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Wstep

Projekt 4EXPORT ma na celu zwiekszenie internacjonalizacji MSP poprzez promowanie
interdyscyplinarnych praktyk zawodowych i edukacji w Europie. Interdyscyplinarne praktyki
zawodowe okazaty sie kluczowym elementem umozliwiajgcym dodanie do firmy
innowacyjnej perspektywy w zakresie internacjonalizacji, a takze narzedziem pozwalajgcym
praktykantom na zdobycie innowacyjnych zdolnosci i umiejetnosci, poprzez ich udziat
w interdyscyplinarnych  programach praktyk, realizowanych w miedzynarodowym
srodowisku.

W ramach projektu powstajg nastepujace konkretne wyniki:

e Badanie i analiza systemdéw praktyk zawodowych w Europie, specyficznych potrzeb
interdyscyplinarnych praktyk zawodowych w poszczegdinych krajach oraz roli
opiekuna w przedsiebiorstwie

e Program nauczania dla opiekunéw w firmach w celu podniesienia poziomu
internacjonalizacji

e Interaktywna Platforma Internetowa

e Przewodnik do samodzielnej nauki dla opiekunow w firmach w zakresie dziatan
internacjonalizacyjnych

Celem Przewodnika Samoksztatcenia jest wspieranie tutoréow w firmie w korzystaniu
z zasobow 4EXPORT. Zawiera on ¢wiczenia i kwestionariusze, jak réwniez narzedzia do
samooceny, aby umozliwi¢ opiekunom firmowym samoocene, $ledzenie i doskonalenie
zestawu umiejetnosci podczas kursu 4EXPORT dla opiekunéw firmowych w celu
podniesienia poziomu internacjonalizacji.

Niniejszy Przewodnik Samoksztatcenia zostat opracowany w taki sposéb, aby wesprzeé
tutorow w firmie w identyfikacji i okresleniu ich wtasnych potrzeb rozwojowych oraz
obszaréw do rozwoju.
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Jak korzystac z przewodnika

Przewodnik podzielony jest na 4 moduty i odzwierciedla strukture programu nauczania
4Export Curriculum dla opiekundbw w firmach w celu podniesienia poziomu
internacjonalizacji:

Modut 1 — Struktura szkolenia

Modut 2 — Kompetencje ogélne dla wyktadowcéw
Modut 3 — Kompetencje szczegdtowe

Modut 4 — Kompetencje w zakresie oceny

Kazdy modut zawiera:

e Narzedzia do samooceny w odniesieniu do nauki w ramach modutu, aby sprawdzic,
na ktérym etapie jestes przed i po uczestnictwie w lekcjach modutu;

e Dodatkowe zajecia i ¢wiczenia, aby zastosowa¢ w praktyce to, czego nauczytes sie
w ramach modutu i sprawdzic¢ siebie;

e Ocena kolezenska obejmujgca zajecia grupowe, podczas ktdrych uczestnicy bedg
proszeni o przekazanie sobie nawzajem informacji zwrotnych na podstawie tego,
czego sie nauczyli

Charakterystyka oséb uczacych sie

Przewodnik Samoksztatcenia jest przeznaczony dla opiekundw pracujgcych z praktykantami
w firmach, ktérzy s3 odpowiedzialni za wspieranie ich na catej Sciezce we wspétpracy
z publicznymi i prywatnymi osrodkami edukacyjnymi. Przewodnik jest réwniez przeznaczony
dla oséb aspirujgcych do pracy w charakterze opiekundéw wewnatrzzaktadowych.
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Modut 1

O czym jest ten modut?

Modut ten dotyczy umiejetnosci identyfikowania luk kompetencyjnych i potrzeb
szkoleniowych praktykantéw. Opiekunowie w firmach muszg wzig¢ pod uwage znaczenie
aktualnej wiedzy ucznidw i kompetencji, ktére juz posiadajg. Szkolenie WBL poprawi ich
umiejetnosci i doda wiele nowych kompetencji, wiec moze by¢ korzystne rowniez dla firm.
Nauczyciele majg za zadanie zrozumieé, gdzie i jak poprawi¢ te umiejetnosci; pierwszy
modut dostarcza wielu rozwigzan w tym zakresie.

Ponadto modut ten dotyczy umiejetnosci projektowania szkolenia poprzez tgczenie czesci
teoretycznej i praktycznej. Prowadzgcy opracuje program szkolenia, sktadajacy sie
z konkretnych dziatan i konkretnej wiedzy dla konkretnej firmy.

W tej czeSci omodwione jest przyswajanie metodologii. Istotne sg cztery kroki:
przygotowanie, demonstracja, nasladowanie, praktyka.

Cele dydaktyczne

Po przejsciu przez modut oczekuje sie, ze opiekunowie w firmach osiggng nastepujgce cele
dydaktyczne i bedg w stanie:

- ldentyfikowac¢ luki pomiedzy rzeczywistg wiedzg praktykantow, a ich oczekiwang
wiedza.

- Zrozumiec przyczyny brakéw w umiejetnosciach praktykantéw.

- Stworzy¢ program szkoleniowy zgodny z wymaganiami Sciezki edukacyjnej
praktykanta.

- Zaprojektowac sciezke szkoleniowg, ktdra tgczy wiedze teoretyczng i praktyczna.

- Promowad pozytywne, edukacyjne srodowisko.

- Zorganizowac transfer wiedzy, aby zapewnié jego skutecznos$¢ i adekwatnosé.

- Dopasowaé przekazywang wiedze do umiejetnosci praktykanta.
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Samoocena
SAMOOCENA: MODUL 1

Przed przystapieniem do realizacji modulu 1 nalezy rozwigza¢ test samooceny

i sprawdzi¢ swojg wiedze na ten temat. Prawidtowe odpowiedzi znajduja sie na str. 43.

