Ida-Virumaa Kutsehariduskeskuse dppekorralduseeskiri

LISA 6 KINNITATUD
Ida-Virumaa Kutsehariduskeskuse
noukogu 26.08.24. a koosoleku
protokolli nr 1-3/24/7 otsusega

Ida-Virumaa Kutsehariduskeskuse praktika
korraldamise ja léibiviimise kord

1. Uldsitted

1.1  Ida-Virumaa Kutsehariduskeskuse (edaspidi kool) praktikakorralduse kord on kooli
dokument, milles sitestatakse 1dhtuvalt praktika eesmargist praktika korraldust puudutavad
aspektid koolis.

1.2 Kooli praktikakorralduse aluseks on kutsedppeasutuse seaduse § 30 ja haridus- ja
teadusministri mddrus nr 32, vastu voetud 12.09.2013 ,Praktika korraldamise ning
labiviimise tingimused ja kord*.

1.3 Praktika toimub direktori kdskkirjaga kinnitatud dppet6d graafikul alusel, mis on koostatud
erialade kaupa Oppegrupiti ja on tutvumiseks kéttesaadav Oppeinfosiisteemis (edaspidi
OIS).

1.4 Praktikal viibimise ajal laienevad Opilastele tootervishoiu- ja tooohutusealased digusaktid.

1.5 Pdohjendatud vajadusel ja voimaluste olemasolul viiakse praktika l&bi nii koolis kui
tookeskkonnas.

1.6 Praktika planeerimise eest vastutavad erialade juhid ja praktika tulemusliku korraldamise
eest vastutavad praktikajuhendajad.

1.7  Praktikakoha leidmine toimub kooli eestvedamisel Opilase, kooli ja praktikakoha koostos.

1.8  Praktikakoha vastavuse tingimustele, mis voimaldavad téita praktikale seatud dpieesmirke
ja saavutada Oppekavas kirjeldatud Opivdljundeid, otsustavad kooli ja praktikakoha
esindajad ettevdtet kiilastades tihiselt.

1.9 Praktikat juhendavad nii kooli- kui ka praktikakohapoolsed asjakohase ettevalmistusega
praktikajuhendajad koosto0s.

2. Moisted

2.1 Praktika - Oppekava raames toO0keskkonnas juhendaja juhendamisel kindlate
opieesmarkidega tehtav praktiline t60.

2.2 Praktikapievik - Opikogemuse mdtestamise (eneseanaliiiis) elektroonne voi késikirjaline
(HEV opilase puhul) sissekannete kogum, mis sisaldab (a) dpisisu, (b) Oppe ajalist mahtu,
(c) opikogemuse analiiiisi ja (d) juhendaja hinnangut dpiprotsessile.

2.3 Avatud praktikaperiood — rakendatakse tasemedppe Oppekavadel Oppijatele, kes
paralleelselt dppimisega todtavad vdi muul kooli poolt aktsepteeritaval pdhjusel ei saa
praktikat sooritada kinnitatud perioodil.

2.4 Praktikaaruanne — Opiprotsessi analiiiisi eesmérgil loodud aruandlusvorm, mille opilane
esitab koos teiste asjakohaste dokumentidega OIS-is (praktikapievik, ettevdttepoolse
juhendaja kokkuvodttev hinnang jt voimalikud erialapraktika kavast tulenevad dokumendid)
praktika kokkuvotva hinde véljapanekuks.

2.5 Individuaalne praktikakava — praktika dokument, mis sisaldab individuaalset praktika
eesmarki, lilesannet, Opiviljundeid ja ldbitud Opinguid ning on kolmepoolse lepingu
kohustuslik lisa.

2.6 Praktikaleping — kolmepoolne leping (kooli esindaja, opilane, praktikaettevotte esindaja),
mille tingimused on sdtestatud kutsedppeasutuse seaduses.



2.7 Praktikajuhendaja —kooli- ja/vdi ettevottepoolne juhendaja, kelle peamiseks iilesandeks on
toetada praktikandi Opiprotsessi praktika ettevalmistamise, ldbiviimise ning kokkuvotva
hindamise/tagasisidestamise etapis.

2.8 Praktika seire — kooli esindaja visiit ettevottesse.

2.9 Praktika koondaruanne — igal Oppeaastal kooli koostatav aruanne, kus analiiiisitakse
Opilaselt ja praktikakohalt saadud tagasisidet, praktikakorralduse kava tditmist ja praktika
tulemuslikkust. Kooli koondaruande koostamiseks esitavad erialade juhid vastava aruande
Oppeaasta 1opus direktori asetditjale dppealal.

