Lisa 13 KINNITATUD
direktori 08. detsembri 2008
kiskkirjaga nr 3.1-7/66

Praktilise Oppe korraldamise juhend Rakvere Ametikoolis

Juhendi koostamisel on ldhtutud kutseoppeasutuse seadusest, kutseharidusstandardist,
kutseoppeasutuses peetavate oppetegevuse alaste kohustuslike dokumentide loetelust, nende
vormidest ja tditmise korrast.

Juhendi koostamisel on kasutatud ka haridus- ja teadusministri 26.10.2006 kdaskkirjaga nr 971
kinnitatud ~ tooriihma  metoodilist  materjali  ,,Juhendmaterjal  kutseoppeasutuse

ettevottepraktika kavandamiseks”.

Praktika on Oppekava raames tookeskkonnas juhendaja juhendamisel kindlate
Opieesmirkidega tehtav t60. Praktiline t60 on Opitud teadmiste ja oskuste rakendamine
oppekeskkonnas. Praktiline t66 toimub praktikumi, harjutustunni, laboratoorse t66 voi koolis
méiratud muus vormis. '

Praktilise t60 vormi madratleb eriala dppekava.

Praktika ja praktiline t660 moodustavad koikide kutsedppeliikide puhul vdhemalt 50%
oppekava mahust (praktika 25% ja praktiline t66 25%).

Kooli iilesanne on:
Kindlustada oppijad praktikakohtadega, tagada praktika toimumine Oppekavas ettendhtud
mahus ja eesmirkide kohaselt, tagada praktika koolipoolne juhendamine ja praktika

tulemuslikkuse hindamine. >

Praktikakorraldust reguleeritakse kolmepoolse lepinguga, mille sdlmimine peab toimuma
praktikale eelnevalt.

Lepingus peavad olema tiidetud kohustuslikud tingimused. >

Koolil on vastutus praktika 1dbiviimise korralduse eest:

»Praktika labiviimise korraldus peab vastama tingimustele, mis vdimaldavad dpieesmaérkide

taitmise ning dpitud teadmiste ja oskuste rakendamise dppe- ja tookeskkonnas.” 2



Praktikal viibimise ajal laienevad Oppijale tookaitsealased digusaktid.

Koolindukogul on kohustus kuulata ira dppeaasta praktika aruanne. >

'~ Kutseharidusstandard § 8 Ig 4

? _ Kutsedppeasutuse seadus, § 17 1g 2; 3; 5, 11

1. PRAKTILISE OPPE KORRALDUS RAKVERE AMETIKOOLIS

Praktilise 6ppe korralduse iildised pohimoétted, eesmérgid ja iilesanded

Praktiline dpe on reguleeritud riigi ning kooli tasandil vilja to6tatud seadusandlike aktide ning

dokumentidega. Praktiline dpe on dppekava oluline osa, mille labimine on kohustuslik kdigil

koolis dpetatavatel erialadel.

1.1 Praktiline t60 6ppekeskkonnas korraldamise pohimotted

Praktiline t66 Oppekeskkonnas toimub kooli todkodades ja Oppeklassides, Opilane
omandab 0igeid toovotteid, tehnoloogiaid, Opib kasutama erinevaid materjale,
vahendeid, seadmeid, tooraineid.

Praktilist t66d Oppekeskkonnas alustades viib koolipoolne praktikajuhendaja 14bi
Opilaste to6ohutuse alase instrueerimise, ldhtudes vastava valdkonna osakonnas vilja
tootatud  juhendmaterjalist ~ “Tookaitse- ja  tuleohutusalane  juhendamine
Oppetookodades”.

Opilane annab tédohutuse alase juhendamise/juhendamiste 14biviimise kohta praktika
paevikusse allkirja(d). Samuti tutvustatakse Opilastele Oppebaasi todsisekorraeeskirju,
kodukorda.

Praktilise t66 ldbiviimiseks dppekeskkonnas kdigus teostab Opilane eriala dppekava ja
kutsedpetaja ainekavaga médratud harjutuslikud praktilised t66d.

Praktilise t60 Oppekeskkonnas lébiviimiseks vajalikud ruumid, materjalid, seadmed,
toovahendid, isikukaitsevahendid ja nende olemasolu/tellimise planeerib vastava
valdkonna osakonnajuhataja vastavalt kooli eelarve voimalustele ja Oppekavast
tulenevatele eesmérkidele.

Praktilise t66 0ppekeskkonnas ldbiviimiseks vajalikud vahendid ja té6kohad valmistab

ette praktikajuhendaja.



e Oppekeskkonnas toimuva praktilise t66 kdigus omandab opilane erialal todtamiseks
vajalikud esmased erialased oskused ja teadmised, ldhtuvalt eriala dppekavast ja
kutsestandardist. Sellel perioodil kehtivad koik kooli ja dppetodkoja sisekorraeeskirjad,
mis on tiitmiseks kohustuslikud.

e Opilase kohaloleku fikseerib praktika juhendaja dppegrupi praktikapievikus, vihemalt
kaks korda praktikapdeva jooksul. Omavoliliselt enne praktikapdeva 16ppu lahkunud
Opilane loetakse puudujaks.

e Kui opilane on puudunud praktikalt Oppekeskkonnas kolmel pieval jéarjest, informeerib
praktika juhendaja sellest dpilase klassijuhatajat.

e Praktika volgnevused tuleb Opilasel likvideerida kdesolevas juhendis ( pkt. 8. - ,,
Praktiliselt oppelt puudutud tundide likvideerimise kord”) ettendhtud korra alusel.

e Praktiline t60 Oppekeskkonnas loetakse sooritatuks, kui Opilane on teostanud
programmilised t66d vdhemalt hindele rahuldav, on téditnud praktika eesmérgid ning
labinud praktika oppekavas madratud mahus.

e Praktiline t66 Oppekeskkonnas sisu vastavust Oppekavale ja kohustuslike praktiliste
toode loendile ning praktika nduetekohast ldbiviimist kontrollib vastava valdkonna

osakonna juhataja.

