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UvoD

Staze zajistuji kvalitni u€eni, sniZuji nesoulad mezi dovednostmi a zvySuji zaméstnanost.
Kvalitni staz vSak zavisi na mentorské kompetenci, a pfestoze vétSina mentort v malych a
stfednich podnicich je ve své technické oblasti vysoce kvalifikovana, postrada potfebnou
pedagogickou pfipravu, aby dokazala tyto dovednosti pfenést na stazistu. Cilem projektu
MentorTrain je proto vytvofit platformu pro pfedavani dovednosti mentordm, zejména
zkuSenym pracovnikim z malych a stfednich podnikd, ktefi nemusi mit nutné relevantni

mentorské zkuSenosti, ale pracuji se studenty/stazisty z odbornych vysokych skol na
arovnich EQF 5-7.

Kromé ostatnich vystupl z projektu MentorTrain, zejména pfiru¢ky pro mentory a online

kurzu, které jsme vytvorily (viz https://mentortrain.eu), tento ,soubor informaci sestava ze

sady pred-pfipravenych formularu, které mentofi mohou pouzit k pfipravé modelovych stazi.
Formulafe Ize pouzit bud tak, jak jsou, nebo jen jako inspiraci pro mentory a vzdélavaci

instituce pfi vyvoji vlastnich formulara.

Zdroje zahrnuji formulafe pro zadani:

e Pravidelné vyukové, skolici a/nebo predvadéci €innosti, které ma provadét mentor;
e Pravidelné zpétné vazby a hodnoceni;

e Formalni hodnotici schlizky, a to v€etné ucastnikl a harmonogramu;

e Obecné cile stazi;

e Konkrétnich ukoly (s jasnymi vystupu) k dosazeni daného cile.



https://mentortrain.eu/

FORMULAR 1: OBECNE CIiLE STAZE

VZDELAVACI
CENTRUM

ODDELENI

ADRESA

OSOBNi UDAJE STAZISTY

Jméno/prijmeni
stazisty:

E-mailova adresa/

Tel. cislo:

lgvalifikace a
Uroven kvalifikace:

Relevantni ANO [/ NE
predchozi
zkusenosti stazisty

Pokud ano, prosim specifikujte:




Jméno/prijmeni
supervizora:

E-mailova adresa/

Tel. éislo

UDAJE O STAZI

Oblast/zaméreni
staze:

Jméno/prijmeni
mentora:

E-mailova adresa/

Tel. cislo

Casové vymezeni
staze:

Zah@jeni:

Ukonéeni:




Vybaveni
poskytnuté pro
realizaci staze:

Obecné cile staze

Zcela
nesou-

hlasim

Nesou-

hlasim

Spise
sou-

hlasim

Zcela

souhlasim

Nevim

Identifikace struktury a organizace spole¢nosti.

Relevantni znalosti a dovednosti béhem uéeni

(to zahrnuje pfedmétové specifické praktické znalosti
a dovednosti; porozumeéni obchodnim procesim
spole¢nosti;  pouzivani nastrojd a vybaveni
specifickych pro spolec¢nost atd.)

Integrace stazZisty ve spoleénosti

Ziskani a rozvoj osobnich dovednosti souvisejicich s
pracovni ¢innosti

Praktické ukoly, které maji byt realizovany v dané profesni oblasti.




Mékké dovednosti, které maji byt
rozvijeny:

Zcela
nesou-
hlasim

Nesou-
hlasim

Spise
sou-
hlasim

Zcela
souhlasim

Nevim

Time management a dochvilnost

Osobni pfitomnost/pozitivni pfistup

Zajem a motivace

Vlastni iniciativa a odpovédnost

Reseni problému a kritické mysleni

Komunikace s kolegy z prace, zakazniky,
uzivateli, apod.







