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I. Otoczenie uczelni artystycznych

Wyniki badania loséw absolwentéw rzadowego Ogdlnopolskiego systemu badania i
monitorowania Ekonomicznych Loséw Absolwentéw  ELA, http://ela.nauka.gov.pl/
za 2016r. ujawnity, iz absolwenci kierunkéw artystycznych tj. architektury, architektury
wnetrz, malarstwa, edukacji artystycznej, grafiki i podobnych, sg w grupie oséb najdtuzej
poszukujgcych pracy, zajecia po ukonczeniu studiow. Podmioty gospodarcze kierujg
oferty stazu, w tym menedzerskich gtéwnie do studentéw kierunkéw ekonomicznych,
politechnicznych. Ten istniejgcy stan rzeczy mozna poprawi¢ wprowadzajgc do sytemu
ksztatcenia na kierunkach artystycznych nowe komponenty takie jak staze rozwijajace
kompetencje przedsiebiorcze. Przygotowanie studentow kierunkéw artystycznych
do swiadomego rozwijania kompetencji przedsiebiorczych jest procesem, ktéry mozna
z powodzeniem rozwingé jako uzupetnienie zajed artystycznych.
Il. Problem, ktéry rozwigzuje innowacja

Model stazy nastawionych na rozwijanie kompetencji przedsiebiorczych, obok typowo
zawodowych, skraca czas tranzycji na rynek pracy oséb konczacych studia na kierunkach
artystycznych. W pierwszej kolejnosci oséb, ktore swiadomie planujg podjecie wtasnej
dziatalnosci i tych osdb, ktére sg Swiadome koniecznosci pracy na witasny rachunek,
aczkolwiek nie posiadajg ku temu zadnego przygotowania. Jest to model ksztatcenia
postaw przedsiebiorczych, prowadzacych do usamodzielnienia absolwentdéw
po ukonczeniu studidow artystycznych. Kluczowym celem innowacji jest nakierowanie
studentéw -stazystéw kierunkow artystycznych na swiadome rozwijanie kompetencji,
gromadzenia doswiadczenn, ktére pomoga zminimalizowaé w przysztosci ryzyko
niepowodzen.Wychodzgc naprzeciw nowym kierunkom ksztatcenia skoncentrowanym
na uzawodowieniu studiéw | stopnia opracowalismy model przygotowania do stazu,
narzedzia w postaci Karty stazu opartej na mapach kompetenc;ji i zestawu warsztatéw
rozwijajgcych przedsiebiorczo$é osobista, oraz dodatkowo poszerzajgcych umiejetnosci

niezbedne w prowadzeniu wtasnej dziatalnosci/ pracy na wtasny rachunek.
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Il. Elementy skiadajgce sie na innowacje

1. Kluczowymi elementami innowac;ji s3:

- opis kompetencji wraz ze wskazaniem poziomdéw pozwalajagcych na samodzielng

dziatalno$é¢ w MMSP, rzeczywista wspotpraca Uczelni z przedsigbiorstwami, wtascicielami MSP

w tworzeniu dobrego klimatu dla stazy typu ,cien szefa’. Transfer know-how dotyczacy

zarzgdzania kompetencjami do MSP,

- warsztaty /programy/ rozwijajgce kompetencje spoteczne takie jak przedsiebiorczosé
osobista, warsztaty przygotowujgce do rozumienia istoty zarzadzania kompetencjami

osobistymi,

- test przedsiebiorczosci, postawy wobec obstugi klienta, przekonan, nastawienia

na wspofprace z innymi, oparty na praktyce firm,
- dziennik stazu z mapg kompetenc;ji rozwijanych podczas stazu nakierowanego

na rozwoj przedsiebiorczosci, wyznaczanym na warsztacie indywidualnym celem stazu;
Zmiana w podejsciu do ,zapisu” przebiegu stazu - koncentracja na kompetencjach
przedsiebiorczych. Odejscie od ,fotografii pracy” na rzecz swiadomego definiowania

zadan i posiadanych kompetenc;ji i umiejetnosci, ograniczenie biurokracji zw.

z wypetnianiem obszernych dziennikow.

- staz 150h. Odbycie 150 godzinnego stazu w trakcie studiow np. na lll roku studidw |
stopnia, | roku studiow Il stopnia jest mozliwe dzieki elastycznosci i planowaniu. Odejscie
od sztywnego nakazu pracy od-do przez np. 4 tygodnie na rzecz 150 h w okresie
np. 2 miesiecy czyni ten wymiar stazu przyjazny, szczegdlnie w branzy kreatywnej,
zorientowanej na rezultat, a nie sztywne planowanie czasu pracy.

- Scista wspotpraca, opieka mentorska Opiekuna stazu, Aniotéw Przedsiebiorczosci (mentorow)
ze stazystami,

- opis modelu ze wskazéwkami.
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2. Opis procesu przygotowania i realizacji stazu.

Etap przygotowania

1.1 Analiza otoczenia i oczekiwan pracodawcéow. Wyréznienie funkcji i zadan realizowanych
w mikro i matych przedsiebiorstwach, okreslenie rél i funkcji (wg powszechnych nazw
stanowisk).

1.2 Zbudowanie Mapy kompetencji we wspotpracy z przedsiebiorcami prowadzgcymi MSP
w dziedzinach kreatywnych. Walidacja przez studentéw Mapy kompetencji, wskazanie ich
zdaniem najpotrzebniejszych.

1.3 Opracowanie Dziennika stazu opartego na ewaluacji nabywanych kompetencji, ze
skrocong czescig ,fotografii pracy”. Innowacyjne podejscie: Witgczenie wspoétpracujgcych
z Uczelnig firm oferujgcych dotychczas praktyki/ staze i Aniotdw Przedsigbiorczosci
(mentorow) do wspotpracy.

1.4 Wylonienie studentéw planujgcych po studiach lub aktualnie wykonujgcych prace, projekty
jako freelancerzy, analiza potrzeb biznesowych. Badanie kompetencji przedsiebiorczych
(Test przedsiebiorczosci bazujgcy na praktyce pracy z klientem, Kotwice kariery,
Platformy HRMS Iub MatchBeta), opracowanie Indywidualnego Planu Rozwoju
Menedzera (IPDM). Wspotpraca ekspertdw tj. trenerdw i konsultantow biznesu, praktykow
majgcych doswiadczenie pracy z branzg kreatywna. O ile w sylabusie uczelni nie ma
przedmiotu Warsztat kompetencji lub budowanie Portfolio zawodowego nalezy
Zrealizowa¢ Warsztat kompetencyjny ABK.

1.5 Warsztaty wspierajgce 1. Przedsiebiorczos¢ osobistg; ostateczna weryfikacja celow
przysztych stazystow w oparciu o SWOT i 2. Przygotowanie do stazu w innowacyjnej
formule, zorientowanej na rezultat. W tym zapoznanie z praktykg oceny poziomow
kompetencji, autoocena przyszlych stazystow. Konsultacje rezultatéw autooceny
z ekspertem/ trenerem biznesu.

2.Etap realizacji

2.1 Samodzielne poszukiwanie stazu przez studentow firm, osob, ktére zgodzg sie na role
studenta ,cien szefa” oraz wykonywanie typowych specjalistycznych zadan (np.
projektowanie). Nacisk na samodzielnos¢ studentdow w poszukiwaniu stazy. Pomoc
studentom, w przypadku trudnosci ze znalezieniem odpowiedniego podmiotu. Zawarcie
porozumienia z podmiotami, w umowie o organizacji stazu/ praktyki zagwarantowanie
wypetnianie funkcji ,cien szefa/szefowe;j”.

2.2 Podjecie stazy przez studentow.

2.3 Konsultacje dla Stazystéw w potowie okresu z Opiekunem merytorycznym stazy na
Uczelni; nakierowywanie na rozwijanie kompetencji przedsigbiorczych. Wzmacnianie
checi rozwoju w dodatkowym obszarze, innym niz kierunkowy (np. projektowanie).

2.4 Konsultacje Opiekuna merytorycznego z uczelni z opiekunami w firmach wsparcie
merytoryczne w wypetnianiu Kart Stazy, szczegdlnie czesci dot. ewaluacji osiggnietych
przez stazyste poziomu kompetencji.

2.5 Realizacja wyjazdéw studyjnych stazystéow, indywidualnych/ grupowych w celu
,podpatrzenia” jak inne firmy, projektanci dziatajg na rynku. Samodzielne docieranie do
mentorow.

2.6 Podsumowanie stazy z uczestnikami, przyjecie Kart Stazy, Kart wyjazdéw studyjnych
i sprawozdan; przyjecie opinii stazysty o stazu, podsumowanie stazysty dotyczace
poczucia nabytych kompetenciji.
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Roéznice pomiedzy tradycyjnym podejsciem do stazy a koncepcja Przedsiebiorczos¢ dla

artystow

Stazysci/ praktykanci wykonujg zadania
pomocnicze przy produkcji, projektowaniu.

Stazysci Swiadomie definiujg swoje potrzeby
rozwoju, uczg sie przez obserwacje i dziatanie,
zadawanie pytan. Majg swiadomos$é
rozwijanych umiejetnosci i potrzeby dalszego
rozwoju.

Stazysci/ praktykanci wykonujg zadania w
czasie sztywnym. Co jest ograniczeniem w
branzy kreatywnej, dziatajgcej np. on-line.

Stazysci wykonujg zadania w czasie
elastycznym, wg potrzeb realizacji zadan.
Samodzielnie i z opiekunem alokuja czas i
zaangazowanie. Moga elastycznie fgczy¢
studia, przygotowanie anekséw i dyploméw.
Ma to ogromne znaczenie dla pokolenia Z, 2.0 i
3.0.

Studenci i absolwenci planujgcy wtasnag
dziatalno$¢ majg ograniczone mozliwosci
znalezienia praktyki/ stazu ,jako przyszty
szef/ szefowa, sprawny freelancer, takie
oferty kierowane sg gtéwnie do studentéw
kierunkéw ekonomicznych.

Stazysci Swiadomie szukajg firm, od ktérych
chcg sie uczy¢ dziatania na rynku,
przedsiebiorczosci. Obserwujg jak dziata
pracownia i moga swiadomie podjg¢ decyzje o
kierunku wejscia na rynek pracy.

Staze/ praktyki zapisywane sg jako fotografia
pracy, potrafig wskaza¢ wykonywane
zadania, czesto bez refleksji nt. umiejetnosci
spotecznych, menedzerskich.

Stazysci otrzymujg komplet informacji
zwrotnych do Portfolio zawodowego, w tym
umiejetnos¢ opisu kluczowych kompetenciji.
Stazysci potrafig przedstawic¢ tzw Portfolio
zawodowe, artystyczno-zawodowe, oferty,
brief'y. Poznajg metody organizacji pracy
wiasnej i pracowni/ matej firmy.

Ograniczone mozliwosci samodzielnych
wyjazddéw studyjnych.

Stazysci ucza sie okreslac cele wyjazdéw
studyjnych, organizowaé¢ wyjazd, wydarzenie,
samodzielnie poszukiwac¢ dla siebie
warsztatow/ wystaw itp. Pod katem witasnej
dziatalnosci. Uczg sie administracji,
sprawozdawac — na przysztosé to
doswiadczenie uczy ich jak pisa¢ wnioski o
stypendia, rezydencje lub tzw. audycje.

Sztywne programy stazy w korporacjach typu
fit in scheme (dopasuj sie ) lub firmach.

Elastyczne rozwijanie umiejetnosci wg
okreslonych potrzeb.

Formalne przyjmowanie przez Uczelnie
Dziennikéw stazy, bez zgtebiania ich tredci

Proaktywna praca ze stazystg, monitorowanie
osigganych rezultatow.

Brak wsparcia na przysztosc.

Wsparcie poprzez wspolng walidacje
zamierzen.
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lll. Narzedzia przygotowane do wykorzystania przez przysztych uzytkownikéw innowacji.
PRZEDSIEBIORCZOSC DLA ARTYSTOW MODELPRZYGOTOWANIA | STAZY

2. Definicje kompetencji.
W tabelach ponizej przedstawiono opisy kompetencji rozwijanych w trakcie stazu Przedsiebiorczos¢
dla artystéw. DEFINICJE KOMPETENCJI

Kompetencja

Definicja

Pomiar / Metoda badania,
obserwacji

Innowacyjnosé i elastycznos¢

Tworzenie nowatorskich pomystéw i rozwigzan,
mozliwych do zastosowania w praktyce.
Dopasowanie dziatan do zamieniajacych sie
wymogow sytuacji. Poszukiwanie informacji.
Wychodzenie z inicjatywa dotyczaca rozwigzan i
sposobdw postepowania.

