PROGRAM RADNE PRAKSE
PROGRAM RADNE PRAKSE

1. Pozivno pismo
Datum
Ime

Adresa

Poštovani   xx,

Pišemo Vam da bismo Vas obavestili o letnjem programu radnih praksi za 20xx god. koji nudi  ....... (Kancelarija za mlade, karijerni centri, škole, agencije. Učenici ..... traže priliku za obavljanje kvalitetne radne prakse na osnovu koje bi dobili kvalitetno praktično iskustvo. Oni rade kod zainteresovanog poslodavca xx sata nedeljno, od “meseca”, u trajanju od x do x nedelja. 

Ono što dobijate kao preduzeće/organizacija koja prima praktikanta je sposoban radnik sa energijom i željom da se dokaže i izgradi karijeru. Ono što od vas tražimo je savestan nadzor i dodelu radnih zadataka koji će razviti stručne veštine mladih praktikanata. Takođe od Vas tražimo da odredite iskusnog zaposlenog koji će vršiti nadzor učenika i postati njihov mentor, i koji će:

· prisustvovati na uvodnom sastanku na početku programa. Ovo je od posebnog značaja ukoliko ste novi učesnik našeg programu, ili ako ranije niste prisustvovali. Sastanak je okvirno zakazan za “datum”;
· održavati sastanke barem jednom nedeljno sa učenikom koji obavlja praksu;
· pružiti učeniku koji obavlja praksu značajne prilike za učenje i preuzimanje odgovornosti (tražimo da administrativni zadaci ne čine više od 20% opisa posla);
· učestvovati zajedno sa učenikom koji obavlja praksu na sastanku radi ocenjivanja sredinom prakse i tokom završnog ocenjivanja.

· pomoći u sastavljanju opisa posla i spiska zaduženja za praktikanta.

Molimo Vas da pregledate skraćene biografije učenika u prilogu.:

Naš cilj je da organizujemo 1-2 razgovora za svakog učenika, koji će biti zakazani „datum”.  Molimo Vas da nam javite ukoliko želite da zakažete razgovor, dobijete više informacija o određenom učeniku ili ukoliko imate druga pitanja. Molimo Vas da radije direktno nas pozovete nego učenika ili osobe koje su im dale preporuku, i biće nam drago da Vam pomognemo. Možete nas kontaktirati na sledeći način: 

Ime Prezime


    Ime Prezime
                    


email@...


    email@....



 

Razgovori se zakazuju na osnovu toga ko se prvi javi.

Hvala Vam što ćete razmotriti ovu ponudu i nadamo se da ćemo uspešno sarađivati
S poštovanjem,

Ime Prezime

Ime Prezime
    
               




Direktor

koordinator radne prakse



Adresa
2. Model ugovora o radnoj praksi 

Ime učenika koji obavlja praksu, Poslodavac, Nadzornik i (ukoliko je  potrebno) Saglasnost roditelja

(Učenik koji obavlja poslovnu praksu)
Ja, _______________________, kao učenik koji obavlja radnu praksu, nastojaću da ostvarim ciljeve i obavljam zadate dužnosti, a što će biti ocenjeno srednjom i krajnjom ocenom. Takođe sam saglasan sa obavezom da ću raditi puno radno vreme (8 radnih sati):______________________, osim ako moram da odsustvujem s posla zbog nastave i da tada o tome podnesem pismeno obaveštenje. Pristajem da poštujem standarde i _________________ [ime kompanije] i organizacije XX (Kancelarija za mlade, karijerni centri, škole, agencije...).
_______________________________________
(Potpis i datum)

(Nadzornik)

Ja, _______________________, kao neposredni nadzornik učenika na radnoj praksi, slažem se da ću obezbediti uslove da praktikant ostvari zadate ciljeve. Redovno ću se sastajati sa učenikom na praksi da procenim njegov/njen napredak (pružajući srednju i završnu ocenu u zadatim terminima), nadzirem njegov/njen rad i obezbedim savetodavnu i drugu pomoć.  Najzad, pristajem da održavam jasnu komunikaciju između učenika na poslovnoj praksi i XX (Kancelarija za mlade, karijerni centri, škole, agencije...).
_______________________________________
(Potpis i datum)

(Kancelarija za mlade, karijerni centri, škole, agencije...)
Ja, _________________________, kao koordinator programa radne prakse,  obezbediću da se održava dobra komunikacija između sve tri zainteresovane strane (učenika, poslodavca i škole) radi optimalnog iskustva. Obezbediću studentu na praksi usmerenje i podršku tokom trajanja radne prakse. Biću prisutan tokom dve ocene rada učenika koji obavlja praksu i njegovog/njenog nadzornika kako bih u potpunosti ispunio svoje obaveze. 

