realizace staze.

9.1.1 Vstupni evaluaéni dotaznik

Vstupni evaluaéni dotaznik vypliuje stazista v systému SEP do 14 kalendainich dnt od
zahajeni staze. Stazista je na vyplnéni dotazniku upozornén automaticky generovanym
e-mailem, ktery mu je odeslan na jeho e-mailovou adresu 4 dny pfed stanovenym terminem
pro odevzdani tohoto dotazniku.

Soucasti vstupniho evaluacniho dotazniku je také zpétna vazba k e-learningovému kurzu,
ktery je stazista povinen absolvovat do 14 dnd od zahajeni staze (viz kapitola 8 —
E-learningovy kurz).

Stazista je povinen odpovédét na vSechny otazky, které se v dotazniku nachazeji, a tam, kde
je vyzadovan komentar, uvést struéné odavodnéni. Evaluaéni dotazniky slouzi k monitoringu
a hodnoceni kvality poskytovanych stazi a jsou vyznamnym podkladem pro zavérecnou
evaluaci projektu. Zodpovédnym vyplnénim dotazniku pfispéje stazista k efektivnimu
pribéhu stazi.

Vstupni evaluaéni dotaznik ma povinnost vyplnit i mentor staze.

9.2 Probihajici staz

Mezi povinnosti stazisty v prlibéhu staze pati:
» Fidit se harmonogramem staze;
» absolvovat vSechny €innosti dle Nabidky pracovni pozice, resp. karty staze;
» hlasit zmény v dochazce na staz oproti harmonogramu mentorovi staze;
» hlasit zmény v prabéhu realizace staze FDV a mentorovi staze;
» kazdy den vyplnit pracovni vykaz (viz podkapitola 9.2.1);
» vyplriovat evalua¢ni dotazniky (viz podkapitola 9.1.1; 9.2.3 a 11.2);

» poskytovat soucinnost ¢lenim realiza¢niho tymu projektu;
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» absolvovat e-learningovy kurz (viz kapitola 8 — E-learningovy kruz);

» absolvovat zavéreCné poradenstvi zaméfené na usnadnéni vstupu na trh prace (viz
kapitola 10 — Poradenstvi).

9.2.1 Dochazka na staz (pracovni vykaz)

Kazdy den, kdy stazista dochazi na staz, je stazista povinen vyplnit do pracovniho vykazu:

» dochazku — pocet hodin (€as pfichodu na staz a ¢as odchodu);
» v pfipadé dochazky del§i nez 6 hodin uvést délku prestavky (min. 30 minut);

» popis konkrétnich Cinnosti, které dany den vykonal, pfipadné s nimi byl seznamen,
a pfitadit je k pracovnim &innostem uvedenym v Nabidce pracovni pozice':;

> uveést sluzebni cestu (ucel a cil), pokud ji dany den absolvoval;

» vysvétleni pfipadného nesouladu v dochazce s planovanym harmonogramem.
Pracovni vykaz je jednotny pro vSechny stazisty a bude ke stazeni v systému SEP.

Do 3 pracovnich dni od konce kalendarniho mésice, ve kterém staz probihala
(pripadné od ukonéeni_staze), stazista vyplnény pracovni vykaz vytiskne, opatii ho
svym podpisem a preda ho mentorovi.

Mentor staze pracovni vykaz zkontroluje a podepiSe a nejpozdéji do 3 pracovnich dnu od
prevzeti pracovniho vykazu od stazisty ulozi sken podepsaného vykazu do systému SEP.
Original pracovniho vykazu si poskytovatel ponecha az do kompletace zavére¢ného reportu.
Originaly v§ech pracovnich vykaz( tykajicich se konkrétni staze a konkrétniho stazisty pfilozi
mentor jako pfilohy zavérecného reportu.

U stazi, které probihaji_jen jeden mésic, je stazista povinen vyplnit a odevzdat
pracovni vykaz po 14 dnech dochazky na staz, a to nejdéle 15. kalendafni den od data
zahdjeni realizace staze dle Smlouvy o stazi. Poskytovatel je nasledné povinen uloZit sken
podepsaného vykazu do 2 pracovnich dnd od jeho obdrzeni do systému SEP.

