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Spostovani delodajalci!

Sodelovanje s tujimi dijaki je izjemna priloZnost za obogatitev vasega delovnega
okolja ter priloZznost za zgodnje prepoznavanje potencialnih kadrov iz tujine in za
tesnejSe povezovanje z izobrazevalno sfero. Taksno sodelovanje ne prinasa zgolj svezih
in raznolikih perspektiv, ampak tudi Stevilne druge prednosti (npr. sodelovanje v projektih,
neposredno povezovanje s Solami itn.), ki lahko pomembno vplivajo na razvoj vasega
podjetja.

Gostovanije tujih dijakov na prakticnem usposabljanju prinasa veliko prednosti, med drugim
omogoca vasim zaposlenim razvoj medkulturnih ves¢in, ki so v danasnjem globaliziranem
svetu kljucnega pomena. Hkrati imate lahko priloZnost deliti svoje znanje in izkusnje, s Cimer
neposredno vplivate na strokovni in osebni razvoj tujih dijakov.

Sodelovanje s tujimi dijaki okrepi ugled vasega podjetja kot odprtega in vkljuCujocega delodajalca.
To je Se posebej pomembno v ¢asu, ko se podjetja vedno bolj ozirajo na mednarodni trg dela, da bi
nasli ustrezen kader.

Pred vami je vodnik, ki vam bo olajsal delo pri organizaciji in gostovanju tujega dijaka.




Koraki za uspesno izvajanje prakse

Sprejem dijakov na prakti¢no usposabljanje v podjetje zahteva izpeljavo
postopka, s katerim zagotovite uspesno, ucinkovito, predvsem pa kakovostno
izvajanje u¢nega procesa. Po korakih, ter s sodelovanjem, bodisi s Solo ali
posrednisko organizacijo, je lahko to precej enostavno.

Priprava na sprejem tujih dijakov

Znotraj svojega kolektiva se odlocite, koliko dijakov lahko sprejmete, za koliko ¢asa (dologite
minimalno in maksimalno obdobje) in premislite, katera delovha mesta ponujate.

Razmislite o naboru delovnih nalog, ki jih dijak v Casu opravljanja prakse pri vas lahko spozna,
opravlja s pomocjo mentorja oz. samostojno. V kolikor je potrebno doloceno predznanije, to
navedite.

Ocenite, kaksne vesc€ine in znanje bi morale imeti dijakinje/dijaki za ucinkovito sodelovanje v
podjetju (letnik Solanja, potrebno predznanje ipd.).

Razmislite o delovnem prostoru (kje bo imel dijak garderobo, prostor 0z. moznosti za malico)
in materialih za delovno prakso. Definirajte morebitno uporabo delovne obleke in natan¢no
zapisite, kaj mora dijak prinesti s seboj in katero opremo (npr. delovno obleko, ¢elado ipd)
zagotovite sami.

Dolocite nabor mentorjev, ki bodo sprejeli dijake ter skrbeli za njihovo dobro pocutje, napredek
in evalvacijo.

Seznam mest za opravljanje prakticnega usposabljanja

Informacije o0 moznosti opravljanja delovne prakse v vasem podjetju za tuje dijake lahko
objavite na spletni strani vasega podjetja, obvestite Sole, ki sodelujejo v programu Erasmus+,
nagovorite ustrezne posredniske organizacije ali pa jih objavite na relevantnih platform (npr.
https://erasmusintern.org/, skillhatch.io)

Navedite pogoje za prijavo (npr. nivo znanja tujega jezika, delovne izkusnje ipd.) in rok za
oddajo vlog (zelo zaZeleno, da vse pripravite v angleskem jeziku).

Oblikujte enostaven postopek prijave ter
Zzagotovite transparentnost glede izbire.



Postopek prijave

Oblikujte enostaven postopek prijave, po moznosti preko vase
spletne strani (dijaki lahko vpiSejo svoje podatke in pripnejo

Zivljenjepis npr. v MS Forms), ki vkljucuje oddajo Zivljenjepisa (npr.
Application form) in motivacijskega pisma, z navedbo kontaktne osebe.

Zagotovite transparentnost glede postopka izbire in datuma obvestila o
rezultatih.

Izbor kandidatov

Preucite prejete vloge in izberite kandidate na podlagi njihovega znanja, izkusenj in motivacije.
Napravite prioritetno listo kandidatov.

Obvestite izbrane dijake o nadaljnjih korakih in dogovorite se za to¢en datum zacetka delovne
prakse. Pri dolocitvi datuma razmislite tudi o morebitnem izobrazevanju o varnosti pri delu, pa
tudi kateri dan v tednu je najlazje zacCeti s sprejemom dijaka.

