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Dragi studente,

Gradevinski fakultet u Zagrebu u ozujku
2020. poceo je provoditi projekt GRASP
(Struéna praksa na Gradevinskom fakulte-
tu), koji je financiran iz Europskog socijal-
nog fonda. Gradevinski fakultet prepoznao
je poteSkoce poslodavaca u pronalazenju
zaposlenika s odgovarajuéim kompetenci-
jama i potrebu svojih studenata za Sirenjem
struénoga znanja i stjecanjem praktiénoga
iskustva kroz struénu praksu. U IzvjeSéu
Agencije za znanost i visoko obrazovanje o
reakreditaciji studija iz 2018. navedeno je
to da ,stjecanje prakti€nog iskustva treba
formalno implementirati u studij, cak i po
cijenu smanjenja broja teorijskih predmeta”.
Nadalje u istrazivanju ,Vrednovanje preddi-
plomskih i diplomskih studija” za razdoblje
2013 .- 2017. najlosije ocijenjeni dio studija
vezan je upravo uz struénu praksu, dok
rezultati istraZivanja provedenoga u sklopu
projekta ,Unapredenje sustava osigu-
ravanja i unapredenje kvalitete visokog
obrazovanja” iz 2017. pokazuju da ¢ak

86 posto alumna Gradevinskog fakulteta
smatra da je njihovo prvo radno mjesto
zahtijevalo vecu razinu vjestina od one koju
su posjedovali po zavrSetku studija. Medu
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poslodavcima iz gradevinskog sektora na
teritoriju Republike Hrvatske provedena je
anonimna anketa o potrebnim vjestinama
alumna Gradevinskog fakulteta, a rezultati
su pokazali to da poslodavci vrlo vaznima
smatraju IT i ra€unalne vjestine, vjestine
rjeSavanja problema i fimskog rada fte
komunikacijske vjestine.

Projektom GRASP predvidena je imple-
mentacija struéne prakse u preddiplomski
i diplomski studij radi prilagodbe ishoda
u¢enja potrebama trzista rada i poveéanja
zaposljivosti alumna omogucavanjem
stjecanja prakti¢nih vjestina studena-

ta tijekom studija. Aktivnosti projekta
GRASP dostupne su svim zainteresiranim
studentima i ukljucuju struénu praksu,
radionice u vjezbaonicama za razvoj digi-
talnih i struénih vjestina, radionice razvoja
karijere, case study natjecanje iGRA, sajam
poslova GRADIfy i karijerno savjetovanje u
Centru karijera. Nadamo se da ¢éemo ti kroz
sve navedene projektne aktivnosti zaista
olaksati izlazak na trziste rada i omogu-
¢iti stjecanje vjestina vaznih za uspjeh

u izgradniji karijere, a istodobno olak$ati
poslodavcima pronalazak zaposlenika koji
odgovaraju njihovim potrebama.

Ovaj prirucnik namijenjen je tebi, studen-
tici/studentu Gradevinskog fakulteta.

U njemu ¢e$ saznati kako se ukljugiti

u struénu praksu na Gradevinskom
fakultetu i osnovne informacije

o provedbi same prakse.

Prirucnik je podijeljen u Cetiri cjeline:

1 Opéenito o struénoj praksi
m ciljeviisadrzaj struéne prakse
= organizacija provodenja
strucne prakse

2 Planiranje struéne prakse
= prakticni savjeti za prijavu
® upute za pisanje Zivotopisa
i motivacijskog pisma

3 Provodenje struéne prakse
m pregled nad procesom
obavljanja struéne prakse

4 Prilozi
m dokumenti za prijavu i evidenciju
struéne prakse

Zelimo ti puno uspjeha, novih iskustava i
osobnog rasta u obavljanju stru¢ne prakse!