9.3 Zmény v prubéhu realizace staze

Obecné plati pravidlo, Ze zménu, ktera souvisi s realizaci staze, hlasi ten, na jehoz strané
zména vznikla. Zménu je tfeba hlasit pfedem a pisemné& zbyvajicim dvéma smluvnim

" Bude-li staz takového charakteru, Ze staZista nebude mit kazdy den pfistup k pocitaci, je doporuceno, aby
poskytovatel stazistovi pracovni vykaz na aktualni mésic vytiskl. Stazista tak bude mit moznost vyplfiovat vykaz
prabézné v papirové podobé a na konci mésice ho jednorazové prepise do poditace.
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stranam. Stazista ma povinnost jakékoliv (planované i nahlé) zmény v dochazce ihned hlasit
mentorovi staze, ktery je nasledné nahlasi konzultantovi FDV.

9.3.1 Zmény ze strany stazisty
Za zmény v prubéhu realizace staze, se povazuje:

zména v dochazce na staz (viz kapitola 9. 2. 3);

zmeéna kontaktnich udaja stazisty;

zména adresy trvalého pobytu na izemi CR;

zména bankovniho uétu;

zalozeni zivnosti;

zména vstupnich podminek umoznujicich Ucast v projektu.

YV VVVY

Neoznameni nové skutecnosti, ktera vznikla na strané stazisty a je v rozporu s pravidly
projektu (a v jejim dusledku tudiz neni mozné staz dokondit), je klasifikovano jako hrubé
poruseni podminek danych Smlouvou o stazi. V pfipadé hrubého poruseni pravidel ze strany
stazisty mize byt proplaceni nakladu pozadovano po samotném stazistovi.

9.3.2 Zmény v dochazce na staz

Ke zménam v dochazce muze dojit neoCekavané (napf. nahly zdravotni problém stazisty)
i o6ekavané (napf. navstéva |ékafe nebo hospitalizace v nemocnici). Stazista je povinen
jakoukoli zménu v dochazce oproti harmonogramu pfedem (nebo jakmile je to mozné) hlasit
mentorovi staze.

» Mentor staze je povinen hlasit vSechny zmény v dochazce na staz oproti puvodnimu
harmonogramu, které maji dopad na garantovany interval. Je nutné je hlasit
pridélenému konzultantovi FDV nejdéle 1 pracovni den predem, a to nejpozdéji
do 14:00. Takovouto zménou jsou:

- zmeéna/pfesun dne dochazky na staz;

- zména/posunuti garantovaného intervalu;

- zména mista vykonu stédZe nebo jakdkoliv sluzebni cesta;

- takové zmeény, které maji dopad na celkovou mési¢ni hodinovou dotaci staze dle
puvodniho harmonogramu.

» Zmény mimo garantovany interval neni nutno hlasit predem, pokud nepfekroCi
mési¢ni hodinovou dotaci stanovenou v harmonogramu; zmény musi byt uvedeny
v pracovnim vykaze. Mezi takové zmény patfi napf. drobné pochizky mimo
garantovany interval (viz kapitola 7.1 Harmonogram staze).

K hlaSeni zmén dochazky konzultantovi FDV vyuZije mentor informaéni systém SEP, kam
nahraje k odpovidajici stazi skrze svuj profil aktualizovany harmonogram s vyznaéenymi
zménami, a to tedy nejpozdéji do 14:00 hodin predchazejiciho pracovniho dne. Zaroven
do harmonogramu s touto zménou zaznamena také nahradu dochazky (které dny a pocty
hodin) dle domluvy se staZistou. Pro tyto ucely je v harmonogramu pfipravena dvoutydenni
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rezerva na konci staze. Pokud bude v dlsledku pfesunu dochazky prekro¢en termin
ukonceni staze, je nutné sepsat dodatek ke Smlouvé (dodatek sepise konzultant FDV).

Takto nahlaSena zména dochazky nasledné podléha schvaleni ze strany FDV. Konzultant
FDV zkontroluje, zda je nahlaSena zména dochazky v souladu s pravidly a pokud ano,
obratem zménu pisemné schvali e-mailem. Teprve poté je mozné zménu dochazky
realizovat. Na zmény v dochazce se vztahuji stejna pravidla jako na sestaveni
harmonogramu staze.

