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Szanowny Dyrektorze, Szkolny Opiekunie Praktyk, Szkolny Doradco Zawodowy,

zanim wyslesz ucznidéw na praktyki do firmy, ustal z pracodawca

i opiekunem praktyk w zaktadzie pracy zasady komunikacji. Umodwcie sie,
jak czesto bedziecie w kontakcie, kiedy wszystko przebiega bez zaktécen.
Uzgodnijcie procedure przebiegu informacji, kiedy pojawia sie problemy
- np. W przypadku, kiedy uczen przestaje uczeszczac na praktyki.

Kto, kogo i kiedy informuje? Jakie sg kolejne dziatania?

Wspdlnie z opiekunem praktyk w zaktadzie pracy
ustalcie chociaz ramowy plan zadan dla praktykanta.

Utdzcie plan praktyki bazujac na aktualnych projektach firmy.

Niniejsze zestawienie dobrych praktyk podzielone jest
na porady dla szkdt oraz wskazowki dla firm.
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SZKOLA

PRZED PRAKTYKAMI

Szkolny opiekunie praktyk, poinformuj ucznia z wyprzedzeniem,
gdzie bedzie odbywac praktyki: zapoznaj go ze specyfika zaktadu, przekaz mu
podstawowe informacje o lokalizacji, podaj niezbedne kontakty do pracodawcy

Przekaz uczniowi przed pdjsciem na praktyki harmonogram praktyk
i liste zadan, ktérymi bedzie sie zajmowac w firmie.
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ODPOWIEDZIALNOSC | ETYKA PRACY

Wielu pracodawcdow zgtasza, ze uczniowie maja matag motywacje
do uczestniczenia w praktykach zawodowych. Wykazuj3a sie niefrasobliwoscia
i brakiem odpowiedzialnosci za swoje dziatania.

Przed wystaniem ucznidw na praktyki warto przeprowadzi¢ z nimi warsztaty
na temat etyki pracy i jej znaczenia podczas czasu spedzonego w firmie.

Takie warsztaty mogag pomaoc przygotowac uczniow
na obowiagzki, ktére beda mieli podczas praktyk.
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KOMPETENCJE MIEKKIE
WAZNE ZAWSZE | WSZEDZIE

Bardzo wazna role w szkole powinno odgrywac¢ doradztwo zawodowe,
ktore pozwoli mtodziezy poznac ich mocne strony i preferencje zawodowe.

Warto rozmawiac z mtodzieza o dobrej komunikacji oraz dawac im
jak najwiecej mozliwosci rozwoju kompetencji miekkich np. poprzez prace projektowa,
ktora dodatkowo rozwija umiejetnosci zarzadzania czasem i priorytetyzacji zadan.

Zorganizuj warsztaty dla uczniow, w trakcie ktérych dowiedza sie
I przec¢wiczy, jak sie zaprezentowac i zachowac na rozmowach kwalifikacyjnych.

Moze warto zaprosic¢ osobe z dziatu HR jednej z firm
aby przeprowadzita z uczniami symulacje rozmowy rekrutacyjnej.
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JEZYKI OBCE TO PODSTAWA

W coraz wiekszej ilosci branz jezyki obce sg niezbedne. Warto to uswiadomi¢ uczniom

i zapewnic¢ im kursy jezykowe uczace i skupiajace sie na praktycznej znajomosci jezyka
i rozmawianiu.

Organizuj dodatkowe lekcje jezyka branzowego np. rozmowy kwalifikacyjne,
nauke niezbednych polecen w danej branzy czy nazwy narzedzi.
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RODZIC JAKO SOJUSZNIK

Pracodawcy przyjmujacy mtodziez na praktyki zdradzajg,

ze W ostatnim czasie rodzice uczniéw bywaja dla nich wiekszym wyzwaniem
niz sami mtodzi ludzie. Dlatego warto witaczy¢ rodzicoéw

W proces przygotowahnia uczniow do podjecia praktyk.

Mozna np. zorganizowac spotkanie dla rodzicow dotyczace wartosci stazy zawodowych.

Rodzice moga by¢ dobrym tacznikiem miedzy szkotg a rynkiem pracy
np. poprzez utatwianie kontaktéw z firmami, w ktérych pracuja.

