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Przewodnik dla ucznia

Projekt 
pt. „Staże zagraniczne dla uczniów

Zespołu Szkół Ekonomicznych w Świdnicy”





 Świdnica, dnia 22 czerwca 2007 r.  

1. Czym jest program Leonardo da Vinci?

Program Leonardo da Vinci to jeden z europejskich programów edukacyjnych, których podstawowym założeniem jest budowanie Europy bez granic w celu m.in. poprawy jakości kształcenia, nadania edukacji wymiaru europejskiego, promowania równych szans w dostępie  do oświaty na wszystkich szczeblach nauczania, rozpowszechniania języków państw członkowskich, propagowania wspólnych wartości i dziedzictwa kulturowego, promowania edukacji ustawicznej, wykorzystania do kształcenia najnowszych technologii.

Program Leonardo da Vinci jest kontynuacją wcześniej realizowanych działań Wspólnoty w ramach  programu Comett, który został powołany w 1985 roku w celu umacniania współpracy między przemysłem i uczelniami w zakresie edukacji w technologiach wysoko zaawansowanych oraz programu Petra  zainicjowanego w 1989 roku i dotyczącego kształcenia i przygotowania młodzieży do dorosłego życia zawodowego, którego celem było podniesienie poziomu kształcenia zawodowego młodzieży na potrzeby wspólnego rynku. 

Program o nazwie Leonardo da Vinci został zatwierdzony w 1994 roku decyzją Rady Unii Europejskiej do realizacji w latach 1995-1999 i miał na celu m.in. wspomaganie rozwoju  międzynarodowej sieci współpracy europejskiej w zakresie doskonalenia systemów, metod oraz jakości kształcenia i szkolenia zawodowego, promowania równości szans w dostępie do kształcenia zawodowego kobiet i mężczyzn, emigrantów, ich rodzin oraz osób niepełnosprawnych., promowanie umiejętności językowych, wspieranie rozwoju metod samokształcenia w miejscu pracy, kształcenia otwartego i na odległość. 

W 1999 roku rada UE po konsultacjach zatwierdziła program LdV II na lata 2000-2006, który skoncentrowany był na doskonaleniu systemów wstępnego kształcenia i szkolenia zawodowego, umożliwiającego dostosowanie się i przekwalifikowanie  do aktualnych potrzeb rynku pracy, poprawie jakości i dostępności do kształcenia ustawicznego i szkolenia zawodowego, promowania i poszerzania zakresu innowacji w procesie kształcenia zawodowego przez, m.in. opracowanie nowatorskich programów nauczania, materiałów dydaktycznych oraz wykorzystania narzędzi informatycznych w kształceniu zawodowym.

Program przeznaczony był dla instytucji i organizacji mających osobowość prawną np. szkół  zawodowych, uczelni, przedsiębiorstw, instytutów badawczych zaangażowanych w rozwój kształcenia zawodowego. Polskie instytucje mogły  korzystać z Programu Leonardo da Vinci już od 1998 roku.

Obecnie Program Leonardo da Vinci jest częścią nowego programu edukacyjnego Unii Europejskiej „Uczenie się przez całe życie - Lifelong Learning Programme. Będzie on realizowany od 1 stycznia 2007 r. do końca grudnia 2013 r.   Program ma na celu promowanie mobilności pracowników na europejskim rynku pracy oraz wdrażanie innowacyjnych rozwiązań edukacyjnych dla podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Wspiera także rozwiązania zwiększające przejrzystość i uznawalność kwalifikacji zawodowych w krajach europejskich, a także działania wzmacniające jakość kształcenia zawodowego i ustawicznego. Program Leonardo da Vinci promuje innowacyjne podejścia do edukacji i doskonalenia zawodowego, w taki sposób, aby systemy kształcenia jak najpełniej odpowiadały potrzebom rynku pracy. Program Leonardo da Vinci wspiera także mobilność pracowników na europejskim rynku pracy, aby absolwenci i pracownicy zdobywali nowe kwalifikacje w czasie staży i praktyk zawodowych oraz doskonalili swoje umiejętności według nowoczesnych standardów. Niezwykle ważne jest przy tym kształtowanie otwartości i wrażliwości międzykulturowej, nauka języków obcych oraz umiejętności adaptowania się do warunków życia i pracy w różnych krajach europejskich. Rozwój innowacji i modernizacja systemów kształcenia ustawicznego jest realizowana w ramach tzw. projektów tematycznych, natomiast wspieranie mobilności na europejskim rynku pracy odbywa się w ramach projektów wymian i staży. Nowością w programie będą tzw. Projekty Partnerskie Leonardo (od 2008 roku). Wnioski mogą składać  szkoły zawodowe, instytucje kształcenia, ustawicznego, firmy szkoleniowe, przedsiębiorstwa, partnerzy społeczni i ich organizacje, organizacje branżowe, izby przemysłowo-handlowe, podmioty świadczące usługi doradztwa zawodowego i poradnictwa, ośrodki badawcze, organizacje non-profit i organizacje pozarządowe. Projekty dają uczestnikom możliwość nawiązania współpracy międzynarodowej i organizacji wyjazdów na staże zagraniczne, pozwalają doskonalić warsztat metodyczny nauczycielom, trenerom i instruktorom. 

