REGULAMIN PRAKTYKI
ZAWODOWEJ DLA UCZNIOW

TECHNIKUM ADMINISTRACYJNO-USLUGOWEGO
§1

POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Praktyka zawodowa jest jedng z form przygotowania zawodowego mtodziezy.

Czas pracy, prawa i obowigzki praktykanta okre$la; Statut Szkoty, Kodeks Pracy, Rozporzadzenie

MEN w sprawie praktycznej nauki zawodu z dnia 15 grudnia 2010 r.(Dz. U. z 2010 Nr 244, poz.1626)

z pdzniejszymi zmianami z dnia 11 sierpnia 2015 r. DZ. U. 2015. 1183, Rozporzadzenie MEN z dnia

10 czerwca 2015 r. w sprawie szczegotowych warunkoéw 1 sposobu oceniania, klasyfikowania i

promowania uczniéw i shuchaczy w szkotach publicznych (Dz. U. Nr. 83 poz. 562):

2. Praktykant podlega przepisom regulaminowym szkoty, jednoczesnie ma obowigzek
podporzadkowania si¢ przepisom organizacyjno- porzadkowym zakladu pracy, na zasadach
pracowniczych. Jest tez §$wiadom konsekwencji wynikajacych z ich nieprzestrzegania.

3. Praktyczna nauka zawodu jest czg¢écig programu nauczania i uczestnictwo w niej uczniow jest

obowiazkowe.

4. Terminy i czas odbywania praktycznej nauki zawodu, okresla na dany rok, plan pracy szkoty

opracowany na podstawie programdw nauczania.

5. Praktyczna nauka zawodu uczniéw organizowana jest przez szkote w formie zajec¢ praktycznych i

praktyki zawodowej.

6. Zajecia praktyczne oraz praktyka zawodowa moga by¢ organizowane sa w zaktadach pracy w kraju

jak 1 zagranica.

7. Wymiar godzin oraz zakres wiadomosci i umiejetnos$ci obowigzujacy na zajg¢ciach praktycznych i

praktykach zawodowych okre$la plan 1 program nauczania dla danego zawodu.

8. Dobowy wymiar godzin zaje¢ praktycznej nauki zawodu ucznidw w wieku do lat 16 nie
moze przekracza¢ 6 godzin, a ucznidw w wieku powyzej 16 lat — 8 godzin. W szczegolnie
uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przedtuzenia dobowego wymiaru godzin zajeé
praktycznej nauki zawodu dla uczniow w wieku powyzej 18 lat, nie dluzej jednak niz do 12 godzin,
przy zachowaniu tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ edukacyjnych, okreslonych w
ramowym planie nauczania. Przedluzenie dobowego wymiaru godzin zaje¢ praktycznej nauki
zawodu jest mozliwe tylko u tych pracodawcoéw, gdzie przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy
wynika z rodzaju pracy lub jej organizacji.

9. Zajecia praktyczne i praktyki zawodowe realizuje si¢ na podstawie zawartych umow.

10. Umowg o praktyczng nauke zawodu organizowang w zaktadach, podpisuje dyrektor Technikum

Administracyjno-Ustugowego w Lodzi.

11. Wszystkie sporne sprawy dotyczace praktycznej nauki zawodu rozstrzyga dyrektor Technikum

Administracyjno-Ustugowego w Lodzi.

§2
CEL PRAKTYCZNEJ NAUKI ZAWODU
1. Cele ogoélne:

Praktyka zawodowa ma na celu poglebienie i doskonalenie umiejetnosci praktycznych w danym
zawodzie w tym:
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a) poglebienie wiadomosci nabytych w szkole,

b) zdobycie umiejetnosci praktycznego zastosowania posiadanych wiadomosci teoretycznych,
¢) doskonalenie umiej¢tnosci praktycznych na roznych stanowiskach pracy,

d) wyksztalcenie umiejetnosci pracy i wspotdziatania w zespole,

e) przygotowanie do samodzielnej pracy i podejmowania decyzji,

f) poznanie dziatalnosci firm funkcjonujacych w warunkach gospodarki rynkowej;

g) zapoznanie si¢ z zakresem i rodzajem logistyki, produkcji, ustug oraz ich jakoscia 1 sprzedaza;
h) opanowanie umieje¢tnosci postugiwania si¢ dokumentacja;

1) doskonalenie umiejetnosci interpersonalnych;

j) wyrobienie poczucia odpowiedzialnosci za jakos¢ pracy;

k) poszanowanie mienia;

1) wyrobienie nawykow kulturalnej i uprzejmej obstugi klientow.