Czesto wskazujg swoim dzieciom kierunki zawodowe (czasem nietrafnie),
dlatego wazne jest rowniez aby dostarczac¢ im informacji,
wspierac ich w budowaniu poczucia wartosci mtodziezy.
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SZKOLNE BIURO KARIER
| WSPOt.PRACA Z FIRMAMI

Na stronie internetowej szkoty i w mediach spotecznosciowych
warto stworzy¢ przestrzen, gdzie beda publikowane oferty pracy i stazy.

Oferty warto tez prezentowac w szkole np. na tablicy z ogtoszeniami.

Dobrym rozwigzaniem moze by¢ publikowanie relacji uczniow z praktyk.
Niech opowiedzg, co robig i czego ciekawego sie nauczyli - to moze zachecic¢ inne osoby.
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W TRAKCIE PRAKTYK

Badz w kontakcie z uczniem i pracodawca. Sprawdzaj,
czy praktyki przebiegaja zgodnie z ustalonym wczesniej planem.

Wspieraj ucznia i pracodawce jesli ktoras ze stron bedzie tego potrzebowata.

PO ZAKONCZENIU PRAKTYK

Przeprowadz ewaluacje - zapytaj ucznia o wrazenia z praktyk. Co mu sie podobato, a co by poprawit?
Czy umiejetnosci i wiedza, ktore nabyt w szkole przed praktykami byty wystarczajace

aby dziata¢ w firmie, czy moze warto wprowadzi¢ jakies dodatkowoe zajecia,

ktorych zabrakto wczesnie,.

Zapytaj o wrazenia z praktyk pracodawce. Czy umiejetnosci i wiedza, z ktdrg przyszedt
do niego uczen byty wystarczajace, czy warto wprowadzic¢ jakies dodatkowe zajecia.



" AN ZAWODOWE WYZWANIA

SFINANSOWANO ZE SRODKOW PATRONAT

A W NOWEJ GENERACJI ML Ygraprer o paoner

FIRMA °

PRZED PRAKTYKAMI

Dobrym rozwigzaniem jest opracowanie statej procedury wprowadzania praktykantéw do firmy,

tak jak ma to miejsce w przypadku nowych pracownikdéw. Warto zapoznac praktykantow

Zz pracownikami np. podczas spotkan zespotéw. Mozna tez wystaé¢ mail do wszystkich pracownikéw

z informacja, ze do firmy dotaczyt praktykant — koniecznie napisz jego imie i czym sie bedzie zajmowat. ‘

Stworz liste zadan wspierajgca opiekuna i praktykanta np. we wdrozeniu,
przeprowadzajac przez podstawowe kwestie, ktdre powinny by¢ zaopiekowane,
kiedy uczen trafia do firmy.

Wybierz opiekuna praktyk, ktéry lubi mtodziez i chetnie dzieli sie wiedza. Mozesz stworzy¢ ankiete,
w ktérej pracownicy okresla swoja gotowos¢ do petnienia tej funkcji.

Odpowiednio wczesniej przygotuj stanowisko pracy dla praktykanta (najlepiej blisko opiekuna praktyk)
I wszystkie potrzebne narzedzia. Jesli praktyki wymagaja dostepu do systemoéw komputerowych,
narzedzi i komunikatoréw uprzedz dziat IT z odpowiednim wyprzedzeniem,

jakie dostepy beda potrzebne i na kiedy.
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POZNAJMY SIE

Jesli chcesz poznac praktykanta zanim trafi do Twojej firmy,
mozesz zorganizowac rozmowy kwalifikacyjne dla uczniow.

Na etapie przyjmowania praktykanta warto go pytac, czego oczekuje od praktyk,
czego chce sie nauczycC. Taka rozmowa pozwoli Ci tez ocenic na ile praktykant jest
zorientowany w charakterze zadan, ktére beda na niego czekal.

Moze sie okazad, ze jego oczekiwania rozmijaja si€ z rzeczywistoscia
i trudno go bedzie motywowac do pracy w trakcie praktyk.

Przygotuj plan praktyk, zeby uczen przed przyjsciem do firmy miat liste zadan,
ktorymi bedzie sie zajmowad.
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W TRAKCIE PRAKTYK

NA DOBRY POCZATEK.. ®

Jesli masz opracowany dobry system wdrazania praktykantéw to skorzystaj z niego.
Jesli jeszcze nie, traktuj praktykanta, jak nowego pracownika - cztonka zespotu
(niech pozna caty zaktad, pracownikdéw, zasady BHP).

Przedstaw go zespotowi, powiedz czym bedzie sie zajmowat. Dobrym rozwigzaniem
bedzie np. zorganizowanie na poczatku praktyki spotkania praktykanta
ze wszystkimi pracownikami z dziatu, gdzie bedzie pracowat, by go przedstawic.

