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Wprowadzenie

Z myslg o wszystkich pracodawcach, dla ktérych kapitat ludzki jest elementem kluczowym
w zarzadzaniu organizacjg, Polskie Stowarzyszenie Zarzgdzania Kadrami przedstawia wypracowany
wspolnie z firmami zrzeszonymi w PSZK, zbiér norm i standardéw przeprowadzania wysokiej jakosci
programow stazy i praktyk — Polskie Ramy Jakosci Stazy i Praktyk. W niniejszym dokumencie zawarte
zostaty Polskie Ramy Jakosci Stazy i Praktyk oraz czesé opisowa, bedgca szczegdtowym omodwieniem
kazdego z punktow zawartych w Ramach. Razem tworzg one Informator do Polskich Ram Jakosci
Stazy i Praktyk.

Polskie Ramy Jakosci Stazy i Praktyk zostaty wypracowane na drodze wieloetapowego procesu,
w ramach ktérego przeprowadzono badania opinii pracodawcéw i studentéow, debaty
z pracodawcami, warsztaty tematyczne, konsultacje spoteczne, skorzystano réwniez z rekomendacji
Komisji Europejskiej, dokumentdw opisujgcych standardy stosowane w obszarze praktyk i stazy
w innych krajach europejskich oraz najlepszych praktyk firm zrzeszonych w PSZK.

Polskie Ramy Jakosci Stazy i Praktyk sktadajg sie z szesciu obszaréw tematycznych, z ktérych kazdy
zawiera kilka punktow. Zostaty one precyzyjnie objasnione w niniejszym opracowaniu — Informatorze
do Polskich Ram Jakosci Stazy iPraktyk. Integralng czescig Informatora sg takze zatgczniki
przedstawiajgce przyktady dokumentdéw oraz dziatan, jakie nalezy podjgé, aby przeprowadzi¢ staz lub
praktyke wysokiej jakosci.

Wiecej informacji o Polskich Ramach Jakosci Stazy i Praktyk znalezé mozna na stronie internetowe;j:
www.stazeipraktyki.pl.
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Polskie Ramy Jakosci Stazy i Praktyk

Przygotowanie do realizacji programu i rekrutacja

1. Program praktyki lub stazu dostepny jest w formie spisanego dokumentu.

2. Miejsce pracy praktykanta lub stazysty jest odpowiednio przygotowane.

3. Program jest transparentnie komunikowany zdefiniowanej grupie odbiorcow.

4. Proces rekrutacji do programu jest przeprowadzany rzetelnie.

5. Proces adaptacji praktykanta lub stazysty funkcjonuje w formie spisanego dokumentu.
Umowa

1. Miedzy zaangazowanymi w program stronami zostaje zawarta pisemna umowa.

Walor edukacyjny

1. Program ma zdefiniowane cele edukacyjne.
2. Program ma zdefiniowane tresci edukacyjne.
3. Program ma zdefiniowany zakres obowigzkdw.

Opieka i mentoring

1. Opiekunowie lub mentorzy przysztych praktykantéw lub stazystéw wyznaczani sg na etapie
przygotowan do realizacji programu.

2. Kazdy przyjety praktykant lub stazysta ma przydzielonego opiekuna lub mentora.
Opiekun lub mentor wprowadza praktykanta lub stazyste w zakres obowigzkdw oraz zasady
i procedury obowigzujgce w organizacji.

4. Opiekun lub mentor monitoruje realizacje przydzielonego w programie zakresu obowigzkéw
oraz celdw edukacyjnych.

5. Opiekun lub mentor udziela informacji zwrotnej praktykantowi lub stazyscie na temat
osigganych wynikéw i stopnia realizacji zadan.

Czas trwania, wynagrodzenie i opieka socjalna

1. Program praktyki lub stazu ma jasno okreslony czas trwania i nie trwa krécej niz 1 miesigc
i nie dtuzej niz 24 miesigce.
Program trwajacy 1 miesigc moze by¢ ptatny lub bezptatny.
Program trwajgcy diuzej niz 1 miesigc jest obligatoryjnie ptatny.

4. 0Ogodlne ubezpieczenie zdrowotne oraz ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych
wypadkdéw sg zapewnione praktykantowi lub stazyscie podczas trwania programu.

Ocena programu

1. Po ukonczeniu programu praktykant lub stazysta otrzymuje pisemne potwierdzenie jego
realizacji opisane jezykiem efektéw uczenia sie.

2. Pracodawca umozliwia praktykantowi lub stazyscie ocene programu praktyki lub stazu
w formie pisemnej.
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Polskie Ramy JakosSci Stazy i Praktyk - opis modutéw

Przygotowanie do realizacji programu i rekrutacja

Program praktyki lub stazu dostepny jest w formie spisanego dokumentu.

