REGULAMIN PRAKTYK ZAWODOWYCH
Technikum Ekonomicznego nr 8 w Warszawie
§ 1. POSTANOWIENIA   OGÓLNE

1. Praktyki zawodowe są jedną z form przygotowania zawodowego młodzieży. Są częścią programu nauczania i uczestnictwo w nich uczniów jest obowiązkowe. Czas pracy, prawa i obowiązki praktykanta określa Kodeks Pracy oraz aktualnie obowiązujące Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej w sprawie praktycznej nauki zawodu.
2. Praktyki odbywają się w wytypowanych przez szkołę podmiotach gospodarczych, które 

 gwarantują realizację programu praktyk.

3. Praktyka trwa w zależności od zawodu:

 Technik ekonomista
Kl. III - 4 tyg. tj. 20 dni robocze, 160 godzin
K. IV - 4 tyg. tj. 20 dni robocze, 160 godzin
 Technik reklamy
Kl. III - 4 tyg. tj. 20 dni robocze, 160 godzin 

K. IV - 4 tyg. tj. 20 dni robocze, 160 godzin
 Technik rachunkowości
Kl. III - 4 tyg. tj. 20 dni robocze, 160 godzin

Kl. IV - 4 tyg. tj. 20 dni robocze, 160 godzin

4. Umowę o praktykę uczniowską podpisuje Dyrektor Szkoły oraz Zakład Pracy, w którym uczeń odbywa daną praktykę. Wszystkie dokumenty muszą też być zaakceptowane przez Kierownika Szkolenia Praktycznego.
§ 2. CEL PRAKTYK ZAWODOWYCH

1. Cele ogólne:

Praktyka zawodowa ma na celu pogłębienie i doskonalenie umiejętności praktycznych 
w danym zawodzie, w tym w szczególności:

a) zdobycie umiejętności praktycznego zastosowania nabytych w szkole wiadomości 

b) teoretycznych;

c) doskonalenie wykonywania czynności na poszczególnych stanowiskach pracy;

d) zdobycie umiejętności prawidłowej, nowoczesnej organizacji pracy;

e) rozwój kompetencji miękkich takich jak: komunikacja i współpraca w grupie, zarządzanie czasem, samoorganizacja;
f) przygotowanie do samodzielnej pracy i podejmowania decyzji;

g) poznanie działalności firmy funkcjonującej w warunkach gospodarki rynkowej;

h) wykształcenie umiejętności pracy i współdziałania w zespole;

i) doskonalenie umiejętności interpersonalnych;

j) wyrobienie poczucia odpowiedzialności za jakość pracy;

k) poszanowanie mienia.
2. Szczegółowe cele kształcenia dla poszczególnych zawodów określają programy nauczania dopuszczone do użytku szkolnego.
§ 3. OBOWIĄZKI UCZNIA
1. Przygotowanie do praktyk. Uczeń ma obowiązek odpowiednio przygotować się do praktyki poprzez:
a) udział w zajęciach przygotowujących do praktyk zorganizowanych przez  Kierownika Szkolenia Praktycznego, który zapoznaje z programem i regulaminem oraz przekazuje uczniom niezbędne informacje dotyczące wymagań zakładów pracy. Zajęcia odbywają się nie później niż  na tydzień przed rozpoczęciem praktyk;
b) udział w zajęciach przed rozpoczęciem praktyk jest obowiązkowy;
c) odbycie w wyznaczonym terminie szkolenia BHP (datę szkolenia wyznacza zakład pracy);
d) odebranie od Kierownika Szkolenia Praktycznego dziennika praktyki zawodowej.
2. Miejsce Odbywania Praktyk

a) uczeń może odbywać praktykę w miejscu wskazanym przez siebie lub przez szkołę.  Praktyka wskazana przez siebie zwana indywidualną musi być zaakceptowana przez Kierownika Szkolenia Praktycznego;
b) najpóźniej na 90 dni przed rozpoczęciem praktyk uczeń musi zadeklarować czy wybiera praktykę indywidualną, czy też miejsce praktyk ma być wskazane przez szkołę (patrz dokument Deklaracja Organizacji Praktyk);
c) Praktyki indywidulane odbywają się w wyłącznie w placówkach zaakceptowanych przez Kierownika Szkolenia Praktycznego;
d) Miejscem odbywania praktyk nie może być:

- mieszkanie prywatne, w którym uczeń mieszka lub jest zameldowany,
- firma rodzinna zatrudniająca mniej niż 5 osób,
- firma rodzinna zatrudniająca powyżej 5 osób, ale zarejestrowana pod adresem domowym ucznia,
- firma rodzinna zatrudniająca powyżej 5 osób, ale wskazująca za opiekuna praktyk -rodzica lub innego członka rodziny;
e) Praktyki uczniowskie mogą odbywać się poza granicami województwa mazowieckiego oraz poza granicami kraju po uprzednim uzgodnieniu form monitoringu takiej praktyki z Kierownikiem Szkolenia Praktycznego. Uzgodnieniu będą podlegać: forma kontroli oraz plan praktyk ze strony opiekuna praktyk;
f) opiekunem praktyk ze strony zakładu pracy musi osoba niezależna, niepozostająca z nim w relacji rodzinnej. 