1. Dzialania: przede wszystkim uczen powinien:

a) zna¢ zasady funkcjonowania poszczeg6élnych dzialow zaktadu,

b) obstugiwac podstawowe urzadzenie stanowigce wyposazenie techniczne zaktadu,
c¢) dostosowac si¢ do wymogow organizacji pracy w zespole,

d) dostosowac si¢ do dyscypliny obowigzujacej w zaktadzie,

e) zorganizowac 1 utrzymywac¢ w nalezytym porzadku swoje miejsce pracy,

f) oceni¢ jako$¢ wykonanej pracy.

g) przestrzega¢ zasad bhp, przepisOw ppoz. i ochrony srodowiska,

2. Szczegélowe cele ksztalcenia
W poszczegdlnych zawodach okreslaja programy nauczania dopuszczone do uzytku szkolnego
§3
OBOWIAZKI UCZNIA
1. Przygotowanie do praktyki
Uczen ma obowigzek odpowiednio przygotowac si¢ do praktyki poprzez:

a) zapoznanie si¢ z informacjami przekazanymi na spotkaniu w szkole, ktore odbywa si¢ na tydzien
przed rozpoczeciem praktyki(a dotyczy omowienia charakteru zaktadu, programu praktyk, zasad bhp
1 ppoz., regulaminu i dokumentacji praktyk, dyscypliny pracy),

b) przygotowanie zeszytu zwanego dalej "dzienniczkiem", prowadzenie go na biezaco,

¢) odbycie w wyznaczonym terminie szkolenia BHP w zakladzie pracy i wpisanie szkolenia do
dzienniczka,

d) posiadanie i uaktualnienie pracowniczej ksigzeczki zdrowia,

e) posiadanie aktualnego zas§wiadczenia od lekarza medycyny pracy o dopuszczeniu do praktyk
zawodowych,

f) ubezpiecza si¢ w szkole od nastepstw nieszczesliwych wypadkdw na poczatku kazdego roku,

g) zapoznaje si¢ z regulaminem i programem nauczania praktycznej nauki zawodu,

h) zapoznanie si¢ z programem nauczania, ktory bedzie realizowany podczas praktyki 1 zajec
praktycznych,

1) uzyskanie akceptacji poprzez otrzymanie skierowania, i uaktualnienie legitymacji szkolne;j.

J) Koszty zwigzane z przygotowaniem do praktyki zawodowej ponoszg rodzice / opiekunowie ucznia.

2. Dyscyplina w czasie odbywania praktyki zawodowej.

W czasie odbywania praktyk, uczniowie postrzegani sa przez klientow, gosci jako pracownicy,
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wiec swym zachowaniem, kulturg osobistg i wygladem ksztaltuja wizerunek firmy i szkoly
dlatego obowiazuje ich:

a) wlasciwa postawa i kultura osobista (zgodnie z zasadami savoir- vivre),

b) poprawny wyglad:

- szczegolna dbatos¢ o higieng osobista,

- rece: czyste, zadbane, z krotko obcigtymi paznokciami,

- wlosy: czyste, krétkie lub gtadko spiete,

- delikatny makijaz i zapach,

c¢) wlasciwy ubior:

- strdj ochronny oraz biata bluzka lub koszula, czarna spodnica lub spodnie, czarne buty na niewielkim

obcasie (technik logistyk)

d) punktualne rozpoczynanie i konczenie zajgc,

e) systematyczne uczeszczanie na zajgcia,

f) nie opuszczanie stanowiska pracy przed wyznaczong godzing oraz bez wiedzy 1 zgody
instruktora/opiekuna,

g) dostosowanie si¢ do ustalonego w zaktadzie harmonogramu dnia,

h) rzetelne wykonywanie zadan powierzonych przez opiekuna lub instruktora,

1) przestrzeganie przepisoOw bhp 1 ppoz. 1 regulaminu zaktadowego,

j) kazdy wypadek, uszkodzenie i skaleczenie uczen natychmiast zgtasza prowadzacemu zaj¢cia w
zakladzie oraz w szkole do sekretariatu.

k) uczen nie moze dokonywaé zadnych napraw urzadzen grozacych zdrowiu i zyciu,

1) systematyczne odnotowywanie toku zaje¢ w dzienniczku,

1) uzyskanie pozytywnej oceny wpisanej do dzienniczka i zas§wiadczenia,

m) przekazanie w ustalonym terminie uzupelnionego dzienniczka wraz z wypisang oceng do
kierownika szkolenia praktycznego dokonujacego wpisu w dzienniku lekcyjnym.

3. Nieobecnos$¢ na zajeciach

Nieobecnos¢ na zajeciach musi by¢ usprawiedliwiona.