1.2 Praktika tookeskkonnas, eesmirk ja iilesanded
Praktika eesmirgiks on vdimaldada Oppijale koolis Opitud teadmiste/ oskuste/ vilumuste/

hoiakute mdtestamine ja rakendamine tookeskkonnas Oppija arengut igakiilgselt toetades.

Praktika eesmdrkide téitmiseks tuleb koolil :

Tagada praktikakorraldus vastavalt opieesmdrkidele

Tagada praktikandi koolipoolne juhendamine kogu praktikaperioodi viltel

Kindlustada igale praktikandile praktikakoht

Viia ldbi praktikajuhendajate koolitust

Tagada pidev koostéo - kool-ettevote; koolipoolne juhendaja-ettevotte poolne juhendaja-

Jjuhendatav )’

Praktika ettevalmistamine toimub koostdos ettevottega.
Praktika 106ppedes kogub koolipoolne juhendaja ettevdttelt tagasisidet praktikakorralduslike

aspektide kohta ja annab tagasisidet ettevotetele.



1.3 Praktika tookeskkonnas ldbiviimine Rakvere Ametikoolis

Praktika teostamine vO0ib toimuda osaliselt, pdhjendatud vajadusel ka Rakvere
Ametikooli Oppebaasides.

Praktika toimumise vajaduse koolis otsustab kooli direktor ja vastava valdkonna
osakonnajuhataja, kes vastutab ka praktika eesmérgistatud korralduse ja ldbiviimise
eest vastavalt tellimustele ja vajadustele.

Praktika  ldbiviimise  kooskoOlastab  vastava  valdkonna  osakonnajuhataja
dppedirektoriga. Opilaste juhendamiseks méiratakse sellisel juhul kiskkirjaga
juhendaja(d).

Esildise juhendaja mairamiseks teeb vastava valdkonna osakonnajuhataja.

2. Praktilise oppe ajaline planeerimine

Praktilise Oppe ajalisel planeerimisel voetakse aluseks eriala Oppekava, mis maééaratleb

eesmirgid, mahu, sisu ja mooduli alustamise nduded. Praktika ajalisel planeerimisel

arvestatakse vOimalusel vastava valdkonna ettevotete vajadustega. Praktilise Oppe ajaline

planeerimine vormistatakse ajaliste moodulite tabelina.

3 " Kutseoppeasutuse seadus § 17

2.1 Praktilise Oppe graafiku koostamine

Praktikagraafikus kajastub konkreetseid erialasid puudutav praktikakorralduse alane
teave (Oppegrupi tdhis, praktilise dppe maht, planeering ajamoodulites, maht koos
iseseisva tooga, praktilise viljadppe liik, praktika koolipoolne juhendaja, tdpsustused).
Praktikagraafiku vilja to6tamise protsessi kaasab vastava valdkonna osakonnajuhataja
erialade kutsedpetajad, koolipoolsed praktikajuhendajad.

Praktikagraafiku uuendamine on regulaarne, enne iga Oppeaasta algust toimuv tegevus.
Praktilise Oppe graafikus on praktilise Oppe vormid méératletud ajalistes moodulites.
Uhe ajalise mooduli pikkuseks on Rakvere Ametikoolis 4 dppenidalat.

Oppeaasta  praktilise =~ Oppe  graafiku  projekt  koostatakse  valdkondade
osakonnajuhatajate poolt eelmise dppeaasta 1dpus.

Oppegruppide klassijuhatajaid, kellede Oppegruppide oOpilased alustavad praktilist

viljadpet kohe uue Oppeaasta alguses ning kutsedpetajaid kellede Oppeaasta algab



praktilise ~ Oppe  ldbiviimisega  Oppekeskkonnas, informeerib  valdkonna
osakonnajuhataja, kui praktikate projektid on kooskolastatud dppedirektoriga.
Praktilise dppe projekti kooskolastavad tihisel arutelul valdkondade osakonnajuhatajad
oppedirektoriga.

Oppedirektor koostab projektide pohjal Rakvere Ametikooli praktikagraafiku, direktor
kinnitab selle enne uue Oppeaasta algust.

Praktikagraafiku edastab Odppedirektor Rakvere Ametikooli kodulehekiiljele ja kooli
infostendile.

Valdkondade osakonnajuhatajate {iilesandeks on teavitada koostooettevotteid oma
osakonna Opilaste praktikaperioodidest enne uue dppeaasta algust.

Kui dppeaasta jooksul on moddapddasmatu teha muudatusi praktikagraafikus, siis
lepivad osapooled selles eraldi kokku ja graafikus tehakse muudatused.

Muudatustest teavitatakse koheselt ka Oppeosakonna assistenti ning tehakse
muudatused kooli kodulehekiiljel ja koolistendidel olevates graafikutes.

Koik praktikagraafikus tehtavad muudatused peavad olema kooskolastatud

Oppedirektoriga.

2.2 Praktikaperiood

(Oppendidal on éppekavas mddratud oppe mahu arvestusiihik. Uks oppenddal vastab 40

tunnile dpilase dppeks kulutatud tééle). *

Uks &ppeniddal vordub 40 tunni dppetddga, millest vihemalt 10 % on dpilasele
iseseisvaks tooks. Iseseisva t60 maht méaratletakse kooli dppekavaga.
Praktikaperioodil on lihe tunni arvestuslikuks pikkuseks Opilasele 45 minutit.

