REGULAMIN PRAKTYK ZAWODOWYCH
1. PODSTAWY PRAWNE OPRACOWANIA REGULAMINU

Praktyka zawodowa jest jedng z form przygotowania zawodowego miodziezy. Czas pracy,
prawa i obowigzki praktykanta okresla Kodeks Pracy i rozporzadzenie MEN w sprawie
praktycznej nauki zawodu 24 sierpnia 2017 Dz. U z 2017r. poz.1644.

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

regulaminu. Jest tez §wiadom konsekwencji wynikajacych z ich nieprzestrzegania.

2. CEL PRAKTYK ZAWODOWYCH

2.1 Podstawowe cele praktyki:

1. zdobycie umiejetnosci praktycznego zastosowania posiadanych wiadomosci teoretycznych;
2. przygotowanie do samodzielnej pracy i podejmowania decyzji;

3. poznanie dziatalnosci instytucji i firm funkcjonujacych w warunkach gospodarki rynkowej;
4. zapoznanie si¢ z zakresem, rodzajem ustug, ich jakoscig i sprzedaza;

5. zapoznanie si¢ ze stosowna dokumentacja i poprawnym jej prowadzeniem, sposobami
rozliczen finansowych z kontrahentami krajowymi 1 zagranicznymi;

6. zapoznanie si¢ z formami reklamy $wiadczonych ustug, zdobycie umiejetnosci
prawidlowej nowoczesnej organizacji pracy biurowej, poprawnego wykonywania czynnosci
na poszczegolnych stanowiskach;

7. opanowanie umiejetnosci postugiwania si¢ komputerem, faksem, kserokopiarka itp.;

8. opanowanie umiejetnosci postugiwania si¢ materiatami informacyjnymi potrzebnymi do
wykonywania danego zawodu

9. wyrobienie nawykow kulturalnej 1 uprzejmej obstugi klientow;

10. praktyczne postugiwanie si¢ jezykami obcymi podczas obstugi turystow zagranicznych.
2.2. Dzialania: przede wszystkim uczen powinien:

1. zna¢ zasady funkcjonowania poszczegdlnych dzialow zaktadu;

2. obstugiwa¢ podstawowe urzadzenie stanowigce wyposazenie techniczne zaktadu;



3. dostosowac si¢ do wymogow organizacji pracy w zespole;

4. dostosowac si¢ do dyscypliny obowigzujacej w zaktadzie;

5. zorganizowac i utrzymywac¢ w nalezytym porzadku swoje miejsce pracy;
6. oceni¢ jako$¢ wykonanej przez siebie pracy;

7. przestrzega¢ zasad BHP, przepiséw p.poz. i ochrony §rodowiska.

2.3. Szczegélowe cele ksztalcenia dla poszczegélnych zawodow okresSlajg programy
nauczania dopuszczone do uzytku szkolnego.

3. OBOWIAZKI UCZNIA

3.1. Przygotowanie do praktyki

Uczen ma obowigzek odpowiednio przygotowac si¢ do praktyki poprzez:

1. zapoznanie si¢ z informacjami przekazanymi na spotkaniu w szkole , ktore odbywa si¢ nie
p6zniej niz tydzien przed rozpoczeciem praktyki;

2. uaktualnienie pracowniczej ksigzeczki zdrowia;

3. przygotowanie zeszytu zwanego dalej "dzienniczkiem praktyk™;

4. przygotowanie karty oceny wraz z programem, ktory begdzie realizowany podczas praktyki
5. uzyskanie skierowania imiennego, podpisanego przez osob¢ odpowiedzialng za szkole

praktyczne,

3.2. Dyscyplina w czasie odbywania praktyki zawodowej. Uczen ma obowiazek do
zachowania dyscypliny, przez co rozumie sie:

1. wlasciwg postawe 1 kulture osobista;
2. poprawny wygladu (patrz pkt.3);
3. wlasciwy ubior (patrz: pkt.4);

4. obowigzkowe odbywanie praktyk tj: punktualne rozpoczynanie i konczenie zajec,
wypracowanie godzin przewidzianych w programie nauczania ;