V pfipadé, Ze nebude zména nahlasena ve vy3e uvedeném terminu, nebude ze strany FDV
schvalena a dochazka musi probihat podle pfedem schvaleného harmonogramu.
Neakceptovanim neschvaleni zmény se poskytovatel stéZze a stazista vystavuji riziku, ze
bude toto pfi kontrole staze klasifikovano jako neodstranitelné pochybeni, které mize vést
k predéasnému ukonleni staze bez naroku na proplaceni vydaju stazisty a nakladud
poskytovatele stdZze. NahlaSeni zmény po 14. hodiné pfedchazejiciho pracovniho dne je
mozné pouze z objektivnich ddvodu, které musi byt fadné dolozeny (napf. v pripadé
onemocnéni staZisty je doloZeno potvrzeni od lékare, viz nize).*

V pripadé, ze se stazista bez udani divodu nedostavi na staz, musi mentor o této
skuteénosti heprodlené pisemné informovat konzultanta FDV.

V pfipadé nemoci staZista neprodlené informuje o této skuteCnosti mentora staze, ktery
zménu hlasi konzultantovi FDV. V odlvodnénych pfipadech (napfiklad pokud neni
konzultant FDV pfedem informovan o absenci stazisty na stazi) mize FDV pozadovat od
stazisty doloZeni potvrzeni o navstéve Iékafe/nemoci od Iékafe. To potom musi obsahovat:

» jméno stazisty;
» termin, na ktery Iékaf zneschopriuje stazistu vykonavat staz (od—do);
» datum, podpis a razitko lékare.

PFi realizaci staze je nutné vychazet ze Smlouvy o stazi a jejich pfiloh. PoCet hodin staze,
ktery je uveden v karté staZze a ve Smlouvé o stazi, je zavazny a nelze jej ménit. StaZista
tedy musi v prabéhu stadze absolvovat tento pfesny pocet hodin staze. Neni pfipustné, aby
se mentor se stazZistou domluvili na tom, Zze dostane staZista ,volno“ bez nahrady dochazky.
Zména v harmonogramu a dochazce je mozna pouze v fadné zdivodnénych pfipadech. Pri
zménach v harmonogramu musi byt dodrzeny pokyny pro sestaveni harmonogramu
v souladu s kapitolou 7.1 Harmonogram staze.

9.3.3 Zmény v dochazce ze strany mentora

O zméné, ktera nastane, musi mentor / poskytovatel stdZze bez zbyte¢ného odkladu
informovat stazistu. Neprodlené informuje také konzultanta FDV.

2/ t&chto pfipadech je ale nutné, aby zména byla nahlaSena neprodlené po jejim zjisténi. Je nutné mit na
paméti, Ze toto musi byt nahlaSeno pred zac¢atkem garantovaného intervalu.
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1) Kratkodobé zmény

» kratkodobé zmény (napf. navstévu u Iékarfe) by mél mentor planovat, pokud mu to
situace dovoluje, mimo harmonogram staze;

» za kratkodobé se povazuji zmény kratSi nez 5 pracovnich dni (v€etné);

» zastoupi-li mentora osoba, ktera ma odbornost v daném oboru (specialista), maze
staz pokraCovat;

» neni-li k dispozici osoba, ktera by mentora mohla zastoupit, musi se staz
v danych dnech zrusit a naplanovat na jiné dny (o této zméné bude detailné
informovan konzultant FDV viozenim aktualizovaného harmonogramu
s vyznaéenymi zménami do systému SEP, tj. poskytovatel staze uvede, na
které dny byla staz presunuta a kolik hodin bude stazista v téchto dnech na
staz dochazet);

» o kratkodobé zméné musi poskytovatel staZze bez odkladu informovat staZistu
(telefonicky/e-mailem) a konzultanta FDV.

2) Dlouhodobé nebo trvalé zmény

> Dlouhodobé nebo trvalé zmény bez vlivu na priibéh realizace staze:

» za dlouhodobé zmény bez vlivu na pribéh realizace staze se povazuje
nepfitomnost mentora delSi nez 5 pracovnich dni a to v pfipadé, ze
poskytovatel disponuje specialistou, ktery je schopen zajistit poZzadovanou
kvalitu stéZze a splfiuje podminky dané v Nabidce pracovni pozice (tato osoba
muze nahradit nepfitomného mentora); specialista podiéha schvaleni ze
strany konzultanta FDV;

» poskytovatel stdZze ma povinnost bez zbyteéného odkladu informovat stazistu
(telefonicky/e-mailem) a konzultanta FDV (telefonicky, e-mailem) a sdélit jim
jméno specialisty, ktery bude plnit funkci mentora v dobé jeho nepfitomnosti,
a konkrétni termin, od kdy do kdy bude mentora zastupovat;

» specialista musi splfiovat podminky stanovené Nabidkou pracovni pozice
a timto manualem, k prokazani kvalifikace je povinen predlozit dokumenty
podle kapitoly 3.3 Osoby poskytovatele;

hlavni osobou odpovédnou za kvalitu a spravny prubéh staze zistava mentor;

» v pfipadé, Ze poskytovatel, nema nikoho, kdo by mohl mentora po dobu jeho
nepfitomnosti zastoupit, musi byt staz doCasné prerusena, dokud se mentor
nevrati.

