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MIKROPROJEKT 4 ,,Dostawa na czas”

Element opisu mikroprojektu (0]6]13 \
Tytut mikroprojektu

»DOSTAWA NA CZAS”
Miejsce realizacji mikroprojektu Na terenie firmy:STARTIS HMP Sp. z 0.0. Sp. K.
Krétka charakterystyka mikroprojektu W ramach mikroprojektu mentee przy wsparciu mentora:

e pozna specyfike pracy spedytora.

e zaktualizuje izoptymalizuje baze danych
kontrahentéw firmy dot. przewozu towardow na
wybranych trasach.

e przygotuje schemat rozmowy telefonicznej z
kontrahentem - poprowadzi zgodnie z nim
rozmowy dot. aktualizacji danych.

e przygotuje propozycje tresci maila dla
przewoznikdéw z propozycjg usprawnienia
realizacji ustugi/wspoétpracy.

e zrealizuje mailing do wskazanych przewoznikow.

Krotki opis mikroprojektu dla mentee Czy wiesz, jak to sie dzieje, ze kazdego dnia w zasiegu
reki masz produkty pochodzgce ze wszystkich stron
Swiata? JesteSmy firmg transportowo-spedycyjna. Stale
rozwijamy sie, szybkosc dziatania to podstawa naszej
pracy. Poszukajmy wspdlnie mozliwo$ci usprawnienia
transportu produktéw na wybranych trasach.

Realizujac mikroprojekt ,,Dostawa na czas” :

e Poznasz podstawy pracy spedytora (sposdb
dopasowania typu transportu do produktu,
znajdowania przewoznikéw, podstawowe
dokumenty transportowe, zasady kalkulowania
tras).

e Popracujesz z baza danych. Zaktualizujesz i
zoptymalizujesz dane dot. obstugi wybranych
tras.

e Poznasz podstawy dot. korzystania z danych
osobowych.

e Zaproponujesz schemat rozmowy telefonicznej z
kontrahentem - poprowadzisz zgodnie z nim
rozmowy dot. aktualizacji danych.

e Przygotujesz propozycje tresci mailadla
przewoznikéw z propozycja usprawnienia
realizacji ustugi/wspotpracy.

e Zrealizujesz mailing do wskazanych
przewoznikéw.

e Mozie wtasnie poznajesz TWOJEGO PRZYSZLEGO
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e  Wynik swojej pracy zaprezentujesz Prezesowi
firmy.

e Przekonasz sie, czy witasnie takg prace chciatby$
wykonywac.

e Otrzymasz referencje.

Zdobyte umiejetnosci z pewnoscig wykorzystasz w
przysztosci — szczegdlnie pracujac w kontakcie z
klientem.

Jak bedziemy wspdlnie dziata¢:

e Mikroprojekt to kilka spotkan z mentorem.

e Mentor bedzie Ci towarzyszyt w trakcie trwania
projektu, odpowie na wszystkie Twoje pytania i
wyjasni Ci na czym polega realizacja ustug
spedycyjnych .

e Pamietaj: mentor ma umiejetnosci i
doswiadczenie, ktérymi chetnie sie dzieli. Badz
otwarty, pytaj, dziel sie uwagami.

e Mentor liczy na Twojg pomoc, pomysty, Swieze
spojrzenie.

e Szanujemy czas. W trakcie 15h zyskasz konkretng
wiedze o pracy w ustugach spedycyjnych i
zrealizujesz wazne dla nas zadanie.

e Prezes firmy przywita Cie. Wspdlnie z mentorem
ustalicie Kontrakt czyli obowigzujace wzajemne
zasady wspotpracy, obowigzki i przywileje
wynikajace z udziatu w mikroprojekcie.

e Harmonogram kolejnych 3-5 spotkan ustalicie
wspdlnie z mentorem. Kazde trwa 2-2,5 godziny.

e Mentor jest ciekaw Twoich pomystow, warto
wiec abys szukat inspiracji.

e Aby utatwic¢ Ci zdobycie nowych umiejetnosci
mentor moze zadad Ci przyjemne zadania
domowe, np. ogladniecie ciekawego filmu.

e Prezes firmy bedzie ciekaw, jak przebiegt
mikroprojekt, Twoich wrazen i wrazen mentora.
Liczymy, ze wspdlnie z mentorem w ciekawy
sposéb zaprezentujecie efekty wspdlnej pracy.