1. W celu opracowania analizy potrzeb szkoleniowych, ostatnim krokiem jest
identyfikacja tematéw szkolen i potencjalnych rozwigzan:
PRAWDA FALSZ

2. Praktyka zawodowa powinna mieé charakter catkowicie praktyczny, bez podstaw
teoretycznych, poniewaz jej celem jest nauka pracy:
PRAWDA FALSZ

3. Gtownym celem praktyki jest nauka tego, czym jest praca, a nie nauka konkretnych
umiejetnosci:

PRAWDA FALSZ
4. Metodologia 4-etapowa sktada sie z nastepujacych etapéw:
a) Przygotuj sie, Nasladuj, Cwicz, Demonstruj
b) Przygotuj sie, Zademonstruj, Nasladuj, Cwicz
c) Demonstruj, Przygotuj sie, Nasladuj, Cwicz
d) Przygotuj sie, Demonstruj, Cwicz, Nasladuj

5. W Metodologii 4 krokéw, krok "Demonstracja" odnosi sie do czynnosci, w ktérej
uczacy sie demonstruje to, czego sie nauczyt:
PRAWDA FALSZ

6. Wazing czescig tworzenia programu jest zapewnienie, ze zajecia wspierajg program
osrodka akademickiego, a nie uczg czegos zupetnie nowego:
PRAWDA FALSZ

7. Pozytywne srodowisko nauki ...
a) Poprawisciezke edukacyjng praktykanta
b) Nie ma zwigzku z checig studenta do pozostania w firmie po zakoriczeniu praktyki
c) Nie jest czescig programu szkolenia
d) Zadne z powyzszych

8. Jesli jestes opiekunem w firmie, nie powinienes tgczy¢ praktykanta z innymi
pracownikami; powinien on uczyc¢ sie tylko od Ciebie:
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SAMOOCENA: MODUt 1

Przed przystapieniem do realizacji modulu 1 nalezy rozwigza¢ test samooceny

i sprawdzi¢ swoja wiedze na ten temat. Prawidtowe odpowiedzi znajdujg sie na str. 43.

PRAWDA FAtSZ

Cwiczenia/Dziatania
CWICZENIE 1: ZAPROJEKTOWANIE SZKOLENIA ONLINE

W obecnym kryzysie COVID-19, mozliwe jest, ze proces praktyk bedzie odbywat sie online.
Jesli znajdziesz sie w takiej sytuacji, musisz zwrdci¢ szczegdlng uwage na sposob, w jaki
zaprojektujesz szkolenie, aby upewnic sie, ze jest ono skuteczne w formacie online.

Na podstawie tego, czego nauczyte$ sie w programie nauczania 4EXPORT, powiniene$
przygotowac przyktad projektu szkolenia, ktory mégtby byé przydatny w Twojej firmie, jesli
praktykant pracuje online. Mozesz skorzystac z tego szablonu, ktéry jest podobny do tego,
ktdry zostat wykorzystany w poprzednim éwiczeniu z Curriculum Programme:

Cwiczenie: Przyktad programu szkolenia online

PROCES NASTAWIENIE

METODOLOGIA

KOORDYNACIA

ROZPOWSZECHNIANIE TRESCI
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CWICZENIE 2: MATCH WITH THE RIGHT STEP

Jak widzielismy w Curriculum Programme, interesujgca metodologig, ktérg mozna sie
kierowac¢ przy projektowaniu programu szkoleniowego jest Metodologia 4 krokéw, ktora
obejmuje nastepujace kroki:

-

1. Przygotowanie

\.

2. Demonstrowanie

3. Nasladowanie

4. Praktyka

\.

Czy potrafisz odgadngé, do ktérego etapu nalezg nastepujgce czynnosci?

Na tym etapie bardzo przydatne jest, aby wyjasnié¢ im, co robig

Trener przeprowadzi wszystkie etapy ¢wiczenia, tak jak zrobitby to
kazdy profesjonalista

Trener powinien zostaé poinformowany, aby nie powtarzaé czesci
szkolenia, ktére praktykant juz zna

Instruktor powinien znajdowac sie obok praktykanta, nadzorujac

Pomoze to unikng¢ powierzania praktykantom zadan, ktére sg dla
nich niemozliwe do wykonania

Osoba prowadzaca nie powinna znajdowac sie obok praktykanta

Trener powinien w razie potrzeby poprawi¢ praktykanta

Powinien by¢ przeprowadzony w dwdch fazach

RORORRJOROK)
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REZULTATY:

Przygotowanie: 3i5 Nasladowanie: 1i 4

Demonstrowanie: 2i8 Praktyka: 6i7

CWICZENIE 3: REGULY POZYTYWNEGO SRODOWISKA

W ponizszym ¢wiczeniu powiniene$ stworzy¢ zestaw zasad, ktéore pozwolg Ci utrzymac
pozytywne $Srodowisko, ktére powinno by¢ osiggniete w Twoich relacjach z praktykantem.
Powinienes ustali¢ od 5 do 10 zasad. Tworzac je, pamietaj, ze zasady te nie powinny jedynie
wymagaé czego$ od praktykanta, powiniene$ réowniez pdjs¢ na pewne ustepstwa; na
przyktad, nie wystarczy powiedzieé¢ "bycie punktualnym"; powinienes réwniez zada¢ sobie
pytanie "dostarczanie informacji zwrotnej na czas i w pozytywnym jezyku". Niektore
przyktadowe obszary, o ktorych mozesz pomysle¢ to: komunikacja, szacunek, docenianie
informacji zwrotne;...