2.Projekt „Staże zagraniczne dla uczniów

Zespołu Szkół Ekonomicznych w Świdnicy”
Projekt będzie  realizowany w formie 4-tygodniowych wyjazdów uczniów w trzech 12-osobowych grupach z nauczycielem przedmiotów zawodowych do Wielkiej Brytanii. Celem stażu będzie doskonalenie umiejętności zawodowych i językowych w innej kulturze oraz zapoznanie się z procedurą zakładania i prowadzenia działalności gospodarczej w krajach Unii Europejskiej. W ten sposób staż przyczyni się do podniesienia kwalifikacji i pobudzenia przedsiębiorczości młodych ludzi, zwiększając tym samym ich szansę na rynku pracy Europy i całego świata. W ramach realizacji projektu młodzież uda się do Wielkiej Brytanii, aby tam odbyć praktykę z zakresu prac biurowych w przedsiębiorstwach handlowych, produkcyjnych i usługowych. Okres odbywania stażu oraz zdobyte w jego trakcie umiejętności znajdą potwierdzenie w listach referencyjnych oraz certyfikatach stosowanych i honorowanych w krajach UE. Wpłynie to na podniesienie kompetencji osobistych i zawodowych absolwentów wkraczających w świat pracy i biznesu. Realizacja programu jest przewidziana na okres 01.09.2007 - 31.12.2008 w Plymouth w Wielkiej Brytanii. Jako jednostka oświatowa chcemy poznać potrzeby pracodawców na rynku europejskim i dostosować kształcenie zawodowe do tych wymagań, aby absolwent naszej szkoły był jak najbardziej konkurencyjny na rynku pracy. Informacje na temat rezultatów projektu zostaną przekazane do organu prowadzącego szkołę i do organu nadzorującego pracę szkoły oraz przedstawione szerokiej opinii publicznej.

Uczestnikami projektu będą uczniowie Zespołu Szkół Ekonomicznych im. W. Stysia w Świdnicy, uczący się w trybie dziennym, w zawodach technik ekonomista i technik handlowiec. Potencjalny uczestnik musi znać dobrze język angielski, być w wieku od 17-20 lat oraz mieć średnią ocen z przedmiotów zawodowych powyżej 4.0. Oferta stażu będzie skierowana do uczniów klas drugich i trzecich. 

Cele projektu 

1. wzmocnienie więzi między edukacją a pracą 

2. efektywniejsze przygotowanie językowe i zawodowe

3. zdobycie przez uczniów porównywalnych kwalifikacji

4. nabycie umiejętności zakładania przedsiębiorstwa i prowadzenia działalności gospodarczej w innych krajach UE

5. zdobycie przez uczniów porównywalnych kwalifikacji zwiększających szansę zatrudnienia na otwartym europejskim rynku pracy

6. rozwój umiejętności komunikowania się i posługiwania zawodowym i ogólnym językiem angielskim

7. kształtowanie dojrzałych postaw, wiara we własne siły, poznanie tradycji i stosunków kulturalnych  Wielkiej Brytanii.
 Oczekiwane rezultaty ilościowe i jakościowe:

- podniesienie kwalifikacji zawodowych uczestników stażu potwierdzonych dokumentem Europass Mobility

- podniesienie stopnia znajomości i posługiwania się ogólnym i zawodowym językiem angielskim 

- zwiększenie wiedzy na temat znajomości multikulturowego brytyjskiego społeczeństwa

- umiejętność zakładania i prowadzenia przedsiębiorstwa poza granicami kraju przez absolwentów szkoły

- zwiększenie mobilności uczestników stażu na Europejskim Rynku Pracy

- poszerzenie oferty edukacyjnej szkoły

- zmodyfikowanie i aktualizacja programu kształcenia zawodowego.

