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Świdnica, dnia 02 listopada 2010 r.
1. 

Czym jest program Leonardo da Vinci?

Program Leonardo da Vinci jest częścią nowego programu edukacyjnego Unii Europejskiej "Uczenie się przez całe życie". Będzie on realizowany od 1 stycznia 2007 r. do końca grudnia 2013 r. Decyzja nr 1720/2006/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 15 listopada 2006 r. ustanawiająca program działań w zakresie uczenia się przez całe życie Program Leonardo da Vinci wcześniej istniał jako samodzielny program o takiej samej nazwie. Polskie instytucje mogły z niego korzystać już od 1998 roku. 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.  

2.
Projekt „Zagraniczne praktyki zawodowe  
uczniów Zespołu Szkół Ekonomicznych w Świdnicy”

Projekt pt. "Zagraniczne praktyki zawodowe uczniów Zespołu Szkół Ekonomicznych w Świdnicy" zostanie  zrealizowany w okresie od 01.11.2010 r. do 31.12.2011 r. w   formie 4-tygodniowych wyjazdów 28 uczniów z nauczycielem na praktykę zawodową do  przedsiębiorstw w Portsmouth w Wielkiej Brytanii. W projekcie uczestniczą uczniowie Technikum nr 5 Zespołu  Szkół Ekonomicznych w Świdnicy kształcący się w zawodzie technik ekonomista i technik handlowiec, którzy ukończyli 17 lat i w stopniu  conajmniej dobrym posługują się językiem angielskim. Uczestnicy stażu, wyłonieni w wyniku  procedury rekrutacyjnej, odbędą staże w brytyjskich przedsiębiorstwach produkcyjnych, handlowych, usługowych i instytucjach publicznych w branżach: administracyjnej, finansowej, ubezpieczeń, usług oświatowych, marketingu i handlu. W organizację pobytu uczestników za granicą  będzie zaangażowana  organizacja  pośrednicząca Training Vision Ltd. w Portsmouth. Praktyki zagraniczne będą mieć większą wartość niż podobne staże w Polsce.

Projekt odpowiada następującym potrzebom: podniesienie jakości kształcenia zawodowego, przygotowanie bardziej mobilnego absolwenta szkoły, umożliwienie uczestnikom zdobycia atrakcyjnego zatrudnienia, przygotowanie się szkoły do reformy kształcenia zawodowego w Polsce, dostosowanie kwalifikacji absolwentów do europejskich standardów.

Cele projektu:

-  wspieranie uczniów ZSE w zdobywaniu i doskonaleniu oraz wykorzystaniu wiedzy i umiejętności zawodowych  nabytych w szkolnych formach kształcenia 

- wspieranie uczniów w pozyskiwaniu  umiejętności i przejrzystych kwalifikacji  mających na celu ułatwienie rozwoju osobistego 

- zwiększenie możliwości zatrudnienia i samozatrudnienia absolwentów szkoły oraz ich aktywne uczestnictwo w europejskim rynku pracy

- podniesienie  atrakcyjności kształcenia i szkolenia zawodowego uczniów szkoły

- zwiększenie ponadnarodowej mobilności praktykantów

- podniesienie jakości pracy szkoły poprzez wprowadzenie innowacyjnego modułowego programu praktyki.

Oczekiwane rezultaty:

W  wyniku realizacji projektu zostaną osiągnięte następujące rezultaty: 

uczniowie podniosą  kwalifikacje zawodowe potwierdzone dokumentem Europass Mobility, zdobędą umiejętność zakładania przedsiębiorstwa poza granicami kraju, zwiększą mobilność na europejskim i krajowym rynku pracy, podniosą stopień znajomości i posługiwania się zawodowym i ogólnym językiem angielskim oraz poznają tradycje i kulturę społeczeństwa brytyjskiego. Ponadto zostanie zmodyfikowany program kształcenia zawodowego w szkole oraz poszerzona zostanie oferta edukacyjna  szkoły.