3. Dyscyplina w czasie odbywania praktyki zawodowej. Uczeń ma obowiązek do zachowania dyscypliny, przez co rozumie się:
a) właściwą postawę i kulturę osobistą (zgodnie z zasadami savoir vivre) oraz stosowny strój;

b) punktualne rozpoczynanie i kończenie pracy;

c) nieopuszczanie stanowiska pracy przed wyznaczoną godziną;

d) dostosowanie się do ustalonego w zakładzie harmonogramu dnia;

e) rzetelne wykonywanie zadań powierzonych przez opiekuna;

f) systematyczne odnotowywanie toku zajęć w dziennikach praktyk;

g) uzyskanie pozytywnej oceny wpisanej do dziennika praktyk;

h) przekazanie w terminie do 7 dni od ukończenia praktyki Kierownikowi Szkolenia Praktycznego uzupełnionego dziennika praktyk wraz z wpisaną oceną.
4. Nieobecność na zajęciach
a) każda nieobecność na praktykach w zakładzie pracy musi być  usprawiedliwiona.  Podstawą usprawiedliwienia jest wyłącznie zaświadczenie lekarskie;
b) podstawą do usprawiedliwienia nieobecności jest zaświadczenie wydane przez lekarza  zgłoszone w pierwszym dniu nieobecności; 
c) dopuszcza się maksymalnie 3 dni usprawiedliwionej nieobecności bez konieczności odpracowywania;
d) opuszczenie z powodu choroby lub innych usprawiedliwionych zdarzeń więcej niż 3 dni wymaga odpracowania w terminie uzgodnionym z Kierownikiem Szkolenia Praktycznego i zakładowym opiekunem praktyk;

e) Ze względu na fakt, iż cały proces przebiegu praktyk podlega kontroli przez Kierownika Szkolenia Praktycznego, nieobecność na praktykach musi być równolegle zgłoszona także do Kierownika Szkolenia Praktycznego przez Dziennik Elektroniczny-Librus.
5. Niezaliczenie praktyki zawodowej. Uczeń nie uzyskuje pozytywnej oceny z praktyki zawodowej w przypadku:

a) niestawienia się w ustalonym czasie i miejscu w celu odbycia praktyk;

b) nieobecności nieusprawiedliwionej już w wymiarze 1 dnia;

c) nieodpracowania opuszczonych zajęć;

d) samowolnej zmiany miejsca odbywania praktyk;

e) usprawiedliwionej nieobecności na praktykach powyżej 14 dni;

f) braku wymaganej dokumentacji praktyki;

g) złamania dyscypliny pracy;

h) niepodporządkowania się przepisom organizacyjno-porządkowym zakładu pracy i uzyskania oceny negatywnej wystawionej przez opiekuna praktyk;
i) niedostarczenia w terminie uzupełnionego dziennika praktyk Kierownikowi Szkolenia Praktycznego;

j) nie zastosowania się do innych postanowień niniejszego regulaminu.

i) Niezaliczenie praktyki zawodowej skutkuje niepromowaniem ucznia do klasy programowo wyższej.

§ 4. PRAWA  UCZNIA

1. W czasie odbywania praktyk uczeń ma prawo do:

a) zapoznania się z obowiązującym w zakładzie regulaminem i zasadami pracy na poszczególnych stanowiskach;

b) zapoznania się z wymaganiami i oczekiwaniami pracodawcy;

c) wykonywania zadań wynikających z programu praktyk;

d) korzystania z zaplecza socjalnego w postaci szatni, wc, pomieszczenia do spożywania posiłków;

e) zapoznania się z kryteriami oceniania;

f) informowania szkoły o nieprawidłowościach i zmianach dotyczących zakresu obowiązków, czasu trwania praktyk itd.;

g) zapoznania się z sankcjami wynikającymi z niewywiązywania się z obowiązków i łamania postanowień regulaminu praktyk;

h) uzyskania informacji o ocenie z praktyki zawodowej i uzasadnienia jej;

i) uzyskania wpisu i odbioru dziennika praktyk w ostatnim dniu ich trwania;

j) właściwego traktowania i poszanowania godności osobistej.