3. Co zrobić, żeby wyjechać?

Każdy uczeń, aby wyjechać na staż  musi wypełnić formularz aplikacyjny ( załącznik nr 1), który należy złożyć do biura projektu. W wyznaczonym terminie kandydat rozwiąże test badający jego znajomość języka angielskiego oraz odbędzie rozmowę kwalifikacyjną. Informacje o kandydatach wynikające z formularza aplikacyjnego, testów i rozmów będą naniesione na karty rekrutacyjne ( załącznik nr 2). Na podstawie kart rekrutacyjnych zostanie dokonana ocena potencjalnych kandydatów i sporządzona lista uczestników stażu.

4.Osoby odpowiedzialne za realizację projektu

1. Małgorzata Wachowiak – koordynator projektu odpowiedzialny za prowadzenie spraw administracyjnych i biurowych -zarządzanie projektem.

2. Mirosława Ryś – koordynator projektu odpowiedzialny za monitoring, ewaluację i rozliczenie projektu – zarządzanie projektem.

3. Anna Kapusta – odpowiedzialna za rekrutację uczestników projektu i jego promocję.

5. Zasady rekrutacji i kryteria naboru

§ 1

Rekrutacja na staż w ramach Programu Leonardo da Vinci przeprowadzana jest w formie konkursu.

§ 2

Rekrutacji uczniów dokonuje komisja w składzie:

1. Dyrektor lub Wicedyrektor,

2. nauczyciel języka angielskiego,

3. nauczyciel przedmiotów zawodowych.

  § 3

Do uczestnictwa w programie są uprawnione osoby, które:

1. są uczniami Zespołu Szkół Ekonomicznych im. Wincentego Stysia w Świdnicy,

2. uczą się w trybie dziennym, w zawodzie technik ekonomista lub technik handlowiec,

3. ukończyły 17 lat,

4. uzyskały średnią ocen z przedmiotów zawodowych powyżej 4,0,

5. znają dobrze język angielski,

6. będą brać udział w spotkaniach mających na celu przygotowanie potencjalnych uczniów do uczestnictwa w stażu.

§ 4

1. Uczeń zgłaszający swoją kandydaturę na wyjazd na staż powinien złożyć w biurze projektu w Zespole Szkół Ekonomicznych następujące dokumenty:

a. formularz zgłoszeniowy

b. zaświadczenie o znajomości języka angielskiego:

· zaświadczenie  podpisane przez prowadzącego zajęcia z języka angielskiego w szkole

· certyfikat poświadczający dobrą znajomość języka angielskiego.

2. Wymagane dokumenty należy złożyć w biurze projektu znajdującym się  w budynku ZSE przy ulicy Ks. Agnieszki 2 w pokoju nr 6 w wyznaczonym i ogłoszonym na tablicy ogłoszeń w szkole terminie.

3. Osoby, które zgłoszą swoją kandydaturę na wyjazd będą miały obowiązek uczestniczyć w szkoleniach mających na celu przygotowanie potencjalnych uczestników na wyjazd na staż.

4. Po zakończeniu szkolenia uczeń powinien zdać pozytywnie test dotyczący jego przygotowania do uczestnictwa w stażu.

5. Proces rekrutacji zamyka rozmowa kwalifikacyjna, którą w podanym wcześniej terminie obędzie każdy kandydat. Celem rozmowy będzie sprawdzenie dobrej znajomości języka angielskiego, ocena osobowości kandydata oraz zgodności jego zainteresowań z tematyką projektu.