@Bort Zasady pozytywnego srodowiska
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Aby zakonczy¢ prace nad tym modutem, zapraszamy do wykonania ¢wiczenia grupowego,

ktore pozwoli Ci przecwiczy¢ umiejetnos¢ oceny wzajemnej. Zasadniczo wykorzystamy

poprzednie ¢wiczenie "Zasady pozytywnego srodowiska". Grupa zostanie podzielona na

dwie czesci: grupe A i grupe B. Kazdy z Was powinien indywidualnie uzupetni¢ zestaw zasad.

Po uzupetnieniu swoich zestawdw zasad wymieniacie sie nimi, tak aby kazdy uczestnik

z grupy A otrzymat zestaw zasad uczestnika z grupy B. Nastepnie musicie ocenié prace, ktora

wykonat wasz réwiesnik; w tym celu mozecie skorzystaé z szablonu, ktéry podajemy w tym

¢éwiczeniu:

ZASADY POZYTYWNEJ SRODOWISKOWEJ OCENY WZAJEMNE)

Czy zasady sg SMART?
(Specyficzne, Mierzalne, Osiggalne, Istotne,
Zorientowane na Czas)

Czy sa tatwe do zrozumienia?

Czy majg na uwadze praktykanta
i opiekuna?

Czy promujg komunikacje?

Czy zachecaja osobe szkolong do nauki
i probowania nowych rzeczy?

Czy s stosowane na co dzien?

Inne uwagi

Gtéwnym celem jest znalezienie sposobdw na ulepszenie stworzonej tresci; na przyktad,

moze mozna byé bardziej szczegétowym w regule, lub moze jest regutfa, ktéra moze by¢
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trudna do wdrozenia w prawdziwym zyciu... Mozesz oprze¢ swojg opinie na wiasnym
doswiadczeniu. Po dokonaniu przegladu wyjasnisz swojemu koledze, jakie uwagi poczynites
na temat tego, jak mozna ulepszy¢ stworzony zestaw zasad, i razem bedziecie mogli
sfinalizowac zestaw zasad i uczyni¢ go doskonatym!

W celu zapewnienia prawidtowej oceny wszystkich zestawdw zasad, zalecamy, aby najpierw
ocenic¢ zestaw zasad jednej grupy, przechodzac przez wszystkie etapy, a nastepnie rozpoczgé
od zestawu uczestnikow drugiej grupy. Tak wiec, gtédwny plan pracy bedzie wygladat
nastepujaco:

PLAN PRACY DOTYCZACY OCENY WZAJEMNE)

fl A= Uzupetnij zbiér zasad
L L v= ) ¢ Obie grupy J
( A
‘k ) Wymiana zbioru zasad miedzy grupg Ai grupa B
( f Ocen zestaw regut réwiesnika, korzystajgc z szablonu
L {. E'“ﬂ ) ¢ Obaj uczestnicy jednoczesnie J
.I_ Podziel sie swojg oceng z partnerem
L J— ® B ocenia A ]
Q Zakoncz zbidr zasad uczestnika z grupy A
‘ Podziel sie swojg oceng z partnerem
L J— e A ocenia B ]
:g: Zakoncz zbidr zasad uczestnika z grupy B
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empresarios/comunicacion-en-la-empresa-guia-ejemplos/
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Modut 2

O czym jest ten rozdziat?

Drugi modut jest silnie powigzany z ostatnig czescig pierwszego modutu. Dotyczy on
ogolnych kompetenc;ji dla tutoréw, zwtaszcza stuchania i komunikac;ji.

Odnosi sie on do barier jezykowych i kulturowych, zwtaszcza w firmach miedzynarodowych.
Ponadto, modut ten ma na celu pomoc w stymulowaniu krytycznego myslenia w srodowisku
pracy i nabywaniu umiejetnosci rozwigzywania problemoéw. Krytyczne myslenie poprawi
Twojg prace jako opiekuna, poniewaz utatwi Ci dostrzezenie zwigzkéw pomiedzy réznymi
faktami, co zaowocuje lepszym zrozumieniem ztozonych kwestii, ktére mogg by¢ zwigzane
z zarzgdzaniem stazystami. Dzieki lepszemu zrozumieniu tematu ufatwi to réwniez
formutowanie sgdow i argumentacje. Pozwoli Ci to na tatwiejsze wyjasnianie i staniesz sie
lepszym instruktorem. Tutorzy muszg wiedzie¢, jak pokonywac wszelkiego rodzaju bariery w
Srodowisku pracy. Relacja miedzy tutorem a praktykantem odbywa sie w firmie i moze by¢
wyzwaniem kulturowym dla obu stron. Aby wspodtpraca ta przebiegata bezproblemowo,
nalezy zwrdcié uwage na to, skad pochodzg Twoi podopieczni i zdobyé przynajmniej
podstawowg wiedze na temat ich kultury, zwyczajéw i norm spotecznych. Zwracaj
szczegblng uwage na komunikacje niewerbalng (gesty, mimike, ton, dystans).

Cele dydaktyczne

Po przejsciu przez modut oczekuje sie, ze opiekunowie w firmach osiggng nastepujgce cele
dydaktyczne i beda w stanie:

- Zwiekszy¢ swoje umiejetnosci komunikacyjne;

- Zrozumie¢ proces komunikacji i jego elementy, a tym samym usprawnié
przekazywanie komunikatow;

- Rozumienie i zwracanie uwagi na bariery komunikacyjne podczas rozmowy;

- Rozumienie roli krytycznego myslenia;

- Okreslenie dobrych praktyk wspierajgcych krytyczne myslenie;

- Rozumienie znaczenia rozwigzywania problemoéw;

- Poznanie / lepsze zrozumienie zasady Pareto i mozliwosci jej zastosowania
w praktyce;

- Poznanie / lepsze zrozumienie techniki 5xWhy i mozliwosci jej zastosowania
w praktyce;

- Poznanie / lepsze zrozumienie diagramu Ishikawy i mozliwosci jego zastosowania
w praktyce;
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- Poznanie / lepsze zrozumienie réznych wariantéw diagramu Ishikawy (8M, 4S,
S5M+3M).