Pred prihodom tujega dijaka na prakticno usposabljanje je priporoceno, da se z njim srecCate
na daljavo. Slednje je v obojestransko korist: tako spoznate potencialnega praktikanta, njegov
nivo znanja tujega jezika, identificirajo se pricakovanja in potrebe obeh strani. Na tak nacin
zagotovite neposreden pretok informacij, Se posebej, Ce obstajajo kakrsnekoli omejitve na eni
ali drugi strani.

Pogodba o delovni praksi

V primeru, da sodelujete direktno s Solo iz tujine, koordinator
partnerske Sole, iz katere prihaja dijak, pripravi za dijake
ustrezno dokumentacijo (uéni sporazum), v kolikor se vam
zdi potrebno, pa lahko pogodbo pripravite tudi sami. V njej
lahko navedete organizacijske podrobnosti, npr. trajanje
prakse, urnik, delovna obleka, morebitno nadomestilo
stroskov ipd. Pogodba naj bo tudi v angleskem jeziku.

Poudarite pricakovanja in pravila v podjetju, tudi
v obliki dodatka k pogodbi. Priporocljivo je, da
podijetje pripravi »mapo dobrodoslice« oziroma
nekaksen skupek informacij, ki jih dijak
prejme ob prihodu v podjetje.

Izberite kandidate na
podlagi njihovega znanja,
izkusenj in motivacije.



Zavarovanje

Tuji dijaki morajo sami skleniti zdravstveno, nezgodno
zavarovanje ter zavarovanje za poskodovanje oseb in tujih stvari,
za premozenjsko in ekolosko skodo.

Primer: zavarovanje CORIS Multirisk krije zdravstveno, nezgodno
zavarovanje in zavarovanje odgovornosti.

Varstvo pri delu

Vsi tuji dijaki na praksi morajo imeti opravljeno oziroma biti seznanjeni z varstvom pri delu pred
zaCetkom opravljanja prakse. Poskrbite, da bodo to uredili prvi dan prakse.

Zdravstveni pregled

Ce dijaki za namen opravljanja delovne prakse pri vas potrebujejo zdravstveni pregled, jih o tem
pravocCasno obvestite, da bodo pregled opravili in vam poslali potrdilo.

Priprava informativnega gradiva za udelezence mobilnosti

Za lazjo vkljucitev v podjetje je koristno pripraviti informativno gradivo s klju¢nimi podatki o
podjetju, t.i. »mapa dobrodoslice«.

Gradivo naj vsebuje predvsem naslednje informacije:
predstavitev podijetja (njegovo vizijo, politiko in vrednote, izdelke, storitve in stranke, predpise o
varstvu podatkov in zaupnosti itd.);
kontaktne osebe (imena, nazive, funkcije); dolocite kraj in ¢as, ko so te osebe na voljo dijakom;
vloge in odgovornosti v novi delovni ekipi;
delovni ¢as, obroki in odmori;
pravila v podjetju (porocanje o odsotnosti zaradi bolezni, zamude, pravila v zvezi s kajenjem,
uporaba mobilnega telefona, koda oblacéenja itd.);
morebitne nevarnosti v zvezi z delovnim mestom — varstvo pri delu;
oprema in odgovornost zanjo;
kultura in tradicija;
osebni delovni nacrt in urnik dela za vsakega dijaka;
nacin spremljanja uspesnosti pri delu in kriteriji za ocenjevanje u¢nih dosezkov med delovno
prakso.



Uvodni dan

Organizirajte uvodni dan, kjer boste predstavili podjetje,
njegovo vizijo, vrednote in pravila. Poskusajte biti prakticni,
peljite jih skozi delovni proces, predstavite jim mentorja, predstavite
jim osebo, na katero se lahko obrnejo s prakti¢nimi vprasaniji, e to
ni mentor. Prvi dan v podjetju je lahko za dijake precej stresen, zlasti za
tiste, ki prvi¢ opravljajo delovno prakso v tujini. Ne smete pozabiti, da se
nenadoma soocajo ne samo z neznanim delovnim okoljem, temvec tudi z novim
zaCasnim krajem bivanja v tuji drzavi. Zato je pomembno, da jim pomagate pri
prilagajanju novim razmeram od vsega zacetka. NajboljSi nacin je, da organizirate
uvodni sestanek, jim izreCete toplo dobrodoslico in jim posredujete ¢im vec informacij o
njihovem novem delovnem okolju in sodelavcih.

