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POSTANOWIENIA WSTEPNE

1.

Praktyka zawodowa jest jedng z form przygotowania zawodowego mtodziezy. Czas pracy, prawa i
obowigzki praktykanta okresla Kodeks Pracy i rozporzgdzenie MEN w sprawie praktycznej nauki zawodu z
dnia 22.02.2019 (Dz. U. 2019 poz. 391). Praktykant podlega przepisom regulaminowym szkoty,
jednoczesnie ma obowigzek podporzadkowania sie przepisom organizacyjno - porzagdkowym zaktadu
pracy, na tych samych zasadach co pracownicy. Jest tez Swiadom konsekwencji wynikajgcych z ich
nieprzestrzegania.

Praktyki zawodowe s3 czescig programu nauczania i uczestnictwo w nich uczniéow jest obowigzkowe.
Terminy odbywania praktyk ustalane sg na poczatku roku szkolnego.

Praktyki odbywajg sie w wytypowanych przez szkote podmiotach gospodarczych, ktérych wyposazenie,
kierunki produkcji oraz przygotowanie zawodowe kadry gwarantujg realizacje programu praktyki oraz
zdobycie przez ucznia okreslonych umiejetnosci.

Uczniowie kierowani sg na praktyki na podstawie umoéw zawartych miedzy szkotg a podmiotami
przyjmujacymi uczniéw. Do uméw dotfaczane sg programy praktyk oraz listy ucznidw.
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Praktyka zawodowa ma na celu:

1. Pogtebiadirozszerzaé¢ wiadomosci teoretyczne i umiejetnosci praktyczne uzyskane na zajeciach

szkolnych.

2.  Charakteryzowac strukture organizacyjng zaktadu pracy oraz stuzb informatycznych w firmie.
3. Rozréiniaé rodzaj dziatalnosci firmy.

4.  Organizowac wtasne stanowisko pracy w zakresie przetwarzania informacji.

5.  Dobiera¢ konfiguracje sprzetu i oprogramowania komputerowego dla réznych zastosowan.
6. Testowadiserwisowaé sprzet komputerowy.

7.  Projektowac ulotke reklamowg firmy.

8.  Rozbudowywad i udoskonalaé zestaw komputerowy poprzez wymiane elementdw.

9. Postugiwad sie gotowymi pakietami oprogramowania uzytkowego i narzedziowego.

10. Zbieraé dane dla systeméw przetwarzania informacji.
11. Korzystaé z zasobdw sieci komputerowych LAN, MAN, WAN.
12. Nadzorowa¢ prace lokalnej sieci komputerowej.

13. Organizowad i wykonywadé prace w zakresie ustug informatycznych dla uzytkownikéw lub
zleceniodawcéw.

14. Administrowaé bazami danych i systemami przetwarzania informacji w firmie.
15. Projektowac bazy danych na uzytek firmy.

16. Przedstawiaé zweryfikowane i przetworzone dane w sposéb graficzny.

17. Postugiwac sie terminologia zawodowg w jezyku angielskim.

18. Korzystaé z instrukgji i literatury w jezyku angielskim.

§ 2. CEL PRAKTYK ZAWODOWYCH

2.1 Cele ogdlne:

Praktyka zawodowa ma na celu pogtebienie i doskonalenie umiejetnosci praktycznych w danym zwodzie w tym:
¢ pogtebienie wiadomosci nabytych w szkole,

¢ doskonalenie umiejetnosci praktycznych na réznych stanowiskach pracy,
» wyksztatcenie umiejetnosci pracy i wspoétdziatania w zespole,

¢ doskonalenie umiejetnosci interpersonalnych,

¢ wyrobienie poczucia odpowiedzialnosci za jakosc¢ pracy,

® poszanowanie mienia.

2.2. Dziatania:

uczen powinien:

¢ znac zasady funkcjonowania poszczegdlnych dziatéw zaktadu,

* obstugiwac podstawowe urzgdzenie stanowigce wyposazenie techniczne zaktadu,
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¢ dostosowac sie do wymogow organizacji pracy w zespole,

» dostosowac sie do dyscypliny obowigzujgcej w zaktadzie,

¢ zorganizowac i utrzymywad w nalezytym porzadku swoje miejsce pracy,

¢ ocenic jakos¢ wykonanej pracy.

¢ przestrzegac zasad BHP, przepisdw p.- poz. i ochrony srodowiska oraz zasady zachowania tajemnicy stuzbowe;.