Praktilise oppe maht on 35 akadeemilist tundi nddalas, millele lisandub 5 tundi
iseseisvat t00d, kui eriala dppekava ei née teist iseseisva tod mahtu.

Praktiline t60 Oppekeskkonnas toimub vajadusel kahes vahetuses. Oppegrupp
pooltitatakse kaheks vahetuseks, kui dpilaste arv dppegrupis on 24 ja enam. (Opilaste
arv vahetuses on soltuvuses kooli dppetddkodade voimalustega/todkohtade arvuga).
Esimene vahetus kestab 8.00 — 13.25, teine vahetus 13.25 — 18.50

Opilaste  puhkepausid ja 1dunasédgiajad praktikaperioodil — dppekeskkonnas

madratletakse dra vastava Oppetodkoja sisekorraeeskirjaga.

Praktikal viibimise ajal laienevad épilastele tookaitsealased digusaktid.’



" Kutsedppeasutuse seadus § 2 Ig 11

7~ Kutsedppeasutuse seadus §17 lg 6; Téotervishoiu ja toGohutuse seadus § 12

3. Praktikaettevotted, sobivuse hindamine, koostooleping (raamleping)

3.1 Praktikaettevotete sobivuse hindamine erinevate praktika osade lidbiviimiseks

Praktikaettevdtete sobivuse hindamine toimub kooli ja ettevotte koostdos.

Eelhindamisele eelneb komisjoni poolt ettevottele hindamiskriteeriumite tutvustus, eriala

Oppekavast tulenevate praktika eesmirkide, -sisu ja -Oppetulemuste tutvustamine.

Sobivuse hindamine néitab ettevotte valmisolekut tdita dppekava eesmérke ning tagada Oppija

ohutus ja tervise kaitse. Eelhindamine viiakse l&bi ettevdttes Oppija tookoha iilevaatuse

tulemusena.

Eelhindamine viiakse libi kooli ja ettevotte esindajatest moodustatud komisjoni poolt ning

vormistatakse kirjaliku eksperthinnanguna. °

Komisjoni kooseis méératakse kooli direktori késkkirjaga.

Praktikabaas peab vastama kindlatele kriteeriumitele (t66ohutus, véljadppega
juhendajad, todkeskkonna vdimalused dppetilesannete sooritamiseks).

Hindamisel voetakse aluseks kooli dppekavades toodud praktika eesmérgid, sisu ja
Opitulemused.

Eksperthinnangute alusel koostab kooli vastava valdkonna osakonnajuhataja
praktikakohtade ja andmete nimistu, mille edastab dppedirektorile kooskolastamiseks
koolindukoguga.

Koostatud, koolindukogu poolt heaks kiidetud ja kinnitatud andmebaas on aluseks
Opilastele praktikaettevotete madramisel.

Andmebaas on kittesaadav valdkondade kaupa Rakvere Ametikooli kodulehekiiljel.
Andmebaasis tehakse muudatusi vastavalt vajadusele, tdiendusteks ja muudatusteks

teeb ettepanekud dppedirektor, digeaegse lilespaneku eest vastutab kooli infojuht.

3.2 Raamleping / Koostooleping (Lisa 13.2)

Tagamaks Oppekava nduetele vastavate praktikabaaside olemasolu, sdolmitakse ettevotete ja

kooli vahel raamlepingud. Raamleping on kooli ja ettevitte vaheline dokument pikaajalise

koostdoleppe solmimiseks.



Raamlepingus kajastuvad :
e Ettevotte nimetus, aadress
o Kontaktisik ettevottes (ees- ja perekonnanimi, kontakttelefon)
e Valdkond/eriala(d), millel praktikante vastu voetakse
e Kooli ja ettevotte digused ja kohustused (sh. ettevdtte- ja koolipoolsete juhendajate

viljadppe tagamine)

Raamlepingut sdlmivad osapooled peaksid olema informeeritud ka praktikaga seotud
kohustuste jaotumisest (todtajate koolitamine, tookoormuse vajadusel iimberjagamine,
ettevottepoolsete juhendajate to6 tasustamine voi soodustuste médramine).

Kool jagab teavet praktikantide elamis-, toitlustus- ja sdidukulude osas praktika ajal.

Kord aastas uuendatakse praktikaperioode ja tdpsustatakse ka antud ettevottesse praktikale
suunduvate Oppijate arv.

Kui ettevote soovib oma tootajaid juhendamisalasele koolitusele saata, lepitakse kokku ka

koolituse korralduses ja ajas.

% Kutsedppeasutuse seaduse § 19 lg 4 alusel,

Tockohapohise oppe rakendamise kord, § 2 1g 3, 4, 5
4. Praktika alustamise ja lIopetamise tingimused

Opilane suunatakse praktikale ettevdttesse kooli praktikagraafiku alusel, peale

planeerimisetapi 1dbimist positiivsele hindele, kui seda nieb ette dppekava.

4.1 Planeerimisetapp koolis (kui on eriala dppekavas)

e Planeerimisetapi viib 14bi Opilaste koolipoolne juhendaja (klassijuhataja).

e Planeerimisetapis tutvustatakse Opilastele praktika eesmérke, sisu, dokumentatsiooni ja
hindamissiisteemi.

e Kontrollitakse ja korraldatakse vajalikku lisadokumentatsiooni ldhtuvalt erialale
esitatavatest nouetest (N : tervisetoendite olemasolu ja kehtivuse kontroll,
meremehetoend, hiigieenikoolituse toend jt).

e Oppegrupi dpilaste praktikakohtade ja andmete nimistu koostamine (klassijuhataja).

e Nouetekohase tooriietuse ja jalatsite olemasolu kontroll.



