         INSTRUKCE

o provádění stáží externích zájemců na pracovištích FN Brno

· Žadatel si domluví termín stáže na konkrétní klinice, oddělení – pracovišti s příslušným školitelem.

· Školitel informuje žadatele o podmínkách k provedení stáže na konkrétním pracovišti.

· Žadatel zasílá písemnou žádost (e-mailem nebo v listinné podobě) na Oddělení vzdělávání a péče o zaměstnance (OVPZ) FN Brno s následujícími údaji:

· jméno, příjmení

· datum narození
· adresa bydliště

· smluvený termín stáže, jméno školitele

· místo konání stáže (klinika – pracoviště)
· pokud bude náklady na stáž hradit zaměstnavatel, poslat údaje o názvu zdravotnického zařízení, adresu, IČO, jméno statutárního zástupce
· Cena stáže - dle ceníku č. 1/2016-09.5 (za l den stáže 530,-Kč, 1 měsíc stáže 10600,-Kč, každý další den 100,-Kč).
· Pokud školitel dohodne tzv. bezúplatnou stáž informuje žadatele o zaslání žádosti

(viz. výše uvedený obsah údajů  na ředitele FN Brno ke schválení).
· Na základě předaných podkladů OVPZ  zpracuje Smlouvu o umožnění absolvování stáže (dvoj-strannou, tří – strannou), ve které uvede dohodnuté podmínky se školitelem. Smlouvu zasílá k podpisu uvedených stran. 
· Po nástupu praktikanta na stáž je školitel povinen ho proškolit o BOZP a PO. Tento záznam zasílá školitel na OVPZ.
· Školitel kontroluje stážistu, zda je vybaven vhodným pracovním oděvem a obuví.

· Školitel vystaví jmenovku s označením jména a příjmení a funkcí stážista.

· Školitel informuje OVPZ o jakékoliv změně v provádění stáže, např. předčasné ukončení.

· V případě umožnění přístupových práv do systémů FN Brno školitel požádá prostřednictvím emailu OVPZ o přidělení osobního čísla stážisty a popřípadě o přidělení čipové karty.

· Po ukončení stáže potvrzuje školitel absolvovanou stáž v průkaze odbornosti (indexu).

· Po ukončení stáže školitel předloží stážistovi formulář č. 5-380/14/O - Vyhodnocení praxe. Po vyplnění stážistou, zasílá školitel formulář na OVPZ.
· Nelze provádět stáž bez uzavřené Smlouvy o umožnění absolvování stáže.

Adresa -    Fakultní nemocnice Brno

                  Oddělení vzdělávání a péče o zaměstnance 

                  Jihlavská 20

                  625 00 Brno    
Tel.: 532 233 237 – Ludmila Kupčíková
e-mail: kupcikova.ludmila@fnbrno.cz