Aby zagwarantowaé odpowiednig jako$¢ oraz wysoki standard realizacji programu praktyki
lub stazu, gtéwne zatozenia i cele oraz planowany zakres dziatah s3 wczesniej zdefiniowane,
a sam program funkcjonuje w formie spisanego dokumentu. Dzieki temu, kazda osoba
zaangazowana w realizacje programu, moze zapoznaé sie z jego strukturg, zatozeniami
i celami. Utatwia i usprawnia to przebieg procesu przygotowania i realizacji programu,
zaréwno osobie z zewnatrz, przyjetej do programu, jak i pracownikom firmy zaangazowanym
w dziatania programowe. Tak skonstruowany dokument umozliwia réwniez spdjng
komunikacje pomiedzy wszystkimi zainteresowanymi stronami, co pozwala na unikniecie
nieporozumien zwigzanych z obowigzkami i przywilejami, jakie niesie ze sobg udziat
w programie praktyki lub stazu. Udostepnienie w catosci takiego dokumentu, lub gtéwnych
zatozen i celéw programu, umozliwia takze potencjalnym kandydatom podjecie bardziej
Swiadomych decyzji co do nawigzania wspétpracy z dang firma.

Przyktadowq konstrukcje takiego dokumentu przedstawia Zatgcznik nr 1.

Miejsce pracy praktykanta lub stazysty jest odpowiednio przygotowane.

Praktykant lub stazysta ma zapewnione miejsce do wykonywania obowigzkdw spetniajgce
standardy BHP, ergonomiczne, dobrze wyposazone, ktére ma taki sam standard, jak miejsce
pracy pracownika danej organizacji. Decydujac sie na przyjecie praktykanta lub stazysty,
pracodawca zobowigzuje sie zapewni¢ mu stanowisko pracy wyposazone w narzedzia
niezbedne do wywigzania sie z obowigzkéw okreslonych w programie praktyki lub stazu.
Jezeli do wykonywania danej pracy konieczne sg uprawnienia dostepu, sg one uzyskane
odpowiednio wczesniej — tak, aby praktykant lub stazysta od pierwszego dnia pobytu w
firmie mogt sie swobodnie poruszac oraz korzysta¢ z oprogramowania potrzebnego do pracy.

Przyktadowgq liste narzedzi i dziatan, jakie nalezy przedsiewzig¢ przedstawia Zatgcznik nr 2.

Program jest transparentnie komunikowany zdefiniowanej grupie odbiorcéw.

Informacja o organizacji programu praktyki lub stazu powinna by¢ przekazywana w sposéb
transparentny i tatwy do zrozumienia dla docelowej grupy potencjalnych kandydatéw. Opis
programu warto udostepni¢ szerszej i konstruowaé go na podstawie spisanego wczesniej
programu praktyki lub stazu. Wazne jest rowniez, aby dobra¢ odpowiednie kanaty dotarcia,
jak réwniez precyzyjnie okresli¢ placéwki edukacyjne lub wydziaty na uczelniach. Utatwi to
potencjalnym uczestnikom dotarcie do informacji o programie.
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4. Proces rekrutacji do programu jest przeprowadzany rzetelnie.

Wybranie odpowiedniej osoby do udziatu w programie praktyki lub stazu zawazy na jakosci
oraz efektach wspodtpracy uczestnika programu z firmg, dlatego tez rzetelnie przeprowadzony
proces rekrutacji jest bardzo waznym elementem przygotowania programu praktyki lub stazu
wysokiej jakosci.

Na etapie badania zapotrzebowania na praktykantow lub stazystéw nalezy oszacowac
optymalny czas trwania wspdtpracy, jaki firma moze zaoferowac uczestnikom programu.
Prowadzgc rozmowy z menedzerami niezbedne jest tez stworzenie profilu pozgdanego
kandydata, a takze sformutowanie najwazniejszych, stawianych wobec niego wymagan. Tres¢
ogtoszenia powinna wynikaé z okreslonego wczesniej profilu oraz zdefiniowanego zakresu
obowigzkéw. Ogtoszenie takie powinno byé dostepne w $rodkach przekazu, ktére docierajg
do pozadanej przez pracodawce grupy kandydatéw.

Wysokiej jakosci proces rekrutacji oznacza réwniez, ze wstepna selekcja nadsytanych aplikacji
odbywa sie pod katem zamieszczonych w ogtoszeniu kryteriow. Kandydaci, ktdrzy zostang
zaproszeni na spotkania z przedstawicielami firmy powinni otrzymac informacje o wyniku
rozmowy, bez wzgledu na to, czy zakwalifikowali sie do kolejnego etapu. Osobom wybranym
do uczestnictwa w programie powinny zosta¢ przedstawione warunki wspdtpracy przed
podpisaniem umowy.

Przyktadowaq liste dziatan, jakie mogq sktadac sie na rzetelnosc procesu rekrutacji przedstawia
Zatgcznik nr 3.