2.3. Szczegotowe cele ksztatcenia dla poszczegélnych zawoddw okreslajg programy nauczania dopuszczone do
uzytku szkolnego.
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REGULAMIN PRZEBIEGU PRAKTYKI ZAWODOWE)
1/ Postanowienia ogdlne

1. Praktyka zawodowa ma na celu umozliwié¢ uczniowi pogtebienie wiadomosci teoretycznych uzyskanych na
zajeciach szkolnych oraz nabycie umiejetnosci praktycznych niezbednych w zawodzie technik informatyk.

2. Praktyka zawodowa jest realizowana w zaktadzie pracy, ktéry w oparciu o program praktyki, moze
zagwarantowac jej realizacje na podstawie jednakowo brzmigcej umowy zawartej pomiedzy Technikum
Informatyczno-Ekonomicznym nr 9 w Olsztynie a Zaktadem Pracy.

3. Miejsce realizacji praktycznej nauki zawodu zapewnia kazdemu uczniowi Technikum Informatyczno-
Ekonomicznym nr 9 w Olsztynie. Miejsca oraz terminy realizacji praktycznej nauki zawodu ustalane sg przez
petnomocnika dyrektora szkoty ds. organizacji praktyk zawodowych (zwanym dalej Opiekunem Praktyk, w skrécie
OP) w porozumieniu z dyrektorem szkoty.

4, OP najpdzniej na miesigc przed rozpoczeciem praktyk zawodowych przedstawia uczniom propozycje
miejsc realizacji praktyk, sposrdd ktérych wybierajg oni zaktad, w ktérym odbywac bedg praktyke zawodowa. W
sytuacjach konfliktowych wyboru dokonuje petnomocnik dyrektora szkoty ds. organizacji praktyk zawodowych.

5. Przed rozpoczeciem praktyki zawodowej OP lub wychowawca zapoznaje ucznidéw z organizacja praktyki
zawodowej oraz z prawami i obowigzkami praktykanta. Fakt ten potwierdzajg uczniowie sktadajgc pisemne
oswiadczenie (zatacznik nr 5)

6. Praktykant powinien otrzymac program praktyki zawodowej (zatgcznik nr 1A / 1B) przed rozpoczeciem
realizacji zadan w miejscu praktyki.

7. W ksztatceniu technika informatyka praktyka zawodowa trwa cztery tygodnie w cyklu ksztatcenia.

8. Termin rozpoczecia i zakoniczenia praktyki zawodowej okresla corocznie w zarzadzeniu dyrektor szkoty w
terminie do 31 stycznia kazdego roku szkolnego.

2/ Organizacja wewnetrzna praktyki zawodowej

9. W czasie przebiegu praktyki zawodowej praktykanta obowigzujg nastepujgce zasady:

e praktykant w czasie odbywania praktyki jest nadal uczniem szkoty i podlega zaréwno regulaminowi
zaktadowemu jak i szkolnemu.

e praktykanci pracujg sze$¢ (uczniowie ponizej 16 roku zycia)/osiem godzin dziennie (uczniowie powyzej 16
roku zycia)

e w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dla uczniéw w wieku powyzej 18 lat dopuszcza sie mozliwosé
przedtuzenia dobowego wymiaru godzin zajec¢ praktyki zawodowej dla uczniéw, nie diuzej jednak niz 12
godzin. Przedtuzenie dobowego wymiaru godzin zajeé¢ praktyki zawodowej jest mozliwe tylko u tych
pracodawcow, gdzie przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynika z rodzaju pracy lub jej organizacji.

e praktyka zawodowa moze by¢ organizowana w systemie zmianowym, z tym, ze dla uczniéw w wieku
ponizej 18 roku zycia, nie moze wypadac w porze nocnej.

e praktykant ma obowigzek zapoznania sie z programem praktyki zawodowe;.

e praktykant podejmuje prace punktualnie, nie spdznia sie, ani opuszcza dni pracy.
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e uczen zobowigzany jest usprawiedliwi¢ kazdg nieobecnos¢ na praktyce zawodowej. Po okazaniu
usprawiedliwienia zaktadowemu opiekunowi praktyk, uczen wpina je do dziennika praktyk.

e uwzglednia sie maksymalnie 5 dni usprawiedliwionej nieobecnosci w przypadku praktyki zawodowej
trwajgcej 4 tygodnie (dla praktyk krétszych limit zmniejsza sie proporcjonalnie).

e przekroczenie limitu okreslonego w ust. 8 oraz kazda nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona powoduje
niezaliczenie praktyki zawodowej.

e uczniowie, ktérych dotyczy ust. 9 w celu uzyskania zaliczenia praktyki zawodowej zobowigzani sg do
obecnosci na praktyce zawodowej w innym, ustalonym z kierownikiem zaktadu terminie, w wymiarze
rownym liczbie nieobecnosci. Fakt ten odnotowuje sie w dzienniczku praktyk.

