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Izvedba tega projekta je financirana s strani Evropske komisije. Tema publikacije (komunikacije) je izključno odgovornost avtorja in v nobenem primeru ne predstavlja stališč Evropske komisije.

KAZALO
1.
Osebni podatki
2.
Podatki o organizaciji pošiljateljici
3.
Podatki o organizaciji prejemnici
4.
Podatki o organizaciji gostiteljici/podjetju
5.
Bivanje – kontaktni podatki
6.
Podatki o delovni praksi
7.
Tabele za samoocenjevanje
8.
Dosje
9.    Priloge
Uvod
Glavni namen Mape o delovni praksi v tujini (v nadaljevanju: Mapa) je shranjevanje vseh pomembnih podatkov, dokumentov in zbranih gradiv o vaši mobilnosti (delovni izkušnji) v tujini na enem mestu. 

Zelo priporočljivo je, da zbirate gradiva v vaši Mapi od samega začetka dalje. Po končanem usposabljanju v tujini boste namreč morali napisati različna poročila, na vaši šoli lahko vas prosijo za predstavitev te izkušnje ali pa se odločite, da boste v prihodnosti odšli na novo usposabljanje v tujino. Če boste Mapo redno dopolnjevali in posodabljali, boste hitro in enostavno prišli do vseh informacij in dokumentov v zvezi s preteklim praktičnim usposabljanjem, v kolikor bi jih potrebovali v enem izmed prej omenjenih primerov.
Tabele za samoocenjevanje jezikovnih in poklicnih spretnosti lahko priložite vašemu Europass življenjepisu, kadar se prijavljate za službo ali drugo praktično usposabljanje v tujini. Vaši Mapi lahko dodate osebni pečat, tako da oblikujete naslovnice posameznih rubrik v Dosjeju s svojimi fotografijami in dodate sezname zbranih dokumentov in gradiv. 
V prilogah lahko najdete nekaj nasvetov in vzorčnih primerov tabel za samoocenjevanje ter naslovnic s seznami gradiv za rubriko Dosje. 
Ne pozabite – uporabite!

Naj bo vaša delovna praksa v tujini nepozabna poklicna in osebna izkušnja !
OSEBNI PODATKI
	Ime in priimek
	

	Spol
	

	Datum rojstva

	

	Kraj rojstva
	

	Naslov
Ulica, številka
Poštna številka, mesto
Država
	

	Mobilni telefon

	

	E-mail
 
	

	Domača inštitucija 

Ime (originalno in v angleščini)
	

	Naslov
Ulica, številka
Poštna številka, mesto
Država
	

	Spletna stran
	

	E-mail 
	

	Skype ime 
	

	Področje študija
Letnik
	

	Jezikovne kompetence
Materni jezik
Tuji jeziki, ravni ( A1- C2) (dodaj okvirčke za več jezikov)
	


PODATKI O ORGANIZACIJI POŠILJATELJICI
	Organizacija pošiljateljica

	Ime
	

	Naslov
Ulica, številka
Poštna številka, mesto
	

	Koordinator

	Ime in priimek
	

	Telefonska številka
	

	Mobilni telefon

	

	E-mail

	

	Skype ime
	

	Uradne ure
Dnevi, čas (od…do…)
	

	Spremljevalna oseba ( kontaktni podatki v času delovne prakse)

(Izpolnite, če je potrebno)

	Ime in priimek
	

	Naslov 

Ulica, številka
Poštna številka, mesto
	

	Telefonska številka
	

	Mobilni telefon

	

	E-mail
 
	

	Skype ime
	


PODATKI O ORGANIZACIJI PREJEMNICI
	Organizacija prejemnica

	Ime
	

	Naslov
Ulica, številka
Poštna številka, mesto
	

	Spletna stran
	

	E-mail
	

	Koordinator

	Ime in priimek
	

	Telefonska številka
	

	Mobilna številka

	

	E-mail

	

	Skype ime
	

	Uradne ure
Dnevi, čas (od…do…)
	


Telefonske številke za nujne primere 
	Ambasada moje države
	

	Policija
	

	Gasilci
	

	Rešilec
	

	Zdravnik/bolnišnica
	


PODATKI O ORGANIZACIJI GOSTITELJICI/PODJETJU 
	Ime
	

	Naslov

Ulica, številka
Poštna številka, mesto
	

	Spletna stran
	

	E-mail
	

	Mentor delovne prakse

	Ime in priimek
	

	Naslov 

Ulica, številka
Poštna številka, mesto
	

	Telefonska številka
	

	Mobilna številka

	

	E-mail

	

	Skype ime
	

	Uradne ure
Dnevi, čas (od…do…)
	

	Potovanje, prevoz (od kraja bivanja do podjetja gostitelja)