5. Proces adaptacji praktykanta lub stazysty funkcjonuje w formie spisanego dokumentu.

Proces adaptacji przyjetego uczestnika powinien zosta¢ przygotowany z odpowiednim
wyprzedzeniem. Pozgdane jest, by zawierat elementy, ktére umozliwia nowej osobie
zapoznanie sie z organizacjg, obowigzkami oraz procesami niezbednymi do sprawnego
funkcjonowania w obszarze przydzielonej odpowiedzialnosci. Sporzadzenie dokumentu,
ktory precyzyjnie okresla elementy procesu adaptacji nowoprzyjetej osoby, umozliwia
przeprowadzanie takiego procesu za kazdym razem w sposdb kompletny i kompetentny —
gwarantujgcy wdrozenie praktykanta lub stazysty we wszystkie niezbedne obszary.
Standaryzacja tego elementu zapewni kazdemu praktykantowi lub stazyscie dostep do
kluczowych informacji na temat funkcjonowania w organizacji, niezaleznie od terminu
rozpoczecia programu praktyki lub stazu, czy obszaru biznesowego, dla ktérego program
zostat skonstruowany.

Przyktadowq liste tresci i dziatan, jakie mogq zostac uwzglednione przy konstruowaniu
procesu adaptacji dla praktykantdw lub stazystow przedstawia Zatgcznik nr 4.
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Umowa

1.

Miedzy zaangazowanymi w program stronami zostaje zawarta pisemna umowa.

Podstawg nawigzania wspodtpracy miedzy praktykantem lub stazystg a organizacjg oferujgca
program praktyki lub stazu jest umowa w formie pisemnej, ktéra w precyzyjny sposdb
okresla warunki wspotpracy przy realizacji programu. Umowe nalezy zawrzeé na czas trwania
programu praktyki lub stazu, z wyszczegdlnieniem stron zaangazowanych w program, liczby
godzin do przepracowania w danym okresie rozliczeniowym, zakresu obowigzkéw oraz
informacji o ewentualnym wynagrodzeniu. Przygotowany w takiej formie dokument
w precyzyjny sposéb definiuje podstawy realizacji programu i zobowigzuje zaangazowane
strony do respektowania pisemnych ustalen.

Walor edukacyjny

1.

Program ma zdefiniowane cele edukacyjne.

Cel edukacyjny — na potrzeby Polskich Ram Jakosci Stazy i Praktyk przyjeto, ze cel edukacyjny to
konkretny, jasno sprecyzowany rezultat, ktory ma zostaé osiggniety poprzez podejmowane
w programie praktyki lub stazu dziatania edukacyjne. Cel edukacyjny powinien by¢ zrozumiaty dla
wszystkich oséb zaangazowanych w realizacje programu. Wazne jest, aby cele edukacyjne nie
byty tozsame z przedstawionym w programie zakresem obowigzkow czy treSciami edukacyjnymi,
cho¢ mogg sie one wzajemnie przenikac. Sg to jednak odrebne elementy i tak nalezy je traktowac
konstruujgc program praktyk lub stazu wysokiej jakosci.

Bardzo wazng kwestig jest odpowiednie okreslenie celu lub celéw edukacyjnych. Powinny one by¢
dobierane w taki sposdéb, aby odzwierciedlaty potrzeby organizacji przeprowadzajgcej dany
program praktyki lub stazu. Dzieki odpowiedniemu dobraniu celow edukacyjnych uczestnicy majg
mozliwos¢ nabycia wiedzy oraz umiejetnosci, ktore moga efektywnie wykorzysta¢ w przypadku
kontynuowania wspodtpracy z dang organizacjg lub w podobnym obszarze dziatania w innej
organizacji. Jest to istotne z punktu widzenia zatrudnialnosci oséb z niewielkim doswiadczeniem
oraz zmniejszenia kosztow szkolenia nowych pracownikdw.

Przy organizacji wysokiej jakosci praktyki lub stazu, walor edukacyjny programu jest jednym
z najwazniejszych  zagadnieni, jakie nalezy uwzgledni¢. Zasadniczym elementem
warunkujgcym wysoki walor edukacyjny danego programu stazu lub praktyk jest wyznaczenie
celéw edukacyjnych, adekwatnych do celdw biznesowych organizacji, specyfiki pracy oraz
zawodu. Z punktu widzenia firmy, jest to element niezbedny do dalszego okreslania
postepow oraz oceny stazysty badz praktykanta. Dla mtodych ludzi tak skonstruowany
program stazu badz praktyki stanowi natomiast jasny i konkretny przekaz co do wiedzy i
umiejetnosci, jakie uczestnik programu w trakcie jego trwania powinien nabyc¢.