Uczniowie na staż wyjadą w dwóch 14-osobowych  grupach z nauczycielem. Grupa pierwsza  odbędzie staż w okresie od 17.04.2011 r. do 14.05. 2011 r., a grupa druga jesienią 2011 r.

3.
 Co zrobić, żeby wyjechać na praktyki zagraniczne?
a) Rekrutacja na zagraniczne praktyki zawodowe zostanie   przeprowadzona  w formie konkursu przebiegającego w dwóch etapach: 

- etap pisemny w formie testu sprawdzający znajomość słownictwa i gramatyki  oraz  stopień rozumienia ze słuchu języka angielskiego odbędzie się 13.12.2010 r. *

oraz 

- etap ustny w formie rozmowy kwalifikacyjnej,  podczas której zostanie sprawdzona umiejętność radzenia sobie w codziennych sytuacjach oraz znajomość założeń  projektu i przebiegu praktyki zawodowej odbędzie się 15.12.2010 r.* 
Szczegółowa punktacja różnorodnych zdań w obu etapach umożliwi obiektywną ocenę kandydatów na praktykę zagraniczną.
b) Wyboru uczestników do projektu dokona komisja w składzie: dyrektor lub wicedyrektor szkoły, nauczyciel języka angielskiego i nauczyciel przedmiotów zawodowych. 
c) Do konkursu przystąpić mogą  uczniowie ZSE uczący się w trybie dziennym w zawodzie technik ekonomista i technik handlowiec. Uczniowie ci muszą mieć ukończone 17 lat, uzyskać średnią ocen z przedmiotów zawodowych powyżej 3,5, posiadać dobrą znajomość języka angielskiego oraz pozytywną opinię wychowawcy. 
d) Zgłaszając swoją kandydaturę uczeń złoży formularz  zgłoszeniowy  w biurze projektu w wyznaczonym terminie – dla grupy I do 10.12.2010 r. * Formularz będzie  dostępny w biurze projektu i na stronie internetowej szkoły. 
e) Podstawą zakwalifikowania ucznia do udziału w projekcie będzie suma punktów uzyskana za test, rozmowę kwalifikacyjną w języku angielskim sprawdzającą umiejętność radzenia sobie w codziennych sytuacjach oraz średnią ocen z przedmiotów zawodowych. 
f) Dla obliczenia sumy punktów,  stosuje się następujące zasady punktacji:

a. Test






0 – 20

b. Rozmowa kwalifikacyjna



0 – 25




c. Średnia ocen z przedmiotów zawodowych otrzymanych w I semestrze
0 – 5

Łącznie do zdobycia jest 50 punktów.

g) Na podstawie sumy uzyskanych punktów komisja sporządzi dwie listy  zakwalifikowanych kandydatów : główną i rezerwową. W przypadku uzyskania jednakowej ilości punktów przez kandydatów o kolejności przyjęcia do projektu zdecyduje znajomość języka angielskiego.

h) Komisja egzaminacyjna przyznaje prawo wyjazdu na staż  najlepszym uczniom. 

i) Terminarz rekrutacji  uczniów  - ustala się  dla   grupy pierwszej i drugiej oddzielnie aneksem

Grupa pierwsza

a) spotkanie informacyjne  -  02 grudnia 2010 r.
b) składanie wymaganych formularzy – do 10.12.2010 r.
c) test – 13.12.2010 r.
d) rozmowa kwalifikacyjna – 15.12.2010 r.
e) ogłoszenie wyników – 17.12.2010 r.
j) Niniejsze zasady rekrutacji wprowadzone zostają Zarządzeniem Rady Pedagogicznej i wchodzą w życie z dniem 02.11.2010 r.
4.
Uczestnik praktyki zagranicznej powinien wiedzieć, że:
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.

Każda z zakwalifikowanych do wyjazdu osób będzie musiała uczestniczyć w:

- zajęciach z przygotowania pedagogicznego w wymiarze 5 godz.