________________________________________

(Potpis i datum)
Saglasnost roditelja (ukoliko je potrebna):





  ________________________________________


(Potpis i datum)

3. Opis radnog mesta u okviru programa radne prakse
(ovaj obrazac će biti dostupan praktikantima)

Ovaj oblik prakse se otvara za:

srednjoškolce __

studente __

ostale__

Radno mesto:






Poslodavac:

Adresa:






Kontakt osoba:

Broj telefona / e- adresa / internet adresa:

Opis radnog mesta / projekta:




Radno Vreme:



Nadoknada:



Trajanje:

Polu  radno vreme        □


Po satu      □



4 nedelje   □
Puno radno vreme        □   


Plata          □



8 nedelja   □
Radnih sati / nedeljno   □


Ostalo       □



_ nedelja   □
Iskustvo / Poželjne veštine:

Program radne prakse

4. Prijavni obrazac poslodavca
(Kancelarija za mlade, karijerni centri, škole, agencije..)

Adresa, tel/fax, e-adresa, internet adresa..

	Preduzeće/organizacija:


	Odeljenje/odsek:
	Datum:

	Naziv radnog mesta:



	Mesto:


	Broj traženih praktikanata za poslovni projekat:

	Nadzornik praktikanta/praktikanata u preduzeću:


	Kontakt zaposlenog koji će nadzirati praktikante (broj mobilnog telefona i e-adresa):

	Prethodno praćenje praktikanta?      Da         Ne                   Godine?    



	Ciljevi posla/programa:



	Glavni zadaci koje treba izvršiti (spisak radnih obaveza):



	Očekivanja (znanje koje će praktikant steći):



	Sredstva na raspolaganju praktikantu (npr. računar, radni prostor, obezbeđene karte za prevoz): 




5.  Radne prakse - Prijavni obrazac učenika
(Kancelarija za mlade, karijerni centri, škole, agencije..) - Adresa, tel/fax, e-adresa, internet adresa...

	Ime i prezime:


	Pol:            □ Muški               □ Ženski

Datum rođenja:

	Adresa:



	Kontakt telefon:                                          

       
	Broj mobilnog telefona:
	E- adresa:

	Broj lične karte:                                                     


	Broj đačke knjižice:    

	Naziv škole:


	Smer:



	Prosečna ocena:


	Razred:



	Da li ćete nastaviti školovanje na jesen 20__?

Ako je Vaš odgovor DA, gde/šta?

	Kako ste saznali za Program radne prakse?

□ Centar za razvoj karijere                     □ Sajam zapošljavanja                  □ Ostalo – molimo,   precizirajte:

□ Nastavnik/ profesor                                               □ Kancelarija za mlade


Izbor radnog mesta: Navedite radna mesta po Vašoj želji (do 5), brojem i nazivom:

	Broj:

Naziv:


	Broj:

Naziv:


	Broj:

Naziv :


	Broj:

Naziv :


	Broj:

Naziv:




	Spisak potrebnih dokumenata
Molimo prikupite i dostavite sledeće:

□  Prijavni obrazac           □  Propratno pismo               □  CV              □  Fotokopija lične karte  

□  Fotokopija đačke knjižice    


POTPISIVANJEM OVOG DOKUMENTA, POTVRĐUJEM DA SU INFORMACIJE NAVEDENE U OVOJ PRIJAVI ISTINITE, TAČNE I POTPUNE.

Potpis podnosioca molbe:






Datum:
 6. Ocena praktikanta sredinom prakse
(Kancelarija za mlade, karijerni centri, škole, agencije..)
	Student:
	
	Poslodavac:
	


Molimo Vas da zaokružite broj koji najbolje opisuje sadašnji rad učenika koji obavlja poslovnu praksu u vašoj organizaciji/preduzeću, u sledećim oblastima. Molimo koristite opise koji su ponuđeni..  