prof. dr. sc. Domagoj Damjanovié¢
izv. prof. dr. sc. Sasa Ahac

izv. prof. dr. sc. Mario Baci¢

izv. prof. dr. sc. Ana Baricevic¢

izv. prof. dr. sc. Marija DemSi¢
prof. dr. sc. Davor Skejié

prof. dr. sc. Mladen Vukomanovié

Nina Leki¢, mag. educ. croat.
Voditeljica Centra karijera




OPCENITO
0




OPCENITO 0 STRUENOJ PRAKSI

08

Struéna praksa ucinkovit je nacin upozna-
vanja s poslovanjem, strukom, industrijom
i radnim mjestom, a podrazumijeva sudje-
lovanje u radu tvrtke tijekom odredenog
razdoblja radi stjecanja odgovarajuéeg
iskustva na pocetku karijere. Pohadanje
struéne prakse omogucuije ti da tijekom
studija stekne$ radno iskustvo u privatnim
ili javnim tvrtkama i ustanovama te da
pritom:

= prethodno usvojenu teoriju upotrijehis
u prakticnome radu

® obogati$ stec¢eno znanje iz podrucja
gradevinske struke

m steknes perspektivu o razvoju svoje
karijere

= unaprijedi$ vjestine poslovne
komunikacije

® izgradi$ mrezu profesionalnih
kontakata te

m upozna$ poslodavce sa svojim
vjestinama i kompetencijama.

CILJEVI | SADRZAJ

Sudjelovanje u struénoj praksi prilika je
da naucis vise o tehnoloskim, socijalnim,
ekonomskim i organizacijskim aspektima
rada u struci. Tijekom strucne prakse
primijenit ¢e$ znanja i vjestine usvojene

na fakultetu te dobiti uvid u konstruktivne,

funkcionalne i fehni¢ke aspekte inze-
njerskog posla, od planiranja i izvodenja
radova do odrzavanja gradevina.
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Koje vjestine mozes razviti

tijekom struéne prakse?

m Temeljene inZenjerske vjestine potrebne
za prepoznavanje, analiziranje i rjesa-
vanje problema u praktiénome radu.
Tijekom struéne prakse razvijas inicija-
tivu i kreativnost, vjestine neophodne za
uspjesnu provedbu projekata. Takoder
ucis promatrati proces rada iz Sire per-
spektive, $to ti daje puno vise opcija za
precizno djelovanje i donoSenje odluka.

= |strazivacke vjestine. Stru¢na praksa
pruza ti nova vrijedna znanja koja ¢e ti
posluZiti u pripremi zavrsnog ili diplom-
skog rada. Kroz praksu produbljujes
znanja ste¢ena na fakultetu te dobivas
pregled nad gradevinskom strukom
u cjelini.

®m Komunikacijske vjestine u poslovnome
okruzju, koje su presudne za provedbu
(gradevinskih) projekata.

Uz sve navedeno kroz struénu praksu
moze$ nauciti puno o sebi i svojim sklono-
stima u gradevinskoj struci. Stru¢na praksa
daje ti uvid u sebe samoga i u tvoje teznje u
poslovnoj karijeri. Imat ¢e$ se priliku uvjeriti

u to koliko fi odgovara odredeni segment
gradevinske struke koji ée$ upoznati kroz
praksu. Na temelju foga moze$ usmijeriti

svoje daljnje obrazovanje i usavrsavanje.

Struénu praksu je moguée pohadati tijekom
cijele akademske godine. No, kako bi se
izbjeglo preklapanje stru¢ne prakse

i ostalih akademskih obveza, studentima se
preporuca da praksu obavljaju tijekom ljeta.
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VISESTRUKO POHAPANJE
STRUCNE PRAKSE

Ponukani dobrim iskustvom stecenim tije-
kom prvog obavljanja struéne prakse, neki
se studenti odlu¢uju na ponovno obavljanje
prakse kod istog ili drugog poslodavca.
Struénu praksu mozes$ pohadati vise puta
tijekom studija, pa ¢ak i viSe puta u svakoj
akademskoj godini. Svako iskustvo strucne
pakse kod poslodavca bit ée upisano u
Dopunsku ispravu o studiju. U jednom
akademskoj godini mozes ici viSe puta na
struénu praksu, ali dodatna 2 ECTS boda
kao i upis struéne prakse u Dopunsku
ispravu pisat ¢e ti se samo jednom kroz
studij. Dakle, na preddiplomskom studiju
moze$ i¢i nekoliko puta na praksu te ¢es$
dobiti maksimalno 2 dodatna ECTS boda.
Ako zatim na diplomskom studiji ide$ na
praksu, ponovno dobivas maksimalno 2
dodatna ECTS boda. Bodove koje dobiva$
za struénu praksu su dodatni ECTS bodovi i
oni ne ulaze u prosjek ocjena.