§ 5

1. Podstawą kwalifikacji studenta jest suma punktów otrzymanych za:

a. test

b. rozmowę kwalifikacyjną

c. udział w olimpiadach z przedmiotów zawodowych i języków obcych oraz uczestnictwo w zajęciach pozalekcyjnych

d. średnią z przedmiotów zawodowych

e.    zainteresowania odpowiadające przebiegowi stażu

2. Na podstawie sumy uzyskanych punktów Komisja sporządza dwie listy kandydatów na staże zagraniczne: listę główną i listę rezerwową.

3. W przypadku uzyskania jednakowej liczby punktów o kolejności kandydatów na listach decyduje średnia ocen z przedmiotów zawodowych.

§ 6

Dla obliczenia sumy punktów,  stosuje się następujące zasady punktacji:


a. Test






0 – 11

b. Rozmowa kwalifikacyjna



0 – 25

c. Udział w olimpiadach z przedmiotów 

zawodowych i języków obcych



0 – 3

d. Uczestnictwo w zajęciach pozalekcyjnych

0 – 2

e. Średnia z przedmiotów zawodowych


0 – 5

f. Słabe i mocne strony  odniesieniu do wyjazdu

0 – 2

g. Zainteresowania odpowiadające przebiegowi stażu
0 – 2

Łącznie do zdobycia jest 50 punktów.

§ 7

Komisja egzaminacyjna przyznaje prawo wyjazdu na staż  najlepszym uczniom. 


§ 8
Terminarz rekrutacji  uczniów  - ustala się  dla   grupy pierwszej, drugiej i trzeciej oddzielnie aneksem

Grupa pierwsza

a) spotkanie informacyjne  -  22 czerwca 2007

b) składanie wymaganych formularzy – do 9 lipca 2007,
c) spotkania szkoleniowe  – od 04 września do 24 września 2007,

d) test – 11 lipca 2007,

e) rozmowa kwalifikacyjna – od 12 do 13 lipca 2007,

f) ogłoszenie wyników – 16 lipca 2007.

§ 9

Niniejsze zasady rekrutacji wprowadzone zostają Zarządzeniem Rady Pedagogicznej i wchodzą w życie z dniem 22 czerwca 2007 roku.

6.Przed stażem

Staż uczniów naszej szkoły zostanie poprzedzony bogatym programem przygotowania pedagogicznego, kulturowego i językowego. Szkolenie to zapewni uczestnikom poznanie  metod pracy w grupie osób różnych narodowości, różnych kultur i religii, lepszą adaptację w brytyjskim przedsiębiorstwie i w obcym kraju oraz wzbogaci język angielski o słownictwo z zakresu języka zawodowego.

7.W trakcie i po stażu uczeń zobowiązuje się:

1.  dołożyć wszelkich starań do realizacji w całości programu szkolenia

2. codziennie punktualnie przybywać na miejsce odbywania stażu

3. realizować zadania zlecone przez opiekuna stażu

4. uczestniczyć w szkoleniu językowym zorganizowanym przez instytucję przyjmującą

5. uczestniczyć w imprezach kulturalnych organizowanych podczas Stażu

6. wydawać otrzymane od organizacji wysyłającej środki pieniężne zgodnie z zasadami finansowania i programem Stażu

7. na bieżącą informować nauczyciela przebywającego z uczniami na stażu o wszelkich nieprawidłowościach mających wpływ na realizację stażu i stopień satysfakcji uczestnika

8. sporządzić prezentację multimedialną z przebiegu stażu i przesłać ją do biura projektu w ostatnim dniu stażu w Wielkiej Brytanii

9. sporządzać w trakcie realizacji stażu tygodniowe raporty i przesyłać je do biura projektu w każdą sobotę podczas pobytu na Stażu oraz wydrukować, podpisać i złożyć raport u nauczyciela przebywającego z grupą na Stażu

10. codziennie uzupełniać dzienniczek praktyki

11. przybyć na wyznaczone spotkanie w celu przygotowania i wysłania raportu uczestnika, które odbędzie się w terminie do 30 dni po zakończeniu Stażu 

12. przybyć na wyznaczone spotkanie w celu wypełnienia ankiet dotyczących rezultatów projektu

13. uczestniczyć po powrocie ze stażu w działaniach promujących program Leonardo da Vinci