Wymagania dodatkowe

e Nalezy wytypowacd konkretne ,,obszary” dziatania
firmy (np. trasy/przewoznicy/klienci) dla ktérych
opracowywana bedzie optymalizacja.
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Dziatania do
wykonania przed
rozpoczeciem
mikroprojektu

Prawne e Podpisana umowa o wspétpracy pomiedzy firma
a Instytucja pieczy zastepczej (opcja)'. (gotowy
zatgcznik).

e Podpisana umowa na odbycie praktyki
absolwenckiej (gotowy zatgcznik).

e Podpisana zgoda przedstawiciela ustawowego na
zawarcie w/w umowy (opcja)'( gotowy zatacznik).

Inne e Wskazane jest, aby Mentor odbyt szkolenie w

zakresie mentoringu, obejmujgce aspekty
specyfiki funkcjonowania oséb korzystajacych z
Pieczy Zastepczej.

Petny opis przebiegu
mikroprojektu

Ramy czasowe
mikroprojektu

Mikroprojekt realizowany jest w trakcie 4 spotkan,
odbywajacych sie raz w tygodniu.

Kazde spotkanie trwa 2- 3h. Mozliwe jedno dtuzsze
spotkanie.

Przebieg spotkan

W trakcie trwania mikroprojektu mentor i mentee
uzupetniajg kolejne elementy Karty Mikroprojektu.
Osobny wzér jest dla mentee, osobny dla mentora (w
zatgcznikach). Odnotowywane s3 daty spotkan, wazne
ustalenia, a takze osobiste przemyslenia uczestnikéw
projektu.

SPOTKANIE |
Czas trwania: 2,5
Czes$¢ wspodlna z HR /przedstawicielem firmy

e Przywitanie mentee w firmie przez
Prezesa firmy (po ustalaniu) i mentora,
oprowadzenie po wybranych dziatach
firmy..

e Przedstawienie mikroprojektu do
wykonania:

Dostawa na czas - zaktualizowanie i
zoptymalizowanie bazy danych
kontrahentéw firmy dot. przewozu
towardw na wybranych trasach.
Realizacja mailingu z propozycjg
optymalizacji realizacji ustugi.

e Przedstawienie planu catosciowego
spotkan.

e Podkreslenie, uzytecznosci wykonania
zadania przez mentee.

e Poinformowanie o ponownym wspdlnym
spotkaniu na zakonczenie mikroprojektu
— mentor i mentee razem zaprezentujg
efekt
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wspodlnych spotykan Prezesowi.

Poinformowanie o Referencjach (gotowy
zatgcznik) oraz przygotowaniu nawzajem dla
siebie (mentor dla mentee a mentee dla
mentora) podziekowan za wspdlng prace forma
dowolna.

Praca z mentorem

e Poznajmy sie: mentor przekazuje mentee
odpowiednig Karte Mikroprojektu. Dla
siebie przygotowuje oddzielna.
Wypetniajg cze$¢ ,Pytania na dzien
dobry”. Czytajg sobie nawzajem pytania i
prezentujg swoje odpowiedzi. Tu mozna
wiaczyé 1-2 pytania nawigzujgce do
mikroprojektu: np. Gdyby istniat wehikut
do transportu w czasie, do jakich czaséw
chciatbym/chciatabym sie przemiesci¢. w
Rozmowa ma by¢ swobodna, budowac
relacje.

e Kontrakt — umdwienie sie na zasady
pracy. Podkreslenie, ze te zasady
obowigzujg obie strony (uzupetnienie
odpowiedniej rubryki w Karcie
Mikroprojektu).

e Mentee i Mentor wypetniajg w Karcie
Mikroprojektu wstepny arkusz
samooceny — wspélne omdwienie.

e Prezentacja Srodowiska pracy w
kontekscie mikroprojektu: Mentor
przybliza mentee kwestie dotyczace:

v zasad dopasowania typu transportu do
produktu,

v sposobdéw znajdowania przewoznikéw —
np. gietda

v" podstawowych dokumentdéw

transportowych np. Miedzynarodowego

Listu Przewozowego - CMR

zasad kalkulowania tras.

zasad pracy kierowcow.

baz danych wykorzystywanych w firmie.

DN

e Zadanie rozwojowe dla mentee i mentora
e Filmy na youtube:
,Najtrudniejsza branza $wiata”
https://www.youtube.com/watch?v=UM21s0gZcyQ

lub ,,Dzien z zycia kierowcy”
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https://www.youtube.com/watch?v=C-QDESILprl

e Krétko o tym, co bedziemy robic na
kolejnych spotkaniach

e Wzajemna informacja zwrotna dot.
pierwszego spotkania.

e (Czas na uzupetnienie Karty
Mikroprojektu.