» Vv pripadé, ze bude v dusledku zmény harmonogramu zménén termin
ukonceni staze, sepiSe konzultant FDV dodatek Smlouvy o stazi z divodu
zmény harmonogramu.

> Dlouhodobé nebo trvalé zmény s vlivem na pribéh realizace staze — zména
mentora:
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> za dlouhodobé zmény s vlivem na prubéh realizace staze (tzn. zmény, které
ale nejsou duvodem k ukoncéeni staze) se povazuji zmény osoby mentora,
v pfipadé, Ze poskytovatel disponuje jinym odbornikem, ktery je schopen
zajistit pozadovanou kvalitu staze a spliuje podminky dané v Nabidce
pracovni pozice a byl by opravnén nahradit mentora;

> poskytovatel staze ma povinnost bez zbyteéného odkladu informovat
stazistu (telefonicky/e-mailem) a konzultanta FDV (telefonicky, e-mailem)
a zménu mentora projednat s konzultantem FDV; zaroven musi poskytnout
konzultantovi veSkerou potfebnou dokumentaci potvrzujici skute€nost, ze
mentor spliiuje vesSkeré pozadované podminky v souladu s timto manualem
a s Nabidkou pracovni pozice;

» osoba zastupujiciho mentora podléha schvaleni ze strany FDV a neni-li
schvalena, musi byt staz preruSena az do doby, nez bude mentor
uschopnén/pfitomen;

» je-li zastupujici mentor konzultantem FDV schvalen, sepiSe konzultant FDV
dodatek Smlouvy o stazi z divodu zmény mentora.

9.3.4 Trvalé zmény s negativnim vlivem na pribéh realizace staze

Za trvalé zmény s negativnim vlivem na pribéh staze se povazuji zmény, v jejichz dusledku
neni mozné staz nadale realizovat a je potfeba ji predéasné ukongit.

Strana, u které ke zméné doslo, ma povinnost bez zbyteéného odkladu o této skute€¢nosti
informovat zbyvajici dvé zucastnéné strany (stazista informuje poskytovatele a FDV,
poskytovatel informuje stazistu a FDV).

Ze strany poskytovatele staze mulze nastat takova zména v pfipadé, Ze poskytovatel jiz
nedisponuje mentorem ani jinou osobou, ktera by ho mohla trvale zastoupit, a neni tedy
mozné staz nadale realizovat a je potfeba ji pfed€asné ukoncit (napf. rozvazani pracovniho
poméru mentora, dlouhodoba nemoc apod.).

Neoznameni nové skute€nosti, ktera vznikla na strané stazisty a je v rozporu s pravidly
projektu (a v jejim dusledku tudiz neni mozné staz dokoncit), je klasifikovano jako hrubé
poruseni podminek danych Smlouvou o stazi. Poskytovateli stdZze bude uhrazena pomérna
¢ast fixnich nakladl odpovidajici po¢tu fadné absolvovanych poskytnutych hodin staze.
V pfipadé hrubého poruSeni ze strany stazisty muze byt proplaceni nakladd pozadovano po
samotném stazistovi.

Ztrata statusu studenta v prlibé&hu realizované staze nema vliv na pribéh realizace staze.
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10 Poradenstvi

Cilem poradenstvi je zlepSit pfipravenost stazistd pro vstup na trh prace. Stazista bude
absolvovat individualni pohovor s lektorem zaméfeny natvorbu zivotopisu, psani
motivacnich dopisll a pfipravu na pracovni pohovory a vybérova Fizeni, napf. assessment
centra. Pohovor s lektorem bude trvat 90 min.

