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Укладачі:

Л.І. Паращенко, директор Київського ліцею бізнесу, к. п. н.
Ю.М. Теппер, заступник директора Київського ліцею бізнесу з наукової роботи, к. п. н.
П.М. Андруховець, заступник директора з профільного навчання Київського ліцею бізнесу, магістр управління
П. Б. Кузьменко, менеджер департаменту Загальної управлінської підготовки, Київського ліцею бізнесу
Схвалено на засіданні методичного об’єднання з профільного навчання та управлінської підготовки. Протокол № 1 від «28» серпня 2012 року
У методичних рекомендаціях висвітлені основні вимоги до проходження бізнес-стажування ліцеїстами в організаціях (фірмах, підприємствах). 

Дані методичні рекомендації укладені для допомоги ліцеїстам в оформленні звітної документації з бізнес-стажування.
1. Згідно принципів загальної управлінської підготовки бізнес-стажування (практика) забезпечує практичну підготовку ліцеїстів, а саме – готовність успішно діяти та демонструвати компетенції сучасного співробітника.

Бізнес-стажування – здатність функціонування ліцеїста у визначеному місці бізнес-організації відповідно нормам та вимог.
Мета бізнес-стажування
· формування перших відомостей про діяльність реальної ділової структури;

· перевірка здібностей в умовах конкретних управлінських і організаційних відносин до початку самостійної професійної діяльності;

· використання бізнес-стажування для визначення сфери майбутньої професії;

· використання матеріалів бізнес-стажування для ліцейських занять.

2. Програма бізнес-стажування
Програма бізнес-стажування триває 2 тижні під час літніх канікул та передбачає:

· ознайомлення з діяльністю організації (фірми, підприємства)

· виконання конкретних обов’язків відповідно до робочого місця;

· освоєння технік, операцій та процедур, необхідних для виконання функціональних обов’язків;

· аналіз виконаних робіт та їх продуктів;

· технологічний опис діяльності і критичний аналіз власної підготовки;

· знайомство зі схемою устрою підприємства і відносин між його співробітниками.

3. Підготовка до бізнес-стажування
1. Надати менеджеру бізнес-стажування резюме намірів, особистих та професійних рис, побажання щодо місця проходження стажування. 
2. Ліцеїстам, які самостійно знайшли місця для бізнес-стажування, обов`язково представити і погодити структуру індивідуального плану з керівником від бази стажування та керівником бізнес-стажування від ліцею (до початку проходження бізнес-стажування). Оформити Угоду про співпрацю.

4. Обов`язки ліцеїста-стажера
1. Максимально використовувати стислі терміни навчання і роботи в організації, суворо дотримуватися регламенту роботи, техніки безпеки, ініціативно ставитися до виконання завдань керівництва, демонструвати поведінку і ставлення до роботи, гідну вимогам Ліцейського стандарту.

2. Виконувати функції, що передбачені у вимогах робочого місця.

3. Виконувати вимоги програми бізнес-стажування і щоденно фіксувати власні думки, здобутки і недоліки в щоденнику практиканта;

4. Своєчасно зібрати необхідну інформацію для написання звіту.

5. В установлений термін подати керівнику бізнес-стажування у ліцеї звіт про проходження бізнес-стажування та відгук-характеристику з підписом керівника.

6. За порушення трудової дисципліни і правил внутрішнього розпорядку стажер несе відповідальність перед керівництвом ліцею і базою стажування.

5. Вимоги до оформлення звіту про бізнес-стажування
Структура звіту.
У звіті повинні бути наведені обов’язково такі розділи:
Вступ. У вступі пояснюється причина обраної бази бізнес-стажування (сфери діяльності, мета та завдання, які ставив перед собою стажер.)

Основний розділ.

1. Коротка характеристика діяльності об’єкта практики;

2. Схема устрою підприємства у господарство країни та світу.

3. Характеристика ринку, на якому працює підприємство (особливості, основні конкуренти, доля ринку, яка належить підприємству).

4. Опис місця проходження бізнес-стажування (структури, служби, департаменту) з точки зору його призначення і функцій в цілому (в організації, установі, підприємстві).

5. Опис роботи на даному “місці” (яким чином задані вимоги до роботи).

6.  Опис конкретних робіт, які було виконано на функціональному робочому місці за період проходження бізнес-стажування. Рефлексія досягнень і невдач.
7. Опис вимог з підготовки спеціаліста до робіт на даному місці і рефлексія власних знань, умінь, досягнень і проблем.

8. Опис іміджу фірми, ставлення практиканта до нього.

9.  Аналіз складових частин іміджу фірми (організації).

10.  Аналіз відображення змісту діяльності фірми (організації) у фірмовому стилі (товарний знак, логотип, слоган, кольори). Особливості стилю одягу співробітників фірми (організації), стилю спілкування між собою, з клієнтами.