Kirjaliku praktikaaruande koostamise nduete selgitus.

Oppijate eelnev ettevdttega tutvumine (ettevdtete kiilastamine, ettevotete
kodulehekiilgede tutvustus, kohtumised ettevotete poolsete praktikajuhendajatega).
Praktikalepingute vormistamine, registreerimine, individuaalsete praktikaiilesannete

seadmine, analiiliside koostamine, praktikadokumentide kitteandmine dpilastele.

4.2 Ettevalmistav etapp praktikaettevottes

Ettevalmistava etapi praktikaettevottes viib/viivad 1dbi Opilaste koolipoolne/koolipoolsed

praktikajuhendaja(d) (klassijuhataja/eriala kutsedpetaja) ja ettevotte poolne juhendaja.

Ettevalmistava etapi soovituslik sisu :

Praktika sisu ja ajalise graafiku kooskdlastamine ettevotetega.

Opilase tutvustus - seniste teadmiste ja oskuste tase, isikuomadused, vajadusel CV jne.
Praktika eesmidrkide ja praktika soovitusliku sisu tutvustus ettevottepoolsele
praktikajuhendajale.

Ettevottepoolse praktikajuhendaja rolli ja vastutuse selgitamine ettevdttes,
hinnangulehe ja hindamissiisteemi tutvustus, Opilase kirjaliku praktikaaruande
koostamisest ja kaitsmisest tilevaate andmine.

Praktika perioodi ajaline planeerimine praktikandi jaoks (praktika algus ja 10pp,
vahetustega t60, toOpdeva pikkused).

Ettevottepoolsete voimaluste, nduete ja todkorralduse viljaselgitamine praktikale
asuvale Opilasele — toitlustus praktika ajal, kindlustamine tooriietuse ja tdovahenditega,
nende hooldus, todjalatsid, isiklikud toovahendid, tdoaeg, transpordikulude

kompenseerimise vdimalus jne.

4.3 Teostusetapp praktikaettevottes (ettevotte poolse juhendaja iilesanded)

Ettevotte ja selle tootajate tutvustus dpilasele.

Ettevotte erinevate eeskirjade ja juhiste tutvustamine Opilasele.

Erinevate tooprotsesside juhendamine ja teostamine (lihtsamalt-keerulisemale).
Opilase tunnustamine histi tehtud t66 eest.

Vastutuse usaldamine praktikandile.

Koolipoolse juhendaja ja ettevotte poolse juhendaja koostdo.



4.4 Loppetapp praktikaettevottes ja koolis

Ettevottepoolne praktikajuhendaja annab ausa suulise tagasiside dppijale.

Tdidab Opilase kohta praktika hinnangulehe, kinnitab hinnangu allkirjaga ja teeb
vajadusel ettepanekuid praktika paremaks korraldamiseks ning koostodks
Oppeasutusega.

Opilane koostab koolipoolse ja ettevdttepoolse juhendaja kaasabil nduetekohase,
korrektse kirjaliku praktikaaruande, esitab selle koolipoolsele juhendajale (eriala
kutsedpetaja/klassijuhataja) méiédratud téhtajaks.

Praktikaaruande koostamiseks on praktikaperioodile planeeritud aeg (iseseisev t00).
Iseseisva t66 maht on praktilisel véljadppel tookeskkonnas 5 tundi nidalas.
Koolipoolne praktikajuhendaja (klassijuhataja/eriala kutsedpetaja) annab endapoolse
kirjaliku hinnangu Opilase poolt esitatud kirjalikule praktikaaruandele enne

praktikaaruande kaitsmist.

Praktikaaruanne on lahutamatu osa Oppija praktikaaruande kaitsmisel, kui Opilane ei esita

kirjalikku praktikaaruannet méairatud tihtajaks, opilast praktikaaruannete kaitsmisele ei lubata.

Kui opilasel jadb olenemata pdhjusest praktikaaruanne maédratud tihtajal kaitsmata, antakse

talle voimalus osaleda vastava valdkonna praktikaaruannete jarelkaitsmisel. Jarelkaitsmise

kuupéeva teatab Opilasele klassijuhataja.

Praktikaaruannete kaitsmine toimub koolis kindlaks madratud kuupdeva ja
komisjoniga, praktikaaruannete kaitsmise kuupéev teatatakse Opilasele enne praktika
algust.

Opilase koolipoolsel juhendajal (klassijuhatajal) on kohustus ettevdtte poolset
juhendajat informeerida Opilaste praktikaaruannete kaitsmise kuupdevadest.
Praktikaaruannete kaitsmise komisjon kinnitatakse kooli direktori kaskkirjaga,
komisjoni kuuluvad kooli vastava valdkonna osakonna juhataja, opilase koolipoolne
juhendaja(d) ja soovi/vdimaluse korral ettevdtete poolne esindaja.

Esildise praktikaaruannete kaitsmise kohta teeb vastava valdkonna osakonnajuhataja.
Praktikaaruannete kaitsmisel annab Opilane komisjonile suulise liihiiilevaate sooritatud
praktikast, annab hinnangu omandatud erialasele kogemusele.

Praktikaaruannete kaitsmise kohta vormistatakse protokoll.



e Koolipoolne praktikajuhendaja(d) annab praktikaaruannete kaitsmise jargselt
voimalusel tagasisidet ettevottepoolsele juhendajale praktika tulemusest (Opilase

hinnangu/analiiiisi koopia edastamine).

4.5 Oppija praktikaaruande sisu

Kirjaliku praktikaaruande koostamisel ldhtub Opilane kooli poolt vilja tootatud kirjaliku
praktikaaruande koostamise juhendist.