Poradenstvi bude probihat jednou z nasledujicich forem:

1. Osobné v sidle FDV (Na Maninach 20, Praha 7), pfipadné v pfedem uréeném sidle
dodavatele poradenstvi;

2. S vyuzitim Skype.
Vybér formy poradenského pohovoru je v kompetenci stazisty.

Stazista obdrzi ,skripta“ — podkladové materialy, které mu budou k dispozici pro dalSi vyuziti
pfi pfipravé pro vstup na trh prace.

Stazista bude béhem staze kontaktovan realizacnim tymem FDV a nasledné poradcem za
ucelem stanoveni terminu a formy poradenského pohovoru. StaZista je povinen absolvovat
poradensky pohovor pred ukonéenim staze (pfed poslednim dnem realizace staze).

Na poradensky rozhovor si staZista pfipravi:

1. Informace o jeho stazi — nazev pracovni pozice, kratky popis pracovnich €innosti, které
v prubéhu staze vykonaval;

2. Aktudlni Zivotopis — bude obsahovat informace ohledné studia — odkdy dokdy a kde
studoval, kde byl na praxi i brigadé, jaké kurzy absolvoval a jaké certifikaty ziskal,
pripadné kdo mu mlze poskytnout reference apod.;

3. Motivaéni dopis.

Vystupem z pohovoru je nové sestaveny Zivotopis stazisty, ktery ma staZista povinnost
nahrat do systému SEP.

Poradensky pohovor je povinnou soucasti staze a jeho absolvovani je podminkou pro
jeji uspésné ukonceni.
Absolvovani poradenstvi nespada do c&innosti vykonavanych v ramci pracovni staze. To

znamena, ze €as straveny na poradenském rozhovoru se nezapocitava do odpracovanych
hodin v ramci staze.
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11 Zavérec¢na faze a ukonceni staze

11.1 Zavérecny evaluaéni dotaznik

ZavéreCny evaluaéni dotaznik vypliuje stazista v systému SEP po ukondeni staze,
nejpozdéji v den oficialniho ukoncéeni staZe dle Smlouvy o stazi. StaZista bude na vypinéni
dotazniku upozornén automaticky generovanym e-mailem.

Stazista je povinen odpovédét na vSechny otazky uvedené v dotazniku a tam, kde je
vyzadovan komentar, uvést struéné oduvodnéni. Evalua¢ni dotazniky slouzi k monitoringu
kvality poskytovanych stazi. Zodpovédnym vyplnénim dotazniku pfispéje stazista
k efektivnimu pribéhu stazi.

Zavérecny dotaznik vyplhuje také mentor staze.

11.2 Certifikat

Je-li staz ukonena fadné, obdrzi stazista po absolvovani staze Certifikat o absolvovani
staze (doklad o stazi). Je-li staz ukoncena pfedCasné z objektivniho divodu, obdrzi stazista
certifikat v pfipadé, Ze absolvoval minimalné 90 % hodinové dotace staze, uspésné
absolvoval e-learningovy kurz a uUcastnil se poradenského pohovoru. Je-li stdz ukonCena
predcasné z divodu pochybeni stazisty, neni certifikat stazistovi vystaven.

Certifikat obsahuje zakladni informace o stazi a jeji popis, bude pisemné stvrzen
poskytovatelem staze (statutarnim zastupcem, resp. jim povéfenou osobou), mentorem
staze a FDV (statutarnim zastupcem, respektive jim povéfenou osobou).

Podepsany Certifikat je po spinéni vSech podminek stanovenych timto manualem a kontrole
zavérecného reportu zaslan stazistovi na uvedenou kontaktni adresu.

11.3 Ukoncéeni staze

Den ukonceni staze je dan harmonogramem staze, pfilohou €. 2 Smlouvy o stazi, a je
stanoven jako 14. kalendaini den od posledniho dne dochazky na staz. Uprava data
ukonCeni staZe je mozna pouze se souhlasem FDV a vyZaduje dodatek ke Smlouvé.
Podminky ukonceni staze jsou stanoveny ve Smlouvé o stazi.

Staz maze byt podle Smlouvy o stazi ukonéena dvojim zplsobem:

» fFadné ukon€ena staz — staz, kdy vSichni u€astnici naplni vesSkeré nalezitosti, které
plynou ze Smlouvy o stazi a jejich pfiloh;

» predéasné ukoncéena staz

» stadz ukonCena dohodou vSech 3 zuc€astnénych stran (stazZista, poskytovatel
staze, FDV)

» staz ukoncena z objektivnich dvodu (v takovém pfipadé jsou naklady staze
uhrazeny pomérné k poctu hodin realizované staze);
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> staz, kdy stazista nebo poskytovatel nedodrzel nalezitosti plynouci ze
Smlouvy o stazi a jejich pfiloh a staz byla jejich vinou ukoncena.