	1 = Neodgovarajuće
	2 = Odgovarajuće
	3 = Dobro
	4 = Odlično
	N/P = Nije primenljivo


	A. PROFESIONALNI KVALITETI

	1.
	Kvalitet rada: Pouzdanost, tačnost i urednost urađenog posla
	1
	2
	3
	4
	NP

	2.
	Količina rada: Količina ili obim urađenog/završenog posla
	1
	2
	3
	4
	NP

	3.
	Kreativnost: Sklonost novim idejama ili sposobnost za rešavanje problema ili razumevanja zadataka  
	1
	2
	3
	4
	NP

	4.
	Timski rad: Sposobnost da radi i komunicira sa kolegama i nadređenima u radnom okruženju 
	1
	2
	3
	4
	NP

	5.
	Pouzdanost: Pouzdanost i upornost da izvrši zadatke koji su mu dodeljeni. Ovo se takođe odnosi i na prisustvo i tačnost
	1
	2
	3
	4
	NP

	6.
	Stav: Mogućnost da nauči nove stvari; otvorenost prema novim idejama
	1
	2
	3
	4
	NP

	7.
	Znanje posla: Opšte razumevanje zaduženja
	1
	2
	3
	4
	NP

	8.
	Razvoj:  Pokazuje napredak u obavljanju zadataka i aktivnosti tokom vremena 
	1
	2
	3
	4
	NP

	9.
	Rasuđivanje: Sposobnost da donosi razumne, ispravne odluke koje povoljno utiču na radni učinak
	1
	2
	3
	4
	NP

	10.
	Poznavanje kulture: Sposobnost da komunicira s ljudima različitog porekla
	1
	2
	3
	4
	NP

	11.
	Motivacija: Želja da se angažuje na zadacima i aktivnostima i da uradi i više da bi završio dati zadatak
	1
	2
	3
	4
	NP

	12.
	Etika: Integritet i odgovarajuće ponašanje na radnom mestu  
	1
	2
	3
	4
	NP

	13.
	Pojava: Odeća i izgled odgovaraju radnom mestu
	1
	2
	3
	4
	NP

	B. PROFESIONALNE KVALIFIKACIJE

	14.
	Pismeno izražavanje
	1
	2
	3
	4
	NP

	15.
	Govorno  izražavanje
	1
	2
	3
	4
	NP

	16.
	Kvanitativno umeće
	1
	2
	3
	4
	NP

	17.
	Organizacija vremena
	1
	2
	3
	4
	NP

	C. POSTIZANJE  CILJEVA RADNE PRAKSE

	18.
	Pogledajte Ugovor o radnoj praksi i ocenite kako trenutno napreduje učenik koji obavlja praksu.
	1
	2
	3
	4
	NP


	D. PROFESIONALNE VRLINE

	19.
	Po vašem mišljenju, koje su tri glavne vrline koje poseduje učenik koji obavlja radnu praksu?

	
	1.
	
	
	
	
	

	
	2.
	
	
	
	
	

	
	3.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	E. PROFESIONALNI RAZVOJ

	20.
	Po vašem mišljenju, koje su tri glavne oblasti u kojima praktikant može dodatno da se unapredi?

	
	1.
	
	
	
	
	

	
	2.
	
	
	
	
	

	
	3.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	F. PROFESIONALNI ZADACI

	21.
	Po vašem mišljenju, koja su tri glavna zadatka koja bi učenik koji obavlja poslovnu praksu trebalo da ostvari do kraja prakse?

	
	1.
	
	
	
	
	

	
	2.
	
	
	
	
	

	
	3.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	G. SVEUKUPNI REZULTATI

	22.
	Kako biste ocenili učenika koji obavlja poslovnu praksu na osnovu dosadašnjih rezultata? (Molimo vas da koristite skalu priloženu skalu)

	
	
	
	
	
	
	

	Nezadovoljavajuće
	Loše
	Prosečno
	Dobro
	Izuzetno

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	

	H. IZJAVA

	Evaluacija je predstavljena učeniku koji obavlja radnu praksu (mesec/dan/godina): ____/_____/_____

	Potpis ocenjivača:
	
	Potpis učenika:
	

	Zvanje

/radno mesto:
	
	Telefon:
	


7. Završna ocena praktikanta
(Kancelarija za mlade, karijerni centri, škole, agencije..)
	Student:
	
	Organizacija / Preduzeće:
	


Molimo Vas da zaokružite broj koji najbolje opisuje sadašnji rad učenika koji obavlja poslovnu praksu 

u Vašoj organizaciji, u sledećim oblastima. Koristite opise koji su ponuđeni niže radi usmeravanja 

Vašeg izbora.  