(Kirjaliku praktikaaruande koostamise juhend, Lisa 13.3).

Kirjalik aruanne koosneb praktika ettevotte tutvustusest, tdidetud iilesannete kirjeldusest ja
kokkuvotvast Opilase poolsest analiiiisist praktikal omandatud teadmiste, oskuste ja
puudujdikide kohta. Kirjalikku praktikaaruandesse voib Opilane lisada ka erinevaid
toopraktika kdigus valminud skeeme, jooniseid, tehnoloogilisi kaarte, ettevdttes igapdevaselt
kasutatava dokumentatsiooni ndidiseid ja illustreerivat materjali.

Kirjaliku praktikaaruande koostamise juhendiga on maiératletud ka kohustuslikud
praktikaaruande osad, praktikaaruande iilesehitus, vormistusnouded ja praktika tookeskkonnas

hinde kujunemine.

5. Praktika juhendamise korraldus

Praktika on tookeskkonnas juhendaja juhendamisel kindlate dpieesmirkidega tehtav t66, mis
eeldab ka ettevdtte poolset juhendamist. ’

Kool peab tagama praktika koolipoolse juhendamise. ®

Praktika juhendamise eesmirk on toetada praktikandi Oppimist. Praktika peab arenema

praktikandi ja juhendajate koostdoks.

5.1 Koolipoolne juhendamine (klassijuhataja ja vastava valdkonna kutseopetaja)

Opilase koolipoolseteks juhendajateks on dppegrupi klassijuhataja ning vajadusel vastava
valdkonna eriala kutsedpetaja (kui klassijuhatajaks ei ole eriala kutseopetaja, mddratakse
vajadusel opilastele kaks koolipoolset praktikajuhendajat). Valdkonna kutsedpetaja
midramise esildise Opilaste praktika koolipoolseks juhendajaks teeb valdkonna

osakonnajuhataja.
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Opilase koolipoolsel juhendajal (klassijuhatajal) on praktikaperioodil kontaktisiku ja

praktikandi Oppimise koordinaatori roll. Koolipoolsed juhendajad on ka kooli ja ettevdtte

vahelise koostdo korraldajad dpilase praktikaperioodil.

Koolipoolsete juhendajate roll:

Praktika, kui protsessi juhtimine.

Praktika pohimotete tutvustamine dpilasele, ettevottepoolsele juhendajale.
Koost66 pohimdtete selgitamine, nduandja ettevattepoolsele praktikajuhendajale.
Opilase eneseanaliiiisi toetamine.

Tagasiside andmine Opilasele, ettevattele.

Vastutus:

Selgitab ettevottepoolsele juhendajale praktika sisu ja eesmérke enne Opilase
suunamist praktikale, tutvustab praktika dokumentatsiooni.

Selgitab dpilasele ja praktika juhendajale osapoolte iilesandeid, koost6d podhimotteid ja
vastutust praktika edukaks I&biviimiseks.

Planeerib ja selgitab Opilasele ja ettevdtte poolsele juhendajale praktikaperioodil
teostatavaid tegevusi.

Tutvustab praktikanti praktika juhendajale (Opilase iseloomustus, teadmised, oskused,
isikuomadused, voimed).

Osaleb praktikaaruannete kaitsmisel.

Annab tagasisidet ettevottele, ettevotte poolsele praktikajuhendajale, dpilasele.

5.2 Ettevotte poolne juhendaja

Praktika perioodil ettevotte poolne kontaktisik, Opilase erialaste teadmiste ja oskuste

kinnistaja, arendaja, juhendaja, tugiisik.

Roll:

Osaleb praktika planeerimisel.
Praktikaperioodil Opilase erialaste oskuste viljaselgitamine, oskuste ja teadmiste
arendamine, pidev juhendamine, julgustamine.

Koostos koolipoolse juhendajaga sobiva dppemetoodika véljatootamine.

™8~ Kutseoppeseadus § 17 Ig /g 2
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Vastutus:

Informatsiooni andmine kaastootajatele praktikandi tuleku kohta ettevottesse.
Opilastele ettevotte tegevuse, osakondade, todtajate, todiilesannete ja ohutuseeskirjade
tutvustamine.

Opilastele tookeskkonna, seadmete ja tddprotsessi kohta informatsiooni andmine.
Opilaste erialane pidev praktika eesmirkidest tulenev juhendamine, dpetamine ja neile
julgustava tagasiside andmine.

Opilasele praktika kohta pideva tagasiside andmine praktikaperioodil.

Kokkuvétliku kirjaliku hinnangu andmine opilase praktika sooritamise kohta.

Annab tagasisidet Opilase praktika sooritamise kohta -ettevottele, koolipoolsele
juhendajale.

Osaleb soovi korral ja voimalusel dpilaste praktikaaruannete kaitsmisel.

5.3 Praktikandi roll ja vastutus

Osaleb praktika planeerimisel ja eesmérgistamisel.

Jargib koiki korraldusi, milles on kokku lepitud tema praktikajaoks ning teeb kdik
endast oleneva, et praktika oleks edukas.

Tutvub praktika dokumentatsiooni ja ettevottega.

Jargib ettevotte toosisekorraeeskirju ja todohutuse noudeid, jargib ettevotte reegleid ja
juhendeid, peab kinni méiératud praktikaajast.

Jargib ettevotte kditumise ja konfidentsiaalsuse reegleid.

Teavitab praktikajuhendajaid kdigist praktikaga seotud probleemidest ja muudatustest
koheselt.

Teavitab esimesel vdimalusel kui ta soovib muuta lepingjdrgset praktikakohta enne
selle algust voi praktikaperioodi.