Samoocena

SAMOOCENA: MODULt 2

Przed przystapieniem do realizacji modutu 2. rozwigz test samooceny i sprawdz swojg
wiedze na ten temat. Prawidlowe odpowiedzi znajdujg sie na str. 43.

1. Komunikacja pomiedzy opiekunem w zaktadzie pracy a praktykantem jest:
a) Symetryczna
b) Asymetryczna
2. Jakie przeszkody mozesz napotkac podczas procesu komunikac;ji?
a) Bariera jezykowa
b) Bariera kulturowa
c) Hatas zewnetrzny
d) Wszystkie powyzsze
3. Proces krytycznego myslenia to:
a) Zebrac¢ informacje -> Sprawdzi¢ obiektywnos¢ -> Ocenié dane -> Zdefiniowac
problem -> Podjgc¢ decyzje -> Przedstawic¢ wyniki
b) Zdefiniowac problem -> Zebrac informacje -> Oceni¢ dane -> Sprawdzié¢
obiektywnosc¢ -> Podjgé decyzje -> Przedstawi¢ wyniki
c) Zebrac¢ informacje -> Ocenié dane -> Sprawdzi¢ obiektywnos¢ -> Zdefiniowac
problem -> Podja¢ decyzje -> Przedstawié wyniki
d) Zdefiniowac problem -> Sprawdzi¢ obiektywnos¢ -> Zebraé informacje -> Oceni¢
dane -> Podjac¢ decyzje -> Przedstawic¢ wyniki
4. W procesie krytycznego myslenia, faza oceny danych pozwoli Ci sprawdzi¢, czy zebrane
dane s3g zgodne z aktualnym stanem nauki.
PRAWDA FALSZ
5. Autorem zasady Pareto jest Vilfredo Pareto.
PRAWDA FALSZ
6. Diagram Ishikawy jest narzedziem stuzgcym do znalezienia zrédta problemu.
PRAWDA FALSZ
7. Rozwigzywanie probleméw to:
e) Reakcja na problem
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SAMOOCENA: MODUt 2

Przed przystapieniem do realizacji modutu 2. rozwigz test samooceny i sprawdz swojg
wiedze na ten temat. Prawidlowe odpowiedzi znajdujg sie na str. 43.

f) Znalezienie problemu w procesie i usprawnienie go przed wystgpieniem
g) Wszystkie z powyzszych
h) Zadne z powyzszych
8. 8M, 4S, 5M+3M sa typami diagramu Ishikawy.
PRAWDA FALSZ

Cwiczenia/dziatania
CWICZENIE 1. KOMUNIKACJA W SWIECIE CYFROWYM

COVID-19 zmienit sposéb pracy w wielu dziedzinach. Coraz wiecej oséb pracuje w domu.
Jest to szczegdlnie trudne dla prawidtowego wsparcia relacji opiekun w firmie - praktykant.
Zastanow sie, co musisz mie¢, a co musisz wyeliminowac, aby madc sprawnie przeprowadzic¢
proces komunikacji. W tym ¢wiczeniu zwréé szczegdlng uwage na 3 elementy skutecznego
procesu komunikacji: kanat, zaktécenia, informacja zwrotna.

V4 .

Kanat Zaktocenia Feedback
przyktad: Jakich narzedzi przyktad: Jakie sq nowe ) .. ,
komunikacyjnych bedziesz przeszkody w komunikacji przyktad. Jakk uzy. Slflfc ’7f orl'."ac?/e
UZyWOf? On”ne? zwrotnq W Komunikacjioniine:

rzyktad: Jakie zasob

IZ’ u)slisz zapewnic y przyktad: Jak mozna przyktad: Czy komunikacja
praktykantowi, aby mégt on podtrzymac komunikacje online moze sprawic, ze
w petni sko rzys’t aéztej niewerbalng? praktykant bedzie
komunikagji? bardziej/mniej otwarty na

komunikacje?

Jesli w Twojej organizacji funkcjonuje juz metoda pracy online, mozesz zastanowic sie, ktore
elementy komunikacji mozna unowoczesni¢ i poprawic.
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CWICZENIE 2. ORGANIZACJA WIELOKULTUROWA

Wypisz wszystkie kultury/mniejszosci/religie, ktére istniejg w Twojej organizacji i sprébuj
odpowiedzie¢ na kilka pytan dotyczgcych zasad komunikacji. Poznanie pochodzenia
praktykanta bedzie pierwszym krokiem do skutecznej komunikacji.

Nazwa
kultury

¢ Przyktady informacji, o ktérych nalezy
pomyslec:

|e dystans kulturowy

® normy spofeczne

* zwyczaje

* wyrazy twarzy

e gesty

Nazwa
kultury

)

e Przyktady informacji, o ktérych
nalezy pomyslec:
‘e dystans kulturowy
® normy spoteczne
® zwyczaje
e wyrazy twarzy
e gesty
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CWICZENIE 3. ROZWIAZYWANIE PROBLEMOW ZA POMOCA ODPOWIEDNICH
TECHNIK

Sprébuj zastosowaé kombinacje 2 metod w swojej pracy, aby rozwigzac problemy.