	Vožnja do podjetja gostitelja
	Od
(postaja odhoda)
	Do
(postaja prihoda)
	Čas potovanja

	Z avtobusom (številka, avtobusno podjetje)
	
	
	

	Z vlakom (ime ali smer)
	
	
	

	Drugo
	
	
	


BIVANJE – KONTAKTNI PODATKI
	Ime hotela/mladinskega hotela/prenočišča z zajtrkom
	

	Naslov
Ulica, številka
Poštna številka, mesto
	

	Spletna stran
(če je potrebno)
	

	Telefonska številka
	

	Mobilna številka

	

	E-mail
	

	Kontaktna oseba, najemodajalec

	Ime in priimek
	

	Telefonska številka
	

	Mobilna številka

	

	E-mail

	


PODATKI O DELOVNI PRAKSI
	Ime podjetja/firme
	

	Oddelek
	

	Mentor
	

	Dodeljeno delovno mesto

	

	Pravila oblačenja
	

	Glavne naloge
	


V primeru, da delate na različnih oddelkih, si naredite kopijo te razpredelnice za vsako delovno mesto.
	Načrt dela- urnik

	TEDEN 1
	Delovni čas
od                    do
	Oddelek

	Ponedeljek 
	
	
	

	Torek
	
	
	

	Sreda
	
	
	

	Četrtek
	
	
	

	Petek
	
	
	

	Sobota
	
	
	

	Nedelja
	
	
	


Naredite kopijo te razpredelnice za vsak teden svoje delovne prakse v tujini.
	Moji novi sodelavci/ člani delovne skupine

	Oddelek 1:

	Ime (naziv)
	Funkcija/naziv
	Kontakt (mobilni telefon, e-mail)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Oddelek 2:

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Oddelek 3:

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


TABELA ZA SAMOOCENJEVANJE 1 

Jezikovne spretnosti                                                               
	Vsakdanji jezik
	Opis spretnosti

	Odkljukajte,
ko obvladate

	Tema 1
	
	

	
	
	

	
	
	

	Tema 2
	
	

	
	
	

	Tema 3
	
	

	
	
	

	
	
	

	Tema 4
	
	

	
	
	

	
	
	

	Tema 5
	
	

	
	
	

	Jezik stroke

	
	

	Tema 1
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Tema 2


	
	

	
	
	

	Tema 3
	
	

	
	
	

	
	
	

	Tema 4
	
	

	
	
	

	
	
	

	Tema 5
	
	

	
	
	

	
	
	


NAMIG: Glejte Prilogo 1,  vzorčno tabelo za samoocenjevanje jezikovnih spretnosti na  delovni praksi v hotelu in še nekaj povezav, kjer najdete dodatne opise spretnosti za vsakdanji jezik in jezik stroke. 
TABELA ZA SAMOOCENJEVANJE 2

Poklicne spretnosti                                                          

	Splošne 
	Opis spretnosti

	Odkljukajte,

ko obvladate

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Oddelek 1:
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Oddelek 2:
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Oddelek 3:
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


NAMIG: Glejte vzorčno tabelo v Prilogi 2. Vključite poklicne spretnosti iz vašega Učnega sporazuma in iz opisa vašega delovnega mesta (mest) v organizaciji gostiteljici/podjetju. Dodajte vse spretnosti, ki ste jih usvojili dodatno, n. pr., ko ste delali na različnih oddelkih podjetja, ko ste morda nadomeščali sodelavca ali ste pomagali osebju v podjetju pri organizaciji posebnega dogodka ali aktivnosti.
DOSJE
Dosje je zbirka vseh dokumentov in gradiv, ki ste jih zbrali v času vaše mobilnosti (delovne prakse v tujini), vključno z:
1. DOKUMENTI ZA MOBILNOST, kot so : 

Europass življenjepis, Motivacijsko pismo, Prošnja/prijava za sprejem  na delovno proakso, Učni sporazum, Europass Mobilnost, Priporočilna pisma, Certifikati itd. 

2. GRADIVA O VAŠI DEŽELI GOSTITELJICI, kot so:

Letaki, brošure, DVD-ji, koledar dogodkov, vaše fotografije pokrajine, znamenitosti, vaših najljubših mest za druženje, kulturnih dogodkov, ki ste jih obiskali itd.
3. GRADIVA O ORGANIZACIJI GOSTITELJICI/PODJETJU, kot so :

Brošure, fotografije, organigram podjetja, politika in vrednote podjetja, poslovne vizitke, promocijsko gradivo za proizvode in/ali storitve itd.
4. GRADIVA O DELOVNI PRAKSI, kot so:
Navodila za delo, pravila varnosti pri delu, opisi novih metod dela, fotografije proizvodov/strojev, demonstracije, video posnetki, osebni slovarček poklicnega jezika,ki ste ga  uporabljali na delovnem mestu.
Priloga1