Wyznaczanie celdw edukacyjnych warto oprze¢ o podziat na cele dotyczace wiedzy,
umiejetnos$ci oraz zachowan lub postaw uczestnikdw programu praktyki lub stazu. Na
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podstawie wewnetrznie okreslonych potrzeb organizacji przeprowadzajgcej program,
mozliwe jest zdefiniowanie szerokiego spektrum celéw. Jego realizacja pozwoli na sprawne
wspieranie dziatania danej komérki organizacyjnej, a uczestnikowi da mocne podstawy do
dalszego rozwoju w danym obszarze. Dzieki odpowiedniemu skonstruowaniu celéw
edukacyjnych mozliwa jest réwniez transferowalnos¢ nabytej wiedzy i umiejetnosci, co
zwieksza szanse uczestnikdw wysokiej jakosci programoéw praktyk i stazy na rynku pracy
w przypadku braku mozliwosci kontynuowania wspdtpracy z organizacja.

Dla precyzyjnego okreslenia celéw edukacyjnych oraz zapewnienia ich realizacji warto
stosowa¢ metode wyznaczania celéow SMART (S-Specific — Konkretny, M-Measurable —
Mierzalny, A-Achievable — Osiggalny, R-Relevant — Adekwatny, T-Timely defined — Okreslony
w czasie). Cele edukacyjne powinny by¢ jasno komunikowane juz na etapie naboru do
programu, aby w transparentny sposéb przedstawi¢ potencjalnym uczestnikom jego walor
edukacyjny oraz okresli¢ obszary, na rozwdj ktérych zostanie potozony nacisk podczas
realizacji programu. Dzieki otwartej komunikacji celéw edukacyjnych, potencjalni kandydaci
bedg mie¢ mozliwos¢ podjecia bardziej swiadomych decyzji odnosnie wyboru danego
programu, co w efekcie zapewni im lepsze dopasowanie do konkretnego obszaru dziatania
W organizacji oraz bedzie korzystnie wptywato na ich zaangazowanie.

Przyktady zdefiniowanych celdw edukacyjnych przedstawia Zatgcznik nr 5.
2. Program ma zdefiniowane tresci edukacyjne.

Tresci edukacyjne — na potrzeby Polskich Ram Jakosci Stazy i Praktyk przyjeto, ze tresci
edukacyjne to materiat, ktéry praktykant lub stazysta ma za zadanie opanowac podczas trwania
programu, za pomocg ktorego przekazywana jest wiedza, umiejetnosci i zachowania.
Przyswojenie tresci edukacyjnych pozwala osiggna¢ zdefiniowane cele edukacyjne.

Aby zachowal przejrzystos¢ wyznaczonych celdw edukacyjnych, w wysokiej jakosci
programie stazu lub praktyki, powinny zosta¢ réwniez zdefiniowane tresci edukacyjne, jakie
majg zostal przekazane podczas trwania programu. Sprecyzowanie tresci edukacyjnych
powinno odbywac¢ sie na poziomie danej komérki organizacyjnej, w ktorej program
funkcjonuje. Nalezy rowniez zadba¢ o to, aby na etapie dobierania tresci edukacyjnych,
skonsultowaé¢ je z opiekunem lub mentorem przysztych praktykantow lub stazystéw.
Powinno sie takze zadba¢ o to, aby wybrani na potrzeby programu opiekunowie lub
mentorzy byli wsparciem merytorycznym dla uczestnikéw programu.

Dostep do zdefiniowanych tresci edukacyjnych powinien by¢ mozliwy dla wszystkich oséb
zaangazowanych w realizacje wysokiej jakosci programu praktyki lub stazu, a w szczegdlnosci
dla uczestnika programu oraz dla jego opiekuna lub mentora. Warto sporzadzi¢ odpowiedni

dokument, ktéry utatwi monitorowanie realizacji poszczegdlnych elementéw.

Przyktady zdefiniowanych tresci edukacyjnych przedstawia Zatgcznik nr 5.
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3. Program ma zdefiniowany zakres obowigzkow.

Uczestnicy programu majg precyzyjnie okreslony zakres zadan, dostepny w formie pisemnej
zaréwno dla praktykanta lub stazysty, jak i dla jego opiekuna lub mentora. Zakres
obowigzkéw powinien by¢ definiowany na bazie aktualnych potrzeb danej organizacji.
Istotne jest, aby zakres obowigzkéow byt regularnie weryfikowany i, w razie potrzeby,
odpowiednio modyfikowany.

Opieka i mentoring

1. Opiekunowie lub mentorzy przysztych praktykantéw lub stazystow wyznaczani sg na etapie
przygotowan do realizacji programu.