- S5xWHY
- diagram Ishikawa

Uzyj metody 5xWHY, aby skutecznie zdefiniowac problem i upewni¢ sie, ze skupiasz sie na
wiasciwym zagadnieniu. Nastepnie uzyj diagramu, aby znalez¢ jego przyczyny i rozwigzac
problem. Po pewnym czasie postaraj sie opisac plusy i minusy stosowania tej metody. Kiedy
sie sprawdzita, a kiedy okazata sie stratg czasu? Moze sg problemy, ktére wymagaja jedynie

metody 5xWHY, aby poprawnie sformutowaé problem? Zapisz swoje spostrzezenia na
ponizszym diagramie.

Zalety: Wady:
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Popro$ pozostatych pracownikéw / praktykantéw w grupie, aby ocenili prace reszty

praktykantéw. Niech uzyjg skali od 1 do 5, gdzie 1 oznacza zdecydowanie sie nie zgadzam, 2

nie zgadzam sie, 3 ani sie zgadzam, ani sie nie zgadzam, 4 zgadzam sie, 5 zdecydowanie sie

zgadzam.

Kryteria oceny

Praktykant_1

Praktykant_2

Praktykant 3

Praktykant 4

Praktykant jasno
zakomunikowat
swoje potrzeby
i problemy

Inne uwagi

Praktykant stosowat
techniki
rozwigzywania
problemoéw

Inne uwagi

Praktykant stosowat
wszystkie elementy
procesu krytycznego
myslenia

Inne uwagi

Praktykant szanowat
wartosci  kulturowe
innych osdéb

Inne uwagi

Praktykant
potwierdzit swoj
punkt widzenia
dobrymi
argumentami

Inne uwagi

PRIVATE
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Modut 3

O czym jest ten rozdziat?

Trzeci modut odnosi sie do aktywnego stuchania, a takze przedstawia sposoby motywowania
praktykantéw, wspierania ich i zachecania oraz pomagania im w aktywnym uczestnictwie
w procesie uczenia sie. Aktywne stuchanie jest bardzo istotng umiejetnoscig dla opiekunow
w firmie. Rzeczywiscie, aktywne stuchanie pozwala motywowa¢ praktykantow i wspierac ich
w rozwijaniu zachowan odpowiednich do pracy.

Wspierajgc praktykantéw, opiekunowie w firmie mogg zapewni¢ im rozwdj zawodowy, ale
takze rozwadj osobisty. Opiekunowie w firmie moga wymysli¢ wiele sposobdw na zachecenie
praktykantéw do osiggniecia jak najlepszych wynikéw w srodowisku pracy, do wykorzystania
swojej wiedzy i umiejetnosci, ale takze do rozwijania nowych, ktére bedg miaty wptyw na ich
kariere i zycie osobiste.

Cele dydaktyczne

Celem modutu jest umozliwienie stuchaczom

- Podnies¢ swoje umiejetnosci i kompetencje

- Zidentyfikowac braki w swojej wiedzy i umiejetnosciach

- Pozna¢ nowe metody, ktére mogg by¢ wykorzystane w programach praktyk.
- Dowiedziec sie, jak motywowaé praktykantéw

- Zrozumieé, jak wspierac¢ praktykantdw w ich codziennych zadaniach

- Tworzy¢ efektywne zadania dla praktykantéw

- Uzywac oprogramowania do wyrdznienia pracownikéw

- Efektywnie oceniad siebie i swoich kolegéw
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Samoocena

Przed przystgpieniem do realizacji modutu 3. rozwigz test samooceny i sprawdz swojg
wiedze na ten temat. Prawidlowe odpowiedzi znajdujg sie na str. 43.

1. Pozytywne Srodowisko pracy moze sprzyjac:

a) Punktualnosci
b) Pracy zespotowej

c) Wspdtzawodnictwu
d) Negatywnej informacji zwrotnej

2. Zmotywowani praktykanci sa:

a) Chetni do wspotpracy z innymi
b) Zawsze zadowoleni
c) Nie sg otwarci na zmiany
3. Mozesz wesprzec¢ praktykantéw poprzez:

a) Samodzielne okreslanie ich celéw zawodowych
b) Uznawanie ich osiggnieé
c¢) Pomaganie im w doskonaleniu wyfgcznie ich umiejetnosci zawodowych

4. Podsumowywanie wypowiedzi innych jest niezbednym procesem w aktywnym
stuchaniu.
PRAWDA FALSZ

5. Powiniene$ wystawiad tylko negatywne opinie.
PRAWDA FALSZ

6. Wykorzystanie technologii nie jest czym$ waznym w procesie uczenia sie.
PRAWDA FALSZ

7. Mozesz przedstawi¢ swojg opinie poprzez:

a) Rozmowe twarzg w twarz
b) Formalng poczte elektroniczng

¢) Narzedzia do prowadzenia konferencji internetowych
d) Wszystkie powyzsze
e) Zadne z powyzszych

8. Praktykanci mogg uczyc sie od siebie nawzajem.
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PRAWDA FALSZ

Cwiczenia/Zadania
ZADANIE 1: WYKORZYSTANIE OPROGRAMOWANIA DO OCENY PRACOWNIKOW

Wirtualna przestrzed, w ktdrej mozna komunikowaé sie z praktykantami, szczegdlnie
w dobie COVID-19 jest niezwykle przydatna. Niektére platformy nagréd i uznania, ktére
mogg by¢ uzywane to: Kazoo, Bucketlist, Bonusly, Kudos, Motivosity, Nectar i Fond.