Podstawg do usprawiedliwienia nieobecnosci jest:

a) zwolnienie lub zaswiadczenie lekarskie wklejone do dzienniczka praktycznej nauki zawodu,

b) informacja do pracodawcy w pierwszym dniu niestawienia si¢ na praktyke lub zajgcia praktyczne,
c¢) informacja do kierownika szkolenia praktycznego lub wychowawcy klasy w pierwszym dniu
niestawienia si¢ na praktyke lub zajecia praktyczne,

d) dostarczenie do szkoty kserokopii zwolnienia lub zaswiadczenia lekarskiego,

e) zwolnienie podpisane przez dyrektora szkoly lub kierownika szkolenia praktycznego.

4. Nie zaliczenie praktyki zawodowe;j.

Uczen nie uzyskuje pozytywnej oceny z praktyki zawodowej w przypadku:

a) niestawienia si¢ w ustalonym czasie i miejscu w celu odbycia praktyki,

b) braku wymaganej dokumentacji praktyki,

¢) nieobecnosci nieusprawiedliwionej (w wymiarze ponad 3 dni),

d) nie odpracowania opuszczonych zajec,

¢) samowolnej zamiany miejsca odbywania praktyki,

f) braku przeszkolenia w zakresie przestrzegania zasad BHP,

g) ztamania dyscypliny,

h) nie podporzadkowania si¢ przepisom organizacyjno- porzadkowym zaktadu pracy,

1) uzyskania negatywnej propozycji oceny praktyki wystawionej przez przedstawiciela zaktadu pracy,
do ktorego uczen miat skierowanie,

j) niezastosowania si¢ do postanowien niniejszego regulaminu,
k)nie dostarczenie kierownikowi szkolenia praktycznego dzienniczka w terminie ustalonym przez

szkole,

1) ponad 50% nieobecnosci na zajeciach praktycznych lub praktyce zawodowej powoduje
nieklasyfikowanie ucznia, niezaleznie od przyczyny nieobecnosci.
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Brak pozytywnej oceny z praktyki zawodowej jest podstawg do niepromowania ucznia do klasy
programowo wyzszej.

§4
PRAWA UCZNIA
1. W czasie odbywania praktyki uczen ma prawo do:

1) zapoznania z obowigzujacym w zakladzie regulaminem i zasadami pracy na poszczegélnych
stanowiskach;

2) zapoznania z wymaganiami i oczekiwaniami pracodawcy;

3) wykonywania zadan wynikajacych z programu praktyk/zajec;

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

5) za poznania z kryteriami oceniania;

6) informowania szkoly o nieprawidlowosciach i zmianach dotyczacych zakresu obowigzkéw, czasu
trwania praktycznej nauki zawodu itp.;

7) zapoznania z sankcjami wynikajacymi z nie wywigzywania si¢ z obowigzkéw 1 tamania
postanowien regulaminu praktycznej nauki zawodu;

8) uzyskania informacji o ocenie praktycznej nauki zawodu i uzasadnienia jej;

9) uzyskania wpisu i odbioru dzienniczka w okreslonym terminie;

10) wlasciwego traktowania i poszanowania godnosci osobiste;.

2. Praktyka indywidualna:

1) Uczen ma mozliwo$¢ zorganizowania sobie praktyki we wlasnym zakresie (praktyka
indywidualna), w odpowiednim dla kierunku ksztatcenia zaktadzie,

2) odbycie praktyki moze nastgpi¢ po uprzednim zgtoszeniu do kierownika szkolenia praktycznego w
Scisle okreslonym terminie 1 uzyskaniu zgody,

3) praktyka indywidualna podlega przepisom okreslonym przez Kodeks Pracy, rozporzadzenie MEN
w sprawie praktycznej nauki zawodu z dnia 15 grudnia 2010 r. (Dz. U. z 2010 Nr 244, poz.1626) z
pozniejszymi zmianami z dnia 11 sierpnia 2015 r. DZ. U. 2015. 1183, Statutem Szkotly przepisom
regulaminowym szkoty, organizacyjno- porzadkowym zakladu pracy i postanowieniom niniejszego
regulaminu,

4) w przypadku nieuzyskania akceptacji kierownika szkolenia praktycznego, niedopelnieniu
formalno$ci, badz niewywigzaniu si¢ zaktadu z ustalen, uczen zostaje skierowany na praktyke do
placowki wskazanej przez szkote.