Opiekun-mentor — na potrzeby Polskich Ram JakosSci Stazy i Praktyk przyjeto, ze opiekunem lub
mentorem praktykanta lub stazysty w trakcie trwania programu stazu lub praktyk jest osoba,
ktora petni kilka lub wszystkie z wymienionych zadan: uczestniczy w przyjeciu praktykanta lub
stazysty do organizacji; przeprowadza catos¢ lub czes$¢ procesu adaptacji; przedstawia zakres
obowigzkow, objasniajgc sposdb wykonania; wprowadza praktykanta lub stazyste w procedury i
zasady obowigzujgce w organizacji; dba o realizacje elementéw edukacyjnych zdefiniowanych w
programie; monitoruje postepy praktykanta lub stazysty; udziela informacji zwrotnej na temat
osigganych wynikow i stopnia realizacji zadan oraz jest biezgcym wsparciem merytorycznym w
zakresie objetym programem praktyki lub stazu.

Niezaleznie od przyjetej w danej organizacji nazwy dla tej funkcji, kluczowa jest mozliwos¢ bliskiej
wspotpracy ikontaktu miedzy uczestnikiem programu a wyznaczonym pracownikiem. Osoba
petnigca taka funkcje, na potrzeby programu praktyki lub stazu, powinna mie¢ predyspozycje do
objecia roli opiekuna lub mentora i dostateczng wiedze merytoryczng na temat organizacji, aby

by¢ rzetelnym wsparciem dla uczestnika programu.

Wysokiej jakosci program praktyki lub stazu powinien gwarantowac uczestnikom mozliwos¢
zwroécenia sie z pytaniem lub prosbg o pomoc do pracownika, ktdry bedzie mégt im poswiecic¢
czas na przekazanie potrzebnych informacji lub wesprzeé¢ w rozwigzaniu problemu. Dlatego
tez nalezy, juz na etapie przygotowan do realizacji programu, wyznaczy¢ osoby do petnienia
roli opiekuna lub mentora. Aby zwiekszy¢ szanse na udang wspotprace miedzy wybranym
pracownikiem a uczestnikiem programu warto, aby potencjalny opiekun lub mentor sam
zgtosit sie do petnienia takiej funkcji. Motywacja wewnetrzna pracownika jest bardzo istotna
z punktu widzenia nawigzywania dobrych relacji oraz wspétpracy. Wybranie opiekuna lub
mentora na etapie konstruowania programu pozwala réwniez pracownikom odpowiednio
i z wyprzedzeniem przygotowa¢ sie do petnienia tak odpowiedzialnej funkcji. Dla
wytypowanych pracownikéw warto zorganizowa¢ dedykowane szkolenia przygotowujace ich
do opieki i mentoringu.

Przyktadowe zadania, jakie mozne realizowac opiekun lub mentor przedstawia Zatgcznik nr 6.
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2. Kazdy przyjety praktykant lub stazysta ma przydzielonego opiekuna lub mentora.

W zwigzku z duzym znaczeniem roli opiekuna lub mentora, kazdy uczestnik programu ma
zagwarantowang mozliwos¢ wspotpracy z osobg petnigcg te funkcje. W zaleznosci od
wewnetrznych regulacji i ustalen, praktykant lub stazysta moze zosta¢ oddelegowany do
pracy z jedng lub kilkoma osobami, ktére indywidualnie bedg realizowaty zadania opiekuna
lub mentora w ograniczonym zakresie. Wazne jest jednak, aby obowigzywaty jasne zasady
wspoétpracy miedzy tymi dwiema osobami lub miedzy uczestnikiem a pozostatymi
pracownikami zaangazowanymi w realizacje programu praktyki lub stazu.

3. Opiekun lub mentor wprowadza praktykanta lub stazyste w zakres obowigzkéw oraz
zasady i procedury obowiazujgce w organizacji.

Pracownik petnigcy funkcje opiekuna lub mentora ma wprowadzi¢ nowg osobe w sposéb
funkcjonowania organizacji, wyjasni¢ jak przebiegajg najwazniejsze procesy i przedstawié te
zagadnienia dotyczace pracy w danej organizacji, ktére majg bezposredni zwigzek
z zaplanowanymi zadaniami dla uczestnika. Pracownik oddelegowany do wspdtpracy
z uczestnikiem programu ma takze wprowadzi¢ go w zakres obowigzkdow i udzieli¢ wszelkich
niezbednych informacji umozliwiajgcych rozpoczecie realizacji zadan. Takiej pomocy opiekun
lub mentor ma udzielaé w miare potrzeby lub w ramach z géry okreslonych terminéw, np.
podczas codziennych lub cotygodniowych spotkan. W zwigzku z dodatkowym naktadem
pracy i czasu potrzebnego na opieke nad uczestnikiem programu, do petnienia funkgcji
opiekuna lub mentora nalezy wybrac¢ osobe, ktéra podczas trwania programu ma mozliwos¢
poswiecenia czasu praktykantowi badz stazyscie.