VZORČNA TABELA ZA SAMOOCENJEVANJE 1

Jezikovne spretnosti  (primer za delovno prakso v hotelu)                                                            
	Vsakdanji jezik
	Opis spretnosti 


	Odkljukajte,

ko obvladate

	Pozdravi
	Razumem pozdrave in znam nanje odgovoriti
	

	
	Znam se predstaviti  (posredovati osnovne osebne podatke)
	

	
	Ljudi znam primerno nasloviti, tudi z uporabo nazivov (gospod, gospa ali z nazivom, ki označuje funkcijo na delovnem mestu)
	

	
	Znam povedati, da česa ne razumem in  znam prositi, da nekdo nekaj ponovi ali mi pokaže
	

	
	Znam se opravičiti ali izraziti obžalovanje z uporabo fraz kot so:  ”Oprostite”, ”Žal mi je”, ”Obžalujem”...
	

	Čas
	Razumem in znam povedati koliko je ura, izraziti čas z uporabo  številk,  dni v tednu in mesecev
	

	Prostor
	Razumem osnovne informacije o krajih, mestih
	

	
	Znam vprašati po osnovnih informacijah o krajih 

( “Kje je…”, “Od kod… ?”, “Kam?...”itd.)
	

	
	Razumem in znam poimenovati najpomembnejše stavbe v mestu (pošta, banka, avtobusna postaja, železniška postaja, bolnišnica, lekarna,itd
	

	Orientacija 


	Razumem enostavna vprašanja in stavke, ki se nanašajo na orientacijo v mestu,zgradbi, prostoru. 
	

	Poklicni jezik

	
	

	Sestavine, materiali
	Razumem in znam poimenovati najpogosteje uporabljene osnovne sestavine za pripravo jedi (vrste sadja, zelenjave, mesa, živila itd.)
	

	
	Razumem in znam poimenovati najpogosteje uporabljena zelišča in začimbe v kuhinji dežele gostiteljice
	

	Pripomočki in stroji
	Razumem in znam poimenovati najpogosteje uporabljene pripomočke in stroje v kuhinji
	

	Metode dela
	Razumem in znam opisati osnovne metode priprave hrane kot: rezanje, rezanje na rezine, mletje,strganje, dušenje, pečenje, pečenje na žaru, gratiniranje, cvrtje itd.

	

	Komunikacija na delovnem mestu
(uporabne fraze)
	Razumem enostavna navodila, ki se nanašajo na moje naloge v hotelu, kuhinji in/ali restavraciji
	

	
	Znam uporabljati enostavna vprašanja in odgovore za komuniciranje s člani mojega o temah, ki se nanašajo na moje naloge
	

	
	Znam odgovoriti na vprašanja gostov, ki se nanašajo na proizvode in storitve v hotelu.
	


NAMIGI:
Opise jezikovnih spretnosti lahko deloma vnesete že  pred  delovno prakso v tujini in kasneje dodate nove opise tistih jezikovnih spretnosti, ki ste jih razvili v času bivanja in dela v tujini. 
Vključite lahko tudi opise spretnosti iz vašega programa za jezikovno pripravo na mobilnost (jezikovni tečaj doma ali v državi gostiteljici) ali izberete ustrezne opise jezikovnih spretnosti iz tabele za samoocenjevanje v Splošnem evropskem referenčnem jezikovnem okvirju :  

www.coe.Int/lang-CEFR  in 

http://www.coe.int/t/dg4/education/elp/elp-reg/Source/assessement_grid/assessment_grid_english.pdf     
Področje Gostinstvo in turizem
Podrobnejše opise jezikovnih spretnosti za področje gastronomije in recepcije najdete v  the Eurocatering Language Portfolio (Eurocatering jezikovni portfolijo), ki vključuje tudi opise medkulturnih kompetenc, prav tako pa tudi video posnetke z neverbalno komunikacijo.
http://www.eurocatering.org/media/tray/language_portfolio/1/EuroCatering_Language_Portfolio_K.pdf  in
http://www.eurocatering.org/media/tray/language_portfolio/2/language_portfolio_en.pdf
Področje prometa 
Jezikovne spretnosti za področje prometa so zbrane v jezikovni mapi Eurotraffic Language Portfolio, ki je del spletnega jezikovnega tečaja EuroTraffic Language Learning  v 4 jezikih (AN, HR, FI, SLO). Do njega lahko brezplačno dostopate na povezavi:

http://www.languagesforwork.eu/en/project/dissemination-materials 

Priloga 2

VZORČNA TABELA ZA SAMOOCENJEVANJE 2

Poklicne spretnosti   (primer za delovno prakso v hotelu )                                                           
	Splošne spretnosti
	Opis spretnosti 