Teavitab koolipoolset juhendajat (klassijuhatajat) kui praktikaperioodi lithendatakse
voi katkestatakse osaleja enda voi ettevotte noudmisel.

Kontakteerub koolipoolse praktikajuhendajaga vdhemalt kord néddalas andes infot
praktika sujumise kohta (tel; e-mail).

Esitab  Oigeaegselt nduetekohase  kirjaliku  praktikaaruande  koolipoolsele

praktikajuhendajale.
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6. Oppij a praktika dokumentatsioon

6.1 Praktikapéevik ’

Kooli dppekeskkonnas toimuva praktika dokument on dppegrupi praktikapédevik.
Praktikapédevikus peetakse arvestust eriala dpperithmas, dppekeskkonnas ja toimuva praktika
kohta.

Praktikapdeviku nduetekohase tditmise eest vastutab Oppegrupile praktikat dppekeskkonnas

1abi viiv kutsedpetaja voi juhendaja.

Praktikapédevikusse kantakse:

Praktika ajaline arvestus

Tooohutuse alane juhendamine/juhendamised (praktika dppekeskkonnas puhul)
Praktiliste toode loetelu

Praktika tulemused

? - Kutsebppeasutuses peetavate dppetegevuse alaste kohustuslike dokumentide loetelu, nende
vormid ja tditmise kord Haridus- ja teadusministri 18.mai 2005.a mddrus nr 16 , § 4 Kooli
oppetegevuse alaste kohustuslike dokumentide loetelu — oppekeskkonnas toimuva praktika

pdevik.

§ 13 Oppekeskkonnas toimuva praktika péevik

1) Oppekeskkonnas toimuva praktika dokument on praktikapdevik

2) Praktikapdevik on kooli dokument, kus peetakse arvestust iihe kutse- voi eriala opperiihma,
sealhulgas kutsealase eelkoolituse opperiihma oppekeskkonnas toimuva praktika kohta.

3) Praktikapdevikusse kantakse :

Praktika ajaline arvestus

Tooohutuse alane juhendamine

Praktiliste téode loetelu

Praktika tulemused

4) Praktikapdevik kuulub oppetéo pdeviku juurde, selle vormi ning tditmise nouded kehtestab
kool

5) Praktikapdevikut voi selle andmestikku sdilitatakse viis aastat.
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Praktikapédevik kuulub Oppetdopdeviku juurde, praktikate vélisel Oppeperioodil vastutab

praktikapdeviku heaperemeheliku hoidmise eest dppegrupi klassijuhataja.

Oppeaasta 15ppedes esitab klassijuhataja dppegrupi praktikapieviku koos dppetddpievikuga

Oppedirektorile maddratud kuupéevaks.

Praktikapéevikut siilitatakse kooli arhiivis viis aastat.

Oppetdd pievikusse kantakse dppeaines dppekavajirgselt ettendhtud dppeaine laboratoorsed

t60d, sest need moodustavad osa Oppeainest ja ei ole Oppekavas iseseisva moodulina.

Oppetdd pievikusse kantakse auditoorse-, laboratoorse- ja iseseisva t66 tunnid dppeaines.

6.2 Tookeskkonnas toimuva praktika dokumendid

Tookeskkonnas toimuva praktika dokumendid on:

Praktikaleping (Lisa 13.1)

Eriala dppekava alusel koostatud dppija individuaalse praktika iilesanne/soovituslike
toode loetelu (koostatakse valdkonna osakonnajuhataja ja kutsedpetajate koostdoona).
Oppija kirjaliku praktikaaruande koostamise juhend (Lisa 13.3)

Ettevotte poolse juhendaja kirjalik hinnang dpilase praktikale (Lisa 13.4)
Praktikaaruande kaitsmise leht (Lisa 13.5)

Toopass (kui on eriala dppekavas)

Kui vastava eriala oppekava ndeb ette teistsuguse sisu- ja iilesehitusega praktika

dokumendid, kuuluvad rakendamisele oppekavajiirgsed.

6.2.1 Praktikaleping, selle vormistamine, registreerimine, tagastamine

Praktikaleping on kolmepoolne leping, mille osapoolteks on Rakvere Ametikool,
ettevote/asutus ja dpilane (praktikant).

Opilane ja tema koolipoolne juhendaja (klassijuhataja) vormistavad praktikalepingu
hiljemalt nddal enne praktikaperioodi algust.

Praktikalepingud registreerib ja edastab direktorile allkirjastamiseks vastava valdkonna
osakonnajuhataja.

Praktikalepingud registreeritakse praktikalepingute registris, registrit peab vastava

valdkonna osakonnajuhataja.
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e Praktikalepingute register on nummerdatud lehekiilgedega ja mdiératletud sisuga
paberkandjal koonddokument, mille olemasolu ja nduetekohase tditmise eest vastutab
valdkonna osakonnajuhataja.

e Valdkondade osakonnajuhatajad esitavad tdidetud registrid kooli arhiivi.

Peale ettevotte/asutuse  poolset  praktikalepingu allkirjastamist tagastab  ettevdte
praktikalepingu kaks eksemplari. Uhe Opilasele, teise eksemplari koolile. Koolile miratud

eksemplari esitab Opilane hiljemalt praktikaaruannete kaitsmisel (aruande osa).

Registreerimiseks esitatavad lepingud peavad olema korrektselt tdidetud, klassijuhataja
vastutab esitatud andmete digsuse eest.
Lepingud kinnitab enne praktikaperioodi algust Rakvere Ametikooli direktor. Viimasena

kinnitab lepingu praktikaettevotte asutuse juht.