3. Praktika eesmirk

3.1 Praktika sooritamise kdigus kinnistab Opilane teoreetilisi teadmisi ja tdiendab praktilisi oskusi
ning kujundab hoiakuid. Praktikakorraldus tagab koigile Opilastele vdimalused
oppekavajirgse eesmirgistatud, juhendatud ning tagasisidestatud praktika ldbimiseks
ettevottes voi asutuses ning praktika kdigus saavutatud dpiviljundite hindamise vastavalt
oppekavades sétestatud hindamiskriteeriumitele.

4. Opilase ja kooli iilesanded
4.1 Opilase pohiiilesanded on:

4.1.1 tutvuda erialale iseloomulike todiilesannete ja tookeskkonnaga, saada tildine lilevaade
praktikaettevottest, ettevotte rollist ja eesmdirkidest, juhtimisstruktuurist,
organisatsioonikultuurist, tookorraldusest, tooiilesannetest ja -meetoditest ning
tooohutusest;

4.1.2 osaleda ettevotte/asutuse igapdevatdods, omandada meeskonnatdd kogemusi ning tdita
erinevaid erialaseid to6iilesandeid;

4.1.3 kinnistada ning rakendada dppe kdigus omandatud teadmisi konkreetsete
tooiilesannete tditmisel;

4.1.4 arendada analiilisivdimet ning probleemide lahendamise oskust;

4.1.5 jalgida ning analiilisida enese sotsiaalseid oskusi ja isikuomadusi tdokontekstis;

4.1.6 kujundada karjdériplaneerimiseks tarvilikke oskusi, analiilisides praktikal omandatut
ja kavandades edasist Opi- ja todelu kaiku.

4.2 Kooli pohitilesanneteks praktikat korraldades on:

4.2.1 tagada Oppijate informeerimine praktikast, praktika eesmérkide ja viljundite

tutvustamine, praktikadokumentatsiooni ettevalmistus ning tditmine;

4.2.2 tagada koostoos kooli ja ettevdtetega praktika eesmirkidele vastava praktikakoha
leidmine Oppijale. Erineva tookogemuse saamise eesmaérgil on soovitatav 1dbida iga
praktika erinevas ettevottes;

4.2.3 kokkuleppel praktikaettevottega ja sobivate tingimuste korral vdib dppija 1dbida koik
praktikad tihes ettevottes, kui ettevotte spetsiifika voimaldab tiita praktikale seatud
Opieesmirke ja saavutada Oppekavas kirjeldatud Spiviljundeid kogu dppeperioodi
jooksul;

4.2.4 praktikakoha kiilastamine enne praktika algust vajadusel, et hinnata praktikakoha
vastavuse tingimustele, mis vOimaldavad tdita praktikale seatud Opieesmaérke ja
saavutada Oppekavas kirjeldatud dpivéljundeid;

4.2.5 tagada koolipoolne juhendamine ja juhendaja olemasolu ettevottes;

4.2.6 tagada Opilase teadmiste, oskuste piisavus praktikale siirdumiseks;

4.2.7 tagada koigi osapoolte ettevalmistus praktika kavandamiseks, ldbiviimiseks ja
hindamiseks ning tagasiside saamiseks ja andmiseks;

4.2.8 tagada oOpilasele praktika Idbimine ettendhtud mahus;



4.2.9 tagada piisav kommunikatsioon ettevotetega praktika edukaks korralduseks.

5. Praktikadokumendid ja aruandlusega seotud vormid
5.1 Ettevotte kinnituskiri elektrooniline voi paberkandjal
5.2 Praktikaleping elektrooniline voi paberkandjal
5.3 Individuaalne praktikakava elektrooniline voi paberkandjal
5.4 Praktikandi sotsiaalkompetentside hindamisleht
5.5 Praktika aruanne OISis
5.6 Praktikapievik OISis vdi paberkandjal
5.7 Grupi praktikale l&hetamise nimekiri (esitatakse dokumendihaldussiisteemi (edaspidi
DHS) kaudu))
5.8 Oppegrupi praktikaaruanne
5.9 Praktika aruanne tasuta toitlustamise viljamakse teostamiseks (esitatakse DHSi kaudu)

6. Praktikalepingu solmimine ja praktikadokumentatsiooni vormistamine

6.1 Koik praktikadokumendid on kittesaadavad kooli veebilehel
(http://www.kutsehariduskeskus.ee ja OISis).

6.2 Kooli, Opilase vdi tema seadusliku esindaja ja praktikakoha vahelised suhted praktika
korraldamisel reguleeritakse enne praktika algust sdlmitava lepinguga, milles lepitakse
kokku praktika toimumise tdpsemas korralduses ning praktikalepingu poolte digustes ja
kohustustes.