CENTAR KARIJERA

Sve aktivnosti u sklopu projekta GRASP
provode se kroz Centar karijera, a dugorocni
je cilj uspostaviti sustav karijernog savjeto-
vanja za studente i u€initi ga mjestom u koje
moze$ doci po informaciju, savjet, podrsku ili
pomo¢ u bilo kojemu aspektu razvoja svoje
karijere. Centru karijera moze$ se obratiti u
fazi trazenja stru€ne prakse ili posla i dobiti
pomo¢ u pripremi za razgovor za posao,
pisanju zivotopisa ili motivacijskog pisma,
u ucéenju i organizaciji vremena i sliéno.

Centar karijera sredi$nja je tocka stru¢ne
prakse i jedinica fakulteta koja:

m povezuje studente i poslodavce -
koordinira provedbu strucne prakse

= pruza potporu studenfima u svim

fazama prakse

organizira raznovrsne edukacije za

studente, mentore i poslodavce e

= provodi karijerno savjetovanje, na
primjer, o razvijanju karijernih ciljeva,
o vjeStinama ucenja, o upravljanja
vremenom i 0 organizaciji.

Osim osobnim dolaskom Centru karijera
mozes se javiti i elektronickom poStom na
e-adresu strucna.praksa@grad.unizg.hr.

DIGITALNA PLATFORMA

Digitalna platforma Centra karijera sluzi
za povezivanje studenata i poslodavaca

u fazi prijave strucne prakse, vodenje
evidencije o provedbi struéne prakse te za
evaluaciju kvalitete stru¢ne prakse koju
provode mentori i studenti kako bi se cijeli
proces prilagodio i optimizirao za sve sudi-
onike. Platforma uklju€uje ponudu oglasa
za struénu praksu na koje se moze$
prijaviti. Takoder, kreiranjem profila unutar
digitalne platforme mozes istaknuti svoju
motivaciju i vjeStine, a poslodavci svoje
potrebe, radne uvjete i benefite. Tako ¢ete
se povezivati u skladu s vlastitim Zeljoma i
na obostrano zadovoljstvo.

MENTORI

Tijekom strucne prakse vodit ¢e te mentor
iz organizacije koja te primila na praksu.
Mentor je odgovoran za dogovor oko aktiv-
nosti u sklopu stru€ne prakse, za redovito
pracenje i podrsku u radu, za evaluaciju
obavljenih aktivnosti te za potpisivanje
Sporazuma o strucnoj praksi i izdavanje
Potvrde o stru¢noj praksi. Vazno je ostvari-
ti kvalitetan odnos s mentorom kako biste
tijekom struéne prakse ostvarili najbolju
mogucu suradnju.

Mentorske aktivnosti ukljucuju:

= postavljanje ciljeva provedbe prije po-
¢etka prakse (definiranje vremena koje
Ce biti posveéeno mentorstvu, znanja
i vjeStina koja ¢e ti prenositi tijekom
struéne prakse, koli¢ina posla koju
treba$ odradivati...)

m tvoje upoznavanje s radnom okolinom

m osiguranje opreme potrebne za obav-
ljanje stru¢ne prakse

= tvoje uvodenje u pravila rada organiza-
cije (radno vrijeme, procedure u radu,
timska komunikacija i sli¢no) te

m pracenje tvojega napretka fijekom
struéne prakse i pruzanje povratne
informacije o tome napretku.

