Praktyki zawodowe

REGULAMIN PRAKTYK ZAWODOWYCH

w Zespole Szkol Ekonomicznych w Pile

§ 1. PODSTAWY PRAWNE OPRACOWANIA REGULAMINU

Praktyka zawodowa jest jedna z form przygotowania zawodowego mtodziezy. Czas pracy,
prawa i obowigzki praktykanta okresla Kodeks Pracy i Rozporzadzenie MEN w sprawie
praktycznej nauki zawodu(Dz. U. poz. 391 z 22.02.2019).

Praktykant podlega przepisom regulaminowym szkoty, jednocze$nie ma obowigzek
podporzadkowania si¢ przepisom organizacyjno-porzadkowym zaktadu pracy, na tych samych
zasadach co pracownicy. Praktykant potwierdza wiasnorgcznym podpisem zobowigzanie
postepowania zgodnie z ww. przepisami, jak i postanowieniami niniejszego regulaminu. Jest

tez Swiadom konsekwencji wynikajacych z ich nieprzestrzegania.

§ 2. CEL PRAKTYK ZAWODOWYCH

2.1 Podstawowe cele praktyki:

e zdobycie umiejetnosci praktycznego zastosowania posiadanych wiadomosci
teoretycznych;

e przygotowanie do samodzielnej pracy i podejmowania decyzji;

e poznania dziatalnosci instytucji i firm funkcjonujacych w warunkach gospodarki
rynkowej;

e zapoznanie si¢ z zakresem, rodzajem ustug, ich jakoscig 1 sprzedaza;

e zapoznanie si¢ ze stosowng dokumentacjg i poprawnym jej prowadzeniem, sposobami

rozliczen finansowych z kontrahentami krajowymi i zagranicznymi;



zapoznanie si¢ z formami $wiadczonych ustug, zdobycie umiejetnosci prawidlowe;,
nowoczesnej organizacji pracy biurowej, poprawnego wykonywania czynno$ci
na poszczeg6lnych stanowiskach;

opanowanie umiejetnosci postugiwania si¢ komputerem, faksem, kserokopiarkg itp.;
opanowanie  umiejetnosci  postugiwania  si¢  materialami  informacyjnymi
np. przewodnikami, mapami, rozktadami jazdy (lotow) itp.;

wyrobienie nawykow kulturalnej obstugi klientow;

praktyczne postugiwanie si¢ jezykami obcymi podczas obstugi klientow zagranicznych.

2.2. Dzialania:

Uczen powinien:

zna¢ zasady funkcjonowania poszczegolnych dziatéw zaktadu;

obstugiwa¢ podstawowe urzadzenia stanowigce wyposazenie techniczne zaktadu,
dostosowac si¢ do wymogdw organizacji pracy w zespole;

dostosowac si¢ do dyscypliny obowigzujacej w zaktadzie;

zorganizowac i utrzyma¢ w nalezytym porzadku swoje miejsce pracy;

oceni¢ jakos¢ wykonanej pracy;

przestrzega¢ zasad BHP, przepisow p.poz, 1 ochrony srodowiska.

§ 3. OBOWIAZKI UCZNIA

3.1. Przygotowanie do praktyki

Uczen ma obowigzek odpowiednio przygotowac si¢ do praktyki poprzez:

zapoznanie si¢ z informacjami przekazanymi na spotkaniu w szkole z opiekunami
praktyk;

przygotowanie zeszytu zwanego dalej ,,dzienniczkiem praktyk”;



3.2. Dyscyplina w czasie odbywania praktyki zawodowej

Uczen ma obowigzek do zachowania dyscypliny, przez co rozumie si¢:

e wlasciwg postawe i kulturg osobista;

e punktualne rozpoczynanie i konczenie zajec;

e JSciste przestrzeganie przepiséw BHP 1 ppoz.;

e nie opuszczanie stanowiska pracy przed wyznaczong godzing;

e dostosowanie si¢ do ustalonego w zaktadzie harmonogramu dnia;

e rzetelne wykonywanie zadan powierzonych przez opiekuna;

e systematyczne, codzienne odnotowywanie toku zaje¢ w dzienniczkach praktyk,
tj. zapisywanie w nim wszystkich czynnos$ci przez siebie wykonanych oraz dodatkowo
zapisywanie wazniejszych spostrzezen technologicznych, wklejanie drukow, robienie
szkicow;

e przedkladanie dzienniczka praktyk zakladowemu opiekunowi praktyk oraz
przedstawicielom szkoty — do kontroli i podpisu;

e przedstawienie w ostatnim dniu praktyki dziennika zaje¢ celem wpisania oceny
za odbyta praktyke, na podstawie obecnosci i ewentualnego egzaminu w formie
pisemnej i praktycznej;

e przekazane w ustalonym terminie uzupetlnionego dzienniczka praktyk wraz z wpisang

oceng do szkolnego opiekuna praktyk.