- Test rodzaj inteligencji

- Zadanie DC

- Cele i plan stazu, szczegdlnie wtasny
plan wizyty studyjnej

- podczas stazu: realizacja zadan
artystycznych, graficznych,
planistycznych,

- Ocena ex-post Opiekuna Stazu

Komunikatywnos¢

Orientacja na klienta

Dazenie do efektywnej komunikacji poprzez
precyzyjne, jasne wyrazanie sie oraz rozumienie i
zaangazowanie w wypowiedzi innych. Sprawne
wyrazanie mysli na pismie. Otwartos¢ w
kontaktach z ludZmi.

- Pre test i post-test

- Wywiad IPD/ test Kotwice Kariery

- Cele i plan stazu

- Zadania warsztatowe
Przedsiebiorczo$¢ osobista ilub /
warsztat komunikacji/ warsztat pracy
zespotowej

- Podczas stazu: — wspétpraca z
klientami, obstuga klienta, negocjacje
i ustalenia,

- Ocena ex-post Opiekuna Stazu

Ksztattowanie oraz wdrazanie strategii dziatania
na podstawie dostepnych danych, analiz sytuacji
oraz przewidywanych tendencji. Kreowanie wizji
przysztosci. Przewidywanie koniecznych dziatan

oraz ich skutkéw.

- Test rodzaj inteligencji

- Modut Il Warsztat Przedsiebiorczos¢
osobista

- Zadania warsztatowe Warsztat
przygotowanie do stazu— planowanie
wyjazdu w zw. z realizacjg celu stazu/
praktyki

- opracowywanie brieféw, Portfolio,
prezentacji dla klientéw, wycen itp

- Ocena ex-post Opiekuna stazu

Pozytywne nastawienie do klientéw oraz ich
potrzeb. Sprawne komunikowanie, aktywne
stuchanie, parafrazowanie. Wykorzystanie
wiasnych umiejetnosci, wiedzy i doswiadczenia
do ksztattowania odpowiednich relacji
biznesowych z klientami.

- Pre-test i post-test

- Modut Il Akademia Menedzera,

- Podczas stazu spétpraca z klientami
lub Warsztat pracy zespotowej

- Ocena ex-post Opiekuna Stazu

Samodzielnosc i
odpowiedzialnos¢ Organizacja
pracy

Samodzielne wyznaczanie celéw i priorytetow.
Woyszukiwanie niezbednych informacji. Skuteczna
organizacja pracy i realizowanie zadan bez
szczegdtowych wytycznych, w ramach ustalonego
czasu i norm. Przyjmowanie odpowiedzialnosci za
realizowane zadania.

- Wywiad eksperta ds.
przedsiebiorczosci/ doradcy kariery
- Karta Cele stazu
- Samoocena Karta podsumowan
praktyki ( cz. Opinia stazysty)

- Realizacja wtasnych zadan
wyznaczonych dla stazu
- Ocena ex-post Opiekuna Stazu

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

<
D\ INKUBATOR INNOWACH SPOLECZNYCH

CZAS NA STAZ

Unia Europejska | " ™«
Europejski Fundusz Spoteczny K X




ARTYSCI

Zaangazowanie

Motywacja i zaangazowanie do realizacji
wiasnych zadan w mozliwie najlepszy sposdb.
Wychodzenie poza sztywne ramy ustalen.
Wykazywanie inicjatywy. Nastawienie na
wspotprace.

Praca w grupie warsztatowej —
samoocena

- Zadania wolontariackie na rzecz
grupy testowej,

- samoorganizacja podczas stazu,
zaangazowanie w realizacje zadan,
wspotpraca wewn. i na zewn firmy,
- Ocena ex-post Opiekuna Stazu

Umiejetnosci ICT

Wykorzystanie narzedzi informatycznych i
telekomunikacyjnych (ICT), postugiwanie sie
sprzetem komputerowym oraz réoznymi
programami uzytkowymi, graficznymi, do
projektowania, opracowania graficznego,
sprawne postugiwanie sie programami MS Office
i pokrewnymi..

- CV/ Portfolio zawodowe — jako$¢
projektowa, graficzna, design
autoprezentacji

- staz/ praktyka/ zadania
wolontariacie

- Ocena ex-post Opiekuna Stazu

Poziomy kompetencji sg opisane w kartach za pomocg opisu pozadanych zachowan — w zatgczniku

nr. 4. Zachowan nie oceniamy jako dobre, na pigtke itp. Jezeli dane zachowanie wystepuje

zaznaczamy w tabeli osiggany poziomy. Poziomy opisujemy jak w kolejnej tabeli:

Opis poziomoéw kompetenc;i :

Wartos¢ | Nazwa | Opis
1,0 1 Brak
2,0 2 Uczacy sie
3,0 3 Dobry
4,0 4 Ekspert
5,0 5 Wybitny
Przykiad:
Kompetencja Poziom oczekiwany Poziom uzyskany
1 Innowacyjnosc i elastycznosé 3,0- 4,0
Poszukiwanie rozwigzan, 4 2
Wyszukiwanie informacji
Tworczosé,

Na podstawie oceny poziomu osigganych przez Stazyste kompetencji Opiekun wystawia
rekomendacje po stazu: w czym Stazystka/ta jest bardzo dobry, jakie s3 jej/ jego obszary
do rozwoju w przysztosci. Rekomendacja Opiekuna stanowi podsumowanie praktyki.
Opinia Stazysty z kolei jest podsumowaniem najwazniejszych dos$wiadczen i nabytych
umiejetnosci w odniesieniu do postawionych sobie celédw rozwojowych w Indywidualnym
Planie Dziatania Menedzera (IPDM).
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Dziennik Stazu/ Karta Stazu.
Tabela Oceny kompetencji i syntetyczny dziennik wskazujacy gtéwne zadania s3
akceptowane jako Karta Stazu/ Praktyki. Zamiast zmudnej fotografii pracy stosujemy zapis
gtéwnych zadan zwigzanych z umiejetnosciami praktycznymi i menedzerskimi oraz zapis
zadan w polach odpowiadajgcych kompetencjom. W przypadku dziatalnosci projektowej ma
to ogromny sens, poniewaz czesto jest trudno zmierzyé w czasie dtugos¢ realizacji nalezato
by zapisywac pozycje , projektowanie w programie X” codziennie przez 20 dni pracy.

Dla opiekuna z ramienia uczelni tabele sg przejrzyste, klarownie wskazujg jakie kompetencje
»specjalistyczne” dla danej dziedziny i jakie kompetencje spoteczne, menedzerskie rozwijano
podczas pracy oraz jak ich poziom jest oceniany przez Opiekuna w firmie. Stazysta
opracowuje z kolei cze$¢ Opinia stazysty o stazu, w ktdrej podsumowuje najwazniejsze
doswiadczenia. W przypadku uznawania przez Uczelnie wyjazdoéw studyjnych jako elementu
praktyki/ stazu, stazysta wypetnia Karte wyjazdu studyjnego i dokumentuje go.

3. Przykiad wypetnionej tabeli elementu Karty stazu

Cel zawodowy Samodzielny projektant grafik/ freelance; docelowo pracownia
projektowa.

Cel stazu Rozwijanie kompetencji planowania, myslenia strategicznego, myslenia
marketingowego powigzanego z celami rozwojowymi podmiotu

Role zawodowe* Asystentka menedzera/ Stazysta grafik;

Zadania podstawowe Przygotowanie projektéw i brieféw logotypu, rebranding marki,

zaprojektowanie nowej identyfikacji wizualnej firmy — materiatow
reklamowych: kalendarza, teczki reklamowej A4, strony internetowe;j
oraz kompatybilnych profili firmy na serwisach spotecznosciowych.
Graficzne opracowanie folderéw reklamowych, zwizualizowania
produktu dla klienta, w srodowisku przeznaczonym dla danego
produktu.

Praca w programach Autocad, CorelDrow oraz programdw z rodziny
Adobe: Photoshop, llustrator, Lightroom.

Zadania menedzerskie Organizowanie czasu pracy — produktywny poczatek dnia od
najciezszych zadan, zakonczenie pracy o wyznaczonej godzinie z
efektywnym podsumowaniem dnia pracy — zrealizowanym planem
dziatania.

Stworzenie miejsca pracy w otoczeniu prywatnym [miejscu
zamieszkania] przystosowanego do wykonywanego zawodu,
nierozpraszajacego, z rozgraniczeniem na prowadzenie jednoczesnie
zycia zawodowego oraz zycia prywatnego, w tej samej przestrzeni.
Rozporzgdzanie czasem — sporzadzenie planu dnia, projektami do
wykonania, realne oszacowanie czasu pracy nad dang czescig/catym
projektem.

Kontrolowanie postepow pracy wzgledem zatozonych celéw na dany
dzien/tydzien.

Nadzér nad odpowiednig publikacjg/drukiem projektu. Zadbanie o
detal, prezencje odpowiednia do danego projektu — zachowanie
ustalonych idei koncepcji projektu.

Administrowanie wycen projektu, negocjacji z klientem.

Ustalenia ustne lub na podstawie brief'u projektu, stworzenie
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wytycznych, na ktérych opierac bedzie sie projekt, nadzorowanie
wypetnienia okreslnych zatozen, wyznaczenie dziatania, podzielenie
zadan, nadzorowanie budzetu.

4, Karta stazu

MIESIECZNA KARTA STAZU Joanna Kowalska

Nazwa
Przedsiebiorstwa
Opiekun

Firma Architektoniczno-projektowa Stanowisko Asystent
Funkcja Stazysty | menedzera,
Grafik

Miesiac 1
Kwiecien 2018

Liczba
godzin*

Zadania wykonywane przez stazyste/ obszar pracy

Tydzien 1/daty
3.04-6.04.2018

30h

Zapoznanie sie z firmg, przepisami BHP i wytycznymi pracy.Rozeznanie
branzy, poznanie zapotrzebowania klienta, stworzenie brieféw
projektowych, budzetowanie projektéw, ustalenie poszczegdlnych krokéw
dziatania i podziat projektéw na $cisle wyznaczone czesci (poznanie ram
czasowych na wykonanie danego projektu — zgodne z budzetem klienta oraz
identyfikacjg wizualng firmy. Ustalenie kolejnosci prac i zaplanowanie
rozdziatu zadan.

Obserwacja uzgodnien z klientami.

Tydzien 2/daty
9.04.2018-
13.04.2018

40h

Analiza celéw marketingowych i celéw operacyjnych. Opracowanie
wytycznych. Zaproponowanie klientowi odpowiedniej kampanii reklamowej
w Social Media wg zidentyfikowanych grup odbiorcéw. Zaprojektowanie
nowego logotypu razem z sygnetem, zgodnego z okreslong przez klienta
grupg docelowy, zgodng z identyfikacjg wizualng jakg klient chce osiggnad.
Rysunek wektorowy.

Projektowanie siostrzanego/ blizniaczego logotypu wraz z petng
identyfikacjg wizualna, wizualizacja projektu dla klienta w jakich
Srodowiskach bedzie prezentowac sie znak. Omawianie propozycji i zmian,
wigczenie zmian uzgodnionych podczas konsultacji. Analiza celéw
marketingowych, obecnosci firmy Internecie i social mediach. Opracowanie
pre-brief'u zaproponowanie klientowi odpowiedniej kampanii reklamowej w
Social Media wg zidentyfikowanych grup odbiorcéw. Uzgodnienia dotyczace
mozliwych rozwigzan, opracowanie planu dziatan i content’'u. Wstepna
wycena dziatan — czas /koszty/ zwrot.

Tydzien 3/ daty
16.04.2018-
20.04.2018

40h

Marketing: analiza otoczenia biznesowego, analiza konkurencji , analiza
dotychczasowych informacji i dziatarh promocyjnych firmy/ klienta.
Zaproponowanie liftingu strony internetowej zgodnej z identyfikacja
wizualng firmy, celami prezentacji biznesowej, omdéwienie i analiza z
Opiekunem. Zaplanowanie zmian, katalogu dziatan oraz elementéw
promocji. Przygotowanie wizualizacji projektu, stworzenie dokumentacji
wraz z zamieszczeniem logotypu firmy do uzgodnien. Przygotowanie
argumentacji wyjasnien. Przeprowadzenie uzgodnien.