11. Висновки. У висновках коротко підсумовуються результати, отримані в процесі проходження бізнес-стажування. Висновки мають відповідати за змістом поставленим в звіті завданням та меті. 
12. Додатки. В додатках розміщується об’ємний фактичний матеріал: кореляційні таблиці, схеми, таблиці, чорно-білі та кольорові малюнки, фотознімки тощо.
13. Звіт повинен бути підписаний керівником бізнес-стажування від організації.
Обсяг звіту з бізнес-стажування, включно з титульною сторінкою та змістом 13-15 сторінок друкованого тексту. Текст звіту з бізнес-стажування набирається на комп’ютері. Параметри паперового варіанту роботи мають бути наступними: аркуш А4, відступи зліва 30-35 мм, вгорі і внизу – 20 мм, справа – 10 мм. Текст набирається шрифтом Times New Roman 14 pt., масштаб 100%. Звичайний абзац 1,0-1,25 см, міжрядковий інтервал 1,5 стандарт, текст без переносів, вирівнювання тексту за шириною.
До Звіту з бізнес-стажування додаються матеріали, що були зібрані стажером під час проходження бізнес-стажування.
6. Оцінка та захист бізнес-стажування
1. Для допуску на захист звітів з бізнес стажування стажер має зібрати та подати такі документи:

1) звіт про результати бізнес-стажування (в друкованому вигляді зшитий швидкозшивачем);

2) характеристику-відгук керівництва бази стажування (з підписом та мокрою печаткою бази стажування);

3) Резюме;

4) Щоденник практиканта;

5) Угоду про співпрацю;

Відсутність хоча б одного з вищеназваних документів або наявність невірно оформленого документу є підставою недопущення до захисту звіту з бізнес-стажування.

2. Звіт, презентацію (PPT) та необхідні документи для перевірки і допуску до захисту звітів з бізнес-стажування здати керівнику бізнес-стажування до 01 вересня 2013 року.
Захист звітів з бізнес-стажування, як правило, відбувається на Вересневому зборі 2-3 вересня 2013 року або впродовж першого тижня навчання.

3. Захист звітів з бізнес-стажування відбувається на засіданні комісії з бізнес-стажування, до складу якої входить керівництво ліцею, менеджер бізнес-стажування, куратор паралелі, представник методичного об’єднання з профільного навчання та управлінської підготовки, викладачі ліцею, представники місць бізнес-стажування, батьки.

4. Процедура захисту бізнес-стажування складається з:

· доповіді ліцеїста (5 хв.)
· питань членів комісії (5 хв.)

Доповідь ліцеїста при захисті звіту з бізнес-стажування повинна містити:

· коротку інформацію про місце бізнес-стажування;

· яку мету  ставив ліцеїст перед початком бізнес-стажування, чи змінилися цілі протягом роботи;

· перелік робіт, виконаних стажером;

· продукти і процедури робіт з описом функцій, виконаних ліцеїстом (функціональні схеми);

· які цілі досягнув, яких стажер не зміг досягти, чому; оцінити власні знання, здібності;

· як стажер оцінює місце бізнес-стажування, типи виконаних робіт;

· як ліцеїст оцінює себе як ділову людину;

· як повинна бути надалі організовано бізнес-стажування (зауваження, побажання, пропозиції).

5. Оцінювання результатів бізнес-стажування здійснюється комісією, про що складається відповідний протокол.
5.1. Відсутність на захисті фіксується у протоколі. Допуск здійснюється у другій день за умови наявності поважної причини та відповідно оформлених документів. У іншому випадку виставляється незадовільна оцінка.

5.2. Ліцеїсти, які недопущені до захисту, отримують незадовільну оцінку з «Бізнес-стажування».

5.3. Кращі стажери презентують свою роботу на щорічному відкритому захисті Бізнес-стажування та отримують грошову винагороду (засновник премії “Кращому стажеру року” – “Крокмаркетингцентр”) та сертифікати.

5.4. Звіти з бізнес-стажування, відгуки-характеристики зберігаються протягом 1 року в архівах Ліцею.
7. Зразок титульної сторінки звіту
Загальноосвітній навчальний заклад
«Київський ліцей бізнесу»
Методичне об’єднання з профільного навчання та управлінської підготовки
Звіт

Про проходження бізнес-стажування
Назва підприємства (фірми,організації)

термін з___до___2013 року
прізвище, ім’я, по батькові стажера
Керівник бізнес-стажування
Прізвище, ім’я, по батькові
керівника бізнес-стажування
стажер ПІП
Клас

Київ 2013
8. Зразок резюме*
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ПРІЗВИЩЕ, ІМ’Я, ПО БАТЬКОВІ 

КОНТАКТИ 

(АДРЕСА,ТЕЛЕФОН,

МОБІЛЬНИЙ ТЕЛЕФОН,

 ЕЛЕКТРОННА АДРЕСА)

1. МЕТА ПРОХОДЖЕННЯ БІЗНЕС-СТАЖУВАННЯ
2. ДОСВІД РОБОТИ

3. ОСВІТА

4. ПРОФЕСІОНАЛЬНІ НАВИЧКИ (Що вмію і хочу робити)
5. ДОСЯГНЕННЯ (СЕРТИФІКАТИ, ДИПЛОМИ)
6. ПУБЛІКАЦІЇ (ЯКЩО Є)

7. ЗНАННЯ МОВ

8. ЯКІ НАВИЧКИ І ЗДІБНОСТІ ХОЧУ РОЗВИНУТИ
9. ІНШЕ

* Резюме необхідно роздруковувати.
Не надруковані резюме прийматися не будуть.