Fond dalSiho vzdélavani si vyhrazuje pravo neuzavfit Smlouvu o stazi s poskytovatelem,
u kterého byla staz (realizovana v ramci projektu Staze pro mladé zajemce o zaméstnani
anebo v ramci projektu StaZe pro mladé zajemce o zaméstnani 2) pred€asné ukonena
z davodu nedodrzeni nalezitosti plynoucich ze Smlouvy o stazi ¢i aktualnich manuald.

Zaroven si Fond dalSiho vzdélavani vyhrazuje pravo neuzaviit Smlouvu o stazi
s poskytovatelem, ktery byl vylou€en zjinych projektl realizovanych Fondem dalSiho
vzdélavani.

12 Fakturace

Po ukon&eni dochazky na staz sestavuje mentor zavére€ny report, ktery pfedstavuje shrnuti
veskerych vystupu staze. Na zakladé spravné vyhotoveného zavéreného reportu muize
poskytovatel staZze dle Smlouvy o stazi vystavit stazistovi po ukoncéeni staze fakturu, ktera
bude obsahovat vyc€isleni nakladu na staz.

Poskytovatel staze nasledné obratem zasle original faktury a 1 prostou kopii (kopie
faktury bude oznaéena textem ,,KOPIE*“) doporuéené na adresu stazisty, a to
nejpozdéji do 3 pracovnich dni od jejiho vystaveni. V opaéném pfipadé si FDV vyhrazuje
pravo nedodrzet datum splatnosti faktury. Souasné ani FDV ani stazistovi nevznika
povinnost uhradit sankce za nezaplaceni faktury do data splatnosti.

K zasilce poskytovatel prilozi také prazdny formulai ,Zadost o Uhradu nakladd
spojenych s realizaci staze“, ktery vyplnuje stazista.

V pfipadé osobniho prevzeti faktury staZistou bude na faktufe uveden podpis stazZisty

s textem ,Faktura prevzata dne: xx. xx. xxxx*3*.

Stazista po obdrzeni faktury vyplni Zadost o uhradu nakladd spojenych s realizaci staze
a spolu s kopii faktury ji odesle postou doporucené konzultantovi FDV.

Kopie faktury spolu s originalem Zadosti o Ghradu nakladi spojenych s realizaci staze
musi byt doruéena na FDV nejpozdéji 15 pracovnich dni pred datem splatnosti faktury.

V opaéném pripadé, tj. neni-li kopie faktury spolu s Zadosti o Ghradu nakladu
spojenych s realizaci staze doruéena na FDV nejpozdéji 15 pracovnich dni pied datem
splatnosti faktury, popf. vykazuje-li Zadost o Ghradu nakladi na staz hrubé
nedostatky, nema FDV_povinnost fakturu proplatit a naklady na staz mohou byt
narokovany na samotném stazistovi.

 Bude uvedeno datum podpisu a prevzeti faktury ze strany stazisty.
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Je-li uhrada narokovana fadné a vc&as, uhradi FDV fakturu na ucet poskytovatele, ktery je
uvedeny ve Smlouveé o stazi, a to v ramci projektu ,Staze pro mladé zajemce o zaméstnani
2%, ktery je spolufinancovan z Operaéniho programu Lidské zdroje a zaméstnanost (OP
LZZ).

13 Kontroly

Cilem kontroly realizace staze je zajistit, aby realizace staze probihala jak v souladu
s ustanovenimi Smlouvy, tak i v souladu s aktualnim znénim projektovych dokument,
zejména Manualu pro stazistu a Manualu pro poskytovatele staze, a pfipadné véasné
identifikovat nedostatky, které by mohly ovlivnit uspé&Snou realizaci staze.

Na zakladé vyhodnoceni vysledkd kontroly realizace staze jsou proplaceny po ukonéeni
realizace staZze naklady poskytovatele spojené s realizaci staze.