Opracowanie kalendarza biurowego, nadanie nowego ksztattu,
przygotowanie do druku i ciecia. Ustalenia z wykonawcami, drukarniami dot.
warunkow technicznych realizacji.

Tydzien 4/ daty
23.04.2018-
27.04.2018

40h

Wprowadzenie zmian w proponowanych elementach promociji.

Rysunek odreczny promujacy projekty klienta, zaproponowanie odrebnego

stylu podania finalnej prezentacji produktu i ustug oferowanych przez firme.
Uczestniczenie w dyskusji dotyczacej strategii i spéjnosci dziatan. Zgtaszanie
pomystéw.
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Opracowanie nowej formy teczki zawartej w formacie A4, jako produktu
reklamowego firmy, zgodnego z identyfikacjg wizualng oraz budzetem

klienta.

Prowadzenie uzgodnien dotyczacych harmonogramu realizacji produkgji.

Suma godzin
ogotem *

150

Podpis Opiekuna Stazu

Miejscowosé, data

5. Kompetencje nabyte podczas praktyki stazu - Ocena Opiekuna stazysty

Kompetencja Poziom Zadania wykonywane przez stazyste/
oczekiwany/Poziom | obszar pracy
uzyskany
1 Innowacyjnos¢ i elastycznosé 3,0- 4,0
Projektowanie i poszukiwanie 4 Tworzenie nowych produktow
rozwigzan, Wyszukiwanie informacji, reklamowych, nadanie im nowej
dopasowanie i tworzenie rozwigzan. sylwetki, ksztattu. Poszukiwanie
nowych rozwiazan do najtrafniejszego,
kreatywnego przedstawienia
istniejacego juz produktu
reklamowego np.: nadanie nowej
formy dla kalendarza biurowego/teczki
2 Komunikatywnos¢ biznesowa 3,0
Opracowanie ofert, propozycji, 3 Tworzenie wyceny projektu,
Prowadzenie formalnej negocjowanie, prowadzenie rozmow z
korespondencji, formalizowanie klientem ( asysta szefa/owej),
ustalen, podsumowanie ustalen/ opracowanie briefu projektowego,
prac dla klienta. wyznaczenie deadline’u, akceptacja
projektu przez klienta — naniesienie
poprawek zgodnych z wizja klienta.
Opracowanie oferty koncowe;j.
3 Orientacja na klienta 2,0- 3,0
Komunikowanie z klientami: 2,5 Utrzymanie kontaktu z klientem,
Odpowiadanie na zapytania informowaniu o planie dziatania,
klientéw. Tworzenie ofert, zapytan biezacych pracach, konsultowanie
ofertowych i wycen. Dazenie do WPfowanOHYCh zmian z kl%entem,
konsensusu (klient/ wykonawca). wysylanie prosb o akceptacje
projektu/wprowadzonej poprawki
4 ' Myslenie strategiczne 2,0- 3,0
Kosztorysowanie, opracowanie 3 Zarzadzanie czasem, przedstawianie
wycen, Zarzagdzanie budzetem. projektu z uwzglednieniem techniki
wykonania wraz z wycena wydruku.
Przedstawianie oferty
komplementarnej, wariantow wycen.
Kalkulowanie kosztéw i potencjalnych
strat, wyznaczanie marginesu zysku,
wycena pracy i kosztow pracy.
5 et 3,0- 4,0
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Obstuga programow graficznych i Rozréznienie materialow na

projektowych, Wyszukiwanie prezentacj¢ w réznych rozszerzeniach
informacji, obstuga Social media, kolorystycznych: RGBz CMYK,
platform i wortali specjalistycznych, PANTONE, foil stamping. Praca w
obstuga programéw programach Autocad, CorelDrow oraz
wspomagajacych funkcjonowanie programow z rodziny Adobe:
podmiotu. Photoshop, Ilustrator, Lightroom.

6 Obliczanie, budzetowanie 2,0- 3,0
Tworzenie harmonogramu prac, 2,5 Poczatkowe okreslenie budzetu klienta
zadan. Opracowanie kosztorysow, oraz jego oczekiwan wzgledem
ofert, propozycji, Wyznaczanie prezepcji projektu. D'oradz‘Fwo
priorytetéw, Dazenie do konsensusu matgrlalowe. N;goqoyvame ceny w
(klient/ wykonawca), Negocjowanie, petni wykqnanej ustugi wraz z
ustalanie. dostarczeniem wykonanego produktu.

5.Warsztaty.Wsparcie studentéw w przygotowaniu do stazu

menedzerskiego.

Etap przygotowania do stazu.
Sesje z doradcg zawodowym i warsztaty przygotowujace do stazu sg koniecznym
elementem modelu. Uczg diagnozowania wifasnych kompetencji i umiejetnosci,
przedsiebiorczos$ci osobistej oraz nadajg kierunek rozwoju podczas stazu.

A.WARSZTAT KOMPETENCYJNY | DORADZTWO ZAWODOWE
Zadania Uczelni: ABK, Opiekunowie stazy

1. Warsztat kompetencyjny w ramach zaje¢ programu studiow.
Warsztat przygotowania do orientacji na rynku pracy, bilans kompetencji, plany
i zamierzenia studentow, Indywidualny Plan Dziatania. (4-8h)
Na tej podstawie studenci przewidujgcy w przysztosci chec¢ lub koniecznos¢ pracy
na wtasny rachunek mogg by¢ zacheceni do podjecia stazu/ praktyki nakierowanych
na $wiadome rozwijanie kompetencji przedsiebiorczych.

2. Warsztat kreatywny — opracowanie celéow rozwojowych. (4-8h)

Rozwijanie pomystow na wtasng dziatalnos¢, wspotprace, dziatalnos¢ freelance.

Cele zawodowe, mocne strony koncepcji, otoczenie biznesowe i uwarunkowania.
Podsumowanie obszarow do rozwoju. Skierowanie na warsztaty rozwojowe
pozwalajgce na dobre przygotowanie do stazu.

B.WARSZTATY ROZWIJAJACE PRZEDSIEBIORCZOSC OSOBISTA
1. WARSZTAT PRZEDSIEBIORCZOSC OSOBISTA; ZARZADZANIE SOBA, SWOIM

POTENCJALEM | AUTORYTETEM W PRACY ARTYSTY

CZAS: 8- 16H

CEL WARSZTATU: Gtéwnym celem szkolenia jest zwiekszenie efektywnosci
indywidualnej pracy, autoprezentacji i planowania w oparciu o metodyke wyznaczanie
celéw, definiowania mocnych stron i obszarow do rozwoju. Budowanie modelu
autorytetu artysty jako fachowca.
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AGENDA WARSZTATU:

1. Wprowadzenie do warsztatu

2. Wprowadzenie do zagadnienia pozycjonowania, brandingu zawodu artystycznego/
dziatalnosci artystycznej- ustugowej

3. Analiza profilu wtasnej dziatalnosci

4. Techniki autoprezentacyjne wspomagajace zarzadzanie sobg i budowanie oraz
utrzymanie autorytetu

5. Autorytet v/s benchmarking w pracy artysty

6. Modele i strategie budowania przewagi konkurencyjnej

7. Podsumowanie zagadnien

8. Indywidualny plan dziatania / IPDM indywidualny Plan Rozwoju Kompetencji
Menedzerskich/ i konsultacje.

2. WARSZTAT PRZYGOTOWANIE DO STAZU/ PRAKTYKI STUDENTOW | ABSOLWENTOW
KIERUNKOW ARTYSTYCZNYCH

SWIADOMIE ROZWIJAJ KOMPETENCJE MENEDZERSKIE

CZAS TRWANIA: 6-8 h

CEL WARSZTATU: Gtédwnym celem warsztatu jest przygotowanie uczestnikow do
Swiadomego i konstruktywnego rozwijania umiejetnosci menedzerskich podczas odbywania
praktyki/ stazu. Dziennik Stazu/ Praktyki przypomina skrypt szkoleniowy z tabelg
kompetencji do uzupetnienia. Po kazdym okresie np. 1 tygodniowym stazysci/ praktykanci
wskazujg, pod opiekg Opiekuna stazu/ praktyki ktére kompetencje ich zdaniem rozwineli
w trakcie pracy i wpisujg zadania odpowiadajgce tym kompetencjom. Uczestnicy s3
przygotowywani do nietypowego odbywania stazu bazujgcego na metodyce Job shadowing,
nazwanego tu Cien szefowej/ Cien Szefa.

AGENDA WARSZTATU:

1.Wprowadzenie do warsztatu.

2.Sesja informacji zwrotnych od uczestnikow, przysztych stazystéw .

3.Modele kompetencyjne, pomiar kompetencji, ewaluacja uzyskanych poziomodw.
Informacja zwrotna .
4. Koncepcja job shadowing/ cien szefa/ej/ — jak w praktyce MSP zrealizowac ten cel.
Sesja z praktykami, potencjalnymi opiekunami stazu , przedstawicielem/ami firm
organizujacych staze.

5.Sesja informacji zwrotnych od opiekunéw stazy

6.Karta celéw stazu / karta wyjazdu studyjnego — omdwienie. Sesja pytan i odpowiedzi.
7.0pracowanie Indywidualny Plan Dziatania Menedzera IPDM.

8. Konsultacje / grupowe/ indywidualne IPDM.
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IV. Zastosowanie modelu. Uzytkownicy, ktérzy beda go mogli wykorzystac.
Uzytkownikami tej innowacji sg przede wszystkim:

- Szkoty artystyczne prywatne i publiczne, studia | i Il stopnia- opiekunowie stazy, studenci,
- Uniwersytety artystyczne studia | i Il stopnia, opiekunowie stazy, studenci,

- Szkoty muzyczne, uniwersytety muzyczne — studia | i Il stopnia, opiekunowie stazy,

studenci,

- Uczelnie techniczne prowadzace kierunki architektura i pokrewne, studia zawodowe, studia

I'i Il stopnia, opiekunowie stazy, studenci,

- Uniwersytety i inne szkoty wyzsze prowadzgce kierunki: edukacja artystyczna, menedzer

kultury i podobne, organizatorzy i opiekunowie stazy, studenci,

- Zawodowe szkoty ponad licealne prowadzgce kierunki projektowania, grafiki komputerowej

i pokrewne, organizatorzy i opiekunowie stazy, studenci,

- firmy MMSP, Stowarzyszenia pracodawcéw, Ligii Firm Rodzinnych, firmy stowarzyszone
w stowarzyszeniach/ zwigzkach organizujace i propagujgce wartosciowe staze i spoteczng
odpowiedzialnos¢ biznesu.

Alternatywni uzytkownikami innowacji mogg by¢

- Zawodowe szkoty ponad licealne prowadzgce kierunki projektowania, grafiki komputerowej

i pokrewne, organizatorzy i opiekunowie stazy, stuchacze,

- firmy MMSP, Stowarzyszenia pracodawcéw, Ligii Firm Rodzinnych, firmy stowarzyszone
w stowarzyszeniach/ zwigzkach organizujgce i propagujgce wartosciowe staze i spoteczng
odpowiedzialnos¢ biznesu: organizatorzy praktyk, stazy.

Ponadto,

- organizatorzy szkoleh zawodowych, dla oséb powracajacych na rynek pracy w tym w grupie
45+,

- organizatorzy warsztatéw, praktyk i stazy w ramach tzw. Il misji uczelni.

X
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Szczegdlnie tabele opisu kompetencji i oceny kompetencji sg przydatne do pracy nad
rozwojem kompetencji w grupie os6b majacych doswiadczenie zawodowe. Tabele

porzadkujg obszary kompetencyjne, przyporzgdkowujg im zadania realizowane w pracy.

V. Odbiorcy innowac;ji

Kluczowymi odbiorcami modelu stazy Przedsiebiorczo$é dla artystow sg

- Akademickie Biura Karier / ABK/ uczelni prowadzacych kierunki artystyczne,

- Wydziaty/ Wydziatowi Opiekunowie stazy na uczelniach i w szkotach prowadzacych kierunki
artystyczne,

- doradcy zawodowi, doradcy kariery wspierajgcy absolwentéw i osoby pracujgce po
kierunkach artystycznych, ktére planujg podjecie dziatalnosci na wtasny rachunek.

Ponadto alternatywnymi odbiorcami sg organizacje i instytucje prowadzgce kursy zawodowe
w zawodach projektant — wnetrz, ogrodéw, menedzer instytucji kultury i pokrewnych, ktére
rozwijajg sie dynamicznie w ostatnich trzech latach.

Projekty wspomagajgce tranzycie na rynek pracy adresowane do 0séb z doswiadczeniem
zawodowym.

