Regulamin
praktyk zawodowych

Zespotu Szkot Stenotypii
| Jezykow Obcych
w Warszawie, ul. Ogrodowa 16

Podstawa prawna:

e Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 grudnia 2010 roku,
w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz. U. z 2010 r. Nr 244,p0z.1626
z pézZniejszymi zmianami)

e Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 10 czerwca 2015 r.
W sprawie szczegotowych warunkow i sposobu oceniania, klasyfikowania
I promowania uczniow i stuchaczy w szkotach publicznych
(Dz. U. z dnia 18 czerwca 2015 r. Poz. 843)



§1

Postanowienia ogdlne

. Praktyka zawodowa jest integralng czescig procesu ksztatcenia ucznidéw
i stuchaczy.

. Praktyka przebiega zgodnie z Regulaminem, ktéry nie moze by¢ sprzeczny
ze Statutem ZSSiJO i innymi przepisami prawa.

§2

Cele praktyk zawodowych

. Celem praktyki zawodowej jest:

oo
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opanowanie przez uczniéw i stuchaczy umiejetnosci zawodowych,
niezbednych do podjecia pracy w danym zawodzie,

zastosowanie i pogtebienie zdobytej wiedzy i umiejetnosci zawodowych
w rzeczywistych warunkach pracy,

przygotowanie do samodzielnej pracy i podejmowania decyzji,

poznanie zasad i procedur dziatalnosci podmiotdw gospodarczych
funkcjonujacych w warunkach gospodarki rynkowej,

zapoznanie z procedurami oceny jakosci i efektow pracy,

ksztattowanie umiejetnosci wiasciwej organizacji pracy w zespole,
opanowanie zasad dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
poznanie zasad sprawnego dziatania firmy i jej kultury organizacyjne;j,
doskonalenie umiejetnosci organizacji pracy wtasnej, pracy zespotowej,
efektywnego zarzadzania czasem, sumiennosci, odpowiedzialnosci
za powierzone zadania,

doskonalenie umiejetnosci  postugiwania sie jezykiem obcym
w sytuacjach zawodowych.

. Szczegotowe efekty ksztatcenia w zakresie praktyk zawodowych okreslone sg
w programach nauczania dla poszczegodlnych kierunkéw ksztatcenia.

§ 3

Organizacja praktyk zawodowych

. Praktyki zawodowe organizowane sg przez szkote u pracodawcéw w firmach
i jednostkach organizacyjnych, w ktorych specyfika pracy odpowiada
kierunkom ksztatcenia uczniow i stuchaczy.



. W czasie odbywania praktyki zawodowe] uczniowie i stuchacze szkoty
dziennej nie biorg udziatu w zajeciach dydaktycznych w szkole.

. Za organizacje przebiegu i nadzoru praktyk zawodowych odpowiedzialny jest
kierownik szkolenia praktycznego.

. Uczen/stuchacz moze odbywac praktyke zawodowg indywidualng w instytucji
przez siebie wybranej, po uzyskaniu zgody Dyrektora.

. W przypadku, kiedy uczen lub stuchacz otrzyma zgode na odbywanie praktyki
w instytucji wybranej przez siebie, jest on zobowigzany do dopetnienia
wszystkich  koniecznych formalnosci w terminie nieprzekraczajgcym
1 miesigca przed rozpoczeciem praktyk.

. W razie niedopetnienia wymogow okreslonych w punkcie 5, uczen/stuchacz
jest kierowany na praktyke do instytucji wyznaczonej przez ZSSiJO.

§4

Czas trwania praktyki zawodowej

. Czas trwania praktyki zawodowej okreslajg programy nauczania oraz szkolne
plany nauczania dla poszczegdlnych zawoddw.

. Dyrektor ZSSiJO na poczatku roku szkolnego wyznacza i podaje do
wiadomosci terminy praktyk zawodowych dla poszczegdélnych oddziatow.

. W szczegdélnych przypadkach Dyrektor ZSSiJO moze wyrazi¢ zgode
na odbywanie przez ucznia lub stuchacza praktyki poza terminem
wyznaczonym dla danego oddziatu (np. w okresie wakacji).

. Usprawiedliwienie nieobecnosci ucznia/stuchacza na praktyce moze nastgpic
na podstawie zwolnienia lekarskiego i nie moze by¢ dluzsze niz 3 dni.
Pozostate nieobecnosci nalezy odpracowac.

Usprawiedliwione nieobecnosci ucznia/stuchacza na praktykach moga by¢ za
zgodg Dyrektora odpracowane w dniach wolnych od zaje¢ edukacyjnych
W czasie wyznaczonym przez pracodawce w porozumieniu ze szkota.

. W przypadku nieobecnosci nieusprawiedliwionej lub nieodpracowane;j
przekraczajgcej trzy dni robocze, praktyki nie zostang zaliczone.



§5

Obowiazki uczniéw i stuchaczy odbywajacych praktyke zawodowa

1. W trakcie odbywania praktyki zawodowe] uczniow i stuchaczy obowigzujg
regulaminy: ZSSiJO i zaktadu pracy.

2. Uczniowie i stuchacze odbywajgcy praktyke zawodowg zobowigzani sg do:

a.
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przestrzegania dyscypliny pracy oraz przyjetych w zaktadzie norm
zachowania i ubioru,

zaangazowania w zdobywanie wiedzy i umiejetnosci zawodowych,
sumiennego wywigzywania sie z wyznaczonych obowigzkéw,

dbatosci o powierzony sprzet i urzadzenia,

rzetelnego i terminowego prowadzenia dokumentacji praktyki,

godnego reprezentowania ZSSiJO.