	1 = Neodgovarajuće
	2 = Odgovarajuće
	3 = Dobro
	4 = Odlično
	N/P = Nije primenljivo


	A. PROFESIONALNI KVALITETI

	1.
	Kvalitet rada: Pouzdanost, tačnost i urednost urađenog posla
	1
	2
	3
	4
	NP

	2.
	Količina rada: Količina ili obim urađenog/završenog posla
	1
	2
	3
	4
	NP

	3.
	Kreativnost: Sklonost novim idejama ili asocijacija za rešavanje problema ili razumevanja zadataka  
	1
	2
	3
	4
	NP

	4.
	Timski rad: Sposobnost da radi i komunicira sa kolegama i supervizorima u radnom okruženju
	1
	2
	3
	4
	NP

	5.
	Pouzdanost: Pouzdanost i upornost da izvrši zadatke koji su mu dati. Ovo se takođe odnosi i na pohađanje i tačnost
	1
	2
	3
	4
	NP

	6.
	Stav: Dispozicija da nauči nove stvari; otvorenost prema novim idejama
	1
	2
	3
	4
	NP

	7.
	Znanje posla: Opšte razumevanje zadatih radnih obaveza
	1
	2
	3
	4
	NP

	8.
	Razvoj:  Pokazuje napredak u obavljanju zadataka i aktivnosti tokom vremena
	1
	2
	3
	4
	NP

	9.
	Rasuđivanje: Sposobnost da donosi razumne, ispravne odluke koje utiču na radni učinak
	1
	2
	3
	4
	NP

	10.
	Poznavanje kulture: Sposobnost da komunicira s ljudima različitog porekla
	1
	2
	3
	4
	NP

	11.
	Motivacija: Želja da se angažuje na zadacima i aktivnostima i da uradi i više da bi završio dati zadatak
	1
	2
	3
	4
	NP

	12.
	Etika: Integritet i odgovarajuće ponašanje na radnom mestu  
	1
	2
	3
	4
	NP

	13.
	Prezentacija: Odeća i izgled odgovaraju radnom mestu
	1
	2
	3
	4
	NP

	B. PROFESIONALNE KVALIFIKACIJE

	14.
	Pismeno izražavanje
	1
	2
	3
	4
	NP

	15.
	Govorno  izražavanje
	1
	2
	3
	4
	NP

	16.
	Kvanitativno
	1
	2
	3
	4
	NP

	17.
	Organizacija vremena
	1
	2
	3
	4
	NP

	C. PROFESIONALNI SVEUKUPNI CILJEVI

	18.
	Pogledajte Ugovor o učenju kroz praksu i ocenite opšti napredak učenika koji obavlja poslovnu praksu u ostvarivanju svojih sveukupnih ciljeva.
	1
	2
	3
	4
	NP


	D. PROFESIONALNE VRLINE

	19.
	Po Vašem mišljenju, koje su tri glavne vrline koje je pokazao učenik koji obavlja poslovnu praksu?

	
	1.
	
	
	
	
	

	
	2.
	
	
	
	
	

	
	3.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	E. PROFESIONALNI RAZVOJ

	20.
	Po Vašem mišljenju, koje su tri glavne oblasti u kojima se učenik koji obavlja poslovnu praksu najviše poboljšao?

	
	1.
	
	
	
	
	

	
	2.
	
	
	
	
	

	
	3.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	F. PROFESIONALNA DOSTIGNUĆA

	21.
	Po Vašem mišljenju, koje je jedno najvažnije dostignuće koje je učenik koji obavlja poslovnu praksu ostvario tokom radne prakse?

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	G. OSTALI KOMENTARI

	22.
	Molimo Vas da dodate druge relevantne komentare o učeniku koji obavlja poslovnu praksu:

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	H. SVEUKUPNI REZULTATI

	23.
	Kako bi ste ocenili učenika koji obavlja poslovnu praksu na osnovu njegovih dosadašnjih rezultata? (Molimo Vas da koristite skalu priloženu niže)

	
	
	
	
	
	
	

	Nezadovoljavajuće
	Loše
	Prosečno
	Dobro
	Izuzetno

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	I. IZJAVA

	Evaluacija je predstavljena učeniku koji obavlja poslovnu praksu (mesec/dan/godina): ____/_____/_____

	Zvanje i potpis ocenjvača:
	
	Potpis učenika:
	

	Zvanje:
	
	Telefon:
	


8. Ocena poslodavca od strane praktikanta
Ovo što sledi je reakcija na Vaše praktično iskustvo.  Svrha ove ocene je iskrena (pr)ocena poslodavca i nadređenog, kao i njihovog doprinosa razvoju obrazovanja i unapređenju radne snage u Vašem mestu.