§5
OBOWIAZKI PRACODAWCY
Pracodawca ma obowiazek:

1) zapozna¢ ucznidw z obowigzujacym w zaktadzie regulaminem oraz z wymaganiami i
oczekiwaniami;

2) zapozna¢ uczniéw z zasadami pracy na poszczegdlnych stanowiskach;

3) zapoznac ucznidéw z przepisami bhp i ppoz.;

4) przeszkoli¢ w zakresie obstugi urzadzen znajdujacych si¢ w zakladzie;

5) skierowa¢ ucznidw na odpowiednie stanowiska pracy;

6) przydzieli¢ uczniom zadania wynikajace z programu praktyk;
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7) zapewnic biezaca opieke wychowawcza, zawodowg 1 medyczng oraz bezpieczenstwo uczniow;

8) przygotowac zaplecze socjalne w postaci: pomieszczen do przebierania, mycia, przechowywania
odziezy 1 spozywania positkow;

9) kontrolowa¢ dzienniczki praktyk/zajec i uzupetniac je o uwagi, opinie i spostrzezenia,

10) sprawdza¢ obecno$¢ na zajeciach/praktyce;

11) zapozna¢ ucznidw z kryteriami oceniania i sankcjami wynikajagcymi z nie wywigzywania si¢ z
obowigzkow 1 tamania postanowien regulaminu praktycznej nauki zawodu;

12) zwolni¢ ucznia z praktyki, gdy o takie zwolnienie wystapi dyrektor szkoty lub kierownik szkolenia
praktycznego/opiekun praktyki;

13) utrzymywac staty kontakt z osobg odpowiedzialng za praktyki/zajecia z ramienia szkoty;

14) informowac¢ szkote o szczegdlnych zmianach dotyczacych zakresu obowigzkéw, czasu trwania
szkolenia itp.;

15) poinformowac ucznia o propozycji oceny;

16) oceni¢ praktykanta i dokona¢ wpisu do dzienniczka w okreslonym terminie;

17) zwro6ci¢ uczniowi dzienniczek wraz z wpisang oceng;

18) zaktad przyjmujacy ucznidéw na praktyczng nauk¢ zawodu zapewnia $rodki dydaktyczne oraz
odpowiednie warunki bhp 1 spelnia inne wymagania zgodne z aktualnymi przepisami w sprawie
praktycznej nauki zawodu,

19) nad przebiegiem zaje¢ praktycznych oraz praktyk zawodowych w zaktadzie/ firmie czuwa:
wyznaczony pracownik: opiekun lub nauczyciel praktycznej nauki zawodu;

20) praktyczna nauka zawodu uczniow jest prowadzona indywidualnie lub w grupach;

21) praktykant podlega przepisom regulaminowym szkoty, jednoczesnie ma obowigzek
podporzadkowania si¢ przepisom organizacyjno- porzagdkowym zaktadu pracy, na zasadach
pracowniczych.

§6.
KRYTERIA OCENIANIA

1. Sprawdzanie i1 ocenianie osiggni¢¢ ucznidow odbywa si¢ przez caly czas realizacji programu
praktycznej nauki zawodu,

2. Ze wzgledu na charakter zajg¢ w procesie oceniania dominowac bedzie obserwacja pracy uczniow
oraz ocena efektow tej pracy,

3. Kazdy uczen jest oceniany indywidualnie,

4. Propozycj¢ oceny praktyki zawodowej, jej uzasadnienie i opini¢ o uczniu wystawia zakltadowy
opiekun praktyki, zgodnie z przyjetymi 1 przedstawionymi uczniom kryteriami oceniania,

5. Ocena wraz z uzasadnieniem i opinig o uczniu musi by¢ odnotowana w dzienniczku praktyk oraz
zaswiadczeniu 1 potwierdzona pieczecig zaktadu oraz podpisem osoby do tego upowaznione;,

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

7. Dokonujac oceny pracy uczniow uwzglednia sig:

a) stopien opanowania programowych umiej¢tnosci,

b) umiejetnos¢ taczenia teorii z praktyka,

¢) samodzielno$¢ podczas wykonywania pracy,

d) organizowanie stanowiska pracy i wykonywanych czynnosci,

€) umiejetnos¢ pracy w zespole,

f) stopien zainteresowania si¢ ucznia odbyta praktyka,

g) przestrzeganie dyscypliny pracy i zasad bhp oraz ppoz.,

h) kultura osobista i zawodowa,

1) obecnos¢.