e w miejscu praktyki obowigzuje wysoka kultura bycia.

e ubidr praktykanta okresla OP w zaleznosci od wymogdw zaktadu pracy.

e praktykant prowadzi starannie i systematycznie dziennik praktyk, wedtug instrukcji zawartej w zatgczniku
nr 3.

e natrzy dni przed zakonczeniem praktyki uczen sktada dziennik praktyk u kierownika zaktadu, w celu
wystawienia opinii o pracy i zachowaniu praktykanta. Wpisu oceny w dzienniczku praktyk dokonuje sie na
jego koncowych stronach w oparciu o zatacznik nr 2.

e po zakonczeniu praktyki zawodowej uczen sktada uzupetniony dziennik praktyk w
sekretariacie szkoty w terminie 3 dni roboczych (obowigzuje datowanie przyjecia).

e uczen, ktéry nie przekazat w okreslonym w ust.15 terminie dziennika praktyk w celu ustalenia oceny z
praktyki zawodowej zgtasza sie osobiscie do OP w celu wyznaczenia drugiego terminu przekazania
dziennika. Jezeli i ten termin zostanie niedotrzymany, to praktyka zawodowa nie bedzie zaliczona.

10. Wszystkie sprawy sporne, ktdre mogg mieé miejsce w czasie trwania praktyki zawodowej, zaréwno
pracodawca jak i praktykanci kierujg osobiscie do OP na podany w dzienniczku adres e — mail, lub nr telefonu.
W wyjatkowych sytuacjach interwencje przyjmuje dyrektor szkoty.

11. W czasie odbywania praktyki zawodowej przeprowadzane sg kontrole przez OP oraz bezposrednio
dyrektora szkoty.
Podczas kontroli szczegdlng uwage zwraca sie na :

e punktualnos¢ rozpoczynania pracy ( spéznienia, opuszczone dni),

e wyglad zewnetrzny praktykanta,

e realizacje programu praktyki,

e biezace i staranne prowadzenie dzienniczka praktyk,

e zainteresowanie wykonywang pracg (samodzielnos¢ i pracowitosc),

e zastosowanie w praktyce wiadomosci teoretycznych i umiejetnosci praktycznych uzyskanych w szkole,

3/ Ocenianie i zaliczanie praktyki zawodowej

12. Ocena koncowa z praktyki zawodowej obejmuje:

a/ ocene zaktadowego opiekuna praktyk (wystawiona na ostatniej stronie dzienniczka praktyk )

b/ ocene za prowadzenie dziennika praktyk z uwzglednieniem wnioskéw zawartych w protokotach kontroli
praktyki, wystawiong przez petnomocnika dyrektora szkoty ds. organizacji praktyk zawodowych

13. Oceny z praktyki zawodowej muszg by¢ wpisane w dzienniku lekcyjnym i arkuszu ocen.

14, Praktycznej nauki zawodu nie zalicza sie w przypadku:
e niestawienia sie ucznia w okreslonym czasie i miejscu w celu odbycia praktyki zawodowej,
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e nieusprawiedliwionych nieobecnosci,

e samowolnej zmiany miejsca odbywania praktyki zawodowej,

e niepodporzadkowania sie przepisom organizacyjno-porzgdkowym zaktadu pracy lub razgcego naruszenia
dyscypliny pracy w przypadkach okreslonych w regulaminie zaktadu pracy i Kodeksie pracy,

e braku udokumentowania zrealizowania praktyki zawodowej,

e niedostarczenia w okreslonym terminie dziennika praktyk.

15. Uczen nieklasyfikowany z praktyki zawodowej moze ztozy¢ podanie do dyrektora szkoty o umozliwienie
realizacji tej formy zaje¢ w innym terminie, w ramach swego czasu wolnego, nie pdzniej jednak niz do korica
danego roku szkolnego (31 sierpnia).

§ 6. ZASADY OCENIANIA | KLASYFIKOWANIA.
6.1 Ocena z praktyki zawodowej obejmuje nastepujace elementy:

a) ocene wystawiong przez zaktadowego opiekuna praktyk na podstawie osiggnie¢ ucznia z uwzglednieniem
nastepujgcych obszarow:

e stopien opanowania umiejetnosci programowych
e umiejetnos$¢ pofaczenia teorii z praktyka

e organizowanie stanowiska pracy

e samodzielno$¢ podczas wykonywania pracy

e umiejetnos¢ pracy w zespole

e przestrzeganie regulaminu pracy i zasad bhp

e kultura osobista i zawodowa

b) ocene z prowadzenia dzienniczka praktyk;

c) ocene z testu sprawdzajgcego wiedze ucznia po odbytej praktyce.