PRIRUENIK ZA STRUENU PRAKSU
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FINANCIRANJE STRUCNE PRAKSE

Centar karijera, digitalna platforma,
radionice i usavrsavanja financirani su iz
Europskog socijalnog fonda, a po zavrset-
ku projekta GRASP sve aktivnosti financira
Gradevinski fakultet. Rad mentora na
struénoj praksi financira poslodavac. Po-
slodavac ti omogucuje neophodne uvjete
za rad i osiguranje od posljedica nesretnog
slu¢aja te nema obvezu podmirivanja
troSkove prijevoza, prehrane ni smjestaja
studenata tijekom stru¢ne prakse. U dogo-
voru s tobom moze ti podmiriti navedene
troSkove i/ili te platiti za rad tijekom strug-
ne prakse preko studentskog ugovora.
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PLANIRANJE STRUENE PRAKSE

Prije pocetka strucne prakse potrebno je
napraviti plan rada. Neophodno je rijesiti
sve potrebne formalne zahtjeve radi ostva-
rivanja kvalitetnog sadrzaja i uéinkovite
organizacije kao i sigurnog obavljanja
struéne prakse. Kako bi osigurali tvoje mje-
sto na struc¢noj praksi, vazno je postivati
sve rokove i uvjete.
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KAKO SE UKLJUCITI

Preporu¢amo ti da prikupi$ osnovne infor-
macije na mreznim stranicama fakulteta
(www.grad.unizg.hr), da se upoznas s
potencijalnim poslodavcima na njihovim
mreznim stranicama, da proucis postupak
prijave za strucnu praksu kroz digitalnu
platformu i da se osobno raspita$ o deta-
liima u Centru karijera (soba 219a). Nakon
toga moze$ i sam/a poceti s trazenjem or-
ganizacije gdje ¢e$ odraditi struénu praksu.

Kako pronaéi struénu praksu?

m Povezivanje s poslodavcem kroz
digitalnu platformu
Ako u fazi prijave nemas dogovor s
nekim od poslodavaca, s poslodavcima
se moze$ povezati kroz digitalnu
platformu. U platformu moze$ unijeti
informacije o sebi i svojim vjestinama
te o afinitetima vezanima uz obavljanje
struéne prakse. Poslodavci u platformu
unose informacije o svojim potrebama.
Sustav je osmisljen tako da na temelju
tvojih i poslodavcevih interesa i potreba
pronade najbolji spoj.

m  Osobni kontakt
Bilo da se radi o preporuci nastavnika na
fakultetu, bilo o osobnome poznanstvu

ili vlastitoj inicijativi, struénu praksu
moze$ obavljati kod poslodavca po
vlastitome izboru. U tome slucaju
trebas$ se prijaviti za struénu praksu
kroz digitalnu platformu, uz obveznu
naznaku da ¢e$ praksu obavljati kod
odredenog poslodavca i navesti njegov
naziv. Poslodavac je takoder obvezan
prijaviti se u sustav kako bi se mogla
voditi evidencija sudionika.

Rok za prijave svake ¢e godine biti objavljen
na sluzbenim stranicama GF-a i na mreznoj
stranici Centra karijera.

Korisni savjeti za pronalazenje

struéne prakse

Posalji otvoreno pismo poslodavcima koji

te zanimaju. Ako nakon tjedan dana nisi
dobio/la nikakav odgovor, moZes im se
povratno javiti e-postom s upitom o stanju
svojeg predmeta. Pazi na fo da e-poruku
koju Saljes$ bude profesionalna i pristojnog
sadrzaja. Mozes$ nazvati poslodavea kako bi
se informirao/la 0 moguénostima i uvjetima
za provodenje stru¢ne prakse. Poziv ti moze
pomoci u fome da se cijeli postupak ubrza te
da nastavis proces frazenja ako organizacija
ne prima studente na struénu praksu.