3.3. Nieobecnos$¢ na zajeciach

Nieobecnos¢ na zajeciach musi by¢ usprawiedliwiona, przy czym uwzglednia si¢ wg Ustawy
tylko 3 dni zwolnienia, pozostalg niecobecnos¢ nalezy odpracowa¢ w innym terminie.
Podstawa do usprawiedliwienia nieobecnosci jest zwolnienie lekarskie okazane opiekunowi
praktykantéw. Uczen musi powiadomi¢ pracodawce 1 szkole o nieobecnosci 1 jej przyczynie
juz w pierwszym dniu niestawienia si¢ na praktyke.

Nieobecno$¢ nieusprawiedliwiona musi by¢ odpracowana w terminie i w czasie wskazanym

przez pracodawce w porozumieniu ze szkotg.



3.4. Niezaliczenie praktyki zawodowej

Niezaliczenie praktyki zawodowej nast¢puje w przypadku:

niestawienia si¢ ucznia w ustalonym czasie i miejscu w celu odbycia praktyki;
nieobecnosci nieusprawiedliwionej;

nieodpracowania opuszczonych zaje¢;

samowolnej zamiany miejsca odbywania praktyki;

braku wymaganej dokumentacji praktyki;

ztamania dyscypliny;

niepodporzadkowania si¢ przepisom organizacyjno-porzadkowym zaktadu pracy;
uzyskania negatywnej oceny;

niedostarczenie nauczycielowi dzienniczka praktyk.

Niezaliczenie praktyki zawodowej stanowi podstawg¢ do niepromowania ucznia do klasy

programowo wyzszej.

§ 4. PRAWA UCZNIA

W czasie odbywania praktyk uczen ma prawo do:

zapoznania z obowigzujacym w zakladzie regulaminem 1 zasadami pracy
na poszczeg6lnych stanowiskach;

zapoznania z wymaganiami i oczekiwaniami pracodawcy;

wykonywania zadan wynikajacych z programu praktyk;

korzystania z zaplecza socjalnego w postaci: pomieszczen do przebierania, mycia,
przechowywania odziezy i spozywania positkow;

zapoznania z kryteriami oceniania;

informowania szkoty o nieprawidlowosciach 1 zmianach dotyczacych zakresu
obowiagzkow, czasu trwania praktyki itd.;

zapoznania z sankcjami wynikajagcymi z niewywigzywania si¢ z obowigzkow 1 tamania
postanowien regulaminu praktyk;

uzyskania informacji o ocenie praktyki zawodowej i uzasadnienia jej;



uzyskania wpisu i odbioru dzienniczka praktyk w ostatnim dniu ich trwania;

wlasciwego traktowania i poszanowania godnoS$ci osobiste;j;

§5. OBOWIAZKI PRACODAWCY

Pracodawca ma obowigzek:

zapoznac uczniéow z obowigzujacymi w zaktadzie regulaminem;

zapozna¢ ucznidw z wymaganiami i oczekiwaniami;

zapozna¢ ucznidow z zasadami pracy na poszczegdlnych stanowiskach;

zapozna¢ ucznidow z przepisami bhp i p.poz.;

przeszkoli¢ w zakresie obstugi urzadzen znajdujacych si¢ w zaktadzie;

skierowa¢ ucznidow na odpowiednie stanowiska pracy;

przydzieli¢ uczniom zadania wynikajace z programu praktyk;

zabezpieczy¢ biezacg opieke wychowawcza, zawodowa(opiekun praktyk zawodowych)
i medyczna;

przygotowa¢ zaplecze socjalne w postaci: pomieszczen do przebierania, mycia,
przechowywania odziezy i spozywania positkow;

zapewni¢ warunki materialne do realizacji praktyki: stanowiska szkoleniowe
wyposazone w niezbedny sprzet, odziez 1 obuwie robocze przystugujace na danym
stanowisku pracy;