Projekty wspomagajgce otwieranie i prowadzenie wtasnej dziatalnosci gospodarczej.

VI. Dziatania konieczne do wdrozenia innowacji

1. Uczelnie — pozyskanie akceptacji os6b/ wtadz odpowiedzialnych za jakos¢ ksztatcenia/
rezultaty zwigzane z uzawodowieniem uczelni wyzszych zaleznosci od Uczelni Rektor/
Prorektor ds. jakosci ksztatcenia lub Dziekan i Rada Wydziatu. Uzyskanie zgody na
dopuszczenie modyfikowanego Dziennika Praktyk/ Stazy i wprowadzenia stazy
Przedsiebiorczos¢ dla artystow..

2. Zapoznanie ABK/ doradcéw zawodowych oraz Opiekundw praktyk/ stazy z modelem.
Warsztat lub Webinar lub inna forma szkolenia/ prezentacji, w tym prezentacji
zdalnych. Wykorzystanie social media lub innych kanatéw elektronicznych — filmy
instruktazowe.

3. Nalezy bardziej elastycznie zaplanowac ilo$¢ godzin doradczych, dla najbardziej
samodzielnych stazystow i wymagajacych wsparcia. W etapie realizacji stazy srednio
3h osoba.

4. Nalezy dopracowac i poszerzy¢ instrukcje dla Opiekundow stazy w przedsiebiorstwach
matych, ktdére nie majg wtasnych programéw praktyk/ stazy.

5. Wdrozenie ze wsparciem autoréw modelu. Mozliwym niskokosztowym jest wsparcie
on-line lub telefoniczne konsultacje.
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W skali ogélnokrajowej idealnym rozwigzaniem mogtoby by¢ stworzenie platformy
edukacyjnej, przede wszystkim dla doradcow ABK lub wykorzystanie wirtualnej
przestrzeni na istniejgcych platformach edukacyjnych, bibliotekach cyfrowych typu
webinar np. dedykowanych doradcom zawodowym.

VII. Koszt zastosowania innowacji

Nalezy oszacowac przyblizony koszt zastosowania innowacji w praktyce (poza projektem) w
przeliczeniu na 1 uczestnika (odbiorce) lub miesigc funkcjonowania rozwigzania w
dziatalnosci przysztego uzytkownika:

1. Realizacja programu stazy - koszt optymalnej realizacji innowacji w przeliczeniu na
osobogodziny na 1 uczestnika = 460,00 ztotych/ uczestnik.

Koszt miesieczny ( 3 miesigce) = 153 ztote/ uczestnik.

Koszt moze by¢ nizszy jesli czes¢ zadan jest realizowana w ramach pensum

zatrudnionych w Uczelni doradcow kariery.

Sktadowe:
1.1 Warsztaty 16h (grupa min. 10 oséb) = 1 600,00 ; 160,00 pin/ osoba

1.2.Konsultacje indywidualne — 2h/per capita, Obejmuje konsultacje i opieke
merytoryczng ze strony uczelni, w tym eksperta ds. przedsiebiorczosci = 120-
200,00 ztotych/ osoba*

1.3.Konsultacje grupowe 1xmiesigc (grupa min. 5 oséb)- 500,00 ztotych. 50,00
zfotych osoba. Konsultacje grupowe s3 b. dobrg formg, jednakie w
uzasadnionych przypadkach i bioragc pod uwage specyfike artystycznych
wydziatéw, nalezy uwzglednia¢ konsultacje indywidualne*

1.4.0bstuga administracyjna, sporzadzanie/ zawieranie uméw 50,00 zt/ osoba.

Powyzsze koszty nie obejmujg stypendium Stazowego i zwrotu kosztow wizyt
studyjnych.

2.Realizacja programu stazy — program wsparcia uczelni, minimalny koszt miesieczny
na uczestnika 260,00 ztotych.

W przypadku prowadzenia zaje¢ w ramach programu studidow/ sylabusa z zakreséw:

warsztat kompetencyjny, warsztat ABK, wprowadzenie do przedsiebiorczosci. Powyisze
koszty nie obejmujg stypendium Stazowego i zwrotu kosztéw wizyt studyjnych.

3.Realizacja programu stazy Wariant z wyjazdem studyjnym 837,00 ztotych /osoba.

Miesieczny koszt (3 m-ce) — 279,00 zt/ osoba

Z
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1.1 Warsztaty 16h (grupa min. 10 oséb) = 1 600,00 ; 160,00 pin/ osoba

1.2.Konsultacje indywidualne — 2h/per capita, Obejmuje konsultacje i opieke
merytoryczng ze strony uczelni, w tym eksperta ds. przedsiebiorczosci = 120-
200,00 ztotych/ osoba*

1.3.Konsultacje grupowe 1xmiesigc (grupa min. 5 oséb)- 500,00 ztotych. 50,00
zfotych osoba. Konsultacje grupowe s3 b. dobrg forma, jednakie w
uzasadnionych przypadkach i bioragc pod uwage specyfike artystycznych
wydziatéw, nalezy uwzgledniaé konsultacje indywidualne.

1.4.0bstuga administracyjna, sporzadzanie/ zawieranie uméw 50,00 zt/ osoba.
1.5 Ryczatt wyjazd studyjny — 377,00 zt/ osoba/ miesigc
4.Realizacja programu stazy Wariant ze stypendium stazowym
460,00 + 1 900,00 = 2 360,00 ztotych /osoba.
Koszt miesieczny w okresie 6 miesiecy - 393,30 zt/ osoba/ miesigc

5. Realizacja stazy Wariant ze stypendium stazowym i zwrotem kosztow wizyt
studyjnych = 2 737,00 ztotych /osoba

Koszt miesieczny w okresie 6 m-cy - 456,00 zt/osoba/miesigc

Powyzsze koszty mogg by¢ czesciowo rozliczane z godzin pensum/ wynagrodzenia
pracownikéw ABK lub Wydziatu. Dla poréwnania koszt miesiecznego zatrudnienia
doradcy kariery/ eksperta to 5500,00 brutto ( =/- $rednia krajowa) w projektach
NCBIR adresowanych do ABK.

VIII. Zakres mozliwych zmian.

1. Modyfikacji moga podlega¢ opisy kompetencji i poziomy zachowan definiujgce je,
w zaleznosci od potrzeb i wymagan otoczenia biznesowego. Nalezy sie kierowac
zmianami w oczekiwaniach firm ujawnionymi w np. ogfoszeniach rekrutacyjnych.
Moga one by¢ podstawg do okreslenia w jakich kierunkach idg zmiany oczekiwan/
rosnie zapotrzebowanie na kompetencje spoteczne i umiejetnosci przedsiebiorcze.

2. Nazewnictwo stanowisk/ specjalnosci moga ulega¢ zmianom w czasie, poniewaz
obserwuje sie dynamiczne zmiany, szczegdlnie w sektorze przedsiebiorstw
internetowych i biznesie kreatywnym. Cate grupy zawoddéw zwigzanych
z projektowaniem graficznym zmieniajg sie bardzo dynamicznie. RdOwniez
funkcjonowanie freelancerdw i projektantéw dziatajagcych na wtasng reke zalezy od
dynamiki i kierunku rozwoju, a co za tym idzie zmieniajg sie warunki kontraktéw
z dostawcami co moze rodzié w niedalekiej przysztosci zapotrzebowanie
na np. poszerzone ksztatcenie w dziedzinie praw autorskich i pokrewnych.

3. Ponowne przetestowanie modelu lub modyfikacja dla wersji on-line w celu
rozszerzenia dostepnosci modelu.

Powyzsze mozna traktowac jako konieczno$¢ przygotowania kolejnego testowania
przygotowania do stazu Przedsiebiorczo$é dla artystéw model on-line.
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IX. Rozwoj produktu finalnego i rekomendacje dalszych prac.

Opracowanie na platformie webinaréw dla doradcow kariery oraz prezentacji lub
filméw instruktazowych moze znaczaco wptyngé na upowszechnienie modelu i jego
narzedzi uzyskujgc zasieg od 100-1000 oséb tj. studentéw/absolwentow, z
nieograniczonym dostepem do videobook’éw. Moze wptyna¢ na ostateczny catkowity
koszt zastosowania innowacji w wielu uczelniach. Estymacja dla koto 100 uczelni
prowadzacych rézne kierunki artystyczne i pokrewne. Celem zwiekszenia dostepnosci
oraz ograniczenia kosztéw wifasnych uczelni - dotyczy przede wszystkim kosztéw
warsztatéw, przygotowania procesu, instrukcji dla opiekunow stazy, dyzurow dla
studentéw. Ta koncepcja jest odpowiedzig na sposdb funkcjonowania pokolenia
Millenialséw, pokolenia 2.0 i 3.0.Powyzsze mozna traktowac jako koniecznosc
kolejnego testowania przygotowania do stazu Przedsiebiorczos¢ dla artystow model
on-line, lub jako wdrozenie i upowszechnienie modelu Ponizej przeprowadzono

estymacje potencjalnych kosztow:

Przygotowanie platformy edukacyjnej, przygotowanie i realizacja czesci edukacyjnej on-line

Dziatanie Potencjalny zasieg Estymowany koszt
1.Koszt przygotowania i posadowienia i 100-1000 4 600,00
przeprowadzenia kursu / webinaru dla 100 osdb= 46,00zt / osoba
doradcéw kariery modelu Przedsiebiorczosé¢ 500 os6b =9, 20zt / osoba

dla artystéw, 90°. 1 edycja

2.Koszt przygotowania narzedzi dla 100-1000 8 600,00

studentow- webinar 90’, realizacja webinaru+ 100 osdb = 66,00zt/osoba
narzedzia on-line: testy, IPDM

1 edycja

Catkowity maksymalnych kosztéw/koszt 1 13 200,00

edycja, poz.1-2. 100 oséb = 132,00zt/osoba

500 oséb = 26,40 zt/osoba
1000 oséb = 13,20 zt/osoba

3.Przygotowanie videobookéw do pobrania, 100-1000 14 000,00

10 odcinkéw a 15’ — nielimitowany zasieg 100 oséb = 140,00zt/osoba
500 oséb = 28 zt/osoba
1000 osdb = 14 zt/osoba

4.Roczny abonament (utrzymanie), 100-1000 10 000-25 000,00zt
aktualizacja tresci .

Catkowity maksymalnych kosztéw/koszt 1 100-1000 52 200,00

edycja poz 1-4. 100 oséb = 522,00zt/osoba

500 oséb = 104,00 zt/osoba
1000 oséb = 52,020 zt/osoba
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X. Zataczniki

Zatacznik 1

1.Mapa kompetencji i tabele obserwacji do zadan warsztatowych i typu

Development Center

REKOMENDOWANE KOMPETENCJE PRZEDSIEBIORCZE DO ROZWOJU
W RAMACH TESTU Artysci na staz

1.1 Lista kompetencji do rozwoju podczas stazy i praktyk

Wspétpraca w zespole

Kierowanie zespotem
rozproszonym / wykonawcy/

Branie na siebie odpowiedzialnosci
w ramach zespotu

Budowanie
/Wzbudzanie zaufania/

autorytetu

Woystuchiwanie innych iich racji

Przyjmowanie roli kierowniczej

Komunikacja pisemna
/Redagowac /

Wypowiadanie sie publicznie

Argumentowanie,
(kogo? dlaczego?)

przekonywanie

Zarzadzanie budzetem

Uczenie sie samodzielne, uczenie
sie od mentora/ - ki

Przyjmowanie roli wykonawcy

Wyszukiwanie informacji

Budowanie wizji przysztosci

Dazenie do konsensusu (klient/
wykonawca)

Organizowanie/Wytwarzanie/
Produkowanie

Tworzenie list zadan i czynnosci

Kontrolowanie,
pracy wiasnej

weryfikowanie

Obliczanie/budzetowanie
projektu/ realizacji

Wyznaczanie priorytetéw

Kontrolowanie,
pracy innych

weryfikowanie

Opracowanie ofert, propozycji,

Wyszukiwanie kontaktow/
pozyskiwanie wspdtpracownikow

Koordynowanie np. remont/
przebudowa/ pokaz/ wspétpraca
ekip

Uczenie sie / uczenie innych Czytanie  plandéw/  wykreséw/ | Dokumentowanie/ archiwizowanie
konstrukcji np. postepow projektu

Postrzeganie i rozumienie | Prowadzenie projektow witasnych i | Opracowywanie  portfolio  wg

potrzeb, probleméw innych ludzi / lub zespotu specjalnosci/ rodzajow dziatan

Przedstawianie  opinii, jasne | Negocjowanie, ustalanie Doradzanie np. klientom

wystapienie

Procesowanie dokumentacji, | Wyjasnianie, udzielanie informacji | Praca pod presjg czasu

formularzy administracyjnych

Przeprowadzanie ogledzin, | Planowanie pracy/ zaje¢ i czasu | Podsumowywanie pracy/

pomiaréw, sporzadzanie brief' éw

wolnego

wykonanych zadan

Poszukiwanie rozwigzan

Ocenianie sity konkurencji

Uzywanie arkuszy kalkulacyjnych,
obliczeniowych itp

Komunikowanie z klientami

Aktywne stuchanie

Rozumienie i parafraza ustalen z
klientami

Odpowiadanie na zapytania
klientéw

Poszukiwanie kontaktéw  do
wykonawcow i ich weryfikacja

Prowadzenie
korespondencji

formalnej
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2.Definicje kompetencji .
W tabelach ponizej przedstawiono opisy kompetencji rozwijanych w trakcie stazu
Przedsiebiorczos¢ dla artystow.