Ne pozabite na Cisto prakti¢ne informacije (kdaj je malica, kako dostopajo do malice, kje
lahko odlozZijo stvari, kako je z uporabo oz. prepovedjo mobilnega telefona, morebitna kartica
za dostop v podijetje, itn.). Ce bodo dobro seznanjeni z vsem, kar lahko pri¢akujejo v éasu delovne
prakse, bodo bolje opravili svoje naloge. Zato je priporocljivo, da pripravite informacije v digitalni
(ali pisni) obliki, kar jim kot »mapo dobrodoslice” izrocite na uvodnem sestanku.

Predstavite dijakom njihovega nadrejenega in sodelavce ter jih seznanite s prostori in delovnim
okoljem.

Mentorstvo

Dolocite mentorja za vsakega dijaka, ki bo odgovoren za njihovo vodenje, podporo in ocenjevanje.
Mentor je oseba, ki je odgovorna za uvajanje, vodenje, spremljanje, vrednotenje in certificiranje
delovne prakse tujih dijakov v gostiteljskem podjetju. Izpolnjevati mora vse kriterije, ki so
potrebni tudi za mentoriranje domacih dijakov na praksi, poleg tega pa mora imeti Se vsaj osnovno
znanje enega tujega jezika.

Pomembno je, da so mentorji od vsega zacetka vkljuceni v organizacijske aktivnosti in sodelujejo z
domaco srednjo strokovno/poklicno solo, ki je v pomoc pri komunikaciji in dokumentaciji.

Mentor potrebuje informacije o:
dokumentaciji tujega dijaka, ki jo bo potrebno izpolniti;
ciljih in pricakovanjih dijakov glede usvojitve/obogatitve strokovnih kompetenc;
nacrtovanih ucnih izidih;
pricakovanem obsegu prakticnega usposabljanja;
vseh zdravstvenih in drugih morebitnih omejitvah/posebnostih;

Mentor naj dijaku predstavi naloge, jih usmerja in spremlja njihov napredek.

Mentor je oseba, ki je odgovorna za uvajanje, vodenje,
spremljanje, vrednotenje in certificiranje delovne prakse
tujih dijakov v gostiteljskem podjetju.



Redna spremljanja in povratne
informacije

Organizirajte redna srecanja z dijaki za spremljanje njihovega
napredka in reSevanje morebitnih tezav. Pomembna naloga
mentorja delovne prakse je redno spremljanje dijakovega napredka,
zato je dobro, da nenehno pridobiva povratne informacije o uspesnosti
pri delu. Po prvem tednu je priporocljivo opraviti kratek razgovor z vsakim
udelezencem in preveriti njegove vtise o delu ter sposobnost prilagajanja
novemu delovnemu okolju.

Dijakom med opravljanjem prakse podajte konstruktivne povratne informacije o
njihovem delu.
Priloga Ocena mentorja

Nagrada oz. placilo

Dijaka lahko za njegovo delo nagradite na razlicne nacine. V kolikor jih zelite s finan¢nimi sredstvi,
se je potrebno dogovoriti 0 nacinu s partnersko $olo, od koder dijaki prihajajo. Sicer pa jim lahko
nudite brezplacno namestitev, prehrano in druge ugodnosti.

Evalvacija in potrdilo

Po koncani delovni praksi ocenite delo dijakov in pripravite kon¢no
evalvacijo.
Glavni namen vrednotenja delovne prakse je posredovanje povratnih
informacij dijakom in njihovim organizacijam posiljateljicam o kakovosti
opravljenega dela, kar predstavlja osnovo za priznavanje na domaci
instituciji/Soli. Kriterije za ocenjevanje obicajno doloci organizacija
posiljateljica, ki lahko podjetjem gostiteljem posreduje tudi evalvacijske
liste.
Koristno je, da kot mentor mednarodne delovne prakse ovrednotite in
analizirate izvedbo delovne prakse tudi:
z vidika vasega podjetja: da prepoznate koristi in prednosti
(ali slabosti) sprejemanja tujih dijakov na prakti¢no
usposabljanje in sodelovanja v evropskih projektih
mobilnosti;
z vidika dijakov, ki so pri vas opravljali prakso.

Taksna analiza je lahko osnova za nadaljnje
izboljSave pri organizaciji in izvedbi praktichega
usposabljanja v prihodnosti.



Izdajte potrdilo o opravljeni delovni praksi, ki ga dijaki lahko
vkljucijo v svoj Zivljenjepis. RN

Mentorjeva naloga, da izpolni in izda ustrezne dokumente in potrdila,
je za udelezence velikega pomena, saj je dokumentacija, ki jo zahteva
organizacija posiljateljica, osnova za priznavanje dijakovih u¢nih izidov v

okviru njegovega rednega izobrazevalnega programa. Potrdila, certifikati in
priporocilna pisma morajo biti napisana/natisnjena na uradnem papirju podjetja.