Wrzué w kalendarz opiekuna regularne spotkania z praktykantem np. 2 x dziennie po 10 min.
(rano by omowic zadania na dany dzien i w potowie dnia, zeby sprawdzic¢ czy wszystko jest jasne
I jak postepuja prace)

Jesli to mozliwe, pozwdl praktykantowi poznac rézne dziaty Twojej firmy
zeby zobaczyt to czym zajmuja sie ich pracownicy.
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DO DZIELA

Zanim praktykant zacznie realizowac swoje pierwsze dziatania warto aby opiekun praktyk zapytat go,
CcO juz umie - tak, zeby nie dawac zadan zbyt trudnych.

Warto przeprowadzi¢ szkolenia stanowiskowe i szkolenia BHP.
Zle¢ praktykantowi konkretne zadania, z ktérych bedzie rozliczany. Przed przystapieniem do ich wykonania
opiekun praktyk powinien wyttumaczy¢ uczniowi miejsce danego zadania w procesie. Jaki cel ma proces,

dlaczego przebiega tak, a nie inaczej.

Dobrze by byto aby praktykant wykonywat wszystkie zadania, ktdére robig doswiadczeni pracownicy
na stanowisku, ktére ma poznac.

Jesli praktykant nie moze wesprzec projektu gtédwnego, pozwdl mu na udziat w spotkaniach zespotu
projektowego lub w spotkaniach zewnetrznych.

Pozwdl praktykantowi bra¢ udziat w szkoleniach razem z cztonkami zespotu.
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BIEZACA INFORMACJA ZWROTNA
NA WAGE ZtOTA

Chwal za dobrze wykonang prace - zalecamy pochwali¢ praktykanta na forum
Np. na czacie zespotowym lub podczas spotkania zespotu.

Gdy praktykant popetni btad porozmawiaj z nim 1:1. Wyttumacz,
jak inaczej wykonac¢ zadania.

Nie krytykuj go przy innych osobach.
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PO ZAKONCZENIU PRAKTYK

Napisz praktykantowi rekomendacje.
Jesli praktykant sie sprawdzit, podtrzymuj z nim kontakt np. mailowy, telefoniczny.
Moze warto mianowac go ambasadorem Twojej firmy, zeby opowiadat o niej w szkole?

Zapytaj o wrazenia z praktyk - co warto by byto poprawié, co fajnie dziata?
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DLACZEGO WARTO
PRZYIMOWAC PRAKTYKANTOW?

Mtodziez ma inne spojrzenia na wiele spraw - moga wnosi¢ innowacje do dziatan firmy.
Moga podpowiedzie¢ nowe funkcjonalnosci czy produkty w firmie wg trendéw wsréd mtodych.
Moga pomoc w przygotowaniu ciekawych eventdw na spotkania firmowe.

Mtodziez swietnie sobie radzi z social mediami.
Warto wykorzystac ich umiejetnosci do promocji firmy.

Zrdéznicowane zespoty sg bardziej kreatywne.
Wspdtpraca miedzypokoleniowa taczy doswiadczenie i energie!

Uczenie innych uczy - obecnos¢ mtodych pomaga rozwingé¢ umiejetnosci menagerskie pracownikow.

Pozytywnie wptywa na poprawe umiejetnosci komunikacyjnych w catym zespole
np. poprzez lepsze dostosowanie komunikatéw i procesow.
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Powyzsze propozycje dobrych rozwigzan w przygotowywaniu praktyk dla uczniéw
powstaty na warsztatach ewaluujacych pomysty ekspertéw biorgcych udziat
W 6 debatach zorganizowanych w ramach projektu ,,NOW - zawodowe wyzwania nowej generacji”.

W warsztatach brali udziat szkolni doradcy zawodowi, pracownicy pomorskich firm
I instytucji otoczenia biznesu.

Zapraszany tez do lektury raportow podsumowujacych debaty,

ktore stanowity punkt wyjscia do warsztatow ewaluacyjnych.

Raporty mozna pobrac ze strony projektu - https:/now.inkubatorstarter.pl/
Organizator:

Gdanska Fundacja Przedsiebiorczosci — operator

Gdanskiego Inkubatora Przedsiebiorczosci STARTER

Sfinansowano ze srodkéow Miasta Gdanska

Patronat merytoryczny Centrum Edukacji Nauczycieli w Gdansku