Kompetencja

Definicja

Pomiar / Metoda badania,
obserwacji

Innowacyjnosé i elastycznos¢

Tworzenie nowatorskich pomystéw i rozwigzan,
mozliwych do zastosowania w praktyce.
Dopasowanie dziatan do zamieniajacych sie
wymogow sytuacji. Poszukiwanie informacji.
Wychodzenie z inicjatywa dotyczaca rozwigzan i
sposobdw postepowania.

- Test rodzaj inteligencji

- Zadanie DC

- Cele i plan stazu, szczegdlnie wtasny
plan wizyty studyjnej

- podczas stazu: realizacja zadan
artystycznych, graficznych,
planistycznych,

- Ocena ex-post Opiekuna Stazu

Komunikatywnos¢

Orientacja na klienta

Dazenie do efektywnej komunikacji poprzez
precyzyjne, jasne wyrazanie sie oraz rozumienie i
zaangazowanie w wypowiedzi innych. Sprawne
wyrazanie mysli na pismie. Otwartos¢ w
kontaktach z ludZmi.

- Pre test i post-test

- Wywiad IPD/ test Kotwice Kariery

- Cele i plan stazu

- Zadania warsztatowe
Przedsiebiorczo$¢ osobista ilub /
warsztat komunikacji/ warsztat pracy
zespotowej

- Podczas stazu: — wspétpraca z
klientami, obstuga klienta, negocjacje
i ustalenia,

- Ocena ex-post Opiekuna Stazu

Ksztattowanie oraz wdrazanie strategii dziatania
na podstawie dostepnych danych, analiz sytuacji
oraz przewidywanych tendencji. Kreowanie wizji
przysztosci. Przewidywanie koniecznych dziatan

oraz ich skutkéw.

- Test rodzaj inteligencji

- Modut Il Warsztat Przedsiebiorczos¢
osobista

- Zadania warsztatowe Warsztat
przygotowanie do stazu— planowanie
wyjazdu w zw. z realizacjg celu stazu/
praktyki

- opracowywanie brieféw, Portfolio,
prezentacji dla klientéw, wycen itp

- Ocena ex-post Opiekuna stazu

Pozytywne nastawienie do klientéw oraz ich
potrzeb. Sprawne komunikowanie, aktywne
stuchanie, parafrazowanie. Wykorzystanie
wiasnych umiejetnosci, wiedzy i doswiadczenia
do ksztattowania odpowiednich relacji
biznesowych z klientami.

- Pre-test i post-test

- Modut Il Akademia Menedzera,

- Podczas stazu spétpraca z klientami
lub Warsztat pracy zespotowej

- Ocena ex-post Opiekuna Stazu

Samodzielnosc i
odpowiedzialnos¢ Organizacja
pracy

Samodzielne wyznaczanie celéw i priorytetow.
Woyszukiwanie niezbednych informacji. Skuteczna
organizacja pracy i realizowanie zadan bez
szczegdtowych wytycznych, w ramach ustalonego
czasu i norm. Przyjmowanie odpowiedzialnosci za
realizowane zadania.

- Wywiad eksperta ds.
przedsiebiorczosci/ doradcy kariery
- Karta Cele stazu
- Samoocena Karta podsumowan
praktyki ( cz. Opinia stazysty)

- Realizacja wtasnych zadan
wyznaczonych dla stazu
- Ocena ex-post Opiekuna Stazu

Zaangazowanie

Motywacja i zaangazowanie do realizacji
wiasnych zadan w mozliwie najlepszy sposdb.
Wychodzenie poza sztywne ramy ustalen.

Praca w grupie warsztatowej —
samoocena
- Zadania wolontariackie na rzecz
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Wykazywanie inicjatywy. Nastawienie na
wspotprace.

grupy testowej,

- samoorganizacja podczas stazu,
zaangazowanie w realizacje zadan,
wspotpraca wewn. i na zewn firmy,
- Ocena ex-post Opiekuna Stazu

Umiejetnosci ICT

Wykorzystanie narzedzi informatycznych i
telekomunikacyjnych (ICT), postugiwanie sie
sprzetem komputerowym oraz réoznymi
programami uzytkowymi, graficznymi, do
projektowania, opracowania graficznego,
sprawne postugiwanie sie programami MS Office
i pokrewnymi..

- CV/ Portfolio zawodowe — jako$¢
projektowa, graficzna, design
autoprezentacji

- staz/ praktyka/ zadania
wolontariacie

- Ocena ex-post Opiekuna Stazu

Opis poziomoéw kompetenc;i :

Wartos¢ Nazwa = Opis
1,0 1 Brak
2,0 2 Uczacy sie
3,0 3 Dobry
4,0 4 Ekspert
5,0 5 Wybitny
Przykiad:
Kompetencja Poziom oczekiwany Poziom uzyskany
1 Innowacyjnosc i elastycznosé 3,0- 4,0
Poszukiwanie rozwigzan, 4 2
Wyszukiwanie informacji
Tworczosé,
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3.0pisy poziomow kompetencji i wskazniki behawioralne do wykorzystania w zadaniach
warsztatowych i typu Development Center.

Poziomy kompetenc;ji

1,0 | 1 | Brak/ niewystarczajgce | 60% wskazan

2,0 | 2 | Uczacy sie 50% wskazan 2

3,0 | 3 | Dobry 60 % - 79% wskazan 3
4,0 | 4 | Ekspert 80%-89%wskazan

5,0 | 5 | Wybitny 89%-100%

1.1Planowanie i myslenie strategiczne

Definicja: Umiejetnos¢ tworzenia i nakreslania inspirujgcego obrazu przysztosci oraz wyznaczania celéw
strategicznych. Nieustanne i aktywne poszukiwanie mozliwosci rozwoju i wzmacniania przewagi
konkurencyjnej biznesu. Umiejetnos¢ efektywnego okreslania celdw, priorytetdw, potrzebnego czasu, zadan,
Srodkow i ludzi oraz organizowania dziatan skierowanych na osiggniecie kluczowych celéw organizacji.

1

2

3 | 4 | 5 | Pozytywne wskazniki

Wskazuje ambitne i realistyczne cele.

Tworzy strategie dziatania w zgodzie ze strategig i celami organizacji

Przedstawia rdzne scenariusze strategiczne i opcje rozwigzan

Umie przetozy¢ swojg wizje dotyczgcg przysztosci na konkretne cele i plany.

Identyfikuje zagrozenia i ryzyka.

Proponuje gtéwne wytyczne rozwoju. Nie skupia sie na ograniczeniach i
przeszkodach. Wskazuje przede wszystkim gdzie lezg szanse i mozliwosci rozwoju na
przysztosé.

Uwzglednia perspektywe dtugoterminowg. Nie skupia sie wytacznie na doraznych
problemach i sprawach operacyjnych.

Poszukuje i wprowadza nowatorskie rozwigzania. Wykracza poza istniejgce ramy,
normy.

Jej/Jego propozycje strategiczne kreujg nowe wartosci/mozliwosci dla organizacji/
pozwalajg osiggna¢ wiecej mniejszym naktadem sit i sSrodkdw.

Poddaje w watpliwos¢ zastany stan rzeczy, w sposoéb, ktory prowadzi do nowych,
lepszych pomystéw i proceséw.

Rozumie i przewiduje trendy rynkowe oraz potrzeby klientow.

Prezentuje zdolno$¢ tworzenia i realizowania strategii opartej na wymaganiach
klientow, w ktérej wzrost dochoddéw osiggany jest przez nowatorskie podejscie do
klientéw, produktow i rynku.

Rozpoznaje globalny/ krajowy/ regionalny potencjat firmy i umiejetnie z niego
korzysta, aby osiggnac lokalne cele.

W sposdb szeroki i kompleksowy rozpatruje zagadnienia. Patrzy na zagadnienia z
réznych perspektyw.

Komunikuje klarowne i inspirujgce strategie /wizje i plany dziatania.

Efektywnie planuje/wykorzystuje czas.

Inne obserwacje:

Ocena
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1.2 Analiza i rozwigzywanie problemdw. Zaangazowanie.
Definicja: Dostrzeganie problemu, poszukiwanie mozliwych jego przyczyn i analizowanie waznych informacji.
Formutowanie wnioskdéw i rozwigzan.

112 ]|3 |4

5

Pozadane wskazniki zachowan

Poszukuje dodatkowych/brakujacych informacji.

Zbiera dane i informacje z réznych zrédet.

Odpowiednio ukierunkowuje poszukiwanie informacji - zadaje odpowiednio
ukierunkowane pytania, zleca odpowiednie analizy/badania, dociera do ludzi lub
instytucji.

Wie, w jaki sposéb analizowac i porzgdkowad fakty, przypuszczenia i odczucia.

Dostrzega relacje pomiedzy danymi/ informacjami. Kojarzy fakty i je wskazuje, nawet
jesli nie wynikaja tylko z przedstawionych danych.

Skupia sie na kluczowych informacjach/danych oraz potrafi spojrze¢ na problem z
szerszej perspektywy. Nie zagtebia sie w mato istotne detale.

Prezentuje dobre rozumienie danych i informacji. Potrafi je wyjasnic.

Wyciaga logiczne wnioski na podstawie przeprowadzonych analiz. Przedstawi
argumenty, wskazuje czynniki krytyczne.

Dostrzega rézne aspekty problemu.

Rozumie sedno problemu.

Bada przyczyny problemu. Rozwaza z réznych perspektyw — co najmniej dwdch.

Przedstawia rozwigzania. (3) co najmniej 3. (4) co najmniej 3 i 1 nowatorskie. (5) co
najmniej 3 nieszablonowe.

Tworzy wiele wariantéw rozwigzan i potrafi wskazaé, korzysci i zagrozenia kazdego z
nich.

Sprawnie analizuje ztozone zagadnienia. Rozwigzuje skomplikowane sprawy, dzieli je
na etapy lub grupy problemdw.

Przyjmuje osobiscie odpowiedzialnos$¢ za rozwigzanie problemu.

Skupia sie na rozwigzaniu problemu, a nie znalezieniu winnych.

Dostrzega/przewiduje problemy i reaguje na nieprawidtowosci. (4) (5) Przedstawia
alternatywne rozwigzania.

Inne obserwacje:

Ocena poziomu kompetencji
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1.3 Odpowiedzialnos¢ i odwaga w podejmowaniu decyzji
Definicja: Odwaga w podejmowania decyzji lub dziatan. Przewidywanie konsekwencji wyboréw oraz
podejmowanie odpowiedzialnosci za swoje decyzje. Zaangazowanie w poszukiwanie rozwigzan.

112 ]|3 |4

5

Pozadane wskazniki zachowan

Podejmuje jednoznaczne decyzje/Przedstawia jednoznaczne rekomendacje.

Przewiduje zaréwno bezposrednie, jak tez dtugoterminowe konsekwencje
podejmowanych decyzji.

Okresla kryteria decyzyjne.

Podejmuje decyzje na podstawie adekwatnych analiz.

Rozwaza alternatywy. Dokonujgc wyboru, przedstawia za i przeciw, oraz szanse i
ryzyka wynikajace z rozwigzan opcjonalnych.

Dziata w sposéb zdecydowany. Podejmuje decyzje na czas. Nie odwleka bez potrzeby
decyzji.