FORMULAR 2: PRAVIDELNEUCENI, VYCVIK A/NEBO
DEMONSTRATIVNI CINNOSTI, VYKONAVANE
MENTOREM

STAZISTA
JMENO STAZISTY

E-MAILOVA ADRESA
STAZISTY

TEL. CiSLO STAZISTY
STUDIINI PROGRAM

AKADEMICKY ROK

SPOLECNOST POSKYTUJICI STAZ
JMENO SPOLECNOSTI
JMENO MENTORA

E-MAILOVA ADRESA
MENTORA

TEL. CiSLO MENTORA

SKOLICI AKTIVITY

NAZEV
SKOLENI/TRENINKU

DATUM/CASOVY RAMEC

11



12



OPAKUJTE STEJNOU OSNOVU PODLE POCTU SKOLICICH AKTIVIT
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FORMULAR 3: HODNOCENI STAZE

20 /20

Tento dokument vyplriuje mentor stazisty.

14



1.- MEKKE DOVEDNOSTI

1] 2
1 2
1 2
1 2
1 2
1 2
1 2
1 2
1 2
1 2

2.- ZNALOSTI A DOVEDNOSTI V DANE OBLASTI
1 2
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3.- OBLASTI PROFESNIHO PRISTUPU
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FORM 4: PRAVIDELNY MONITORING A HODNOCENI
PRUBEHU UCENI

Tento formular je zaloZzen na Sablonach EUROCHAMBRES/AC4SME.

Plan aktivit staZe ve spolec¢nosti — Monitoring

Tato Sablona vam pomuzZe kontrolovat osvojovani si dovednosti stazZistou ve vztahu k

Ukolim stanovenym v planu aktivit.

Prior to the apprenticeship, the skills to be acquired should be defined in relation with the
vocational training centre and will be based on national expectations. It should also be clear
with whom and with what resources each competence will be acquired in the aim to ensure
concrete learning outcomes of the apprenticeship. This evaluation should be completed by

the in-company trainer.

Pred stazi by mély byt definovany dovednosti vychazejici z narodnich oéekavani, které mayji
stazisté ziskavat, a to ve vztahu k danému stfedisku odborného vzdélavani. Rovnéz by mélo
byt jasné, s kym a s jakymi prostfedky budou jednotlivé kompetence ziskavany s cilem

zajistit konkrétni studijni vysledky. Toto hodnoceni by mél vyplnit interni Skolitel.

Datum monitoringu

Znalosti & Implementované | Kdy S kym | Zdroje Ziskané | Pravé Neziskané
Technické aktivity ziskavané
dovednosti
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Podpis interniho Skolitele: .......................

Podpis stazisty: ..........ccoviiiinnnn.

Datum a misto: .....coovveiiiiiiianenn,

18




Sablona ndavazného hodnoceni dovednosti *

Tento nastroj umoZzriuje neustalé vyhodnocovani ziskavani vysledka uceni, které byly

stanoveny v planu aktivit. Toto hodnoceni musi dokoncit interni Skolitel.

napr. praktické znalosti a dovednosti;
porozumeéni obchodnim procesim
spole¢nosti; pouzivani nastroju a zafizeni

specifickych pro dany podnik, atd.

napf. Komunikace, time-management,

tymova prace, schopnost pracovat

samostatné

napf. Profesionalita, organizace pracovisté,

provadéni pokynu
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Podpis interniho Skolitele: .......................

Podpis stazisty: ...........cocoviinnin.

Datum a misto: .....ooveeeviiiiiannen,

* Harmonogram hodnoceni musi byt stanoven a priori tydné, mésicné, Ctvrtletné a musi byt

podepsan zucastnenymi stranami.

Celkova doba pro ziskani a hodnoceni se muize liSit v zavislosti na kompetenci nebo

zZnhalostech, které je tfeba ziskat.
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FORM 5: ZAZNAM Z NAVSTEVY PRACOVISTE
SUPERVIZOREM STAZE

Vzdékavaci zafizeni:
Oddéleni:

Adresa:

Datum:

Spolecénost:

Jméno mentora:

Pozice mentora:

Vzdélani mentora

Jméno stazZisty:

Studijni program:

Rok studia:

Trvani staze:

Jméno supervizora:

Pozice supervizora:

Pohovor s mentorem

Poznamky, komentafe, navrhy a podnéty:




Pohovor se stazistou

Poznamky, komentafe, navrhy a podnéty:

Podpis mentora:

Podpis stazZisty:

22



Podpis supervizora:

Pfiklad konkrétnéjSiho kontrolniho seznamu, ktery Ize pouzit béhem navstévy:

Jakych cila dosahl stazista béhem praktického vycviku?