Kui dpilane on praktika perioodil rakendatud mitteerialasele t66le, on koolipoolsel juhendajal
kohustus teavitada sellest ettevotte poolt méédratud juhendajat ja digus teha oma valdkonna
osakonnajuhatajale ettepanek Opilasele teise praktikakoha leidmiseks, kas samas ettevottes voi

teises ettevottes ja praktikalepingu katkestamiseks. '°

Tookeskkonnas toimuva praktika dokumentide vormid on koolis vilja tootatud, kinnitatud ja

valdkonniti kéttesaadavad vastava valdkonna osakonnajuhatajalt.

Tookeskkonnas toimuvate praktikate nduetekohaste sissekannete eest OppetdoOpdevikusse

vastutab dppegrupi koolipoolne praktikajuhendaja (klassijuhataja).

6.3 Praktikadokumentide siilitamine

Tookeskkonnas toimuva praktika leping ning ettevdttepoolne allkirjastatud hinnanguleht
sdilitatakse Opilase kooli 10petamiseni klassijuhataja poolt.

Opilase praktika individuaalsed koondhinnangu lehed praktikaaruannete kaitsmise kohta
sdilitatakse vastava valdkonna osakonna juhataja poolt dpilase kooli 1dpetamiseni.

Oppegrupi praktikapievikut siilitatakse kooli arhiivis viis aastat.

Ulejiinud praktikadokumentatsiooni osad ei kuulu séilitamisele.
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10 Kutsedppeasutuse seadus § 17 Praktika

1) Praktika on oOppekava raames tookeskkonnas juhendaja juhendamisel kindlate
opieesmdrkidega tehtav too.

2) Kool kindlustab oppijad praktikakohtadega, tagab praktika toimumise oppekavas
ettendhtud mahus ja eesmdrkide kohaselt, praktika koolipoolse juhendamise ja praktika
tulemuslikkuse hindamise.

5) Praktika ldbiviimise korraldus peab vastama tingimustele, mis voimaldavad opieesmdrkide

tditmise ning opitud teadmiste ja oskuste rakendamise oppe- ja tookeskkonnas.
7. Praktika hindamise eesmérgid, pohimotted

Opilase erialaseid teadmisi ja oskusi hinnatakse vastavalt kooli hindamisjuhendile ja kooli

Oppekavas sétestatud hindamise korrale.

Eesmérgid:
e Anda teavet erialaste teadmiste ja oskuste omandamise kohta praktikal, mooduli
eesmirkide saavutatuse kohta
¢ Suunata Opilase adekvaatse enesehinnangu kujunemist ja erialast arengut
e Anda teavet to0andjale ametioskuste tasemest

e Positiivse viljatoomine, motiveerimine, toetamine ja dpilase julgustamine

7.1 Praktilisel 6ppel omandatud teadmiste ja oskuste hindamise pohimoétted
Tookeskkonnas toimuva praktika tulemused kantakse praktikaaruannete kaitsmise komisjoni
poolt protokolli ja koolipoolse juhendaja (klassijuhataja) poolt dppetdopievikusse. '
e Praktika tulemusi to6keskkonnas hindab ettevotte poolt médaratud praktikajuhendaja.
e Koondhinnangu praktikale tookeskkonnas annab praktikaaruannete kaitsmiseks
moodustatud komisjon.
e Praktikat dppekeskkonnas hindab praktikat juhendav kutsedpetaja.
e Praktikaaruannete kaitsmisel koondhinde méédramisel arvestatakse ettevottepoolse
juhendaja kirjalikku hinnangut, dpilase poolt koostatud kirjalikku praktikaaruannet ja

Opilase praktikaaruande kaitsmist.
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e Praktika dppekeskkonnas jooksval hindamisel vOetakse aluseks omandatud erialased
teadmised ja oskused, isiklik hiigieen, to0koha korrashoid, t60 organiseerimine.
Hinnata voib ka dpilase hoiakuid.

e Soovituslik hindamissagedus praktika Oppekeskkonnas puhul on 3 hinnet 40 tunni
kohta.

Praktika Oppekeskkonnas koondhindamine viiakse lébi Oppeperioodi 1dppedes, praktikat
juhendanud kutsedpetaja(te) poolt.

Erialaste teadmiste ja oskuste hindamisel kasutatakse viiepallisiisteemi.

7.2 Kokkuvottev hindamine

Kokkuvotva hindamise iilesandeks on anda teavet praktikamooduli eesmérkide saavutatuse
kohta.

Praktilise Oppe Opitulemusi hinnatakse kokkuvdtvalt mooduli-, aasta- ja koondhinnetega.
Kokkuvotvad hinded kannab praktika paevikusse voi dppetdopédevikusse praktika koolipoolne
juhendaja (punase virviga). Kui praktilise dppe aasta koondhinne on jdénud vilja panemata ja
Opilane ei ole kasutanud vdimalust volgnevust likvideerida, loetakse koondhinde véljapanekul
omandatud teadmised ja oskused vastavaks hindele ,,nork™ ja dpilane ei ole 16petanud kursust.
Kui praktikapdevikus on mitterahuldava hinde jérele kaldkriipsuga margitud vdhemalt

rahuldav hinne, arvestatakse kokkuvotva hinde véljapanekul seda hinnet.

" Haridus- ja teadusministri 18. mai 2005 a mdédrus nr 16 - praktika tulemused kantakse

kéesoleva mddruse § -s 13 Ig 3 kirjeldatud praktikapdevikusse

Loputunnistusele kantakse praktilise 0ppe mooduli(te) koondhinne, vastavalt dppekavale.
Koondhinnete méédramisse kaasatakse Oppeperioodi jooksul Opilase praktikatele kirjalikke
hinnanguid andnud isikud.

Praktilise dppe koondhinded pannakse vilja eelnevaid aastahindeid arvestades

enne praktilist 1dpueksamit.