Podejmuje decyzje w trudnych/ niesprzyjajgcych warunkach (cho¢ nie dysponuje
wszystkimi niezbednymi informacjami/ w sytuacjach niejasnych/w sytuacji silnej
sprzecznosci intereséw/ pod presjg czasu).

Wybiera nowy sposéb lub innowacyjne podejscie do sprawy i ma odwage wybrac to,
co dla niego jest jeszcze nieznane.

Wychodzi z odwaznymi propozycjami, mimo ryzyka krytyki ze strony innych/
odrzucenia jego propozycji.

Podejmuje ryzyko. Chetniej wybiera obiecujgce, cho¢ zawierajgce elementy ryzyka
plany lub projekty, niz $rednio atrakcyjne, ale za to bezpieczne.

Jest gotowy/a do zmiany kursu, nawet w sytuacji, gdy brakuje jemu/jej waznych
informacji, dotyczacych przysztego rozwoju zdarzen.

Bardzo szybko podejmuje dziatania powigzane z podjeta decyzja. Szybko przechodzi
od analizy i poszukiwania rozwigzan do wdrozenia.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ za btedne/nieskuteczne decyzje/dziatania. Dazy
do naprawy bteddéw.

Podejmuje trudne/niepopularne decyzje.

Analizuje i ocenia efektywnos$¢ podjetych decyzji.

Inne obserwacje:

Ocena poziomu kompetencji
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1.4 Komunikacja. Wspétpraca

Definicja: Przyczynianie sie do wspdlnego wyniku np. grupowego, angazowanie sie we wspétprace z, przy
jednoczesnym przedktadaniu wyniku pracy zespotowej nad wtasne interesy. Aktywne, konstruktywne i
asertywne dziatanie na forum zespotu i organizacji.

1] 2

3

4

5

Pozadane wskazniki zachowan

Nawigzuje i utrzymuje relacje ze wszystkimi cztonkami zespotu, niezaleznie od ich
wiasciwosci i réznic miedzy nimi.

Promuje integracje. Jednoczy wokét wspélnych celéw. Zacheca innych do wyrazenia
opinii.

Dziata na rzecz intereséw wspdlnych, a nie partykularnych. Wskazuje wspélne
korzysci.

Okazuje szacunek i zaufanie innym. Pyta o opinie. Wskazuje doswiadczenie/
kompetencje innych, ktére sg wartosciag w danym kontekscie.

Potrafi wykreowaé dobrg atmosfere pracy dzieki swojej otwartosci, uwadze i
szacunkowi okazywanemu innym.

Wprowadza klimat otwartosci i konstruktywnego dialogu. Wyraza sie asertywnie i
wzmachia poczucie wartosci innych.

Stucha w sposdb aktywny. Upewnia sie, czy wiasciwie zrozumiat komunikat
rozmowcy. Stosuje parafraze, odwrdcone pytania i inne techniki.

Poznaje (zadaje pytania) i uwzglednia opinie i potrzeby innych. Okazuje poszanowanie
dla uczuc i potrzeb drugiej strony. Wyraza sie kulturalnie wygtaszajac negatywne
opinie.

Jest aktywna strong inicjuje dialog, zadaje pytania. Po wystuchaniu udziela informacji
lub prezentuje wiasny poglad na forum.

Wtasna wiedza i umiejetnosciami wspiera dziatania innych. Dzieli sie wiedza i
umiejetnosciami (podpowiada) podczas realizacji zadan.

Potrafi zachowa¢ odpowiednig rownowage miedzy realizacja celdw a utrzymaniem
dobrych relacji w zespole.

Prezentuje postawe asertywna. Nie ulega i nie dominuje w relacjach z innymi. Tworzy
partnerskie stosunki, oparte na dwustronnych korzysciach.

Wyraznie artykutuje wtasne racje i stanowisko na forum zespotu. Wypowiada sie
precyzyjnie. Pisze klarownie.

Broni wtasnych intereséw, wtasnego zdania i potrzeb w taktowny sposéb, ktéry nie
uraza innych oséb.

Odwaznie i taktownie przedstawia krytyke / odmienne zdanie/niepopularne
rozwigzania. Nie unika konfrontacji z réznicami pogladdéw, reprezentowanymi przez
przetozonego lub swoich klientéw/wspdtpracownikéw, lecz czyni to z zachowaniem
naleznego respektu.

Przejawia otwarto$¢ na informacje zwrotng/krytyke. Wykorzystuje feedback dla
wiasnego rozwoju — np. komunikuje czego sie nauczy lub co zrobi.

Udziela negatywng informacje zwrotng w sposéb konstruktywny.

Reaguje na trudne sytuacje w zespole/ lub w trealcji z zespotem zewnetrznym w
konstruktywny sposdb. Np. proponuje rozwigzanie lub sposdb dziatania.

tagodzi spory. Nie okazuje stronniczosci/uprzedzen. Nie tworzy antagonizmow.

Przejawia gotowos¢ do ustepstw i kompromisu.

Doprowadza do rozwigzan win-win w sytuacjach konfliktu intereséw. Dba o
samopoczucie drugiej strony np. klienta.

W przypadku zaistnienia konfliktdow, w sposéb opanowany i taktowny omawia z druga
strong konfliktu przyczyne réznicy pogladdw, nie unikajac jednak konfrontacji
pogladdw.

Inne obserwacje:

Ocena poziomu kompetencji
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1.5 Orientacja na klienta. Komunikacja. Zaangazowanie.

Definicja: Pozytywne nastawienie do klientéw oraz ich potrzeb. Sprawne komunikowanie, aktywne stuchanie, parafrazowanie.
Wykorzystanie wtasnych umiejetnosci, wiedzy i doswiadczenia do ksztattowania odpowiednich relacji biznesowych z klientami.

112 ]|3 |4

5

Pozytywne wskazniki

Przedstawia sie. Potrafi¢ przywita¢ klienta. Przedstawia firme.

Promuje integracje. Jednoczy wokot wspdlnych celéw.

Dziata na rzecz intereséw wspélny, nie partykularnych.

Potrafi nawigza¢ do produktu/ lub ustugi — zadawac¢ zamiennie pytania otwarte i zamkniete.

Potrafi wykreowac dobrg atmosfere podczas rozméw/ wspétpracy z klientem.
Okazuje szacunek klientom.

Wprowadza klimat otwartosci i konstruktywnego dialogu w sytuacji odmiennych ocen
sytuacji, opinii o produktach/ materiatach do wykorzystania/ realizacji ustugi.

Stucha w sposdb aktywny. Upewnia sie, czy wiasciwie rozumie komunikat rozmoéwcy.

Poznaje i uwzglednia opinie i potrzeby innych. Okazuje poszanowanie dla uczué i
potrzeb drugiej strony.

Jest aktywna strong dopytuje, odpowiada na e-mail, zapytanie telefoniczne.

Wtasna wiedzg i umiejetnosciami wspiera klienta w decyzji. Nie wywyzsza sie, stara
sie zrozumie( racje drugiej strony.

Potrafi zachowa¢ odpowiednig réwnowage miedzy realizacjg wtasnych celdw a
interesem drugiej strony/ interesem klienta.

Prezentuje postawe asertywna. Nie ulega i nie dominuje w relacjach z innymi. Tworzy
partnerskie stosunki, oparte na dwustronnych korzysciach.

Whyraznie artykutuje wtasne korzysci i mocne strony przedstawianych rozwigzan/
ofert. Potrafi argumentowa¢ ekonomicznie.

Buduje autorytet firmy, jej partneréw.

Odwaznie i taktownie przedstawia krytyke / odmienne zdanie/niepopularne
rozwigzania. Nie unika konfrontacji z réznicami pogladéw klientow.

Przejawia otwartos¢ na krytyke. Wykorzystuje krytyke klienta do poszukania innych
rozwigzan/ zmiany oferty.

Udziela negatywnej informacji zwrotnej w sposéb konstruktywny. Wskazuje inne
sposoby dziatania i korzysci.

Reaguje na trudne sytuacje np. kryzysu zw. z terminami. Racjonalnie proponuje
rozwigzania.

Nie okazuje stronniczosci/uprzedzen. Nie tworzy antagonizmow.

Przejawia gotowos¢ do ustepstw i kompromisu.

Doprowadza do rozwigzan win-win w sytuacjach konfliktu intereséw.

W przypadku zaistnienia konfliktow, w sposéb opanowany i taktowny omawia z druga
strong konfliktu przyczyne réznicy pogladdw, nie unikajac jednak konfrontacji
pogladdw.

Inne obserwacje:

Ocena poziomu kompetencji
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1.Karta stazy z oceng poziomu kompetencji

Zatacznik 2

KARTA STAZU /PRAKTYK STUDENTA
Kierunki artystyczne

Miejscowosé, data

Nazwisko Imie Stazysty/
Praktykanta

Nr Indeksu/ Albumu

Wydziat / kierunek / Specjalizacja Artystyczny/Architektura Wnetrz

Rok studiéw/ stopien * 1/ 2/ 3/4/5* LICENCIJAT / SUM/ JSM JEDNOLITE

Adres e-mail

Telefon

* wiasciwe otoczy¢ kétkiem
Cze$¢ do wypetnienia przez Opiekuna Stazu/ Praktyki

Czes¢ do wypetnienia przez opiekuna praktykanta/-ki, osobe odpowiedzialng za studenta/ke w trakcie odbywania praktyki.

Cele rozwojowe stazu / praktyki:
Np. rozwijanie umiejetnosci przedsiebiorczych menedzerskich**

Rozwijanie umiejetnosci praktycznych jako Asystent Zarzagdu/Marketing

Termin odbywania Liczba godzin/ Adres podmiotu/ Dziat/ komérka/

stazu/ praktyk tygodni pieczec o ile posiada | zesp6t w ktérym

(daty od — do) odbywaly sie
praktyki

Podpis osoby
odpowiedzialnej za
studenta w miejscu
pracy numer
telefonu
stuzbowego

* wtasciwe zakresli¢

Zgadzam sie/Nie zgadzam* sie na udostepnianie danych przedsiebiorstwa/ organizacji,
ktdra reprezentuje innym studentom zainteresowanym stazem/ praktykami studenckimi.

podpis przedstawiciela firmy
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2. Zakres obowigzkéw studenta podczas stazu/praktyki
Tabela wypetniana przez stazyste/ praktykanta i Opiekuna

Role zawodowe* Asystentka menedzera

Stazysta Asystent projektanta
Stazysta social media specjalista
Asystent Zarzadu Marketing

Zadania podstawowe/ zawodowe | Przygotowanie projektéw biur, mieszkan, ofert oraz plakatow.
projektant/ Realizacja pomystéw projektowych, nowych rozwigzan.

Graficzne opracowanie plakatéw i ofert firmy.

Przygotowanie ofert dotyczacych dziatalnosci firmy, np. remontowych.
Praca w programach Canva, ArchiCAD, CoreIDRAW, Adobe Photoshop,
Microsoft Word

Zadania menedzerskie Udziat w zebraniach i planowaniu. Organizowanie kolejnosci dziatan
firmy w zdobyciu nowych klientéw.

Administrowanie fanpage firmy na Facebooku.

Nadzér nad fanpage firmy i materiatéw znajdujacych sie na stronie.
Koordynowanie przebiegu dziatan, artykutéw i ofert firmy.
Asystowanie menedzerom w ustaleniach z klientami, negocjacjach i
ustaleniach finansowych.

*W zalezno$ci od dziedziny, np. media elektroniczne — funkcja, nalezy wskaza¢ na jakich kolejnych stanowiskach Stazysta/ praktykant
nabywat doswiadczenie zawodowe
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MIESIECZNA KARTA STAZU- ANASTAZJA KP

Nazwa Agencja Stanowisko Asystent Zarzadu

Przedsigbiorstwa Funkcja Stazysty | Marketing

Opiekun

Miesigc 1 Liczba Zadania wykonywane przez stazyste/ obszar pracy

godzin*

Tydzien 1/ 20 Tworzenie wizualizacji biur i mieszkan przygotowywanych przez

01.03.- projektantéw. Praca w programach ArchiCAD, CorelDRAW oraz Canva.

09.03.2018

Tydzien 2/ 25 Obstuga Social Media firmy na Facebooku. Poszukiwanie nowych rozwigzan

12.03.- dotyczacych sposobu prezentacji i nowych tresci w oparciu o analize dziatan

16.03.2018 podobnych firm.

Tydzien 3/ 20 Kurs obstugi mediéw spotecznosciowych on-line. Zapoznanie sie z

19.03.- promocjami dostepnymi dla fanpage’a i narzedzi pozycjonowania. Obstuga

23.03.2018 r. promocji w sieci — Facebook, Twitter, Galerie fotograficzne.