6.3 Vihemalt 4 (neli) nddalat enne ettevottepraktika algust alustavad praktikajuhendajad koos
praktikakoordinaatorite, osakonnadade juhtide ja Opetajatega Opilase poolt esitatud
Ettevotte kinnituskirja alusel praktikalepingu ja individuaalse praktikakava ettevalmistust.

6.4 Kool korraldab osapoolte vahel praktikalepingu sdlmimise.

6.5 Opilane suunatakse praktikale pirast erialamoodulite edukat libimist.

6.6 Enne praktika algust votab koolipoolne praktikajuhendaja ettevottega tihendust telefoni voi

e-posti teel ja kooskdlastab Opilase individuaalse praktikakava.

6.7 Reeglina tagastab Opilane ettevotte esindaja poolt allkirjastatud praktikalepingu iihe
eksemplari koolile vihemalt 3 (kolm) toopéaeva enne praktika algust.

6.8 Lepingu mdjuva pohjuseta mittetagastamisel hiljemalt praktika algusele eelneval péeval
loetakse praktika alguspédevaks lepingu tegeliku tagastamise pdevale jdrgnev toopéev.

6.9 Kooli poolt allkirjastab praktikalepingu osakonnajuht, praktikakoordinaator vo6i muu

volitatud tootaja.

6.10 Avatud praktika puhul leppivad Opilane ja kool kokku perioodi, mille jooksul Opilane
praktika sooritab, kuid mitte {ile jooksva Oppeaasta. Dokumentatsioon vormistatakse ja
esitatakse vastavalt punkti 6 alapunktides nimetatud tdhtaegadele.

7. Praktikandi ettevalmistus
7.1 Praktikajuhendaja tutvustab Opilasele enne iga eelseisvat praktikaperioodi vastava perioodi
erialapraktika kava:
7.1.1 annab iilevaate antud eriala suurematest praktikabaasidest OISis;
7.1.2 aitab Opilasel valida praktikaviljunditele sobivaima praktikakoha;
7.1.3 abistab Opilast eesmérkide ja lilesannete seadmisel ning kirjeldamisel,
7.1.4 selgitab praktika aruande ning praktikapéeviku tditmise korda;
7.1.5 valmistab ette vajalikud dokumendid elektroonselt kirjalikku taasesitamist
vOimaldavas vormis.
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7.2 Rédgib praktikakavast ja selgitab praktikareegleid ning annab viite praktikadokumentidele
kooli kodulehel www.kutsehariduskeskus.ee

7.3 Selgitab praktika hindamise pohimotteid ja oodatavaid dpivéljundeid.

7.4 Praktikajuhendaja esitab vdhemalt 1 nddal enne praktika algust Oppegrupi praktikale
lahetamise nimekirja ja praktikaettevotete nimekirja DHSi kaudu Oppesekretirile, kes
vormistab kiskkirja kinnitamise kohta.

8. Teiste praktika osapoolte ettevalmistus

8.1 Kool korraldab praktikakorraldust kdsitleva seminari/info- voi Oppepédeva koolipoolsetele ja
ettevottepoolsetele praktikajuhendajatele.

8.2 Kool tagab ettevottepoolsetele juhendajatele juhendamisalase viljadppe.

8.3 Koolituste korralduse ja ldbiviimise eest vastutab osakonna juht.

8.4 Koolituste korralduskulud katab kool.

9. Kommunikatsioon ja seire enne ja praktika ajal

9.1 Praktikadokumentatsiooni (sh leping) ja aruandluse tditmisega seonduvalt on ettevottega
vahetus kontaktis koolipoolne praktikajuhendaja, kelle poole ettevote kogu praktikaperioodi
valtel probleemide korral poorduda saab.

9.2 Praktikajuhendaja on ettevottepoolse juhendajaga kontaktis e-posti, veebikeskkonnas voi

telefoni teel vihemalt 1 (iiks) kord praktika jooksul.
9.3 Praktikajuhendaja sisestab seiretegevused OIS-i praktikamooduli pievikus.
9.4 Pistelist seiret voivad teostada osakondade juhid ja grupijuhendajad.

10. Aruandlus

10.1 Praktikaperioodil tdidab Opilane regulaarselt Opikogemuse analiiiisil pdhinevat
praktikapéevikut OISis voi paberkandjal

10.2 Praktikapdevikus mérgib dpilane tehtud t606 sisu ja tundide arvu, mis ta antud ettevdttes oli.

10.3 Praktika 1dppedes ettevdtte/asutusepoolne praktikajuhendaja tiidab hindamislehe OIS-is voi
voimaluse puudumisel paberkandjal.

10.4 Mitte hiljem kui 1 (iiks) nidal parast praktika 1dppu peab dpilasel olema OISis vormistatud
praktikaaruanne vastavalt praktikajuhendile, praktikapdevik ja ettevotte/asutuspoolne
hindamisleht.