- zajęciach z przygotowania kulturowego teoretycznego w wymiarze 5 godz.

- zajęciach z przygotowania kulturowego praktycznego w formie wycieczek dotyczących poznania zabytków Portsmouth

- zajęciach z przygotowania językowego w wymiarze 25 godz., przeprowadzonych w Świdnicy i Portsmouth.
5.
W trakcie i po stażu uczeń zobowiązuje się:

a) dołożyć wszelkich starań do realizacji w całości programu szkolenia

b) codziennie punktualnie przybywać na miejsce odbywania stażu

c) realizować zadania zlecone przez opiekuna stażu

d) uczestniczyć w szkoleniu językowym zorganizowanym przez instytucje wysyłającą i pośredniczącą

e) uczestniczyć w imprezach kulturalnych organizowanych podczas Stażu

f) wydawać otrzymane od organizacji wysyłającej środki pieniężne zgodnie z zasadami finansowania i programem Stażu

g) na bieżąco informować nauczyciela przebywającego z uczniami na stażu o wszelkich nieprawidłowościach mających wpływ na realizację stażu i stopień satysfakcji uczestnika

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

j) sporządzać w trakcie realizacji stażu tygodniowe raporty i przesyłać je do biura projektu w każdą sobotę podczas pobytu na Stażu 

k) codziennie uzupełniać dzienniczek praktyki

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

m) przybyć na wyznaczone spotkanie w celu wypełnienia ankiet dotyczących rezultatów projektu

n) uczestniczyć po powrocie ze stażu w działaniach promujących program Leonardo da Vinci

o) znać program stażu w języku polskim i angielskim

Program praktyki w języku polskim:

· zapoznanie z przepisami i regulaminami wewnętrznymi podmiotu gospodarczego

· zapoznanie z procedurą zakładania firmy i formularzami rejestracji działalności gospodarczej

· analizowanie struktury organizacyjnej podmiotu gospodarczego i przedsiębiorstwa handlowego

· określenie zadań komórek organizacyjnych

· organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy

· opracowanie zakresu pracy na stanowisku pracy

· zapoznanie z formami zatrudnienia pracowników, w tym z elastycznymi formami zatrudniania

· organizowanie pracy magazynu, sekretariatu, działu kadr oraz działu finansowo-księgowego

· udział w czynnościach związanych z ilościowym i jakościowym odbiorem towarów i czynnościach sekretarskich

· dokumentowanie przyjęcia materiałów, sprzedaży towarów i wydania towarów

· redagowanie pism służbowych

· udział w przygotowaniu spotkań i obsługa interesantów

· gromadzenie i przechowywanie oraz archiwizowanie dokumentacji

· wykorzystanie w pracy biurowej środków technicznych: kserokopiarki, telefonu, dyktafonu, niszczarki, telefaksu oraz programów użytkowych

· wykorzystanie księgowo-finansowych programów komputerowych w dokumentowaniu zdarzeń gospodarczych

· posługiwanie się zakładowym planem kont

· sporządzanie dokumentacji zakupu, produkcji i sprzedaży

· udział w przygotowaniu dokumentów do księgowania i ich ewidencja

· interpretowanie sprawozdań finansowych

· identyfikacja zadań działu marketingu

· udział w przygotowaniu materiałów promocyjno-reklamowych

· przeprowadzenie negocjacji

· udział w działaniach marketingowych jednostki organizacyjnej

Program praktyki 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
· use of company accounts plan
· get to know the marketing department tasks
· setting tasks and roles
6.
Uczestnik praktyki zagranicznej powinien

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.

7. 
Przydatne strony internetowe

1. www.zse.adner.net
2. www.frse.org.pl
Biuro projektu:

Sala nr 6 w ZSE w Świdnicy

Koordynator Mirosława Ryś, e-mail: mira020@interia.pl
Koordynator Edyta Kopeć
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