Kui praktilise Ooppe koondhinne on jddnud vilja panemata ja Opilane ei ole kasutanud
voimalust volgnevust likvideerida, loetakse koondhinde véljapanekul omandatud teadmised ja

oskused mittevastavaks ja Opilast ei saa lubada eriala lopueksamile.
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8. Praktiliselt 6ppelt puudutud tundide likvideerimise kord

Volgnevuseks loetakse kdik puudutud tunnid, sdltumata pdhjusest.
Oppeaasta jooksul tekkinud vdlgnevused tuleb opilasel likvideerida hiljemalt dppeaasta
viimaseks 0ppendukoguks.
Vaolgnevust on dpilasel voimalik likvideerida dppetdovélisel ajal.
Praktilise Oppe volgnevust on Opilasel voimalik likvideerida kas ettevottes voi kooli
Oppebaasides. Volgnevuse likvideerimiseks podrdub dpilane klassijuhataja poole, kes
planeerib koostdos kooli vastava valdkonna osakonnajuhatajaga dppevdlgnevuse
likvideerimise voimalused.
Volgnevuse likvideerimist tdendab dpilasele midratud juhendaja kirjalikult, andes hinnangu
sooritatud praktikale ja kinnitades seda oma allkirjaga. (Lisa 13.6 Praktilise oppe volgnevuste
likvideerimine).
Opilane esitab vdlgnevuse likvideerimist kinnitava tdendi klassijuhatajale. Kui dpilane on
likvideerinud praktika volgnevust tookeskkonnas, kooskdlastab klassijuhataja osakonna
juhatajaga tema praktikaaruande kaitsmise aja ning teatab Opilasele. Volgnevuse
likvideerimise fikseerimise eest dppegrupi praktikapaevikus/dppetodpaevikus vastutab dpilase
klassijuhataja.
Praktika volgnevuse likvideerimisel arvestatakse:

e Opilase toossesuhtumist

e omandatud erialaseid teadmisi ja oskusi

e Oppekavaga méadratud eesmarkide taitmist

Praktika volgnevusega dpilane kooli 1dpetada ei saa, kuna dppekava on tditmata.

9. Praktikajuhendajate koolitus

Kutsedppeasutuse seaduse § 17 Ig 2 kohaselt peab praktika lébiviimise korraldus vastama
tingimustele, mis voimaldavad Opieesmirkide tditmise ning Opitu rakendamise nii dppe- kui
tookeskkonnas, mida on voimalik saavutada kvaliteetse juhendamise kaudu.

Praktikajuhendajate koolituse ldbiviimine vOib olla kooli vdetud kohustus voi korraldatud

koostods mdne teise Oppeasutusega, REKK-ga.
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Tookeskkonnas  toimuva  praktika  tOhususe ja  efektiivsuse  vOtmeisik  on
praktikajuhendaja/mentor — kogenud tdotaja, kelle toetusel Oppija areneb ja ettevottega
kohaneb.

Rakvere Ametikooli tdiskasvanute koolituse osakond korraldab koost6ds vastava valdkonna
osakonnajuhatajaga/osakonnajuhatajatega ettevotte poolsete praktikajuhendajate koolituse
vastavalt koolitusgraafikule. Koolitus viiakse 1dbi Oppepdevadena. Koolituse ldbinutele

viljastatakse koolituse Idbimist tdendav tunnistus, millele margitakse koolituse sisu ja maht.
10. Praktika korraldus erivajadustega oppijatele

Praktilise vdljadppe korraldamiseks erivajadustega dppijatele ldhtutakse eritingimustest, mida
Opilane vajab. Kool koostdos praktikaettevotte voi —asutusega koostab dppijale individuaalse
tileminekuplaani vajalike erialaste oskuste omandamiseks.

Erivajadustega Oppijate Opetamisel ja praktika korraldamisel kaasatakse vastavalt vajadusele

tdiendavat personali (tugiisik). 12

11. Taiskasvanute praktilise viljadppe korraldus

Taiskasvanute praktilise Oppe vormid, maht ja sisu méératakse kindlaks kooli poolt koostatud
vastava valdkonna kursusele koostatud Oppekavaga nii esmasel Oppel, timberdppel, kui

taienddppel.

12. Kooli dppeaasta praktikaaruanne

Oppeaasta 1pus koostavad valdkondade osakonnajuhatajad oma osakonna erialasid puudutava
praktikaaruande kooli &ppedirektorile. Oppedirektor vormistab nendest iihtse terviku ja
edastab kooli ndukogule. '

2 - Haridus- ja teadusministri 30.08.2006 mddrus nr 25 Erivajadustega isikute
kutseoppeasutuses oppimise tingimused ja kord, ,, Kutseoppeasutuse seaduse” § 14 Ig 4 alusel
B - Haridusministri 8.novembri 2001.a mddrus nr 61 Tiiskasvanute tééalase koolituse
kutseoppeasutuses korraldamise tingimused ja kord, Kutseoppeasutuse seaduse § 23 Ig 1
alusel

14~ Oppeaasta kokkuvétlik praktika aruanne esitatakse kooli néukogule

Kutseoppeasutuse seadus, §27 lg 6 p 11
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PRAKTILISE OPPE KORRALDAMISE JUHENDI LISAD

Lisa 13.1 Praktikaleping

Lisa 13.2 Raamleping/Koostooleping

Lisa 13.3 Kirjaliku praktikaaruande koostamise juhend

Lisa 13.4 Ettevottepoolse juhendaja kirjalik hinnang opilase praktikale
Lisa 13.5 Praktikaaruande kaitsmise leht

Lisa 13.6 Praktilise oppe volgnevuste likvideerimine

20