KAKO NAPISATI ZIVOTOPIS

Forma Zivotopisa europass pregledna je
i jednostavna za izradu i ¢itanje. Kada
pises svoj prvi zivotopis, nemoj prefjeri-
vati s kolicinom informacija. Sasvim je
dovoljno sve $to stane na list papira, a
sve viSe od toga jednostavno je previse!
Pisi kvalitetno, sazeto i informativno.
Zivotopis je tvoj sluzbeni dokument, a ne
Skolski sastavak! On se stalno mijenja

i dopunjava, a sa svakim dodavanjem
novog iskustva vazno je izbaciti ono koje
je tada manje relevantno. Na primjer,
kada dobijes$ prvi posao, bit ée vrijeme
da rubriku Obrazovanje pojednostavis,
odnosno da iz nje izbaci§, na primjer,
temu diplomskog rada ili naziv srednje
Skole. Pravilo koje ¢e te pratiti fijekom
cijele karijere jest da nikada, ali uistinu
nikada, u Zivotopis ne unosis netoéne,
nepotpune ili laZne podatke! Mogla bi
te neugodno iznenaditi ¢injenica da se
takve neistine mogu vrlo lako uogiti ili
provjeriti. Nemoj riskirati dobru poslov-
nu priliku zato §to se zelis prikazati u
drugacijemu svjetlu. Neka sve bude jed-
nostavno i pregledno, bez bespotrebnih
nabrajanja i fraza. PiSi sve informacije
u natuknicama zbog lakSeg pregleda i
brZzeg ¢itanja potencijalnog poslodavca.

PRIRUENIK ZA STRUENU PRAKSU
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PLANIRANJE STRUENE PRAKSE

Istakni samo vjeStine i sposobnosti koje
smatra$ relevantnima za posao na koji se
prijavljujes.
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KAKO NAPISATI MOTIVACIJSKO PISMO

U motivacijskome pismu nemoj ponavljati
informacije iz Zivotopisa, nego opisi svoje
vjestine steCene kroz iskustvo navedeno u
Zivotopisu (npr. razvila sam izvrsne orga-
nizacijske vjestine kroz rad u Studentskom
zboru Gradevinskog fakulteta, gdje sam bila
urednica ¢asopisa Infograd). lako mozda
joS nemas odredene tehnicke vjestine,
motivacijsko pismo prilika je da pokaze$
svoje kvalitete i osobine koje ¢e poslodavca
uvjeriti u to da brzo u¢is i savladas svaki
radni zadatak. Nemaoj koristiti primjere

s interneta jer sadrzavaju preopéenite
recenice koje ne govore o febi. Motivacijsko
pismo vaznije je od zivotopisa. Potrudi se
kvalitetno ga napisati.
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Savjeti za pisanje motivacijskog pisma

m Pripazi na duljinu motivacijskog pisma.

Motivacijsko pismo ne bi trebalo bifi
dulje od jedne stranice. Poslodavci na

raspolaganju imaju ograniceno vrijeme.

Nekada je kraci tekst motivacijskog
pisma bolji nego cijela stranica
nepotrebnog sadrzaja.

m Pripazi na gramatiku i pravopis!

m Prilagodi svako pismo poslodavcu kod
kojeg se prijavljujes.
Motivacijsko pismo treba biti
prilagodeno svakome pojedinom
oglasu. Potrudi se uciniti ga posebnim,
dodaj neku informaciju specificnu za
poslodavca kod kojeg se prijavljujes,
spomeni neki njegov projekt koji te
se dojmio i slicno. Takve male stvari
istaknut ¢e te medu mno$tvom
generickih prijava.
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PROVODENJE STRUENE PRAKSE

PRIJE POCETKA STRUCNE PRAKSE

Kako bi se prijavio na struénu praksu,
trebas se registrirati na digitalnu platformu
Centra karijera (https://praksa.grad.hr/).
Zatim se preko platforme povezes$ s
poslodavcima tako da se prijavi$ na
njihove oglase. Pazi, istovremeno se
mozes prijaviti na najvise tri oglasa! Kada
te putem platforme poslodavac odabere
kao polaznika prakse, vazno je $to prije
reagirati i povratno se javiti poslodavcu

kako bi dogovorio pocetak struéne prakse.
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DOKUMENTACIJA KOJA JE POTREBNA
ZA STRUCNU PRAKSU:

Prilog 1: Izvjesée studenta o obavljenoj
strucnoj praksi - obrazac koji ispunjava$
po zavrSetku prakse. U njemu ocjenjujes
svoje iskustvo na praksi kroz kratke osvrte
na mentora, radne zadatke i poslodavca.