	Označi

	
	Znam upoštevati navodila v zvezi s pravili o varnosti pri delu v različnih oddelkih/sekcijah podjetja
	

	
	Znam odgovorno delati ter varovati naravo in okolje
	

	
	Znam se vesti profesionalno ter upoštevati pravila oblačenja in etične standarde podjetja
	

	
	Znam  timsko delati, tako da sodelujem s sodelavci in jim pomagam, če je to potrebno
	

	
	Seznanjen sem z “delovno kulturo”  v podjetju (hierarhija, nazivi,  roki za izpolnjevanje nalog, točnost itd.)
	

	Kuhinja
	Znam organizirati in učinkovito pripraviti dodeljeni del satelitske kuhinje
	

	
	Znam pripraviti  “mis en place” za pripravo jedi po standardnih receptih
	

	
	Znam asistirati glavnemu kuharju/namestniku glavnega kuharja   pri njegovem delu in pri tem zagotoviti , da se vsi kulinarični standardi skladajo s politiko, postopki in minimalnimi standardi podjetja in hotela.
	

	
	Znam pripraviti jedi po naročilu za posebne bifeje ali dogodke skupaj s kuharsko ekipo
	

	
	Znam aranžiati jedi na krožniku ali pladnju v skladu z navodili in standardi hotela
	

	Restavracija
	Znam postreči goste in jim  ob uživanju hrane zagotoviti kulinarično doživetje, ki ustreza ali presega njihove zahteve  ter hkrati upoštevati hotelske standard pri strežbi
	

	
	Znam zagotoviti posebne storitve in streči ob posebnih dogodkih v hotelu s petimi zvezdicami
	

	
	Znam pripraviti vse koktejle, ki so na seznamu ponudbe v baru ob bazenu, v skladu s standardnimi recepti
	


Priloga 3

VZOREC NASLOVNE STRANI  za dosje
GRADIVA O DEŽELI GOSTITELJICI
Priloga 4

VZORČNI SEZNAMI ZA dosje (vse 4 sekcije)
Vzorčni seznam dokumentov za mobilnost
	Št. dok.
	Naslov dokumenta
(kratek opis)
	Datum
	Jezik


	1


	Europass življenjepis *

(prilagojen za prijavo na delovno prakso v Španiji -Erasmus+ štipendija)
	15/05/2014
	AN,  SI

	2


	Priporočilno pismo
(gospoda XY …….., F&B managerja)
	30/9/2014
	AN, ES

	3


	Europass mobilnost
Obdobje: 3 meseci, država: Španija
Organizacija gostiteljica: Kempinski Hotel Bahia 
Oddelek: Food & Beverage
	15/10/2014
	AN

	4
	itd.
	
	


Vzorčni seznam gradiv o deželi gostiteljici 

	Št.
	Tip materiala
 (kratek opis)
	Jezik


	1


	Letak z informacijami o znamenitostih:
Estepona, Ronda, Casares, Waterpark Selwo Marina
	AN, ES

	2


	Zemljevid mesta Estepona
	AN

	3


	Koledar dogodkov za julij:
Feria

Procesija device Carmen
	AN, ES, NE, FR

	4


	Fotografije
Mijas, Most v Rondi, Marbella, Puerto Banus,
	

	
	itd.
	


Vzorčni seznam gradiv o organizaciji gostiteljici/podjetju 

	Št.
	Tip materiala
 (kratek opis)
	Jezik


	1


	PPT- predstavitev podjetja (izročki)
	AN

	2


	Informacijski letaki za hotelske goste
(povabilo na gala večerjo s flamenco showom, 

program izleta itd)
	AN, ES, NE, FR

	3


	Organizacijska struktura podjetja (razpredelnica)
	AN, ES, 

	4


	Fotografije 

restavracija, bar, bar ob bazenu,hotelska veža, pralnica, hladna kuhinja, slaščičarski oddelek, uniforme, oglasna deska, wellness recepcija…
	


Vzorčni seznam gradiv o delovnem mestu
	Št.
	Vrsta gradiva
 (kratek opis)
	Jeziki


	1


	Fotografije mojega delovnega mesta (moja ekipa, nove sestavine za pripravo jedi, španske nacionalne jedi, namizna dekoracija za poročno kosilo, …)
	

	2


	Pravila o varnosti pri delu
	AN, ES

	3


	Recepti za španske jedi (gazpacho)

Recepti za nove koktejle
	AN, ES

	4


	Itd.
	AN, ES


__________________________________________________________________________________

METHODS 2013-1-FR1-1-LEO05-47980
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