13.1 Typy kontrol

Pfed zahajenim realizace staze, v jejim prabéhu i po jejim ukonc€eni jsou provadény dva typy
kontrol:

» administrativni kontrola

> kontrola na misté

13.1.1 Administrativni kontrola

Administrativni kontrola stazi spociva ve vyhodnocovani dokumentace predkladané
zajemcem o staz / stazistou a poskytovatelem staze. Kontrola probiha na pracovisti FDV.
Tento typ kontroly je soucasti celkového vyhodnoceni UspéSnosti staze a ma vliv na
proplaceni nakladu poskytovatele spojenych s realizaci staze.

13.1.2 Kontrola na misté

Kontrolou na misté je ovéfovano, zda je zajistén soulad realizace staze s podminkami
odpovidajicimi Smlouvé o stazi, zejména pak soulad realizace staze s Nabidkou pracovni
pozice a kartou staze.

Kontrola na misté probiha v misté vykonu staze. Porovnava se pfi ni skuteCny stav se
stavem deklarovanym, pfiemz kontrola obsahuje i kontrolu dokladl nezbytnych k realizaci
staze (napf. prubézného vyplfhiovani pracovniho vykazu, dokladani naplfiovani cile staze —
e-mailova komunikace, vystupy stazistovy €innosti — modely, vyrobky aj.). Kontrola na misté
muze byt u konkrétni staze i u jednoho poskytovatele staze provedena opakované.

Kontrola na misté muze byt hlasena i nehlaSena. Hlasena kontrola je poskytovateli staze
a stazistovi oznamena predem a pisemné& minimalné 5 kalendafnich dnlG pred jejim
vykonanim. Nehlasena kontrola mize byt v misté vykonu staze vykonana kdykoli v pribéhu
realizace staze, a to bez pfedchoziho oznameni poskytovateli staze a stazistovi.
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Poskytovatel staze a stazista jsou povinni povéfenym zastupciim FDV umoznit pfFistup do
mista vykonu staze, prokazat se povéfenym zastupcim FDV identifikacnim dokladem
s fotografii, na vyzadani pfedlozit veSkerou dokumentaci, ktera se vztahuje k realizaci staze.
Pfedmétem kontroly na misté muze byt napf. dokumentace dokladajici hlavni pracovni
pomér mentora s dobou trvani pracovniho poméru.

Vystupem z kontroly na misté je Protokol z kontroly na misté, se kterym jsou stazista
a poskytovatel seznameni v zavéru kontroly na mistg.

13.2 Vysledky kontroly

O vysledku kontroly a o jejim ukonceni jsou stazZista i poskytovatel staze v pfipadé kontroly
na misté ukoncené bez zjisténi informovani ihned v zavéru kontroly, v ostatnich pfipadech
jsou informovani pisemné doporu¢enym dopisem, ktery je stazistovi i poskytovateli staze
zaslan na adresu uvedenou ve Smiouve.

V pfipadé zjisténi zavaznych pochybeni staZisty Ci poskytovatele staze pfi kontrole realizace
staze muze byt ze strany FDV doCasné prerusena dochazka stazisty na staz a administrace
dané staze. Toto je vzdy oznameno véem smluvnim stranam pisemné (e-mailem) a trva az
do Fadného vypofadani kontroly, tj. do oznameni o ukonceni kontroly viem smluvnim
stranam.

Zaroven s preruSenim dochazky z duvodu zjisténi pochybeni u poskytovatele muze byt
docCasné, tj. do fadného vyporadani kontroly, pozastavena veSkera cinnost daného
poskytovatele v projektu StaZze pro mladé zajemce o zaméstnani 2 i v ostatnich projektech
realizovanych FDV, tzn. Ze poskytovateli nejsou schvalovany dalSi vypsané Kkarty,
u poskytovatele neni zahajena nova staz, v ramci projektu Staze pro mladé zajemce
0 zaméstnani 2 mohou byt poskytovateli pozastaveny i ostatni probihajici staze atp.
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14 Odkazy a kontakty

Vice informaci o projektu ,Staze pro mladé zajemce o zaméstnani 2“ je zvefejnéno na
www.stazepromlade.cz.

Pro zodpovézeni konkrétnich dotaz( je pfednostné vyzadovano, aby stazista kontaktoval
pfidéleného konzultanta.

V pfipadé, Ze by konzultant nebyl ze zavaznych divodd dostupny, je mozné vyuzit pfimého
kontaktu s jinymi konzultanty FDV:

» stazepromlade@fdv.mpsv.cz

Pro uzivatelskou podporu systému SEP se obratte na helpdesk:

> help@stazepromlade.cz
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