5. Sciste przestrzeganie przepisow BHP 1 ppoz.;
6. dostosowanie si¢ do ustalonego w zaktadzie harmonogramu dnia;

7. rzetelne wykonywanie zadan powierzonych przez opiekuna;



8. systematyczne codzienne odnotowywanie toku zaje¢ w dzienniczkach praktyk, tj. zapisujac
w nim wszystkie czynnosci przez siebie wykonane oraz dodatkowo nalezy rowniez:

zapisywac¢ wazniejsze spostrzezenia technologiczne, wkleja¢ druki, robi¢ szkice;

9. przedktadanie kazdego dnia dzienniczka praktyk, zaktadowemu opiekunowi praktyk - do
kontroli i podpisu;

11. przedstawienie karty oceny celem potwierdzenia odbycia praktyki;

12. przekazanie w ustalonym terminie uzupetnionego dzienniczka praktyk wraz z karta oceny
do osoby odpowiedzialnej za szkolenie praktyczne.

3.3. Wyglad

Uczen odbywajacy praktyke ma obowiazek przestrzega¢ zasad dotyczacych poprawnego
wygladu przez co rozumie sig:

1. szczegdlng dbalos¢ o higiene osobista;

2. rgce: czyste, zadbane, z krotko obcigtymi, nie lakierowanymi paznokciami;

3. wlosy: czyste, krotkie lub gladko spigte;

4. delikatny makijaz lub brak;

5. delikatny zapach (np. dyskretna woda toaletowa zamiast perfum);

3.4. Stréj

Uczen powinien zgtosi¢ si¢ na dane stanowisko pracy w odpowiednim stroju, przez co
rozumie si¢:

a) sala konsumencka:

kobiety:

* bluzka: typu koszulowego, gtadka, biata bez wzorow, ( w okresie letnim dopuszcza si¢
krotki rekaw),

* spddnica: czarna, krdj prosty, dtugos¢ w kolano,

* buty: czarne pantofle, gtadkie, z pelnymi noskami, ptaskie lub na niewielkim obcasie,



* rajstopy cienkie w kolorze cielistym,

* ewentualnie zapaski 1 nakrycia glowy (ustala zaktad)

mezczyzni:

* koszula: biata, gladka, bez wzorow (w okresie letnim dopuszcza sie krotki rekaw),
* muszka: czarna, niewielka, klasyczna,

* spodnie: czarne, kroj prosty,

* polbuty: czarne, gladkie, zazwyczaj sznurowane,

* ewentualnie zapaski 1 nakrycia glowy (ustala zaktad)

b) cze$¢ gastronomiczna:

* stroj ochronny: biaty fartuch lub bluza i spodnie kucharskie,

* nakrycie glowy: biate, calkowicie zastaniajace wlosy,

* obuwie: pelne, wygodne - zapaska.

¢) cze$é recepceyjna, mieszkalna i administracyjno- gospodarcza:

* stroj zgodny z wymogami obowigzujacymi w danym zaktadzie, lub wskazany przez
opiekuna praktyk.

3.5 Nieobecnos$¢ na zajeciach

Nieobecnos¢ musi by¢ usprawiedliwiana wytacznie zwolnieniem lekarskim przekazanym do

zaktadzie pracy i powiadomieniem osoby odpowiedzialnej za szkolenie praktyczne w szkole.

Nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona musi by¢ odpracowana w terminie 1 czasie wskazanym
przez pracodawce w porozumieniu ze szkota.

3.6 Nie zaliczenie praktyki zawodowej

Nie zaliczenie praktyki zawodowej nastepuje w przypadku:

1. niestawienia si¢ ucznia w ustalonym czasie i miejscu w celu odbycia praktyki;

2. nieobecnosci nieusprawiedliwionej ( w wymiarze 3 dni);

3. nie odpracowania opuszczonych zajec;



4. samowolnej zamiany miejsca odbywania praktyki;

5. braku wymaganej dokumentacji praktyki;

6. ztamania dyscypliny;

7. niepodporzadkowania si¢ przepisom organizacyjno-porzadkowym zaktadu pracy;

8. uzyskania negatywnej oceny;

9. niedostarczenie do wychowawcy lub osoby odpowiedzialnej za szkolenie praktyczne karty

oceny z oceng uzyskang za odbytg praktyke i uzupetnionego dzienniczka praktyk.