SOTKANIE I

Czas trwania: 3h
e Wstepna rozmowa budujaca relacje.
¢ Nawigzanie do zadania domowego:
e Refleksje po ogladnieciu filmiku.

e Mentor przedstawia zatozenia dotyczace
aktualizacji bazy danych i optymalizacji
wspotpracy:

v" po co aktualizowad i
optymalizowa¢ badzy
danych/dziatanie?

v zjakich dokumentéw korzystaé —
ktére dane podlegajg analizie
(np. przewoznicy obstugujacy
najczesciej dang trase),

v’ jak zapisywac dane w bazie,

v' wyjasénienie terminéw
branzowych.

e Mentee proponuje przebieg rozmowy z
kontrahentem, w celu uaktualnienia
danych. Oméwienie z mentorem
propozycji. Zwrdcenie uwagi na sposob
budowania realcji.

e Realizacja 1-2 rozmowy telefonicznej w
obecnosci mentora. Praktyczny instruktaz
ze strony mentora.

e Samodzielne uzupetnianie bazy danych
przez stazyste/mentee.

e Omodwienie z mentorem merytorycznej
pracy wykonanej przez mentee.

e Wzajemna informacja zwrotna dot.
drugiego spotkania.

e Krdétko o tym, co bedziemy robi¢ na
kolejnych spotkaniach.

e (Czas na uzupetnienie Karty
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Mikroprojektu.

Zadanie domowe dla mentee:
e Przygotowanie propozycji tresci maila do
przewoznikdw z propozycjg usprawnienia
realizacji ustugi/wspétpracy.

Zadanie domowe dla mentora:

e Przygotowanie przyktadu tresci maila do
przewoznikéw, ktory zawiera wybrane
typy btedéw np. zwigzanych z formami
grzecznosciowymi, mato klarownym
jezykiem itp .

SPOTKANIE 1l
Czas trwania: 3h

e Rozmowa wstepna budujaca relacje.

e Omdwienie zadania domowego: mentee
przedstawia propozycje tresci maila.
Zwrdcenie uwagi na cele mailingu:
zarowno merytoryczne (optymalizacja
ustugi) jak i te zwigzane z budowaniem
relacji z kontrahentem.

e Mentor przedstawia propozycje
,btednych” maili. Wspdlna analiza i
omoéwienie btedéw.

e Opracowanie ostatecznej wersji maila.
Instruktaz mentora, jak przeprowadzié
mailing.

e Samodzielna realizacja mailingu przez
mentee.

e Samodzielne uzupetnianie bazy danych
przez stazyste/mentee c.d..

e Omodwienie z mentorem merytorycznej
pracy wykonanej przez mentee.

e Wzajemna informacja zwrotna dot.
trzeciego spotkania.

e Krétko o tym, co bedziemy robic na
kolejnych spotkaniach.

e (Czas na uzupetnienie Karty
Mikroprojektu.

Zadanie domowe dla mentora i mentee:

e Zastanowienie sie i przygotowanie
propozycji przedstawienia efektow
mikroprojektu przed wybrang
osobg/osobami, np.
Prezesem/przedstawicielem HR . To
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moze byc¢:
e Opowiedzenie,
e Prezentacja w pp,
e Tablica z hastami,

e Zdjecia.
e Osoby maijg sie zastanowi¢, o czym chcg
powiedzied.

Przygotowanie wzajemnych podziekowan za wspétprace:
mentor dla mentee, a mentee dla mentora.

WAZNE !l

Mentor wspdlnie z dziatem HR przygotowuje przed
spotkaniem Referencje (mentee rowniez moze
przygotowac referencje dla mentora).

SPOTKANIE IV
Czas trwania: 2h

e Pracaz mentorem

e Rozmowa budujaca relacje.

e (Czas na uzupetnienie Karty Mikroprojektu
— czesci dot. koncowej samooceny,
wykorzystania zdobytego doswiadczenia
w przysztosci. Mentor i mentee udzielajg
sobie nawzajem informacji zwrotnych.

e Korzysci z mikroprojektu: mentor z
mentee zastanawiajg sie, jak mentee
moze wykorzysta¢ wzmocnione
umiejetnosci w przysztosci, co mogtby
jeszcze rozwingc:

e Praca w trakcie wakacji/ferii przy
uzupetnianiu danych, przygotowywaniu
mailingu

e Praca w kontakcie z klientem,

e Praca w firmie spedycyjnej.

e Omowienie zadania domowego: ustalenie
o czym i jak powiedzg za chwile w trakcie
prezentacji/podsumowania
Prezesowi/przedstawicielowi firmy.