Prilog 2: Izvjesce o obavljenoj struénoj
praksi - obrazac koji ispunjava mentor/
poslodavac do tjedan dana nakon $to
zavrsis praksu. U njemu se navode osnovni
podaci o tebi i poslodavcu te ocjenjuje tvoj
rad tijekom prakse.
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Priruénik za struénu praksu

Centar karijera

Kontakt s poslodavcem,
Zapisnik o osposobljenosti studenta
za rad na siguran nacin

Sporazum o suradnji

Struéna praksa u trajanju
od 20 radnih dana

Izvjestaj studenta o obavljenoj
struénoj praksi

Izvjesce o obavljenoj struénoj praksi




PROVODENJE STRUENE PRAKSE

FAZE OBAVLJANJA STRUCNE PRAKSE
KOD POSLODAVCA

Pocetak struéne prakse (prvi tjedan)
ukljucuje opéu orijentaciju u organizaciji te
upoznavanje sa svakodnevnim aktivnosti-
ma i odredenim pravilima i procedurama
unutar organizacije. Takoder ukljucuje
upoznavanje sa zadatkom na kojemu ¢es$

raditi te planiranje i utvrdivanje ciljeva rada.

Na pocetku struéne prakse upoznat ¢es se
s mentorom i ostatkom tima. U zavrdnoj
fazi struéne prakse (zadnji tjedan) trebao
bi se usredotociti na pisanje zavrsnog
izvjeS¢a te na zavrsenu procjenu akfivnosti
s menforom iz organizacije. Pofrebno je
ispuniti Izvje$ée studenta/ice o obavljenoj
struénoj praksi u sklopu projekta GRASP -

Struéna praksa na Gradevinskom fakultetu.

Tvoj mentor u organizaciji treba ispuniti i
potpisati dokument Potvrda o obavljenoj
struénoj praksi u sklopu projekta GRASP -

Struéna praksa na Gradevinskom fakultetu.

$TO0 SE OD TEBE OCEKUJE TIJEKOM
STRUCNE PRAKSE

= U komunikaciji s mentorom i drugim
kolegama budi otvoren/a i iskren/a
oko svojega strucnog znanja, vjestina
i interesa u podrucju u kojemu Zeli§
napredovati te svojih potreba.

U slucaju nejasnoca u procesu rada
potpuno je ispravno traziti podrsku. To

ti je jedno od prvih radnih iskustava i ne
ocekuje se da sve zna$. Naprotiv, pitanja
su dobra jer kroz njih ucis i razvija$ se.

Mentor je osoba koja fi uvelike moze
pomoci u pocetku profesionalnog razvoja

i zato budi ljubazan/na u komunikaciji,
strpljiv/a i pokaZi zahvalnost s viemena
na vrijeme. Mentor ¢e cijeniti takvo
ponasanje fe je moguce da bude dodatno
motiviran da te poduéava i podupire.

Preporu¢amo ti da se redovito sastajes s
mentorom radi kvalitetnog pracenja tijeka
izvr$avanja zadataka. U slu¢aju da se sadr-
zaj vasih aktivnosti tijekom stru¢ne prakse
razlikuje od prethodno dogovorenog ili ako
postoji neki drugi problem koji ne mozes$
rijesiti s organizacijom, obrati se za pomoé
nastavniku iz radne skupine projekta GRASP
ili Centru karijera.
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Izdavanje ovog priruénika u cijelosti je financirano
iz Europskog socijalnog fonda.
Sadrzaj publikacije isklju¢iva je odgovornost
Gradevinskog fakulteta SveuciliSta u Zagrebu.

Sveuciliste u Zagrebu
Gradevinski fakultet
Fra Andrije Kacica MioSi¢a 26
10 000 Zagreb, Hrvatska
www.grad.unizg.hr/
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