Kilka przyktadéw, jak mozesz to zrobié:

e Wyznacz sobie wyzwanie zwigzane z uznaniem: Mozesz wyznaczy¢ wyjatkowe
wyzwanie, ktére podkresli konkretny element kulturowy, ktory chcesz poprawic
w miejscu pracy. Na przyktad, moze chcesz popracowaé nad poprawg pracy
zespotowej. Jesli taki jest Twdj cel, mozesz stworzy¢ niestandardowg okazje do
uznania z tytutem "Jestem graczem zespotowym". Za kazdym razem, gdy pracownik
zobaczy, ze jego kolega doskonali te konkretng umiejetnos¢, moze tatwo uczci¢ go
platformg uznania.

e Wyznacz terminy: Aby Twoje wyzwanie byto skuteczne, musisz ustali¢ terminy
i nakresli¢ cele. Mozesz opracowac o$ czasu, ktéra wskaze, co i kiedy powinno zostac
osiggniete przez praktykantéw. Kiedy juz to wyjasnisz, rzu¢ pracownikom wyzwanie,
aby dostarczyli okreslong liczbe wyréznied lub maksymalnie wykorzystali swdj
budzet na datki przed uptywem czasu. Pamietaj, ze cele, ktére nakreslisz, powinny
skupia¢ sie na dawaniu, a nie otrzymywaniu uznania, poniewaz jest to bardziej
skuteczne w zaszczepianiu kultury wdziecznosci w Twojej organizacji.

e Wybierz nagrody: Program bedzie najbardziej efektywny, jesli beda réwniez
nagrody, na ktére zespot bedzie mdgt zapracowad, jesli osiggnie wyznaczony cel.
Woycieczki poza biuro lub przyjecia obiadowe w biurze to tylko niektére przyktady.

ZADANIE 2: WYZNACZANIE CELOW PRZY UZYCIU FORMATU SMART

Powiniene$ przydzieli¢ swoim praktykantom zadania w oparciu o format SMART. Sporzadz
liste zadan, ktdre chcesz przydzieli¢ praktykantom i zastosuj nastepujaca technike.
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(Specific) Konkretnos¢ = (Co chce osiggnac?, Dlaczego ten cel jest wazny?, Kto jest
zaangazowany?, Gdzie to jest zlokalizowane?, Jakie zasoby Iub ograniczenia sa
zaangazowane?)

(Measurable) Mierzalnos¢ = (lle?, Jak duzo?, Skad bede wiedziat, kiedy to sie uda?)

(Relevant) Istotno$¢ = (Czy to sie optaca?, Czy to jest wtasciwy czas?, Czy to pasuje do
naszych innych dziatan/potrzeb?, Czy jestem wtasciwg osobg do osiggniecia tego celu?, Czy
to ma zastosowanie w obecnym $rodowisku spoteczno-ekonomicznym?)

(Time-bound) Osiggalnos¢ w czasie = (Kiedy?, Co moge zrobi¢ za pé6t roku?, Co moge zrobic
za szesSc¢ tygodni?, Co moge zrobi¢ dzisiaj?)

Przyktad, ktéry moze by¢ uzyty w sSrodowisku przestrzeni pracy:

Konkretnos¢> Przydzielenie praktykantowi zadania odpowiadajgcego jego wiedzy
i umiejetnosciom

Mierzalno$¢—> Mierzenie zadania na podstawie jego wynikéw
Osiggalno$é—=> Nie powinno by¢ zbyt trudne lub zbyt tatwe dla praktykanta

Istotno$¢—> Zadanie powinno by¢ stworzone w oparciu o potrzeby firmy w zakresie
internacjonalizacji

Osiggalno$é w czasie> Okreslenie realistycznego terminu lub kamieni milowych.

ZADANIE 3: SPOSOBY DOSKONALENIA UMIEJETNOSCI AKTYWNEGO
StUCHANIA

Istnieje kilka technik, ktére mozna wykorzystaé, aby poprawi¢ swoje umiejetnosci
aktywnego stuchania. Przeczytaj ponizsze wskazowki, a nastepnie przez najblizszy miesigc
zapisuj w notatniku czynnosci, ktére wykonujesz za kazdym razem, gdy prowadzisz z kim$
rozmowe. Stosuj te wskazéwki i obserwuj swoje postepy.

e Kontroluj swéj umyst i nie pozwdl, by rozpraszaty go inne mysli.
e Pozwdl swojemu rozméwcy dokonczy¢ wypowiedi, zanim odpowiesz. W miare
mozliwosci unikaj przerywania.

e Cwicz cisze i obserwuj, jak wptywa ona na Twojego rozméwce.
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e Daj szanse innym osobom na wyrazenie swoich mysli i uczud.
e Utrzymuj dyskusje zgodnie z jej poczatkiem i nie zmieniaj tematu.
e Nie pozwdl, aby tendencyjne mysli i uprzedzenia wptynety na Twdj osad.

e Poswiec czas na przetworzenie informacji przed udzieleniem odpowiedszi.
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Ocena wzajemna

Mozesz uzyé tego szablonu do zapisania metod, ktére stosujesz, aby motywowad
praktykanta. Koledzy mogg przekaza¢ konkretne uwagi/sugestie lub nawet podsung¢ Ci
nowe pomysty.

Uwagi/Sugestie
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Odnosniki i dodatkowe zasoby

Kourmousi, N., Amanaki, E., Tzavara, C., & Koutras, V. (2017). Active Listening Attitude Scale
(ALAS): Reliability and Validity in a Nationwide Sample of Greek Educators. The Social
Sciences, 6, 28.