10. Nie zaliczenie praktyki zawodowej stanowi podstawe do nie promowania ucznia do klasy

programowo wyzsze;j.

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

1. zapoznania z obowigzujagcym w zaktadzie regulaminem i zasadami pracy na

poszczegolnych stanowiskach;

2. zapoznania z wymaganiami i oczekiwaniami pracodawcy;

3. wykonywania zadan wynikajacych z programu praktyk;

4. korzystania z zaplecza socjalnego w postaci: pomieszczen do przebierania, mycia,

przechowywania odziezy i spozywania positkow;
5. zapoznania z kryteriami oceniania;

6. informowania szkoly o nieprawidlowos$ciach i zmianach dotyczacych zakresu obowigzkow,

czasu trwania praktyki itd.;

7. zapoznania z sankcjami wynikajacymi z nie wywigzywania si¢ z obowigzkow i tamania

postanowien regulaminu praktyk;

8. uzyskania informacji o ocenie praktyki zawodowej i uzasadnienia jej;



9. uzyskania wpisu i odbioru karty oceny oraz dzienniczka praktyk w ostatnim dniu ich

trwania;

10. whasciwego traktowania i poszanowania godnosci osobistej.

5. OBOWIAZKI PRACODAWCY

Pracodawca ma obowigzek:

1. zapoznaé ucznidow z obowigzujacym w zakladzie regulaminem,;

2. zapozna¢ uczniéw z wymaganiami i oczekiwaniami;

3. zapoznac ucznidw z zasadami pracy na poszczegdlnych stanowiskach;
4. zapoznac uczniéw z przepisami bhp i p.poz.;

5. przeszkoli¢ w zakresie obstugi urzadzen znajdujacych si¢ w zakladzie;
6. skierowa¢ uczniéw na odpowiednie stanowiska pracy;

7. przydzieli¢ uczniom zadania wynikajace z programu praktyk;

8. zabezpieczy¢ biezaca opieke wychowawcza, zawodowa 1 medyczna;
9. przygotowac zaplecze socjalne w postaci: pomieszczen do przebierania, mycia,
przechowywania odziezy i spozywania positkow;

10. kontrolowa¢ dzienniczek praktyk i uzupetniac je o uwagi, opinie i spostrzezenia,

11. zapozna¢ ucznidw z kryteriami oceniania 1 sankcjami wynikajacymi z nie wywigzywania

si¢ z obowigzkow 1 tamania postanowien regulaminu praktyk;
12. zwolni¢ ucznia z praktyki, gdy o takie zwolnienie wystapi Dyrektor szkoty;
13. utrzymywac staty kontakt z osobg odpowiedzialng za praktyki z ramienia szkoty;

14. informowac¢ szkote o szczegdlnych zmianach dotyczacych zakresu obowigzkow, czasu

trwania praktyki itd.;

15. poinformowac ucznia o propozycji oceny;



16. oceni¢ praktyke i dokonaé¢ wpisu do karty oceny wraz z opinig o praktykancie w ostatnim

dniu odbywania praktyki;

17. zwréci¢ uczniowi dzienniczek w ostatnim dniu trwania praktyk.

6. KRYTERIA OCENIANIA

Do wystawienia ocen z praktyki uwzglednia si¢ nastgpujace elementy:
1. uczen odbyt praktyke w wymiarze okreslonym programem;

2. zainteresowanie zawodem

3. rzetelnos$¢ 1 zaangazowanie w wypetnianiu powierzonych mu zadan
4. sposob odnotowywania przebiegu zaje¢ w dzienniczku

Oceng praktyki zawodowej i opini¢ 0 uczniu wystawia opiekun praktyki, zgodnie z
przyjetymi i przedstawionymi uczniom kryteriami oceniania. Ocena wraz z opinig o uczniu

musi by¢ potwierdzona pieczgcig zaktadu oraz podpisem osoby do tego upowaznione;.
Ocena wystawiona z praktyki zawodowej winna by¢ podana uczniom do wiadomosci.