4. Opiekun lub mentor monitoruje realizacje przydzielonego w programie zakresu
obowigzkow oraz celéow edukacyjnych.

Realizacja zatozen zdefiniowanych w programie praktyk lub stazu jest na biezgco
monitorowana przez osobe wspotpracujgcy z uczestnikiem programu. Opiekun lub mentor
sprawdza postepy praktykanta lub stazysty w realizacji przydzielonych mu zadan oraz
monitoruje stopien realizacji wyznaczonych celdéw edukacyjnych. Opiekun lub mentor,
poprzez regularne monitorowanie dziatan podejmowanych przez praktykanta lub stazyste,
ma mozliwos¢ oceny postepow uczestnika oraz sprawdzenia jak radzi on sobie z sytuacjami
problemowymi i dziataniem pod presjg czasu.

5. Opiekun lub mentor udziela informacji zwrotnej praktykantowi lub stazyscie na temat
osigganych wynikdw i stopnia realizacji zadan.

Informacja zwrotna udzielana na zakonczenie wspodtpracy jest nieodtgcznym elementem
realizacji wysokiej jakos$ci programu praktyki lub stazu. W przypadku realizacji programow
kilkumiesiecznych lub dtuzszych, nalezy uwzgledni¢ spotkania majgce na celu udzielenie
informacji zwrotnej uczestnikowi réowniez w trakcie ich trwania. Dzieki temu uczestnik
uzyskuje informacje na temat tego, jak jego praca i dziatania sg postrzegane przez
wspotpracownikdw iczy wywigzuje sie on na odpowiednim poziomie ze zdefiniowanych
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w programie stazu lub praktyki obowigzkéw. Rozmowy takie mogg by¢ réwniez okazjg do
zebrania informacji zwrotnej od uczestnika i szansg na wyjasnienie ewentualnych,
problematycznych zagadnien.

Czas trwania, wynagrodzenie i opieka socjalna

1.

Program praktyki lub stazu ma jasno okreslony czas trwania i nie trwa krocej niz 1 miesiac
i nie diuzej niz 24 miesiace.

Program praktyki lub stazu ma precyzyjnie okreslone ramy czasowe — tak, aby wszystkie
zaangazowane strony mogty odpowiednio rozplanowac w czasie realizacje zatozonych celow.

Program trwajacy 1 miesigc moze byc ptatny lub bezptatny.

Program realizowany w ciggu jednego miesigca nie musi by¢ realizowany odptatnie.

Program trwajacy dtuzej niz 1 miesigc jest obligatoryjnie ptatny.

Udziat w programie praktyki lub stazu, trwajgcym diuzej niz jeden miesigc, jest
wynagradzany. Poziom wynagrodzenia okreslany jest w korelacji do stawek obowigzujgcych
w danej organizacji. Podstawg okreslania poziomu wynagrodzenia jest rdwniez okreslenie
wartosci, jakg poprzez swojg prace stazysta lub praktykant wnosi do organizacji.

Ogdlne ubezpieczenie zdrowotne oraz ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow sg zapewnione praktykantowi lub stazyscie podczas trwania programu.

Podczas realizacji wysokiej jakosci programu praktyki lub stazu niezbedne jest zadbanie
o aspekt opieki socjalnej dla uczestnikdéw. Kazda organizacja nawigzujgca wspotprace
w ramach takiego programu powinna zadba¢ o to, aby praktykanci lub stazysci byli objeci
0gblnym ubezpieczeniem zdrowotnym oraz ubezpieczeniem od nastepstw nieszczesliwych
wypadkéw.
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Ocena programu

1. Po ukonczeniu programu praktykant lub stazysta otrzymuje pisemne potwierdzenie jego
realizacji opisane jezykiem efektow uczenia sie.

Efekty uczenia sie — okreslajg to, co uczacy sie wie, rozumie i potrafi wykona¢ po zakonczeniu
procesu uczenia sie, ujete w kategoriach wiedzy, umiejetnosci, zachowan i postaw.

Zaréwno organizacja, jak i uczestnicy wysokiej jakosci programu praktyki lub stazu,
podsumowujg wspodtprace i jej efekty, aby uzyskac informacje zwrotng na temat dziatan obu
stron.

Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna by¢ standardem, ktoéry spetnia kazdy pracodawca
decydujacy sie na stworzenie i wdrozenie wysokiej jakosci programu praktyki lub stazu.
Podsumowanie takie nalezy konstruowaé w odniesieniu do zdefiniowanych celéw danego
programu oraz wyznaczonych do realizacji obowigzkéw. Dokument ma mieé forme pisemna.

Z punktu widzenia kolejnego potencjalnego pracodawcy, ktéry bedzie rozwazat nawigzanie
wspotpracy z osobg prezentujgcg taki dokument, otrzymanie rzetelnych i precyzyjnych
informacji, ujetych w formie efektéow uczenia sie, w obszarach wiedzy, umiejetnosci oraz
postaw lub zachowarn, bedzie bardzo warto$ciowe. Zestandaryzowanie takiego dokumentu
pozwoli réwniez na zestawianie wynikow wielu uczestnikéw danego programu praktyki lub
stazu.