3. Uczniowie i stuchacze po zakonczeniu praktyki zobowigzani sg do rozliczenia
jej dokumentaciji w ciggu dwdch tygodni.

§6

Obowiazki kierownika szkolenia praktycznego

1. W celu wiasciwego nadzoru szkoty nad przebiegiem praktyk, Dyrektor ZSSiJO
powotuje kierownika szkolenia praktycznego.

2. Do szkolnego kierownika szkolenia praktycznego nalezy:

a.

b.

przydzielanie uczniéw i stuchaczy do instytucji, w ktérych realizowane
sq praktyki zawodowe,
monitorowanie dziatan uczniéw i stuchaczy odbywajacych praktyki pod
wzgledem:

- dyscypliny pracy,

- przestrzegania obowigzujgcych norm,

- rzetelnego prowadzenia dzienniczka praktyk,
monitorowanie przebiegu praktyk pod katem ich zgodnosci
Z programem,
egzekwowanie przestrzegania przepiséw bhp i ppoz. przez uczniow
i stuchaczy oraz instytucje,
pozostawanie w statym kontakcie z uczniami i stuchaczami
odbywajgcymi praktyki oraz z zakladowym opiekunem praktyki.
prowadzenie wymaganej dokumentacji dotyczacej praktyk zawodowych
w ZSSiJO.



§7

Wymagania wobec zakiadéw pracy,
w ktérych uczniowie i stuchacze odbywajq praktyki

1. Zakfad w ktérym odbywa sie praktyka zawodowa zobowigzany jest do:

a. przygotowania stanowisk pracy na czas trwania szkolenia zgodnie

Z programem nauczania,

b. przygotowania dla uczniow i stuchaczy niezbednego zaplecza

socjalnego  w postaci pomieszczen do przebierania,
i przechowywania odziezy osobistej,

C. zapoznania uczniéw i stuchaczy z obowigzujgcym w zaktadzie
regulaminem oraz wymaganiami szczegolnymi w stosunku do uczniow i

stuchaczy,

d. przeprowadzenia szkolenia bhp i instruktazu stanowiskowego oraz

potwierdzenia tego faktu w dzienniczku szkolenia praktycznego,

e. wyznaczenia dla ucznidéw i stuchaczy zaktadowego opiekuna praktyk,

posiadajgcego uprawnienia do prowadzenia szkolenia.

§8

Obowiazki zakladowego opiekuna praktyki zawodowej

1. Biezacy nadzor nad przebiegiem praktyk w zaktadzie pracy sprawuje

zaktadowy opiekun praktyki zawodowe;.

2. Zaktadowy opiekun praktyki zawodowej zobowigzany jest do:

a. przydzielenia uczniom lub stuchaczom zadan wynikajacych z programu

praktyk oraz zabezpieczenie biezgcej opieki nad
i stuchaczami,
b. nadzorowania realizacji zadan przez uczniéw i stuchaczy,

c. kontrolowania dzienniczkdéw szkolenia praktycznego, wpisywania uwag

i opinii 0 uczniach i stuchaczach,

d. utrzymywania kontaktu z kierownikiem szkolenia praktycznego celem
wymiany informacji dotyczgcych catoksztattu szkolenia praktycznego,

€. zapoznania uczniow i stuchaczy ze szczegétowymi kryteriami
wystawiania oceny ze szkolenia praktycznego,
f. wystawienia oceny z praktyki zawodowej,

g. rozliczenia koniecznej dokumentacji bezposrednio po zakonhczeniu

praktyki.



§9

Procedura zaliczenia praktyki zawodowe;j

1. Podstawg zaliczenia praktyki zawodowej jest:

a. wywigzanie sie ucznia lub stuchacza z zadan powierzonych przez
zaktad,

b. wystawienie pozytywnej oceny przez zaktadowego opiekuna praktyki,

c. rozliczenie dokumentacji dotyczacej praktyki (prawidtowo wypetnionego
dzienniczka praktyk zawodowych).

2. Zaliczenie praktyki stuchaczy szkoty zaocznej moze by¢ dokonane na
podstawie  odrebnych  przepisbw po  przedtozeniu  zaswiadczenia
0 zatrudnieniu zgodnym z kierunkiem nauczania.

3. W przypadku zaliczenia praktyki na podstawie zaswiadczenia o zatrudnieniu
W miejscu oceny z praktyk wpisuje sie ,zwolniony w catosci (lub w czesci)
z praktycznej nauki zawodu” i podstawe prawng zwolnienia.

4. Ocene z praktyki zawodowej ustala zaktadowy opiekun praktyk.

5. Niesklasyfikowanie ucznia lub stuchacza albo ocena niedostateczna z praktyk
powoduje niepromowanie ucznia do klasy programowo wyzszej,
niepromowanie stuchacza na semestr programowo wyzszy lub nieukonczenie
szkoty.

6. Dla ucznia lub stuchacza nieklasyfikowanego z zaje¢ praktycznych z powodu
usprawiedliwionej nieobecnosci szkofa organizuje dodatkowe zajecia
umozliwiajgce uzupetnienie programu nauczania i ustalenie koncowo-rocznej
lub semestralnej oceny klasyfikacyjnej.

7. W przypadku okreslonym w pkt.6 dodatkowy termin odbywania praktyk
zawodowych wyznacza stuchaczowi Dyrektor ZSSiJO.

§ 10
Postanowienia koincowe
1. Sprawy dotyczace praktyk zawodowych nieobjete niniejszym regulaminem

rozstrzyga kierownik szkolenia praktycznego w porozumieniu z Dyrektorem
ZSSiJO i instytucjami, w ktérych odbywajg sie praktyki.