Preduzeće / organizacija:






Vreme trajanja:

Mesto:









Supervizor:



Molimo Vas da zaokružite broj koji najbolje opisuje poslodavca koji Vam je pružio poslovnu praksu, u sledećim oblastima:
	1 = Neodgovarajuće, 2 = Odgovarajuće, 3 = Dobro, 4 = Odlično,  N/P = Nije primenljivo

	1.
	Kvalitet rada: Radno iskustvo je povezano sa onim što učim
	1
	2
	3
	4
	NP

	2.
	Količina rada: Adekvatan nadzor
	1
	2
	3
	4
	NP

	3.
	Kreativnost: Nadzornik je voljan i spreman da pomogne
	1
	2
	3
	4
	NP

	4.
	Timski rad: Prihvaćenost od strane kolega
	1
	2
	3
	4
	NP

	5.
	Pouzdanost: Prilika da razvijem svoje umeće komuniciranja sa drugim ljudima
	1
	2
	3
	4
	NP

	6.
	Stav: Nivo odgovornosti koji je bio u skladu sa mojim sposobnostima
	1
	2
	3
	4
	NP

	7.
	Znanje posla: Prilika da razvijem svoju kreativnost
	1
	2
	3
	4
	NP

	8.
	Razvoj:  Saradnja kolega
	1
	2
	3
	4
	NP

	9.
	Rasuđivanje: Prilika za rešavanje problema
	1
	2
	3
	4
	NP

	10.
	Poznavanje kulture: Sposobnost da komunicira s ljudima različitog porekla
	1
	2
	3
	4
	NP

	11.
	Motivacija: Prilika da razvijem sposobnost kritičkog razmišljanja
	1
	2
	3
	4
	NP

	12.
	Etika: Ponuđeno mi je mišljenje o mom napretku i sposobnostima
	1
	2
	3
	4
	NP

	13.
	Prezentacija: Nastojanje da za mene praksa bude iskustvo prožeto učenjem i saznavanjem
	1
	2
	3
	4
	NP


Dodatni komentari:

a)  Da li bi ste opet radili za ovog poslodavca?
                                                                Da
Ne


Zašto?

b)  Da li bi ste preporučili ovo preduzeće / organizaciju drugim učenicima?

Da
Ne


Zašto?

Vaše ime i radno mesto:






               Datum:
                                                                                                                                                                                                                     
9. Korisni saveti za pisanje biografije (cv) i propratnog pisma
Pre nego što se prijavite za radnu praksu ili neki posao:

· Navedite prikladnu e- adresu, izbegavajte adrese koje deluju neprofesionalno kao mačići@…, zauvektvoj@…., itd. 

· Redovno proveravajte svoju e-poštu, uključujući i tzv. fascikle nepoželjnih e-poruka (“spam”, “junk”) za slučaj da se važne poruke nađu tamo.  Poslodavci se sve više oslanjaju na komunikaciju putem elektronske pošte.
Osnovne odrednice kad pišete Vaš CV i propratno pismo:

· Pišite u trećem licu ili pasivu.
· CV mora biti bez gramatičkih i pravopisnih grešaka.
· Sve informacije moraju biti tačne.
· Budite što konkretniji.
· Vaše propratno pismo je individualni pečat Vašoj biografiji.
· Propratno pismo ne treba da ima više od četiri pasusa.
Internet adrese koje mogu biti od pomoći za pisanje CV-a i propratnog pisma:
· www.boljiposao.com
· www.infostud.com
· www.nsz.gov.rs
· www.mingl.org
· http://www.doposla.info/moj_cv/dodatni_saveti_uputstva.html
· http://www.klubideja.org/strana.php?opis=saveti
· http://www.zaposlenje.org/kako-napisati-cv.php
· http://cv.infobay.rs/
· www.youth.rs
Univerzitetski/fakultetski centri za razvoj karijere:
	Univerzitet u Beogradu
	www.razvojkarijere.bg.ac.yu
	j.kurjak@razvojkarijere.bg.ac.yu
	Jelena Kurjak
	011 32 07 419

	Ekonomski fakultet
	www.ekofkarijera.com
	karijera@one.ekof.bg.ac.yu
	Mirjana Petković
	011 30 21 085

	Fakultet organizacionih nauka
	www.foncareercenter.org
	-
	Dušan Tadić
	011 39 50 873

	Univerzitet Singidunum
	www.careers.singidunum.ac.rs
	tikosanovic@singidunum.ac.rs
	Tatjana Ilić-Kosanović
	011 30 94 041

	Univerzitet Singidunum – Poslovna škola u Valjevu
	http://www.careers.valjevo.singidunum.ac.yu/
	sladja.26v@gmail.com
	Slađana Mijailović
	/
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