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 program: Poslovni sekretar

PRAKTIČNO IZOBRAŽEVANJE (PRI)
Informacije in navodilo mentorjem

Za lažje oblikovanje programa in izvedbo praktičnega izobraževanja študentov, vam posredujemo nekatere informacije in priporočila.
1. Študentje VSŠ Postojna opravljajo prakso v prvem in drugem letniku študija. Zaželeno je, da bi lahko študent opravil praktično izobraževanje v istem podjetju za oba letnika, kar je bilo letos omenjeno na javnem razpisu za delno subvencioniranje materialnih in drugih stroškov, ki jih ima delodajalec z izvedbo praktičnega izobraževanja. Eden od pogojev za pridobitev subvencije je opravljenih 800 ur izobraževanja za študenta višje strokovne šole.
2. Šola, podjetje in študent sklenemo tripartitne pogodbe.
3. Vsako leto morajo opraviti 400 ur prakse v vsakem letniku v podjetjih oziroma minimalno 80% teh ur, če gre za opravičljive razloge odsotnosti in jih študentje pisno dokažejo.
4. Študentje morajo izdelati:
a) kratko predstavitev podjetja /neposredno pred pričetkom PRI ali v prvem tednu PRI/, skupaj z vami pa pregledati in izpolniti dispozicijski vprašalnik, na katerem izberejo tiste cilje, ki jih bodo v vašem podjetju lahko dosegli; iz vsake skupine skupaj določite vsaj en cilj; v drugem letniku izbor nalog in ciljev poiščete v katalogih znanj tistih modulov, ki jih je študent med študijem poslušal, 
b) anketo o poteku PRI / ob zaključku PRI/,
c) seminarsko nalogo.
5. Študentje so bili na šoli seznanjeni z zahtevami za izvajanje PRI ter imajo dostop do vseh informacij in navodil v spletni učilnici.

6. Šola študente opozori na splošne zahteve varnega dela. Vendar pa je nemogoče, da bi študente na šoli seznanili s konkretnimi zahtevami v vašem podjetju, zato jih na to prosim opozorite.
7. Prisotnost in opravljene obveznosti PRI v podjetju potrdite na priloženem obrazcu potrdila z oceno mentorja v podjetju. Podatke opremite z žigom in podpisom. Pravilno izpolnjeno potrdilo in  ocenjevalni list je pogoj za pristop k izpitu in zagovor seminarske naloge.
8. Mentorje in podjetja prosimo, da študentom nudijo pomoč pri njihovem vključevanju v delo in iskanju gradiv, podatkov, navodil… za izdelavo seminarske naloge.

9. Zaželeno je, da študente vključujete v redno delo podjetja, ki naj bo čim bolj široko in raznoliko, ter jim tako omogočite optimalno pridobivanje znanja in izkušenj. V kolikor pa bo študent opravljal PRI samo, ali v glavnem, na enem delovnem področju, vas prosimo, da mu omogočite, da podrobno spozna to področje, organizacijsko strukturo, org. proces, še posebej pa del procesa, na katerem dela, smisel in pomen dela, ki ga opravlja, ter mu omogočite dostop do predpisov in internih aktov ter delovnih in drugih navodil, na podlagi katerih se proces odvija. Vse navedeno bo potreboval tudi za izdelavo seminarske naloge.
10. Pri izbiri del za študente naj vam služita poleg pogodbenih določil tudi priloga - izvleček iz kataloga znanj, kjer so zapisani cilji, ki naj bi jih študent dosegel v času, ko se izobražuje pri vas.
Predavatelj - mentor PRI za program Poslovni sekretar:
      Iztok Slejko
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