23
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FORMULAR 6: PRAVIDELNA ZPETNA VAZBA
STAZISTOVI OD MENTORA

JMENO StAZIStY: ...

Vzdélavaci aktivita: ............c.oeeeene e,

Datum poskytnuti Zpétné vazby: ............ccoeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiaiaaaan

JMENO MENEOIA. ..t

Znamka (je-lito relevatni): .........ccooiiiiiiiii

NejlepsSi na této prace je:

Tato prace naznacuje, ze mozna jesté nebudete pIiné rozumét nebo zvladat nasledujici:
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Své dovednosti a porozuméni pfemétu staze muzete dale rozvijet:

Kroky, které mlzete podniknout ke zlep$eni budouci prace, jsou:

26




FORMULAR 7: PRUZKUM SPOKOJENOSTI U
STUDUJICICH

Hodnoceni spokojenosti stazisty s jeho umisténim by mélo byt provadéno v riznych ¢asech
béhem stazei, a to alespori na jejim zacatku, v poloviné a na jejim konci.

Priazkum muze mit stejny format a otazky v riznych okamzicich nebo mize byt v pripadé
potreby mirné upraven.

Prizkum by se mél zamérit a zjiStovat nazor stazisty v nasledujicich aspektech:

1.0¢ekavani
a. Porozuméni vysledkim uceni
b. Porozuméni ¢innostem/praci vykonavané béhem staze

c. Zajem o dalSi aktivity, perspektivy a/nebo kompetence

2. Struktura a orientace
a. Jasnost posloupnosti a souvislosti mezi ¢innostmi
b. Rovnovaha mezi rGznymi typy aktivit/vzdélavacich pfilezitosti

c. Jasnost zadavanych ukol(

3. Obsah a aktivity

a. Relevance aktivit/praci provadénych v ramci u€eni

b. Autenti¢nost odvedené prace a pfiklady pro danou profesi
c. Nejvice / nejméné zajimavé a uzite¢né ¢innosti

d. Zajem o dalSi aktivity/pfiklady.

e. Soulad &innosti/praci provadénych s vysledky uceni

4. Hodnoceni a zpétna vazba

27



a. Soulad aktivit s vysledky uceni
b. Relevance a autenti¢nost prace provadéné pro dany pfedmét/profesi
c. Jasnost hodnoticich kritérii a hodnoceni

d. UziteCnost pfijaté zpétné vazby

5. Objem prace
a. Celkové trvani ztaze

b. Celkovy objem prace pro danou staz / pracovni den a tyden

6. Interaktivita a spoluprace
a. Dostatek pfilezitosti pro interakce mentor-stazista
b. Dostupnost prostfedki pro interakci s ostatnimi kolegy z prace

c. UziteCnost spoluprace a spole¢né pracovni zkusenosti

7. Podpora

a. Dostatek dalSich nastroju a zdroj pro podporu pracovnich innosti
b. Dostatek pfilezitosti pro interakce stazista-mentor

c. Dostupnost dal$i podpory mentora

d. Dostupnost podpory supervizora

8. Celkové hodnoceni

a. Celkova spokojenost se stazi

b. Nejvice / Nejméné ocenované aspekty

c. Ziskané odborné dovednosti a kompetence

d. DalSi ziskané dovednosti a kompetence

Priklad dotazniku naleznete nize (replikovan z projektu Apprenticetrack).




Tento dotaznik zahrnuje:

«  Uroveri 8koleni absolvovaného v hostitelské organizaci
* Vztah s kolegy z prace v hostitelské organizaci
* Hodnoceni relevance absolvované staze vici studijnimu oboru stazisty

* Hodnoceni spokojenosti stazisty s mentorem

DOTAZNIK PRO STAZISTU

Dear student, since our main goal is to improve the quality of the education process, we
would like to find out with your help how satisfied you are with the organisation and
implementation of the Apprenticeship. This will help us get information for improvement. We
invite you to help us on our way to improving the quality of the Apprenticeship. The
guestionnaire is anonymous. Thank you for your cooperation.