zapewni¢ nocleg 1 wyzywienie uczniom odbywajacym praktyke wyjazdows;
kontrolowac zeszyty praktyk i uzupetnia¢ je o uwagi, opinie 1 spostrzezenia,

zapozna¢ ucznidw z  kryteriami oceniania 1 sankcjami  wynikajacymi
Z niewywigzywania si¢ z obowigzkow 1 tamania postanowien regulaminu praktyk;
zwolni¢ ucznia z praktyki, gdy o takie zwolnienie wystapi Dyrektor szkoty;
utrzymywac staty kontakt z osoba odpowiedzialng za praktyki z ramienia szkoty;
informowac¢ szkote o szczegdlnych zmianach dotyczacych zakresu obowigzkow, czasu
trwania praktyki itd.;

poinformowac ucznia o propozycji oceny;

oceni¢ praktyke i dokona¢ wpisu do dzienniczka ucznia wraz z opinig o praktykancie

w ostatnim dniu trwania praktyki;



e zwrdci¢ uczniowi dzienniczek wraz z oceng, uzasadnieniem i opinig w ostatnim dniu
trwania praktyki;
e sporzadzi¢, w razie wypadku podczas praktyki zawodowej, dokumentacje

powypadkow3;

§ 6. KRYTERIA OCENIANIA

6.1. Do wystawienia ocen z praktyki uwzglednia si¢ nastepujace elementy:

e odbycie przez ucznia praktyki w wymiarze okre§lonym programem;
e sposob odnotowywania przebiegu zaje¢ w dzienniczku;

e kultura osobista i kultura obstugi Klienta;

e samodzielno$¢ i pracowitosc;

e zainteresowanie wykonywang praca, ciekawo$¢ 1 inicjatywe;

e 7zyczliwo$¢, komunikatywno$¢,

e przestrzeganie dyscypliny pracy (punktualno$¢, obecnosc);

e umiejetnos¢ pracy w zespole;.

e Dbieglo$¢ w postugiwaniu si¢ jezykiem obcym

6.2. Ocene praktyki zawodowej, jej uzasadnienie i opini¢ o uczniu wystawia zakladowy
opiekun praktyki, zgodnie z przyjetymi i przedstawionymi uczniom kryteriami oceniania.
Ocena wraz z uzasadnieniem i opinia o uczniu musi by¢ odnotowana w dzienniczku
praktyk i potwierdzona piecz¢cia zakladu oraz podpisem osoby do tego upowaznione;j.

Ocena wystawiona z praktyki zawodowej powinna by¢ podana uczniom do wiadomosci.

6.3. Ocene z praktyki wystawia si¢ zgodnie z obowiazujaca skala ocen:
celujacy -6

bardzo dobry - 5

dobry - 4

dostateczny - 3



dopuszczajacy - 2

niedostateczny — 1

6.4. W przypadku uczniow, ktorzy w calym cyklu nauczania odbywali praktyke
dwukrotnie i wynikalo to z programu nauczania danego zawodu, ocena na Swiadectwie
w klasie trzeciej jest aktualng oceng z praktyk natomiast ocen¢ na Swiadectwie w klasie
czwartej i na swiadectwie ukonczenia szkoly wystawia si¢ liczac Srednig arytmetyczna
dwoéch uzyskanych ocen ( z klasy III i IV). Jesli Srednia nie jest liczbg calkowita,

to zaokraglamy ja na korzy$¢ ucznia do gory np. (5+6):2=5,5 to wystawiamy oceng 6.

§ 7. SYTUACJE SZCZEGOLNE

7.1. Na prosbe praktykanta, za zgoda Dyrektora szkoly, uczen moze odby¢ praktyke

w innym terminie, jesli wymaga tego sytuacja osobista ucznia.

7.2. W przypadku zagrozenia epidemiologicznego, praktyki zawodowe moga zostaé
zaliczone rowniez w przypadku, gdy uczen wczesSniej zrealizowal staz zawodowy
u pracodawcy w ramach regionalnych programoéw operacyjnych, wolontariatu,
w formie projektu edukacyjnego lub wirtualnego przedsiebiorstwa, czyli w sposéb

zdalny.

§ 8. DODATEK

8.1. Praktyka indywidualna podlega przepisom okreslonym przez Kodeks Pracy,
rozporzadzenie MEN w sprawie praktycznej nauki zawodu, przepisom regulaminowym
szkoly, organizacyjno-porzadkowym zakladu pracy i postanowieniom niniejszego

regulaminu.