Tydzien 4/ 15 Kosztorysowanie projektow adaptacji, wykonczenia nowych mieszkan.

26.03.- Zarzadzanie budzetem firmy dotyczacych promocji w mediach

30.03.2018 r. elektronicznych. Zaplanowanie kolejnosci dziatan promocji zgodnie z
budzetem.

Suma godzin 80

Miesigc 2

Tydzien 1/ 18 Wyszukiwanie informacji z branzowych dot. firm projektowych, ustugowo-

03.04.- projektowych. Analiza tresci. Wyszukiwanie tekstéw specjalistycznych .

06.04.2018 . Tworzenie nowych artykutéw na nosniki promocyjne firmy w oparciu o
najnowsze doniesienia branzowe — m.in. dot. materiatéw wykonczeniowych.
Prowadzenie formalnej korespondencji i odpowiadanie na zapytania
klientéw.

Tydzien 2/ 20 Prowadzenie formalnej korespondencji i odpowiadanie na zapytanie

09.04.- klientéw. Przygotowanie we wspétpracy z opiekunem i innymi

13.04.2018 r. wspétpracownikami dziatan informacyjnych i promocyjnych. Graficzne
projektowanie plakatéw i ofert firmy w celu przyciggniecia wiekszej ilosci
klientéw i lajkdw na fanpage. Wykorzystanie i doskonalenie pracy w
programach ArchiCAD, CorelDRAW, Adobe Photoshop oraz Canva.

Tydzien 3/ 12 Prowadzenie formalnej korespondencji i odpowiadanie na zapytania

16.04.- klientéw. Wyszukiwanie nowych portali, w ktérych firma mogtaby umiescic¢

20.04.2018 . swoje oferty.

Tydzien 4/ 20 Prowadzenie formalnej korespondencji i odpowiadanie na zapytanie

23.04.- klientédw. Zapoznanie sie coraz to wiecej z réznorodnoscig rozwigzan w

30.04.2018 . branzy. Tworzenie postéw na fanpage. Obstuga promocji w sieci.

Suma godzin 70

Suma godzin 150

ogotem *

Podpis Opiekuna Stazu Miejsce, data

*Dzienny wymiar czasu pracy: minimum 6h - maks. 8h lub podsumowac tydzien zgodnie z Kp — system
czasowo-zadaniowy
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3.Rozwijane kompetencje

Kompetencje nabyte podczas praktyki stazu- Ocena Opiekuna stazysty*

Kompetencja Poziom Zadania wykonywane przez stazyste/
oczekiwany/Poziom | obszar pracy
uzyskany
1 Innowacyjnos¢ i elastycznosé 3,0- 4,0
Projektowanie i poszukiwanie 4,0 Poszukiwanie nowych rozwiazan,
rozwigzan, Wyszukiwanie informacji, zdobywanie informacji i tworzenie
dopasowanie i tworzenie rozwigzan. rozwigzan. Porownanie rozwigzan
stosowanych przez projektantow z
wiasnymi koncepcjami.
2 Komunikatywnos¢ biznesowa 3,0
Opracowanie ofert, propozycji, 3,0 Projektowanie ofert firmy oraz
Prowadzenie formalnej nowych propozycji.
korespondencji, formalizowanie Odpowiadanie na zapytania klientow,
ustalen, podsumowanie ustalen/ Wykon'awcow, WSka.zyw’ame
prac dla klienta. mozliwych rozwigzan.
3 Orientacja na klienta 2,0- 3,0
Komunikowanie z klientami: 3,0 Ustalanie oczekiwan klientow,
Odpowiadanie na zapytania dopasowywanie ofert, pomystow,
klientéw. Tworzenie ofert, zapytan dopytywanie o oczekiwania dotyczace
ofertowych i wycen. Dazenie do funkcjonalnosci oczekiwanych przez
konsensusu (klient/ wykonawca). khenﬁéw. Tworzenie Of_ert ﬁrmy,
odpowiadanie na zapytania klientow.
\ 4 \ Myslenie strategiczne 2,0- 3,0
Kosztorysowanie, opracowanie 2,5 Zarzadzanie budzetem.
wycen, Zarzadzanie budzetem. Kosztorysowanie naktadow
przewidzianych na promocje — platne i
ptatne koszty reklam w social
mediach.
5 et 3,0- 4,0
Obstuga programow graficznych i 3,5 Praca w programach tj.: Canva,
projektowych, Wyszukiwanie ArchiCAD, CoreIDRAW, Adobel
informaciji, obstuga Social media, Photoshop, Adobe InDesign CC,
platform i wortali specjalistycznych, Microsoft Word.
obstuga programéw
wspomagajacych funkcjonowanie
podmiotu.
6 Obliczanie, budzetowanie 2,0- 3,0
Tworzenie harmonogramu prac, 3,0 Wyznaczenie celu i dazenie do niego
zadan. Opracowanie kosztoryséw, oraz dgzenie do jednomysInosci,
ofert, propozycji, Wyznaczanie doprowadzan.ie do konsensusu.
priorytetéw, Dazenie do konsensusu Przygotowywanie wstgpnych wycen.
(klient/ wykonawca), Negocjowanie,
ustalanie.

*Na stronie WWW zamieszczono instrukcje jak oceniac¢ poziom nabytych kompetencji. W tabeli nalezy wpisac konkretne
dziatania jak np. wycena wystawy, standu targowego, kolekcji itp
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5. Rekomendacje rozwojowe dla stazysty/ praktykant

REKOMENDACJA/ OPINIA OPIEKUNA STAZU

Imie nazwisko
Nazwa podmiotu
Stanowisko/ kontakt
Pani . AKP

posiada nastepujace umiejetnosci, ktére bedzie mogta wykorzystywac jako pracownik:

- doskonate umiejetnosci prowadzenia Social Media firmy na FB, aktywne pozyskiwanie zdje¢, systematyczne
promowanie postéw, redagowanie wpiséw marketingowych

- umiejetno$¢ rozwigzywania konfliktéw, umiejetnosé¢ zmiany kierunku dziatania pod wptywem wymagan
sytuacji, umiejetnos¢ obstugi maszyn i urzadzen biurowych, umiejetno$¢ wyszukiwania i gromadzenia
informacji. (...) Pani Anastazja dobrze organizuje swojg prace, wspétpracuje ptynnie z przetozonymi.
Jest systematyczna i skrupulatna.

Ponadto w codziennej pracy bedzie mogta korzysta¢ z umiejetnosci zawodowych takich jak obstuga programu
Adobe, Adobe Photoshp, ArchiCAD, CorelDRAW, Adobe InDesign (...)....

Pani Anastazja KP rozwijata nastepujace kompetencje menedzerskie potrafi tworzy¢ oferty, uczyta sie
kompleksowych kalkulacji remontéw. Poszukiwata nowe rozwigzania dla firmy w zakresie produktowym.

Jest otwarta na nowe wyzwania i propozycje.

Jej mocne strony, ktére nalezy podkresli¢ to przyjaznosé, samodzielnos¢ oraz odpowiedzialnosé za powierzone
zadania.

Aby w przysztosci mogta prowadzi¢ dziatalno$¢ na wtasny rachunek proponuje aby zaczeta juz podejmowac
w tym kierunku pierwsze kroki, korzystajac z dofinansowania dla bezrobotnych absolwentéw.

Podpis Opiekuna Stazu/ Praktyki
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Opinia Stazysty na temat udzialu w programie stazowym
»Przedsiebiorczos¢ dla artystow”

Imie i

nazwisko

Podpis

Data
Fundusze ‘}« . .
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KARTA WYJAZDU STUDYINEGO

Miejscowos¢, data

Nazwisko Imie Stazysty/
Praktykanta

Nr Indeksu/ Albumu

Wydziat / kierunek / Specjalizacja

Rok studiow/ stopien * LICENCJAT / SUM/ISM

Adres e-mail

Telefon

Data wyjazdu / Miejsce

Cze$é do wypetnienia przez Opiekuna Stazu/ Praktyki

Wyjazd odbyt sie ....

Mdj gtéwny cel zawodowy

Moim gtéwnym celem zawodowym jest zdobycie jak najwyzszych umiejetnosci aby stworzy¢ wiasng dziatalnosé
gospodarcza.

Cel wyjazdu / czego chciatem/-am sie dowiedzieé nauczy¢

Co uzyskatam/ -em dzieki wyjazdowi

Wiedza o czym, z jakiej dziedziny ?

Umiejetnosci jakie ?
Inspiracje/ Kontakty na przysztos¢:

Umiejetnosci menedzerskie:

Podpis Stazysty/ -ki i data
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2. Test przedsiebiorczosci

KOMUNIKACIA

1. Zdanie ,,to mnie przeraza” odnosi sie do kategorii:
a. przesztosc

b. terazniejszos¢

C. przysztosc

2. Wsrod ztotych zasad konwersacji jest Zasada sposobu. Polega ona na tym, aby:
a. nie by¢ bardziej szczegétowym, niz jest to wymagane,

b. unika¢ wypowiedzi ranigcych, wieloznacznych, nie interpretowalnych,

c. badz bardziej szczegotowy, niz jest to wymagane.

3. W zaleznosci od tego, jaki cel przyswieca rozmowie lub przewaza w danej chwili,
wystepuje komunikat, np. wspierajacy, ktory:

a. traktuje partnera jako osobe, ktdra potrafi samodzielnie rozwigza¢ problem

b. poucza, jak druga osoba powinna sie zachowac

. Wzbudza poczucie winy

(@]

4. Postawa asertywna, to:

a. to wielokrotne upewnianie sie jak dziata¢

b. konkretne i zdecydowane wyrazanie swoich uczué, przekonan i mysli
c. Twarde i dumne informowanie i zdecydowane odmawianie

. Postawa ulegta, to:

. brak samodzielnosci w dziataniu

. konkretne i zdecydowane wyrazanie swoich uczu¢, przekonan i mysli
. przesadna duma

0O T o un

6. Jedng z podstawowych zasad asertywnosci jest stosowanie komunikatéw. Komunikat
typu JA:

a. odnosi sie do wtasnych uczu¢ i zachowania jako reakcji na zachowanie drugiej osoby

b. informuje o decyzji w przypadku postawienia pytania przez drugg osobe

C. sugeruje czyjas wine za zaistniatg niekorzystng sytuacje oraz przypisanie sobie prawa do
oceny
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PRACA Z KLIENTAMI

. Jednym z dobrych nawykdéw zwigzanych z obstuga klienta jest:

a. obiecywanie mniej, dawanie wiecej
b. nawigzywanie przyjacielskiej relacji z klientem
c. posiadanie zawsze przekonywujgcego usprawiedliwienia dla pomytek

Pytania zamkniete:

a. ograniczajg aktywnos$é rozméwcy

b. pozwalajg uzyskac czyjes zobowigzanie

c. wszystkie powyzsze odpowiedzi sg prawidfowe

Najsilniejszym czynnikiem motywacji pod warunkiem zaspokojenia wszystkich innych
potrzeb wg. Maslowa jest:

a. potrzeba bezpieczenstwa
b. potrzeba samorealizacji
c. potrzeba uznania

. Zaangazowanie to:
a. zaprzyjaznienie z drugg strona, doradzanie
b. poszukanie informacji, rozwigzania ponad to co zostato ustalone
c. przezywanie realizacji wiasnego projektu

. Jesli musisz odmoéwié prosbie klienta
a. Informujesz/ odmawiasz przy wszystkich aby byto przejrzyscie
b. Rozmowe prowadzisz w osobnym miejscu, wyjasniasz powody swojej odmowy
c. Nic nie méwisz, pdzniej piszesz e-mail, wyjasniasz powdd odmowy
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6. Co jest najwazniejsze w obstudze klienta i wspotpracy na przysztosc ?

Uszereguj od najwazniejszego (1) do najmniej waznego (10) nastepujace czynniki:

a Dobra kampania promocyjna ustug

b Strona internetowa firmy/ projektanta

C Gruntowna znajomosc ustug, jakie oferuje Twoja firma

d Otrzymanie referencji i przyrzeczenie polecania w przysztosci

e tatwe opuszczanie poziomow cen

f Elastycznosé

g Umiejetnos¢ przekonywania do wtasnej wizji

h Umiejetnos¢ wczucia sie w potrzeby funkcjonalne i sytuacje klienta
i Dobry pierwszy kontakt z klientem i zaczarowanie pomystami

j Umiejetnos¢ aktywnego stuchania

7. Planujac wazne spotkanie nalezy kierowac sie
a. Kalendarzem drugiej strony i czasem dojazdu do miejsca spotkania
b. Swojg kondycja i innymi zadaniami przewidzianymi tego dnia

c. Godzinami pracy i waznoscig tych osob dla mnie
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ZARZADZANIE, ORGANIZACJA PRACY

1. Menedzer/ ka powinien wykonac najtrudniejsze zadania dnia zgodnie z:

a.
b.
c.