10.5 1 (ithe) nidala jooksul pirast praktika kaitsmist tdidab koolipoolne praktikajuhendaja
praktikaaruande  koolilduna  toetuse  véljamakseks  vastavalt  Ida-Virumaa
Kutsehariduskeskuse koolilduna toetuse kasutamise tingimustele ja korrale ja esitab DHSi
kaudu erialade juhile kooskolastamiseks ning dppesekretérile kdskkirja vormistamiseks.

11. Hindamine

11.1 Kutsekeskhariduse Oppekavadel Oppivad Opilased esitavad kodik praktikaga seotud
dokumendid eesti keeles, vilja arvatud hindamisleht, kui ettevittepoolne praktikajuhendaja
on selle tditnud teises keeles. Praktikaaruanne kaitstakse suuliselt.

11.2 Hindamise pohimdotted:
11.2.1 toetada ennast juhtiva ja analiilisiva isiksuse arengut;
11.2.2 suunata dpilast uute dpikogemuste kavandamisele, hankimisele ja enesehindamisele;
11.2.3 toetada eneserefleksiooni juhendajate ja kaastdotajate/-praktikantide poolt;
11.2.4 tagasiside andmise ja saamise oskuste arendamine.

11.3 Praktikaperioodil viiakse 1dbi nii kujundav kui kokkuvdttev hindamine.
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11.4 Kujundav hindamine (kajastub praktikapdevikus) viiakse 1&bi nii praktikandi enda kui ka
ettevottepoolse juhendaja poolt tagasiside andmisena tooiilesannete tiitmisest ja praktikandi
arengust.

11.5 Kokkuvodtva hindamise komponentideks on:

11.5.1 ettevottepoolse juhendaja hinnang praktikandile;

11.5.2 praktikandi eneseanaliiiis ja hinnang, mis kajastuvad praktikaaruandes;

11.5.3 praktikajuhendaja kokkuvottev hinnang Opividljundite saavutatusele Oppekava
tditmise seisukohalt ning praktikandi individuaalset arengut arvestades.

11.6 Praktika hindamine toimub vastavalt dppekavale.

11.7 Praktikat mitte arvestada:

11.7.1 dokumentatsioon on tdidetud ebakorrektselt ja/voi praktikadokumendid on
Oigeaegselt esitamata;
11.7.2 dppeviljundid ei ole saavutatud.

11.8 Sooritamata praktika on dppevdlgnevus, mis likvideeritakse kokkuleppel koolipoolse
praktikajuhendaja, praktikakoordinaatori, osakonna juhiga/juhtdpetaja ja ettevottega.
Opilane peab leidma volgnevuse likvideerimiseks aja viljaspool dppetdod.

11.9 Mojuval (osaline piisiv toovoimetus vmt) pohjusel ja praktikajuhendaja esildise alusel ning
erialade juhi kooskolastamisel voib vihendada dpilase praktikamahtu.

11.10 Koolipoolne praktikajuhendaja kannab praktika hinded kooli dppeinfosiisteemi (OIS).

11.11 2 (kahe) nadala jooksul kontrollib koolipoolne praktikajuhendaja individuaalse
praktikakava aruande vastavust iilesande sisule ning aruande nduetele. Erimeelsuste
lahendamiseks ja tdiendava info saamiseks voib koolipoolne praktikajuhendaja podrduda
nii ettevottepoolse juhendaja kui ka dpilase poole.

11.12 3 (kolme) nédala jooksul toimub praktika kaitsmine, kaitsmise aeg kajastub tunniplaanis.

11.13 1 (ithe) nédala jooksul pérast praktika kaitsmist esitab koolipoolne praktikajuhendaja

grupi praktikadokumendid ja dppegrupi praktikaaruande praktikakoordinaatorile/osakonna

juhile/juhtdpetajatele.

11.14 Opilaste praktikadokumentatsiooni siilitamise eest vastutab praktikakoordinaator (5

aastat).

11.15 Digitaalselt allkirjastatud lepingud/dokumendid kuuluvad séilitamisele kooli DHS-s.

12. Varasema 0pi- ja tookogemuse abil praktika arvestamine

12.1 Kui Opilane tootab erialasel t601 voib ta esitada koolile tdendi todtamise kohta kehtiva
toolepinguga voi ettevdtjana tegutsemise kohta.  Praktika arvestamine VOTA-ga
vormistatakse vastavalt VOTA korrale (https://kutsehariduskeskus.ee/oppetoo/#vota .

13. Loppsatted

13.1 Kooli, praktikaettevotte ja Opilase digused ja kohustused praktikaperioodil on méaératud
praktikalepingus ning vaidlused lahendatakse osapoolte kokkuleppel.

13.2 Kéesolev kord on koostatud dppekorralduseeskirja lisana.
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