Murphy J., “23 Freakishly Effective Ways To Motivate Employees In 2021”. (2020, November
25). Pozyskane z

Bell A., “The 21 Best Employee Recognition Software Platforms For 2021”. (2020, December
09). Pozyskane z

Team, T. M., Wrote, M., & Wrote, R. (n.d.). The Mind Tools Content Team By the Mind Tools
Content Team, SMART Goals: — How to Make Your Goals Achievable. Pozyskane z

Bansal, V. (2020, October 15). Active Listening: Key to Effective Communication. Pozyskane z
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Modut 4

O czym jest ten rozdziat?

Czwarty modut skupia sie na dwodch kluczowych kompetencjach  opiekuna
w przedsiebiorstwie: ocenie uczenia sie i samoocenie. Pierwsza cze$¢ modutu poswiecona
jest analizie réznych strategii i narzedzi zapewniajgcych konstruktywng informacje zwrotng
i whasciwg ocene uczenia sie praktykantdw w celu zagwarantowania, ze osiggng oni
zatozone efekty uczenia sie i pomysinie ukoncza praktyke. Modut analizuje kwestie
konstruktywnej informacji zwrotnej i dostarcza wskazéwek, dzieki ktérym opiekunowie
w firmie moga zrozumieé, czym jest konstruktywna informacja zwrotna i jak moga jej
udzielaé; modut przechodzi nastepnie do wyjasnienia, jak przeprowadza¢ ocene
praktykantéw. Druga cze$¢ modutu poswiecona jest samoocenie opiekuna
wewnatrzfirmowego i zawiera wskazowki oraz zasoby do przeprowadzenia skutecznej
samooceny, ktéra pozwoli opiekunowi zidentyfikowa¢ i uzupetni¢c wszelkie luki
w kompetencjach i wiedzy oraz poprawic¢ swoje wyniki.

W tej czesci przewodnika przedstawimy Ci kilka zadan i ¢éwiczen, ktére pozwolg Ci

przeéwiczy¢ to, czego nauczyte$ sie w module 4 oraz sprawdzi¢ swoje postepy i obszary
wymagajgce poprawy.

Cele dydaktyczne

Modut 4 programu nauczania 4EXPORT koncentruje sie na kompetencjach zwigzanych
z oceng i samooceng. Celem tego modutu jest umozliwienie uczgcym sie, aby byli w stanie:

- Udziela¢ uczniom informacji zwrotnych i wskazéwek
- Rozumiec i oceniaé postepy ucznidéw
- Zidentyfikowaé wtasne braki w wiedzy i kompetencjach oraz potrzeby w zakresie

uczenia sie

- Okresli¢ odpowiednie opcje szkoleniowe w celu poprawy wfasnych umiejetnosci
i kompetenc;ji

- Wykorzystywaé¢ wskazniki wydajnosci i oceny w celu okredlenia potrzeb
edukacyjnych

- Okresli¢ odpowiednie opcje szkoleniowe w celu poprawy wifasnych umiejetnosci
i kompetencji

- Rozpoznaé, ktére opcje s najbardziej efektywne, odpowiednie dla ich wtasnych
umiejetnosci i zastosowac je w celu ich poprawy

- Poszukiwaé i poznawa¢ nowe metodologie i narzedzia uczenia sie
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- Analizowaé¢ rdéine metodologie i narzedzia nauczania, ktére pomogg im
w doskonaleniu wiedzy i umiejetnosci.
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Samoocena

SAMOOCENA: MODUt 4

Przed przystapieniem do realizacji Modulu 4 nalezy rozwigza¢ test samooceny
i sprawdzi¢ swojg wiedze na ten temat. Prawidtowe odpowiedzi znajduja sie na str. 43.

8.

1. Ewaluacja to weryfikacja celow okreslonych w projekcie szkoleniowym.
PRAWDA FALSZ
2. Aby opiekun mdgt ocenic swojg prace, warto wzig¢ pod uwage:

a) poziom zadowolenia ucznidéw i lepsze wyniki praktykantéw w testach ewaluacyjnych
b) nowe oferty pracy otrzymane od innych firm
c) liczbe praktykantow pod ich nadzorem

3. Przekazujgc informacje zwrotne, powinienes:

a) Sprébowaé podkreslic cechy osobowosci, ktore utrudniajg proces uczenia sie
i integracje w srodowisku pracy

b) Skupi¢ sie na kilku rzeczach i by¢ tak konkretnym i precyzyjnym, jak to tylko mozliwe

c) Dokonac szczegdtowej analizy tego, co poszto nie tak, a co zostato wiasciwie
wykonane

4. Nauczyciele pracujacy w firmie nie przeprowadzajg oceny ucznidow, ktora jest
zazwyczaj dokonywana przez instytucje wysyfajgca.
PRAWDA FALSZ

5. Przy przeprowadzaniu oceny wazne jest przestrzeganie pewnych zasad:

a) adekwatnos¢ do celéw szkolenia, przejrzystos¢ procedur oceny, kryteriow
i wskaznikéw oraz ich zgodnos¢ z planowanymi wynikami nauczania
b) adekwatnos¢ do profilu i ambicji oséb uczacych sie, przejrzystosc i sprawiedliwos¢
procedur, kryteriéw i wskaznikdw oceny oraz ich zgodnos¢ z planowanymi efektami
uczenia sie
c) adekwatnos¢ do celdw szkolenia oraz profilu i ambicji osoby uczacej sie, przejrzystosé
i sprawiedliwos¢ procedur, kryteridw i wskaznikdw oceny oraz ich zgodnosc¢
z planowanymi efektami uczenia sie
6. Jak wynika z badan, trenerzy wewnetrzni czesciej angazujg sie w nieformalne
dziatania edukacyjne.
PRAWDA FALSZ