· Мета проходження бізнес-стажування. Ліцеїст перед заповненням резюме самостійно визначається з метою проходження бізнес-стажування та фіксує її у резюме.
· Досвід роботи. Необхідно вказати місце роботи, термін та вид виконаних робіт, складність.

· Освіта Набута освіта в школі або за її межами.

· Професійні навички та знання

9. Окремі статті Трудового кодексу України.

Стаття 187. Права неповнолiтнiх у трудових правовiдносинах
Неповнолiтнi, тобто особи, що не досягли вiсiмнадцяти рокiв, у трудових правовiдносинах прирiвнюються у правах до повнолiтнiх, а в галузi охорони працi, робочого часу, вiдпусток та деяких iнших умов працi користуються пiльгами, встановленими законодавством України.

Стаття 188. Вiк, з якого допускається прийняття на роботу
Не допускається прийняття на роботу осiб молодше шiстнадцяти рокiв.
За згодою одного iз батькiв або особи, що його замiнює, можуть, як виняток, прийматись на роботу особи, якi досягли п'ятнадцяти рокiв.

Для пiдготовки молодi до продуктивної працi допускається прийняття на роботу учнiв загальноосвiтнiх шкiл, професiйно-технiчних i середнiх спецiальних навчальних закладiв для виконання легкої роботи, що не завдає шкоди здоров'ю i не порушує процесу навчання, у вiльний вiд навчання час по досягненнi ними чотирнадцятирiчного вiку за згодою одного з батькiв або особи, що його замiнює.

Стаття 190. Роботи, на яких забороняється застосування працi осiб молодше вiсiмнадцяти рокiв
Забороняється застосування працi осiб молодше вiсiмнадцяти рокiв на важких роботах i на роботах з шкiдливими або небезпечними умовами працi, а також на пiдземних роботах. 

Забороняється також залучати осiб молодше вiсiмнадцяти рокiв до пiдiймання i перемiщення речей, маса яких перевищує встановленi для них граничнi норми. 
Перелiк важких робiт i робiт iз шкiдливими i небезпечними умовами працi, а також граничнi норми пiдiймання i перемiщення важких речей особами молодше вiсiмнадцяти рокiв затверджуються Мiнiстерством охорони здоров'я України за погодженням iз Державним комiтетом України по нагляду за охороною працi. 
Стаття 192. Заборона залучати працiвникiв молодше вiсiмнадцяти рокiв до нiчних, надурочних робiт i робiт у вихiднi днi
Забороняється залучати працiвникiв молодше вiсiмнадцяти рокiв до нiчних, надурочних робiт i робiт у вихiднi днi. 

Стаття 194. Оплата працi працiвникiв молодше вiсiмнадцяти рокiв при скороченiй тривалостi щоденної роботи
Заробiтна плата працiвникам молодше вiсiмнадцяти рокiв при скороченiй тривалостi щоденної роботи виплачується в такому ж розмiрi, як працiвникам вiдповiдних категорiй при повнiй тривалостi щоденної роботи.
Праця працiвникiв молодше вiсiмнадцяти рокiв, допущених до вiдрядних робiт, оплачується за вiдрядними розцiнками, встановленими для дорослих працiвникiв, з доплатою за тарифною ставкою за час, на який тривалiсть їх щоденної роботи скорочується порiвняно з тривалiстю щоденної роботи дорослих працiвникiв.
Оплата працi учнiв загальноосвiтнiх шкiл, професiйно-технiчних i середнiх спецiальних навчальних закладiв, якi працюють у вiльний вiд навчання час, провадиться пропорцiйно вiдпрацьованому часу або залежно вiд виробiтку. Пiдприємства можуть встановлювати учням доплати до заробiтної плати. 

Стаття 197. Надання молодi першого робочого мiсця
Працездатнiй молодi - громадянам України вiком вiд 15 до 28 рокiв пiсля закiнчення або припинення навчання у загальноосвiтнiх, професiйних навчально-виховних i вищих навчальних закладах, завершення професiйної пiдготовки i перепiдготовки, а також пiсля звiльнення зi строкової вiйськової або альтернативної (невiйськової) служби надається перше робоче мiсце на строк не менше двох рокiв. 
Молодим спецiалiстам - випускникам державних навчальних закладiв, потреба в яких ранiше була заявлена пiдприємствами, установами, органiзацiями, надається робота за фахом на перiод не менше трьох рокiв у порядку, визначеному Кабiнетом Мiнiстрiв України.
НОТАТКИ
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