8. Oceny klasyfikacyjne §rdédroczne i koncowo roczne ustala si¢ wg nastepujacej skali:

Ocena slowna Ocena cyfrowa

Celujacy 6

Bardzo dobry 5
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Dobry 4
Dostateczny 3
Dopuszczajacy 2
Niedostateczny 1

9.0stateczna ocena zostanie wystawiona przez kierownika praktycznej nauki zawodu na podstawie:
a) proponowanej oceny przez zaktad,

b) frekwencji na zaje¢ciach praktycznych lub praktyce,

¢) przedstawieniu/opisaniu przebiegu praktycznej nauki zawodu w dzienniczku,

d) zaangazowania ucznia w praktyczng nauke zawodu,

e) terminowego dostarczenia dzienniczka do szkoly z wpisang ocena,

10. Uczen, ktory w okreslonym terminie nie rozliczy si¢ z praktyki/zaje¢ praktycznych otrzymuje
ocen¢ niedostateczng.

11. Kierownik praktycznej nauki zawodu wpisuje oceng z praktyki/zaje¢ praktycznych do dziennika
lekcyjnego.

12. W przypadku braku propozycji oceny ze strony zakladowego opiekuna praktyk ocene koncowsg

§7.
SYTUACJE SZCZEGOLNE

1. W przypadku niewidocznej cigzy uczennica odbywa szkolenie praktyczne wylacznie na wiasng
odpowiedzialno$¢ po uzgodnieniu z zaktadem pracy 1 po przedtozeniu opinii od lekarza specjalisty o
braku przeciwwskazan.

2. W przypadku cigzy widocznej zajecia praktyczne lub praktyka zawodowa zostaje przesunigta na
inny termin, wyznaczony przez dyrektora szkoty, na podstawie zaswiadczenia od lekarza specjalisty.
3. W szczeg6lnych sytuacjach (pobyt w szpitalu, przypadki losowe) uczen sktada podanie wraz z
zaswiadczeniem, do dyrektora Technikum Administracyjno-Uslugowego w todzi z prosba o
usprawiedliwienie nieobecnosci.

4. Dni usprawiedliwionej nieobecnosci uczen powinien odpracowaé¢ w innym terminie w celu
uzupetnienia brakujacych umiejetnosci, w przypadku nie odpracowania uczen otrzymuje obnizong
oceng z praktyki lub zaje¢ praktycznych, adekwatng do opanowanych umiejetnosci.

5. Dopuszcza si¢ realizacje zaje¢ w systemie dwuzmianowym z zastrzezeniem, iz zaj¢cia drugiej
zmiany nie moga konczy¢ si¢ pdzniej niz o godzinie 22.00.

6. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odbywania praktyki zawodowej lub zaje¢ praktycznych w zaktadzie
wskazanym przez ucznia, po wczesniejszym uzyskaniu zgody kierownika szkolenia praktycznego.

7. W przypadku dyscyplinarnego usuni¢cia ucznia z zaje¢ praktycznych lub praktyki zawodowej przez
zaktad:

a) uczen jest zobowigzany natychmiast zawiadomi¢ szkote, pismo informujgce o zaistnialym
zdarzeniu sktada w sekretariacie szkoty,

b) w terminie 3 dni znalez¢ zaklad pracy o tym samym profilu zawodowym.

Nowy zaktad musi by¢ zaakceptowany przez kierownika szkolenia praktycznego,

¢) szkota nie zapewnia nastepnej placéwki szkoleniowej,

d) nie znalezienie zaktadu pracy przez ucznia w podanym terminie powoduje niezaliczenie
zajel/praktyki,

e) uczen usuniety z zaktadu ma obnizong ocen¢ z zachowania.

8 Koszty zwigzane z przygotowaniem i realizacjg praktycznej nauki zawodu ponosza rodzice
(prawni opiekunowie).

9. Rodzice (prawni opiekunowie) ucznia odpowiadajg materialnie za $wiadome szkody wyrzadzone
przez niego podczas odbywania praktycznej nauki zawodu.

10 W czasie praktyki/ zaje¢ praktycznych prowadzone sa kontrole przez nauczyciela
odpowiedzialnego za praktyczng nauke zawodu podczas, ktorych zwraca si¢ szczegdlng uwage na:

a) spoznienia i opuszczenia dni pracy,
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b) biezace prowadzenie dzienniczka praktyk,

¢) wyglad zewngtrzny /ubidr/ praktykanta,

d) realizacje programu praktyk,

e) dyscypling, sumienno$¢, samodzielnos¢, cheé do pracy, kulture osobista.

§8
Postanowienia koncowe:

1. Kazdy uczen przed przystgpieniem do zaje¢¢ praktycznych i1 praktyki zawodowej ma obowigzek
zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem.

2 W sprawach spornych nieuregulowanych Regulaminem decyzje podejmuje dyrektor Technikum
Administracyjno-Ustugowego w Lodzi