Czes¢ wspdlna Dyrektorem ds. szkolen
e Rozmowa budujaca relacje. Swobodne
przejscie do prezentacji.
e Prezentacja mikroprojektu przez mentora
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i mentee. Pytania ze strony dziatu HR.

e Wreczenie Referencji (opcja) informacja o
mozliwosciach daleszej wspétpracy z
firma w przysztosci.

e Wreczenie przez mentora i mentee
wzajemnych podziekowan.

e Pozegnanie sie, ewentualna informacja o
mozliwym dalszym kontakcie.

Propozycje
zadan
domowych do
wykorzystania
w trakcie
realizacji
mikroprojektu

Filmy

Filmy do ogladniecia:

,Najtrudniejsza branza $wiata”
https://www.youtube.com/watch?v=UM21s0gZcyQ

lub/i
,Dzien z zycia kierowcy”
https://www.youtube.com/watch?v=C-QDESILprl

Inne

Zadanie domowe dla mentee:

1. Przygotowanie propozycji tresci maila do
przewoznikdw z propozycjg usprawnienia
realizacji ustugi/wspotpracy.

2. Zastanowienie sie i przygotowanie propozycji
przedstawienia efektow mikroprojektu przed
wybrang osobg/osobami, np. przedstawicielem
HR . To moze by¢:

e Opowiedzenie,

e Prezentacja w pp,

e Tablica z hastami,

e Zdjecia.

Osoby majg sie zastanowié, o czym chcg powiedzie¢ na
koncowej prezentacji.

3. Przygotowanie wzajemnych podziekowan za
wspotprace: mentor dla mentee, a mentee dla
mentora.

Zadanie domowe dla mentora:
1) Przygotowanie przyktadu tresci maila do
przewoznikéw, ktéry zawiera wybrane typy
btedéw np. zwigzanych z formami
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grzecznosciowymi, mato klarownym jezykiem itp .

2) Zastanowienie sie i przygotowanie propozycji
przedstawienia efektow mikroprojektu przed
wybrang osobg/osobami, np. przedstawicielem
HR . To moze by¢:

e Opowiedzenie,

e Prezentacja w pp,

e Tablica z hastami,

e Zdjecia.

3) Przygotowanie Referencji.

Wykorzystane dokumenty * Karta Mikroprojektu dla mentee.
* Karta Mikroprojektu dla mentora.
* Referencje — wzér.

Typ $rodowiska pracy ktére pozna mentee dzieki Srodowisko gtéwne : KONWENCJONALNE,
mikroprojektowi Srodowisko uzupetniajgce: SPOLECZNE,
PRZEDSIEBIORCZE

Rozwijane kompetencje/zachowania u mentee
Autoprezentacja

Organizowanie i gospodarowanie czasem
Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ nazywania swoich umiejetnosci
Budowanie relacji

Konsekwencja w dziataniu

Radzenie sobie ze stresem

Kompetencje rozwijane u mentora Dzielenie sie wiedzg i doswiadczeniem
Umiejetnos¢ wspodtpracy miedzypokoleniowej
Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ motywowania

Umiejetnos¢ udzielania konstruktywnej informacji

zwrotnej
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Wzory Formalne *  Wzdr umowy o wspdtpracy pomiedzy firmg a
dokumentow/narzedzi Instytucjg pieczy zastepczej.
do wykorzystania *  Wzér umowy odbycie praktyki
przed lub w trakcie absolwenckiej.
realizacji *  Wazdr zgody przedstawiciela ustawowego
mikroprojektu: przedstawiciela ustawowego na zawarcie
w/W umowy.
Pozostate » Karta Mikroprojektu dla mentee.

* Karta Mikroprojektu dla mentora.
* Referencje — wzor.

Autorzy mikroprojektu:

e Renata Przeniosto, STARTIS HMP Sp. z 0.0. Sp. K
e Katarzyna Brachowska-Przeniosto Stowarzyszenie Rozwoju Zawodowego i Osobistego
,Zielona Mysl”.
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