14. znać program stażu w języku polskim i angielskim

a. w języku polskim
- udział w czynnościach sekretarskich np. wysyłanie poczty drogą elektroniczną do kontrahentów/pracodawców

- obsługa interesantów, np. prowadzenie rozmów telefonicznych

- udział  w przygotowywaniu spotkań biznesowych

- sporządzanie dokumentów finansowych, księgowych i  podatkowych ,  ich  ewidencjonowanie i archiwizowanie

- zapoznanie się z technologią informacyjną, w tym pakietem biurowym i programami finansowo-księgowymi używanymi w firmie 

- obsługa sprzętu biurowego

- fakturowanie 

- sprawdzanie faktur pod względem formalnym, merytorycznym i rachunkowym

- ewidencjonowanie  i archiwizowanie faktur

- zapoznanie się i wypełnianie dokumentów wewnętrznych firmy, w tym sprawozdań finansowo-księgowych

- sporządzanie kserokopii dokumentów

- przygotowywanie dokumentów / kontraktów z użyciem komputera

- zapoznanie z procedurą zakładania firmy i formularzami rejestracji działalności gospodarczej

- zapoznanie się ze strukturą organizacyjną przedsiębiorstwa 

- zapoznanie się z  przepisami prawnymi będącymi podstawą działalności przedsiębiorstwa,  prawa pracy

- zapoznanie z formami rozliczeń transakcji, podatków i ubezpieczeń

- wizyta w urzędach

b. w języku angielskim

- handling correspondence (send e-mails to suppliers/employers)

- customer service, e.g. answering the phone, 

- preparation of business meetings

- check and set financial, bookkeeping and tax documents in order

- use company software, especially financial and bookkeeping programmes

- use office equipment

- entering data from invoices to computer

- checking invoices in formal respects

- setting invoices in order

- working with company’s inside documents

- copy some documents

- prepare documents/contracts using computer

- get to know procedures of establishing a company and company registration documents

- get to know the structure of the company

- get to know company by-laws 

- write financial/accounting reports

- participation in preparation of promotional and advertising materials

- marketing activities

- presentation of the most important facts concerning starting and running one's own company from labour law
                  
  15. Znać znaczenie dokumentu Europass 

             Europass jest Inicjatywą Komisji Europejskiej umożliwiającą każdemu obywatelowi Europy lepszą prezentację kwalifikacji i umiejętności zawodowych. Obejmuje portfolio pięciu dokumentów funkcjonujących w takiej samej formie na obszarze całej Europy (również w państwach Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz krajach kandydujących do UE). Europass został przyjęty decyzją Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 15 grudnia 2004 r. i obowiązuje od 1 stycznia 2005 roku. Dokumenty wchodzące w skład Europass to:


1. Europass – CV 
2. Europass – Paszport Językowy 
3. Europass – Mobilność 
4. Europass – Suplement do Dyplomu 
5. Europass – Suplement do Dyplomu Potwierdzającego Kwalifikacje Zawodowe
              Europass – CV oraz Europass – Paszport Językowy wypełniane są samodzielnie przez osobę zainteresowaną. Pozostałe dokumenty wydają uprawnione do tego instytucje. Europass Mobilność wydaje Krajowe Centrum Europass w Warszawie ( w Polsce tę funkcję pełni Biuro Koordynacji Kształcenia Kadr Fundacji „Fundusz Współpracy”).Dokumenty Europass Mobilność prezentują i potwierdzają w sposób jednolity dla wszystkich krajów europejskich zakres wiedzy i doświadczeń zdobytych podczas nauki, szkolenia, praktyk oraz staży zagranicznych realizowanych za granicą po 1.01.2005 r. w ramach wyjazdów zorganizowanych tzw. europejskich ścieżek kształcenia. 

              Dokumenty Europass ułatwiają kontakty z potencjalnym pracodawcą, szkołą czy miejscem stażu, a co za tym idzie, zwiększają  szanse na zdobycie lepszej pracy.

8. Przydatne strony internetowe

1. www.zse.adner.net
2. www.europass.org.pl
3. www.frse.org.pl
� EMBED AcroExch.Document.7  ���








[image: image2.emf]_1258051229.pdf
‘:L

STAZE W WIELKIEJ BRYTANII