Najpogosteje zahtevani dokumenti so:

Europass mobilnost
To je dokument za zapis ucnih in delovnih izkusenj, pridobljenih v drugi evropski drzavi.
Na voljo je v vseh evropskih jezikih. Organizacija posiljateljica lahko pridobi Europass
mobilnost dokument v svojem Nacionalnem centru Europass, potem pa ga izpolnita obe
organizaciji: posiljateljica in prejemnica oziroma gostiteljsko podijetje.
Za ve¢ informacij o Europassu mobilnost ter vzorcne primere izpolnjenih dokumentov v
angleskem jeziku sledite povezavi: https://europa.eu/europass/en/work-europe/mobility
V slovenscini pa si te informacije lahko prebereta na spletni strani: https://europass.si/kaj-
je-europass/mobilnost/

Potrdilo (certifikat) podjetja, Ce so se dijaki udelezili internih kratkoro¢nih usposabljanj (npr.

uporaba posebnih strojev ali opreme, motivacijske delavnice in podobno).

Zakljucek

Organizirajte zaklju¢no srecanje, kjer boste ocenili izkusnje in pridobljeno znanje ter dijakom
zagotovili povratne informacije za njihov nadaljnji razvoj.

Sirjenje primerov dobre prakse

Vasa pozitivna izkusnja lahko predstavlja motivacijo za druga podjetja in je v pomoc na lokalni,
regionalni in/ali mednarodni ravni. Poleg tega bo mednarodna/evropska dimenzija prispevala k
prepoznavnosti in ugledu vasega podjetja.
V namen S$irjenja rezultatov dobre prakse lahko:
objavite slike in vtise dijakov na spletni strani vasega podjetja in na socialnih omrezjih;
vkljucite informacije o mednarodni delovni praksi v ¢lanke o vasem podjetju, ki so objavljeni v
casopisih ali strokovnih revijah
predstavite svoje izkusnje na promocijskih in drugih primernih dogodkih (strokovnih delavnicah,
seminarjih, konferencah, sejmih itd.).
S Sirjenjem primerov dobre prakse izvajate promocijo koristi in prednosti, ki jih uspesna
mednarodna delovna praksa prinasa podjetju. Pomembno je poudariti, da podjetja, ki tujim
dijakom nudijo priloznost pridobiti mednarodne delovne izkus$nje, prispevajo k trajnostnemu
razvoju visoko usposobljenih bodocih strokovnjakov.



KONTROLNI SEZNAM

Pregled najpomembnejsih nalog

PRED
PRAKSO

MED
PRAKSO

PO
PRAKSI

| KAJ (opis naloge)

: Srecanje na daljavo (intervju).

1 Doloceni termini in delovna mesta za dijake skladno s poklicnimi profili
I dijakov ter na osnovi informacij v njihovih Zivljenjepisih in motivacijskih
1 pismih.

1
1 Seznanitev osebja v podjetju o udelezencih mobilnosti ter o trajanju in
: namenu delovne prakse.

1
1 Priprava “mape dobrodoslice” za vsakega udelezenca.

1 Organizacija in izpeljava uvodnega sestanka z udelezenci prakti¢nega
: usposabljanja (predstavitev in vodeni ogled podjetja, predaja »mape
1 dobrodoslice« itd.).

: Spremljanje napredka dijaka:

I'» redno pridobivanje povratnih informacij o uspesnosti dijakov,
: » redno pridobivanje povratnih informacij od dijakoy,

1 » pomoc pri reSevanju problemoy, Ce je potrebno.

[
1 Ocena uspesnosti/pridobljenih uénih izidov udelezencev (evalvacijski
1 vprasalniki ali obrazci).

i
1 Vzdrzevanje rednih stikov z organizacijo posiljateljico in prejemnico.

1 Pripravite, zigosajte in podpiSite dokumente za vrednotenje in

I certificiranje delovne prakse:

» izpolnitev dokumenta Europass mobilnost

» (opcijsko) priprava certifikata/potrdila o morebitnem krajSem
usposabljanju

» (opcijsko) priprava priporocilnega pisma

:Ocena in analiza prakticnega usposabljanja z vidika dijakov
: Predlogi za izboljSave.
: Siritev primerov dobre prakse (znotraj podjetja in izven njega).

1 Promoviranje koristi/prednosti kakovostnega mednarodnega
I prakticnega usposabljanja dijakov za vase podjetje.

| OPRAVLJENO
| (oznadite s
! kljukico)
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