Przyktadowq konstrukcje takiego dokumentu przedstawia Zatgcznik nr 7.

2. Pracodawca umoiliwia praktykantowi lub stazyscie ocene programu praktyki lub stazu
w formie pisemnej.

Jakos¢ programu praktyki lub stazu nalezy stale monitorowaé, aby utrzymac wysoki standard.
Elementem pozwalajgcym na zobiektywizowanie tego procesu jest zbieranie informacji
zwrotnej od uczestnikdéw programu.

Zbieranie opinii uczestnikdw ma forme pisemng, co umozliwia ewaluacje jakosci

realizowanego programu oraz podjecie ewentualnych dziatan naprawczych, jesli
otrzymywane informacje wskazujg na takg koniecznosc.
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Zatacznik nr 1

Przyktadowa konstrukcja dokumentu opisujgcego program praktyki lub stazu:

I.  Skrdécony opis programu i gtdwne zatozenia

Il.  Czas trwania programu
a. Czas trwania: od do

b. Liczba godzin do przepracowania przez uczestnika programu:
o W ciggu miesigca:
o Przez caty czas trwania programu:

lll.  Obszar biznesowy / Dziat / Komérka organizacyjna, w ktérej odbywa sie program

IV. Cele edukacyjne

V. Tresci edukacyjne

VI. Podstawowy zakres obowigzkéw
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Zatacznik nr 2

Przygotowanie stanowiska pracy. Przed przystapieniem praktykanta lub stazysty do pracy
nalezy:
I Przygotowa¢ odpowiednie narzedzia, niezbedne do pracy:
1. Stanowisko pracy
2. ldentyfikator imienny
3. Materiaty biurowe
4. Telefon stacjonarny/komorkowy
5. Komputer stacjonarny/przenosny
6. Oprogramowanie — klient poczty elektronicznej
7. Oprogramowanie — pakiet aplikacji biurowych

8. Oprogramowanie —

10.

11.

. Podja¢ odpowiednie dziatania:
1. Przygotowaé miejsce pracy zgodne z przepisami BHP
2. Przygotowac identyfikator z odpowiednimi uprawnieniami dostepu
3. Dostarczy¢ materiaty biurowe
4. Ztozy¢ wniosek o komputer stacjonarny/przenosny oraz telefon
5. Zapewni¢ podtgczenie do sieci telefonicznej/intranetu/odpowiednich zasobdw on-line
6. Zapewni¢ kopie oprogramowania niezbednego do komunikacji
7. Zapewnic¢ kopie oprogramowania pakietu aplikacji biurowych
8. Zapewnic instalacje oprogramowania na komputerze praktykanta lub stazysty

9. Przygotowac liste haset dostepu do odpowiednich zasobéw oraz koddow dostepu do
odpowiednich czesci budynku

10. Przygotowac dane kontaktowe do opiekuna lub mentora oraz osdb, z ktérymi praktykant
lub stazysta nawigze blizszg wspédtprace

11.

12.

13.
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Zatacznik nr 3

Lista przyktadowych dziatan sktadajgcych sie na realizacje rzetelnego procesu rekrutacji:

1.

10.

11.
12.
13.
14.

15.

Zebranie zapotrzebowania na praktykantow lub stazystow w danej komadrce organizacyjnej.
Weryfikacja zasadnosci przyjecia praktykantéw lub stazystow.

Okreslenie zakresu obowigzkdw.

Okreslenie czasu trwania wspotpracy.

Stworzenie profilu kandydata.

Stworzenie ogtoszenia rekrutacyjnego.

Rozpowszechnienie ogtoszenia odpowiednio dobranymi kanatami komunikacji.

Przeprowadzenie wstepnej selekcji nadestanych aplikacji pod katem kryteriow
zamieszczonych w ogtoszeniu.

Przeprowadzenie dalszych etapdw rekrutacji pod katem wczesniej zdefiniowanych kryteridéw.

Udzielenie informacji o wyniku spotkania kandydatom, ktérzy odbyli rozmowy
z przedstawicielami firmy.

Dotrzymanie komunikowanych kandydatom termindw poszczegdlnych etapdw procesu.
Doktadne przedstawienie warunkéw wspotpracy wybranym kandydatom.

Zebranie wszystkich niezbednych dokumentéw wymaganych do rozpoczecia wspotpracy.
Przygotowanie procesu adaptacji nowoprzyjetych praktykantéw lub stazystéw.