Vazeny studente, studentko, protoZe nasim hlavnim cilem je zlepS§it kvalitu vzdélavaciho
procesu, radi bychom s vasi pomoci zjistili, jak jste spokojen(-a) s organizaci a provadénim
stazi. To nam pomdizZe ziskat informace pro jejich zlepSeni. Prosime vas proto, abyste nam
pomohl(-a) na nasi cesté za kvalitou. Dotaznik je anonymni. Dékujeme za spolupraci.

Studijni program:

Rok:

1. Kdo zajistil staz v dané spolecnosti?

a) Ja sam/sama
b) Moje vzdélavaci instituce

c) Jina odpovéd:

2. Do jaké miry jste jiz dfive znal(-a) spole¢nost, ve které staz probihala?

d) Neznal(-a) jsem ji viibec
e) Meél(-a) jsem o ni pouze omezené informace

f) Znal(-a) jsem ji velmi dobfe

29



3. Oznacte uroven znalosti a zkuSenosti ziskanych béhem staze

Ziskané znalosti a zkusSenosti

Vibec ne

Zcela

Ziskal(-a) jsem obecné informace o spole¢snoti.

Dostalo se mi jsem odpovidajiciho pfedstaveni
organizacni jednotky a zaméstnancl pracujicich v
dané organizacni jednotce.

Seznamil(-a) jsem se s organizaci prace v dané
profesni oblasti a dalSimi €¢innostmi v ramci hostitelské
organizace.

\Vykonaval(-a) jsem fadu raznych ukolt z daného
profesni oblasti.

Zkombinoval(-a) jsem teoreticky ziskané znalosti s
praktickymi pracovnimi ukoly v hostitelské organizaci.

Podilel(-a) jsem se na organizaci pracovniho procesu
a seznamil se s monitorovanim pracovnich procesdu.

Dozvédél(-a) jsem se o dulezitosti pozitivni motivace v
préci.

Zabyval(-a) jsem zajiStovanim kvality ve svéfenych
oblastech a jednal jsem v souladu s pfedpisy a
osvédcenymi pracovnimi postupy.

\V hostitelské organizaci jsem si vytvofil(-a) dobry vztah
s kolegy.

S Cetnosti pfileZitosti kontaktovat mentora jsem byl(-a)
spokojena(-a).

Mél(-a) jsem k dispozici neustélou profesni podporu
svého mentora.

4. Jaké dalSi znalosti byste potfeboval(-a) k UspéSnému vykonu staze ve vybrané

organizaci?
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5. Jaka zlepSeni bysta navrhnul(-a)?

e Ve vzdélavaci instituci:

e Ve firmé:

o Co byste mohl(-a) udélat vy osobné&?
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FORMULAR 8: PRUZKUM SPOKOJENOSTI U FIRMY

Cilem tohoto prlizkumu je zjistit miru spokojenosti spolec¢nosti, které pfijimaji nase stazisty.

1 2
1 2
1 2
1 2
1 2
1 2
1 2
1 2
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| S

Navrhy na zlep$eni:

Dékujeme vam predem za vasi pomoc.
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O projektu MentorTrain

Staze zajistuji kvalitni u€eni, snizuji nesoulad mezi
dovednostmi a zvySuji zaméstnanost. Kvalitni staze
vS8ak zavisi na mentorské kompetenci a prestoze
vétSina mentord v malych a stfednich podnicich je ve
své technické oblasti vysoce kvalifikovana, postrada
potfebné pedagogické kompetence k pfeneseni svych
dovednosti na stazisty. Cilem projektu MentorTrain je
proto vytvofit platformu pro pfedavani téchto
dovednosti mentorim, zejména zkusenym
pracovnikim z malych a stfednich podnik, ktefi
nemusi mit nutné relevantni mentorské zkusenosti, ale
pracuji se studenty/stazisty z odbornych vysokych a

vyssSich odbornych Skol na urovnich EQF 5-7.

A Co-funded by the
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el of the European Union
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