§ 5. SYTUACJE SZCZEGÓLNE

1. Ciąża – potwierdzona zaświadczeniem lekarskim stanowi podstawę do przesunięcia terminu praktyk; na wniosek uczennicy (lub rodziców w przypadku uczennicy niepełnoletniej). Przy braku przeciwwskazań zdrowotnych (zaświadczenie lekarskie) istnieje możliwość podjęcia decyzji o kontynuowaniu zajęć.
2. Praktyka indywidualna podlega takim samym przepisom jak praktyka organizowana przez szkołę. W przypadku nieuzyskania akceptacji, niedopełnienia formalności, bądź 
w przypadku nie wywiązania się zakładu pracy z ustaleń - praktykant zostaje skierowany na praktykę do placówki wskazanej przez szkołę.
§ 6. OBOWIĄZKI  PRACODAWCY
1. Pracodawca ma obowiązek:

a) przestrzegać Kodeks pracy w zakresie prac wzbronionych uczniom;

b) zapoznać uczniów z obowiązującym w zakładzie regulaminem;

c) zapoznać uczniów z zasadami pracy na poszczególnych stanowiskach;

d) przeszkolić w zakresie obsługi urządzeń znajdujących się w zakładzie;

e) przydzielić uczniom zadania wynikające z programu praktyk;

f) zabezpieczyć bieżącą opiekę wychowawczą, zawodową i medyczną;

g) przygotować zaplecze socjalne dla uczniów;

h) kontrolować dzienniki praktyk i uzupełniać je o uwagi, opinie i spostrzeżenia;

i) zwolnić ucznia z praktyki, gdy o takie zwolnienie wystąpi Kierownik Szkolenia Praktycznego;

j) utrzymywać stały kontakt z Kierownikiem Szkolenia Praktycznego lub inną osobą wskazaną przez szkołę (zastępującą Kierownika Szkolenia praktycznego);

k) w ostatnim dniu praktyki wpisać do dziennika praktyk ocenę z uzasadnieniem.

§ 7. KRYTERIA OCENIANIA
1. Ocenę z praktyki zawodowej, jej uzasadnienie i opinię o uczniu wystawia opiekun praktyki z ramienia zakładu pracy, zgodnie z przyjętymi i przedstawionymi uczniom kryteriami oceniania. 

2. Ocena wraz z uzasadnieniem i opinią o uczniu musi być odnotowana w dzienniku praktyk i potwierdzona pieczęcią zakładu oraz podpisem osoby do tego upoważnionej.

3. Zbiorczy wykaz uczniów wraz z proponowanymi ocenami sporządza i przesyła na adres szkoły zakład, w którym uczniowie odbywali praktyki.
4. W przypadku braku propozycji oceny ze strony zakładowego opiekuna praktyk, ocenę końcową samodzielnie wystawia kierownik szkolenia praktycznego po zasięgnięciu opinii w miejscu praktyk i posiadanej przez ucznia dokumentacji.
5. W razie naruszenia przez ucznia powyższego regulaminu lub podczas zauważenia nieprawidłowości podczas kontroli danej praktyki Kierownik Szkolenia Praktycznego może zmienić ocenę w stosunku do oceny wystawionej przez opiekuna praktyk z ramienia zakładu,

6. Kierownik Szkolenia Praktycznego przeprowadza wyrywkowe kontrole w czasie trwania praktyk zawodowych w celu zapoznania się z opinią opiekuna praktyk w zakładzie na temat przebiegu praktyk i postawy praktykantów. Formy tej kontroli mogą być różne np. wizyta w zakładzie pracy, rozmowa telefoniczna z opiekunem stażu, rozmowa telefoniczna z uczniem
6.1. W czasie kontroli ocenie podlega:

- realizacja programu praktyk;

- dyscyplina, sumienność, samodzielność, chęć do pracy;

- kultura bycia i kierowanie sylwetki zawodowej ucznia;

- warunki pracy;

- zastosowanie w praktyce zdobytej wiedzy i umiejętności;

- frekwencja
7. Ocena z przedmiotu „Praktyki Zawodowe” jest ostatecznie wystawiana przez Kierownika Szkolenia Praktycznego wg następujących kryteriów

- krótka opinia praktykanta przez opiekuna praktyk ze strony Zakładu Pracy,
- ocena kompetencji miękkich przez opiekuna ze strony Zakładu Pracy,
- wynik monitorowania, kontroli  lub  obserwacji ze strony Kierownika Szkolenia Praktycznego (jeśli będzie miała miejsce),
- jakość prowadzonej dokumentacji (Dziennik Praktyk).
PAGE  
2