Przekazanie przysztym uczestnikom programu informacji o terminie, miejscu i czasie
rozpoczecia pierwszego dnia praktyk lub stazu.
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Zatacznik nr 4

Przyktadowe elementy, jakie mogq sktada¢ sie na proces adaptacji praktykanta lub

stazysty:

1. Wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za wprowadzenie praktykanta lub stazysty do

organizacji.

2. Przydzielenie praktykantowi lub stazyscie stanowiska pracy oraz odpowiednich uprawnien

umozliwiajgcych poruszanie sie po firmie i realizacje wyznaczonych zadan.

3. Zapoznanie praktykanta z:

a.

Ogdlnymi informacjami na temat organizacji, jak np.: historia, misja, wizja, wartosci
i cele, struktura, strategia, charakterystyka dziatalnosci, pozycja na rynku itp.

Kulturg organizacyjng, obowigzujgcymi normami, sposobami komunikacji, zasadami
postepowania i realizowania polecen stuzbowych.

Charakterystyka objetej pozycji, w tym: z zakresem zadan, sposobem ich realizacji,
raportowania postepow oraz z przystugujgcymi uprawnieniami i oczekiwaniami
wobec praktykanta lub stazysty.

Najblizszym otoczeniem, w tym z miejscem pracy oraz najblizszymi
wspotpracownikami.

Obowigzujgcymi w firmie przepisami oraz regulaminami zwigzanymi z zasadami
bezpieczenAstwa i higieny pracy oraz innymi, jesli dotyczg praktykanta lub stazysty.
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Zatacznik nr 5

Przyktadowe cele edukacyjne wraz z zakresem tresci edukacyjnych umozliwiajacych ich
realizacje oraz uzyskanymi efektami:

CEL EDUKACYIJNY

Zapoznanie praktykanta ze znaczeniem i sposobem funkcjonowania Dziatu Marketingu w organizacji
XYZ. Przyswojenie przez praktykanta podstawowych koncepcji wykorzystywanych przy
wprowadzaniu produktu na rynek.

TRESCI EDUKACYJNE

Struktura Dziatu Marketingu w organizacji XYZ. Procesy i dziatania podejmowane przez Dziat
Marketingu w organizacji XYZ w powigzaniu z innymi komdrkami organizacji oraz w odniesieniu do
klientow zewnetrznych. Koncepcje i metody ich zastosowania: marketing mix, ocena rentownosci
produktu.

EFEKTY UCZENIA SIE

Praktykant potrafi scharakteryzowad strukture Dziatu Marketingu w organizacji XYZ oraz wymienié
obszary dziatalnosci Dziatu. Poprawnie wskazuje zaleznos$ci miedzy podejmowanymi przez Dziat
aktywnosciami a klientami wewnetrznymi oraz zewnetrznymi. Rozumie zachodzace relacje i potrafi
wykorzystac je przy planowaniu swojej pracy oraz wykonywaniu zleconych zadan. Praktykant potrafi
we wilasciwy sposéb, z perspektywy organizacji XYZ, skorzysta¢ z przedstawionych mu koncepcji
marketingu mix i oceny rentownosci produktu. Poprawnie szacuje potencjalne zyski i straty oraz
zagrozenia i korzysci przy wprowadzaniu nowego produktu na rynek.
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Zatacznik nr 6

Lista przyktadowych zadan, jakie moze realizowac opiekun lub mentor podczas programu
praktyki lub stazu.
Opiekun lub mentor:

1. Uczestniczy w przyjeciu praktykanta lub stazysty do organizacji.

2. Przeprowadza catos¢ lub czes$¢ procesu adaptacji.

3. Przedstawia praktykantowi lub stazyscie zakres obowigzkéw, objasniajgc sposéb wykonania
jesli jest to konieczne.

4. Wprowadza praktykanta lub stazyste w procedury i zasady obowigzujgce w organizacji.
5. Dba o realizacje elementéw edukacyjnych zdefiniowanych w programie.

6. Monitoruje postepy praktykanta lub stazysty.

7. Udziela informacji zwrotnej na temat osigganych wynikow i stopnia realizacji zadan.

8. Jest biezgcym wsparciem merytorycznym w zakresie objetym programem praktyki lub stazu.
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Zatacznik nr 7

Przyktadowa konstrukcja dokumentu bedacego pisemnym potwierdzeniem realizacji
programu praktyki lub stazu z zastosowaniem jezyka efektow uczenia sie.

Nazwa programu

Nazwa firmy, lokalizacja

Imie i nazwisko uczestnika programu

Skrocony opis programu i giéwne zatozenia

Czas trwania programu: od do

Obszar biznesowy / Dziat / Komérka organizacyjna, w ktdrej realizowano program

Osiagniete cele i zrealizowane tresci edukacyjne
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V. Zadania realizowane w trakcie programu

VI.  Opinia opiekuna lub mentora (opcjonalnie)

Podpis koordynatora z dziatu HR Podpis opiekuna lub mentora

Data, miejscowos¢
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