Realizacja praktyk zawodowychWymiar 4 tygodnie — 160 godzin.Termin: druga
lub trzecia klasa technikum zawodowego -zgodnie z planem pracy szkoty.Uczen
odbywa praktyke zawodowg w zaktadzie pracy prowadzgcym dziatalnosc
gospodarcza w branzy w ktorej sie ksztatci na poziomie technikum. Umowe
podpisuje Dyrektor szkoty z zaktadem pracy reprezentowanym przez osobe
upowazniong do zawierania tego typ uméw.Opiekunem ucznia odbywajgcego
praktyke ze strony zaktadu jest wyznaczony pracownik, ktéry powinien posiadac
uprawnienia instruktora praktycznej nauki zawodu. Udokumentowaniem odbycia
praktyki zawodowej jest prowadzenie przez ucznia dzienniczka praktyk, w ktorym
przedstawia codzienny wykaz prac( szkolen), ktére odbyt w zakfadzie pracy.
Opiekun wystawia rowniez ocene z praktyki zawodowej w skali 1-6. Warunkiem
ukonczenia klasy jest otrzymanie z praktyki zawodowej co najmniej oceny

dopuszczajgcej. Przedmiotem oceny osiggnie¢ edukacyjnych ucznia w ramach



praktyki zawodowej sg:—zakres wiadomosci i umiejetnosci, —stopien zrozumienia
materiatu programowego,—umiejetno$¢ zastosowania posiadanej wiedzy w
sytuacjach typowych j i nietypowych wymagajgcych twérczego podejscia do
problemu,—przestrzeganie dyscypliny pracy,—starannosc i doktadnos¢ w
wykonywaniu powierzonych zadan,—systematyczne prowadzenie dzienniczka
praktyk i innej dokumentacji,—umiejetnos¢ prezentowania i przekazania

posiadanej wiedzy i umiejetnosci

7. SYTUACJE SZCZEGOLNE
7.1 Ciaza

* w przypadku niewidocznej cigzy - uczennica odbywa praktyke zawodowa wylacznie na

wlasng odpowiedzialno$¢ i wytacznie za zgoda zaktadu pracy;

* w przypadku cigzy widocznej - praktyka zawodowa jest przesunigta na inny termin na

podstawie przedstawionego zaswiadczenia lekarskiego.

7.2 Na pro$be praktykanta, jego rodzicoOw lub opiekundéw prawnych i za zgoda Dyrektora
szkoty uczen moze odby¢ praktyke w innym terminie, je§li wymaga tego sytuacja osobista

ucznia.
8. DODATEK

8.1 Uczen moze zorganizowac miejsce odbywania praktyki zawodowej we wtasnym
zakresie po uprzednim uzyskaniu zgody Dyrektora szkoty, w przeciwnym razie praktyka

nie bedzie zaliczona.

* Praktyka indywidualna podlega przepisom okreslonym przez Kodeks Pracy, rozporzadzenie
MEN w sprawie praktycznej nauki zawodu z 24 sierpnia 2017, przepisom regulaminowym
szkoty, organizacyjno-porzadkowym zaktadu pracy i postanowieniom niniejszego

regulaminu.



* W przypadku nie uzyskania akceptacji Dyrektora Szkoty lub nie dopetienia formalnosci,
badz nie wywigzania si¢ zaktadu z ustalen - praktykant zostaje skierowany na praktyke do

innej placowki wskazanej przez szkofe.
8.2 W czasie odbywania praktyk uczen jest ubezpieczony w szkole.

8.3 Stroj zgodny z wymogami obowigzujacymi w danym zaktadzie pracy uczen organizuje

we wlasnym zakresie lub otrzymuje od pracodawcy.

8.4 Uczen moze ubiegac si¢ o zaliczenie okresu praktyk zawodowych odbywanych w ramach

projektéw realizowanych przez szkole lub inng placowke wspolpracujaca ze Szkola.



