PRAKTIKA JUHENDAJA ABC

A

e tutvusta personali, organisatsiooni, ldhemaid to6kaaslasi, juhtkonda
e jutusta organisatsiooni ajaloost, eesmérkidest, teenindamise kvaliteedist,
koostddpartneritest, tuleviku ndgemusest
¢ innusta praktikanti kiisimuste esitamisele, arutlusele
Tunnista ja teadvusta juhendamise otstarve! Praktika algul vajab
opilane rohkem juhendamist. Juhendamist mojutab praktika
eesmirk, tegevus praktika ajal, opilase erialased teadmised ja
tooalane oskus.
B

selgita praktikandi roll organisatsioonis, vastutus, kohusetunne

sobita praktika juhendamine oma igapdevasesse tegevusse

raigi todohutusest, tookorraldusest

esitle tooruumid, diged toomeetodid ja todvahendid

aita vajaduse korral

Tunne vastutust: nousta, 6peta, juhenda ja niita eeskuju. Kindlusta, et
praktikandil oleks koik arusaadav. Mdoista vigu, julgusta praktikanti ja
innusta tootegemisele. Looda praktikandile ja anna temal tunnetada
tehtava too vastutust.

C

motiveeri enesealgatusele

tunnista praktikandi ettepanekuid, arvamusi

selgita praktika hindamise alused

jalgi praktikadokumentide tditmist

noua praktikadokumentide esitlemist

arutle praktikandiga

analiiiisi ja hinda praktikandi tegevust

Hinda praktikandi tegevust, dra hinda inimest ja tema isiksust. Anna
tunnustust, kui on pohjust



AUSTATUD PRAKTIKA JUHENDAJA!

Saadame Teile praktikandiga lepingu, millele palume alla kirjutada ja lisada olemasolul pitsat
ning vOimaluse korral saata koheselt kooli, et meil oleks iilevaade Opilase viibimisest
praktikal. Juhul, kui Teil puudub lepingu lihe eksemplari tagasisaatmise soov vdi vdimalus,
andke see eksemplar Opilasele tagasi ja Opilane ise on kohustatud selle esimesel voimalusel
toimetama kooli tagasi. Leping on kolmes eksemplaris, iiks jdab praktika kohale, iiks
praktikandile ja iiks saadetakse kooli. Praktikapdevikut peab iga praktikant ise, kandes sinna
oma pidevase tegevuse. Palume hinnata Opilase tegevust hindeliselt, hinne ja OJpilase
iseloomustus tehtud t66 kdigus tuleb Teil kirjutada iganiddalaselt ning praktika 10ppedes anda
veelkord hinnang praktikandile praktikapédevikus.

Meeldivat koostood!



PRAKTIKAKORRALDUSEESKIRI PRAKTIKANDILE

Mida kuulen — selle unustan
Mida niaen — seda méletan
Mida teen — seda OSKAN

Tookeskkonnas toimuv praktika ehk toopraktika on erialaste / kutsealaste oskuste ja vilumuste
omandamine ning td6kogemuse saamine kutsetegevusega seotud tookeskkonnas.
Praktika on kutsehariduse tasemel Opetatavate kutseala valdkonna dppekava kohustuslik osa.
Praktikakorralduse  alused, sealhulgas praktikale suunamine, praktikaleping, Oppija
praktikadokumendid, praktika tulemused ja nende arvestamise méérab kindlaks kutsedppeasutuse
praktikakorralduseeskiri.
Tookeskkonnas toimuva praktika dokumentatsioon:

e praktikaleping

e Opilase individuaalne praktikakava ldhtuvalt eriala dppekavast

e Opilase tegevuste aruanne

e cttevotte tagasisideleht

e Opilase praktikaaruanne
Tookeskkonnas toimuva praktika tulemused kantakse praktikapdevikusse praktikaniddala 16ppedes.
Péeviku ja iilejddnud praktika dokumentide nduetekohast tditumist kontrollivad koolipoolne ja
ettevottepoolne praktikajuhendaja. Praktika tulemuse saavutamiseks korraldatakse osakonnas peale
praktikat praktika kaitsmine.
Praktika maht tundides on méératud oppekavaga. Praktika sooritamiseks sobiliku asutuse leidmine
on dppija ja kooli lilesanne. Enne ettevottesse praktikale minekut toimub koolis dpilase ndustamine.
Praktikandil on koolipoolseks juhendajaks eriala Opetaja(d). Praktikat voib sooritada ka vilismaal
vastavalt esitatud nduetele.

MIDA OOTAB SINULT TOOANDJA?