7. Kryteria i metody oceny sg juz zdefiniowane w projekcie szkoleniowym.

PRAWDA FALSZ
Informacje zwrotne dla uczgcych sie powinny by¢ przekazywane tylko poprzez kanaty
formalne (wiadomos$¢ e-mail, spotkanie zaplanowane z kierownikiem firmy, formalne

spotkanie firmowe.
PRAWDA FALSZ

PRIVATE
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Cwiczenia/Zadania
ZADANIE 1: PRZEKAZYWANIE INFORMACIJI ZWROTNYCH

Uzupetnij tabele z zaleceniami i przeciwwskazaniami przy przekazywaniu informacji

zwrotnych
) Przekazywanie
@port . ..
informac;ji zwrotnych
Zalecenia Przeciwskazania
PRIVATE 35
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Wyobraz sobie, ze pracujesz w firmie produkcyjnej jako ekspert ds. marketingu. Ostatnio do

Twojego zespotu dotgczyt praktykant, wypetnij tabele z zadaniami przypisanymi do kazdej

jednostki efektdw uczenia sie i wyobraz sobie wykonywane zadania oraz obserwacje, jakie

mozesz poczyni¢ na podstawie wynikdw pracy praktykantéw

1° miesiac

Spostrzezenia
opiekuna

Jednostka
ksztatcenia

efektow

Przydzielone zadania

Wykonane zadania

Opisa¢ najwazniejsze
wykonane zadania
zwigzane

z kompetencjami

Prosze wpisa¢ tutaj
swoje

spostrzezenia  na
temat tego, czego
uczyt sie
praktykant i co jest
w stanie wykonac

objetymi rojektem .
Jety _ proj pod koniec
szkoleniowym oraz L. L
miesigca dzieki
jakosciowy rezultat ich .
J .y praktyce. Okresl
wykonania .
zaréwno
kompetencje
zawodowe, jak
i przekrojowe
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ZADANIE 3: MOZLIWOSCI SZKOLENIOWE

Jeste$ opiekunem w firmie sprzedajacej meble; zbierasz ankiety satysfakcji wsréd
praktykantéw i zorientowates sie, ze praktykanci wskazywali, ze metodologia szkolenia nie
jest dostosowana do ich potrzeb. Co by$ zrobit? Prosze wymieni¢ mozliwosci szkoleniowe
dostepne w Twoim kraju, ktére pozwolg na podniesienie Twoich kompetencji w zakresie
metodologii szkolen.

) Mozliwosci szkoleniowe

@port . ’
dla opiekunéw

wewnatrzfirmowych

w Twoim kraju
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Ocena wzajemna

Jako opiekun praktykanta ds. marketingu, masz za zadanie zaplanowa¢ ewaluacje. Pracujcie
w grupach i wykorzystajcie ponizsze szablony do opisania i zaplanowania procesu ewaluacji.
Nastepnie wymiencie sie z drugg grupa swoimi arkuszami oceny i przekazcie sobie
nawzajem informacje zwrotne.

Etapy oceny

GeRort Plan oceny

38
PRIVATE

ERIFO Deliverable: 104 -T1

4EXPORT Version: 4

104 Issue Date: 08/03/2021




*

" S Co-funded by the
%a * Erasmus+ Programme

Uzyj tego szablonu, aby opisa¢, w jaki sposob
przeprowadzisz ewaluacje, okreslajgc kroki, ktore
podejmiesz oraz narzedzia, ktore wykorzystasz do
zdefiniowania dziatan ewaluacyjnych

Krok 1
Krok 2
Krok 3

[...]
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Arkusz oceny

GeBoort Arkusz oceny
Jednostka Wykorzystanie oprogramowania
efektow uzytkowego i ustug internetowych
ksztatcenia do zarzadzania marketingiem
handlowym
Metody oceny [IWywiad techniczny potaczony z obserwacjy

W miejscu pracy

[ITest wydajnosci/indywidualna symulacja
[ITest wydajnosciowy/symulacja grupowa
[praca nad projektem

[lwzajemna weryfikacja

Llinne (okresli¢)

Okres oceny

Czas trwania
oceny

Rodzaj oceny

Wynik oceny
Kontekst
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Materiaty
. Arkusz oceny
@port ) )
wzajemnej
Mocne strony planu Stabe strony planu
ewaluacji ewaluacji
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Odnosniki i dodatkowe zasoby

Cedefop (2015). Who trains in small and medium-sized enterprises: characteristics, needs
and ways of support. Luxembourg: Publications Office. Cedefop research paper; No 50.
http://dx.doi.org/10.2801/304533

Jugend am Werk Steiermark, AT (2019). Vademecum for mentors in companies, dostepne
na:https://www.incluvet.eu/pdf/I03 Vademecum Mentors-in-
companies EN finalProof Read%20REV1.pdf

Repertory of training and professional profiles of the Lazio region, dostepne na:
http://www.regione.lazio.it/rl formazione/?vw=professioni

Curriculum programme for in-company tutors developed by the WBL Guarantee
(Public-Private Alliance to GUARANTEE the quality of Work-Based Learning — 2017-1-
ITO1-KA202 -006161) dostepne na: https://wbl.erasmus.site/mooc/
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Samoocena - prawidtowe odpowiedzi
MODUt 1

1 prawda; 2 fatsz; 3 fatsz; 4b; 5 fatsz; 6 prawda; 7a; 8 fatsz
MODUL 2

1b; 2d; 3b; 4 prawda; 5 fatsz; 6 prawda; 7c; 8 prawda
MODUt 3

1b; 2a, 3b, 4 prawda; 5 fatsz; 5 fatsz; 7d; 8 prawda

MODUt 4

1a; 2a; 3b; 4b; 5a; 6a; 7a; 8b
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