0T oW

0O oo A

0T o v

regutg najfajniejsze na poczatku
reguta najtrudniejsze na poczatku
z regutg delegowania - oddac innym

Jak myslisz, dlaczego wazne jest, aby kazdy cel miat ustalony termin realizacji?

. Zeby byto wiadomo, jak mamy mato czasu, aby go zrealizowa¢.

Poniewaz dziata to mobilizujgco i pozwala zebraé odpowiednie srodki do osiggniecia
celu.

. Jesli mamy wiele celow i wszystkie je spiszemy, mozemy zorientowac sie w tym, co

mamy robic.

Co to jest Zasada Pareto?

mowi ze 80% rezultatdw jest wynikiem 20% dziatan

zasada, ktora moéwi, ze 80% naszych wysitkdw da 20% korncowego efektu

To zasada, ktéra méwi, ze istnieje rdwnowaga miedzy wysitkiem a rezultatem

Prokrastynacja to:

akt niepotrzebnego odktadania zadan az do subiektywnej niecheci do ich wykonania
reguta mowigca o tym, ze czynnos$¢ bedzie trwac tyle ile czasu na nig przeznaczymy
realizacja zadan tatwych zamiast pilnych

Jezyk cztowieka proaktywnego zawiera m.in. stowa:
musze, nie da sie, kto to wymyslit i po co

podejmuje decyzje, wybieram, robie

zrébcie to tak

6. W zasadzie 60 : 20 : 20 mdéwiacej o podziale czasu pracy menedzera:

0T o N

60 % to czas na zadania pilne i wazne do realizacji danego dnia, 20 % na nagte
pojawiajgce sie sytuacje, 20% na pozostate zadania przypisane do stanowiska

60 % to czas na zadania do realizacji danego dnia, 20 % na nagte pojawiajace sie
sytuacje i 20% na zadania kreatywne

60 % to czas na do realizacji danego dnia, 20 % na nagte pojawiajace sie sytuacje i tzw
wrzuty od innych i 20% na zarzadzanie.

Projektant nie musi

Znac sie na pracach wykonczeniowych czy produkcji

Szkoli¢ sie z zarzadzania i kalkulacji

Szkoli¢ sie z pozyskiwania funduszy i finansowania inwestycji
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Co oznacza litera T w skrécie SMART
twérczy

terminowy

towarzyski

Burza mozgdw jest
Swietna technika aktywizujaca wspétpracownikéw
Nie wptywa na podniesienie aktywnosci wspdétpracownikow

Obniza poziom wfasnej aktywnosci wspdtpracownikéw
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4.Programy warsztatow uzupetniajgcych program wspierania

Zatacznik 4

przedsiebiorczosci studentow i absolwentow kierunkow artystycznych

A. Akademia Menedzera — warsztaty uzupetniajgce podstawowe umiejetnosci
menedzerskie

Podczas realizacji warsztatéw problem-solving i Przygotowanie do stazu oraz podczas
konsultacji w trakcie trwania stazy ujawnity sie potrzeby wprowadzenia uzupetniajacych
warsztatéw podstawowych umiejetnosci z zakresu komunikowania
i negocjacji. Uczestnicy sami wskazali, ktére zagadnienia sg im potrzebne. Na tej podstawie
opracowano plany warsztatéw uzupetniajgcych. Warsztaty moga by¢ realizowane
rownolegle i niezaleznie od samych stazy.

1. WARSZTAT SKUTECZNA KOMUNIKACIA

SWIADOMA KOMUNIKACJA MIEDZYLUDZKA, KOMUNIKACJA CELOW, BUDOWANIE WSPOLPRACY
TERMIN: CZAS: 8-16H
CEL WARSZTATU:
Gtéwnym celem szkolenia jest pogtebienie umiejetnosci efektywnej komunikacji w relacjach stazysta
— menedzer; wzmochienie Swiadomosci putapek komunikacyjnych oraz zagrozenia dla relacji, dla
realizacji podjetych zadan i celow.
Agenda WARSZTATU:

3. WPROWADZENIE DO WARSZTATU

2. KOMUNIKACIA NIBY PROSTE... A JEDNAK POJAWIA SIE NIEZROZUMIENIE
3. NARZEDZIA KOMUNIKACYJNE WSPIERAJACE KLAROWNY PRZEKAZ - CWICZENIA
4. ANATOMIA KOMUNIKACII — CZTERY PLASZCZYZNY wg. Von THUN’a
5.StUCHANIE CZWORGEIM USZU
6. WSPIERAJACA ROLA KOMUNIKAC)I NIEWERBALNEJ - CWICZENIA
7. 0SOBOWOSC A KOMUNIKACIA
8. PODSUMOWANIE ZAGADNIEN
8. INDYWIDUALNY PLAN DZIALANIA | KONSULTACIE
= Indywidualny Plan Dziatania Przysztych Menedzeréw / IPDM/ wyznaczanie kompetencji do
rozwoju podczas praktyki / stazu, réwniez plan uczestnictwa w dodatkowych warsztatach.

2.WARSZTAT ASERTYWNOSC — POWODZENIE W KONTAKTACH BIZNESOWYCH

ZAGADNIENIA POWIAZANE: ASERTYWNOSC — PRAWIDLOWE ZROZUMEINIE POJECIA.
ASERTYWNOSC A SZACUNEK.

ASERTYWNA KOMUNIKACJA. ASERTYWNOSC JAKO PEWNOSC SIEBIE | SWOICH KOMPETENCJI -
BUDOWANIE AUTORYTETU.

CZAS: 8-16 H

CEL WARSZTATU:

Gtéwnym celem szkolenia jest wzmocnienie postawy asertywnej w kontaktach miedzyludzkich.,
wyksztatcenie w sobie umiejetnosci autentycznego dbania o wtasne granice z szacunkiem dla praw

X
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innych ludzi. Szkolenie ma na celu wyksztatcenie umiejetnosci jasnego okreslania wtasnych
kompetencji i doswiadczen, komunikowanie ich z poszanowaniem odczu¢ innych ludzi.
AGENDA WARSZTATU:
4. WPROWADZENIE DO WARSZTATU
Praca na forum
5. ASERTYWNA/Y TO ZNACZY JAKI?
3. ASERTYWNOSC, CZYLI UMIEJETNOSC MOWIENIA WE WEASNYM IMIENIU
4. MOJA POSTAWA WOBEC SIEBIE | SWIATA — DLACZEGO JEST TAK JAK JEST?
4. SKUTECZNE FUNKCJONOWANIE W OBSZARACH ASERTYWNOSCI
5. ASERTYWNOSC CZY AROGANCJA? — DBANIE O RELACJE Z INNYMI
6. INDYWIDUALNY PLAN DZIALANIA | KONSULTACIE
= Indywidualny Plan Dziatania — co moge zrobi¢ aby dokona¢ w sobie zmiany? W jakich
okolicznosciach jest to mozliwe? (praca witasna)
= Indywidualny Plan Dziatania Przysztych Menedzerow wyznaczanie kompetencji lub obszaréw
pracy do rozwoju podczas praktyki / stazu.

3.WARSZTAT BUDOWANIE KULTURY WSPOLPRACY W ZESPOLE
ZAGADNIENIA POWIAZANE: BUDOWANIE ORAZ WZMACNIANIE KULTURY WSPOLPRACY, BRANIE
NA SIEBIE ODPOWIEDZIALNOSCI.
ROZWIJANIE KOMPETENCJI ,,ODWAGA | PODEJMOWANIE RYZYKA”
CZAS: 8-16 H
CEL WARSZTATU:
Gtéwnym celem szkolenia jest zrozumienie i akceptacja swojej wtasnej roli w systemie ,naczyn
potgczonych” — tj ustug ztozonych np. projektowych i wykonawczych, zrozumienie wzajemnych
zaleznosci oraz wypracowanie skutecznego sposobu/ modelu wspodtpracy, tak, by pozostaé w
procesie i dba¢ o powstate na warsztatach rozwigzania i sposoby postepowania.

AGENDA WARSZTATU:
1. WPROWADZENIE DO WARSZTATU

ZNACZENIE WSPOLPRACY W SYTUACII DBALOSCI O WYNIK

ODPOWIEDZIALNOSC

ANALIZA BLOKAD WE WSPOLPRACY PRZYCZYNY | ROZWIAZANIA

KOMUNIKACJA W SYTUACJACH TRUDNYCH

WSPOLPRACA A OSIAGANIE CELU — CWICZENIE ZESPOLOWE / Gra / case

PODSUMOWANIE ZAGADNIEN

INDYWIDUALNY PLAN DZIAtANIA

] Indyw:dualny Plan Dziatania — co moge zrobi¢ dla mojej przysztej firmy, jakich
wspotpracownikdw pozyskiwac o jakie kompetencje uzupetni¢ wtasng dziatalnosé?

» Indywidualny Plan Dziatania Przysztych wyznaczanie kompetencji do rozwoju podczas
praktyki / stazu.

= Ustalenie termindw konsultacji z ekspertem ds. przedsiebiorczosci/ Aniotem
Przedsiebiorczosci/ Mentorem.

P Nome®wN
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4 WARSZTAT PODSTAW PROWADZENIA NEGOCJACII
ZAGADNIENIA POWIAZANE: ZARZADZANIE SOBA, SWOIM POTENCJALEM | BUDOWANIE
AUTORYTETU W PRACY ARTYSTY PROJEKTANTA
CZAS: 8-16H
CEL WARSZTATU:
Gtéwnym celem tej czesci szkolenia jest poznanie zasad, form i technik prowadzenia negocjacji oraz
doskonalenie umiejetnosci interpersonalnych, ktére podnosityby skuteczno$¢ prowadzonych
negocjacji.

AGENDA WARSZTATU:
1. WPROWADZENIE DO WARSZTATU
2. WSTEP DO NEGOCIJACII
3. DYNAMIKA PROCESU NEGOCIJACYJNEGO
4. ISTOTA | ZASADY SKUTECZNYCH NEGOCIJACII
5. STRATEGIE NEGOCJACYJNE
6. NEGOCJACIJE W PRAKTYCE MIKROFIRMY
7. PODSUMOWANIE ZAGADNIEN
= Indywidualny Plan Dziatania — co moge zrobi¢ dla rozwoju wtasnych umiejetnosci na rzecz
przysztej wiasnej dziatalnosci? (praca wtasna)
= Indywidualny Plan Dziatania Przysztych Menedzerow - wyznaczanie na tabeli kompetencji
wybranych umiejetnosci do rozwoju podczas praktyki / stazu (tu nalezy skupic¢ sie albo na
sferze obstugi klienta lub na sferze wspdtpracy z dostawcami/ wykonawcami).

V. WARSZTATY ROZWIJAJACE PRAKTYCZNE UMIEJETNOSCI Z ZAKRESU ORGANIZACII PRACY,
PROWADZENIA DZIALANOSCI ARTYSTYCZNEJ | JEJ UPOWSZECHNIANIA

W tej czesci przedstawiamy tematyke warsztatow, ktore wpisujg sie w koncepcje Modelu
Przedsiebiorczos¢ dla artystow i powstaty w wyniku podsumowania testu Przedsiebiorczosc¢ dla
artystéw. Ich celem przewodnim jest zaopatrzenie studentéw i absolwentéw

w praktyczne umiejetnosci, ktére pomagajg prowadzié¢ wtasne przedsiewziecia. Cze$¢ tych
zagadnien moze znalez¢ odbicie w sylabusach studiow kierunkéw artystycznych oraz pokrewnych
takich jak np. Edukacja artystyczna.

1. Organizacja wystaw i pokazéw.

2. Przygotowywanie wnioskdw o granty, rezydencje, wyjazdy studyjne i stypendia
artystyczne. Rozliczanie i sprawozdawanie z wyjazdow stypendialnych, studyjnych i
badawczych.

3. Promocja i PR przedsiewzieé kulturalnych/artystycznych.

4. Social media menedzer — praktyczna promocja. Tytut zawodowy: Social Media Menedzer.

5. Marketing kultury i sztuki on-line.
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