Tooandjad ndeksid praktikantide juures meeleldi jargmisi isikuomadusi:
e lugupidav todssesuhtumine, kohuse- ja vastutustunne
tahtmine midagi dra teha
initsiatiiv, leidlikkus, voime iseseisvalt moelda
ausus, piitidlikkus ja dpihimu
kohanemisvoime, meeskonnat6o, arenemise SOov
pingetaluvus ja paindlikkus
kontseptuaalne mdtlemine, uued ideed
soov teha omapoolseid ettepanekuid, uute ideede rakendamise oskused ja tahe
huvi omandatava eriala vastu, visioon, milleks tuldi
soov parast kooli 10petamist ettevottesse todle jadda, valmisolek siigavalt pithenduda sellele

KUIDAS PRAKTIKAL KAITUDA?

e pea kinni to0ajast ja teistest reeglitest

e drandpi todajal telefoni, dra surfa internetis ja dra hoia peas korvaklappe, et muusikat
kuulata

e jargi tooohutuse ndudeid

o tiida ililesanded tdpselt ja digeaegselt

e ndita liles initsiatiivi, vdljenda julgelt oma uuendusettepanekuid ilma liigselt kritiseerimata
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meeskonnatd0s arvesta teiste tootajatega

hoia sidet nii kooli- kui ettevottepoolse praktikajuhendajaga

kiisi julgelt, kui midagi on ebaselge vOi arusaamatu

informeeri praktikajuhendajat iilesannete tiitmist takistavatest asjaoludest
ole tdhelepanelik ja avatud uutele viljakutsetele

PRAKTIKAJUHENDAJA ROLL

Praktikajuhendaja roll on suunata praktikanti oma t66d analiiiisima ja motestama
Toopraktika  juhendajaid on  kaks: koolipoolne praktikajuhendaja ja  ettevottepoolne
praktikajuhendaja. Praktika juhendamise eesmérgiks on praktikandi dppimise toetamine. Praktikant
peab saama juhendajalt tagasisidet oma tegevusele ning voimaluse oma kogemusi juhendaja ldbi
arutada.
Juhendaja eeldatavad tegevused:
e tegevuse sisuline juhtimine
kehtivate pohimdtete tutvustamine
koostoopohimdtete selgitamine
eneseanaliiiisi toetamine
tagasiside andmine

KOKKUVOTETE TEGEMINE PRAKTIKAST

Praktika 16pus tuleb teha kokkuvotted ja esitada koolile vastavad dokumendid.

Praktika loetakse sooritatuks, kui Opilane on koostanud praktikaaruande, esitanud
praktikadokumentatsiooni ja selle edukalt kaitsmiskomisjoni ees kaitsnud. Ettevdttepoolne
juhendaja koostab praktikandi iseloomustuse ja annab praktikale kirjaliku hinnangu.

DOKUMENTATSIOON

Opilase individuaalne praktikakava on alusdokument, milles kirjeldatakse nduded konkreetse
praktika sisu ja korralduse kohta. Samuti mérgitakse dra soovituslike erialaste todde loetelu
toimumise aeg, eesmirk ja sisu ning aruandluse nduded jms.
Leping on kolmepoolne ( praktikant- kool- ettevote ), mis sdtestab osapoolte kohustused:
e praktika alustamise ja lopetamise aeg
kestus, praktikat labiviiva ettevitte andmed, toimumise koht ja aadress
kooli digused ja kohustused
ettevotte digused ja kohustused
praktikandi digused ja kohustused
andmed koolipraktikajuhendaja kohta
andmed ettevotte praktikajuhendaja kohta
e lepingu muutmise ja ldpetamise alused ja kord ning vaidluste lahendamise kord

Praktikapéevikus on koos iganddalaselt tegevuste aruanne, tegevuste ldpparuanne, ettevotte
tagasisideleht, praktika hindamiskriteeriumid, Opilase praktikaaruanne. Viimasena nimetatud
aruanne koosneb praktika kirjeldusest, tdidetud iilesannete iiksikasjalikust kirjeldusest,
kokkuvdtvast analiitisist:

praktika eesmark, iilesanne ja ootused, mis piistitasin enesele enne praktika algust

analiiiis ja hinnang praktika dnnestumisest

tehtud t66de nimetused (loetelu), kogumaht ja eesmark

praktika kdigus tdidetud todiilesannete tiksikasjalik kirjeldus



e praktikandi isiklikku seisukohta viljendav hinnang omandatud erialasele kogemusele,
juurdedpitud oskustele ja teadmistele, puudujddkidele

PRAKTIKANDI KAITUMISE REEGLID:

Praktikant on kohustatud:
¢ ilmuma praktika alguse ajaks praktikakohta
e tditma kohusetundlikult ja korrektselt ettevittepoolse juhendaja, samuti teiste t66d juhtima
volitatud isikute seaduspdraseid korraldusi ja vastutama oma tegevuse tulemuste eest
vordselt koosseisuliste tootajatega
e hoidma praktikakoha &ri- ja ametisaladusi ning head mainet

Praktikandil on keelatud:
e kasutada praktikakoha vara ja infot eesmirkidel, mis ei ole kooskdlas ettevotte tegevuse voi
praktika eesméarkidega
e votta iseseisvalt vastu juhtimisotsuseid, vilja arvatud juhul, kui viivitamatu sekkumine on
vajalik olulise kahju drahoidmiseks



