POSTUP PRO ZAJISTENi PEDAGOGICKE PRAXE — DPP od srpna 2016

0/ postup se tyka DPP k tém pedagogickym praxim, které nepatfi mezi tzv. pribézné pedagogické praxe zajistované
KPED

1/ student oznami oborovému didaktikovi z FF UK chystané konani praxe a sezene e-mail na fakultniho uditele na
Skole, ktery didaktikovi preda

2/ oborovy didaktik posle fakultnimu uditeli mailem Zadost o tyto osobni Udaje k vytvoreni DPP:
- Jméno, pfijmeni
- Datum narozeni
- Rodné Cislo
- Cislo OP
- Adresa trvalého bydlisté
- Statni prislusnost
- Zdravotni pojistovna
- Cislo konta
- Jiny pracovni pomér nebo dohoda s UK (mimo FF UK): mam/nemam
- Adresa zaméstnani (= Skoly)

3/ fakultni ucitel zasle mailem Udaje zpét oborovému didaktikovi a ten co nejdfive tyto a dalsi Udaje pfeda (opét
idedlné mailem) odpovédné osobé ZS ke vkladani DPP do Whols. Odpovédna osoba na ZS vytvofi ve Whols dohodu o
pedagogické praxi (v pfipadé potfeby kontroly se miZe obratit na referentku studijniho oddéleni) a odklikne odeslani
formulare na osobni oddéleni ke kontrole a k zaneseni do systému pod pridélenym cislem jednacim.

Odpovédna osoba ZS vyplni do dohody:

- Udaje o uciteli z mailu

- Udaje o studentovi a oboru

- termin konani praxe (nové je dvoji varianta): bud od data konani praxe do 31.12. t.r., nebo od data konani
praxe do 30.6. t.r. (dGvodem je mit pro praxe delsi termin na podani v nasich systémech)

- do kolonky pro pocet rozborovych hodin 18 hodin (nebo 50 hodin u fakultniho uditele, ktery v daném obdobi
povede vice praxi), pficemz redlnd vyplata penéz bude vazana aZ na odevzdavany vykaz préace (ten fakultni
ucitel elektronicky vyplIni do fakultniho formulafe a po praxi zajisti dodani na fakultu — podrobnéji viz nize
v bodé 6)

4/ osobni oddéleni schvali a d4 védét odpovédné osobé ZS. BEZ TOHOTO NELZE PRAXI ZAHAJIT, RESP. POCITAT
S JEJiM PROPLACENIM.

5/ odpovédna osoba ZS bud' vytiskne 2x predvyplnénou dohodu a da ji s sebou spolu s ostatnimi dokumenty
studentovi k predani fakultnimu uciteli na zac¢atku praxe; nebo ji mGze fakultnimu uciteli pfimo poslat e-mailem
v€etné prazdného formulare vykazu odpracovanych hodin a studentovi jen Fict, jaké dalsi dokumenty s sebou na
praxi ma mit (http://www.ff.cuni.cz/studium/bakalarske-a-magisterske-studium/ucitelstvi-pro-stredni-skoly/). Je
praktické, aby postup v tomto bodé méla odpovédna osoba ZS domluveny s oborovym didaktikem — na jednotlivych
ZS se to mize lisit.

6/ fakultni ucitel dohody podepise, a jakmile znda pfesny pocet rozborovych hodin, které bude moct stravit se
studentem ze svého volného ¢asu, doplni ho do vykazu odpracovanych hodin. Vykaz spolecné s dvéma podepsanymi
originaly dohod posle na FF pfislusné referentce studijniho oddéleni (bud’ postou na adresu: Klara Kordikova, studijni
oddéleni FF UK, nam. Jana Palacha 2, 116 38 Praha 1; nebo po studentovi), a to nejpozdéji do 25. dne mésice, ve
kterém probiha praxe. Proplacet Ize 6 hodin rozboru na tyden — maximalné tedy 18 hodin rozboru za provedenou
tritydenni pedagogickou praxi.

7/ referentka studijniho oddéleni zkontroluje dohody, podepise je, zajisti podpis oborového didaktika, a preda na
osobni oddéleni k proplaceni spole¢né s vykazem

8/ po vraceni dohody s podpisem za FF UK z osobniho oddéleni odesle referentka studijniho oddéleni jeden vytisk
dohody fakultnimu uciteli k zaloZeni.
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