6.2 Oceny z praktyk wpisywane sg do formularza , Ocena praktyki zawodowej” dotgczonego do dzienniczka praktyk
(zatacznik nr 1 do Regulaminu praktyk). Uczen, ktdry nie otrzymat pozytywnej oceny od pracodawcy lub nie
dostarczyt dzienniczka praktyk nie moze przystgpic¢ do testu sprawdzajgcego wiedze po odbytej praktyce.

6.3 Zaliczenie praktyki i jej ocena dokonywana jest przez szkolnego opiekuna praktyki wyznaczonego przez
dyrektora szkoty dla danej klasy. Jest to nauczyciel przedmiotéw zawodowych uczacy w danej klasie.

6.4 Opiekun praktyki:

e sprawdza i ocenia dzienniczki

e przeprowadza i ocenia test po zakonczonej praktyce

e wystawia ocene korncowq z praktyki zawodowej, uwzgledniajgc elementy wymienione w p. 6.1

e wpisuje oceny czgstkowe (ocena zaktadowego opiekuna praktyk, ocena za dzienniczek, ocena z testu
wpisana na czerwono) oraz ocene koncowg do dziennika zajec¢ lekcyjnych. Oceny wpisuje w semestrze, w
ktérym odbywata sie praktyka. Jesli praktyka odbyta sie w I-ym pdtroczu ocena klasyfikacyjna jest
przepisywana i traktowana jako ocena roczna.
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6.5 Wychowawca klasy w dzienniku zaje¢ lekcyjnych w rubryce , przedmiot” wpisuje ,praktyka zawodowa”, w

rubryce imie i nazwisko nauczyciela wpisuje imie i nazwisko opiekuna praktyki danej klasy wyznaczonego przez
dyrektora szkoty.

6.6 Wychowawca klasy oblicza frekwencje ucznia za czas praktyk na podstawie liczby opuszczonych godzin
wpisanych do formularza oceny praktyk przez pracodawce.

6.7 Uczen niesklasyfikowany z praktyki zawodowej moze zdawac egzamin klasyfikacyjny po uzupetnieniu
brakujgcej czesci praktyki. Egzamin odbywa sie na zasadach okreslonych w Statucie Szkoty. Termin egzaminu
klasyfikacyjnego uzgadnia sie z uczniem i jego rodzicami (prawnymi opiekunami) po uzupetnieniu przez ucznia
brakujacej czesci praktyki. Egzamin klasyfikacyjny odbywa sie nie pdzniej niz przed terminem sesji poprawkowej.

Egzamin z praktyki zawodowej odbywa sie w formie pisemnej. Na egzamin uczen zgtasza sie z uzupetnionym
dzienniczkiem praktyki zawierajgcym ocene zaktadowego opiekuna praktyk. Nauczyciel egzaminujgcy
przygotowuje dwa zestawy pytan obejmujacych zaliczany przez ucznia materiat. Nauczyciel egzaminujacy
uzupetnia dotgczony do dzienniczka praktyk formularz ,Ocena praktyki zawodowej” wpisujgc ocene za dzienniczek
oraz ocene za test. Biorgc pod uwage wszystkie oceny czgstkowe z praktyk, w tym ocene zaktadowego opiekuna
praktyk wystawia ocene koricowa.

4/ Prawa i obowigzki ucznia - praktykanta

§ 4. PRAWA UCZNIA

W czasie odbywania praktyki uczen ma prawo do:

a) zapoznania z obowigzujgcym w zaktadzie regulaminem i zasadami pracy na poszczegdlnych stanowiskach,
b) zapoznania z wymaganiami i oczekiwaniami pracodawcy,

c) wykonywania zadan wynikajgcych z programu praktyk,

d) korzystania z zaplecza socjalnego w postaci: pomieszczen do przebierania, mycia,

przechowywania odziezy i spozywania positkow,

e) zapoznania z kryteriami oceniania,

f) informowania szkoty o nieprawidtowosciach i zmianach dotyczacych zakresu obowigzkéw, czasu trwania praktyki
itd.

g) zapoznania z sankcjami wynikajgcymi z niewywigzywania sie z obowigzkow i tamania postanowien regulaminu
praktyk,

h) uzyskania informacji o ocenie praktyki zawodowej i uzasadnienia jej,
i) uzyskania wpisu i odbioru dzienniczka praktyk w ostatnim dniu ich trwania,

j) wtasciwego traktowania i poszanowania godnosci osobistej.
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Uczen jest obowigzany:
nie pozniej niz na dwa tygodnie przed rozpoczeciem praktyki zawodowej zaproponowac OP miejsce, w
ktérym chciatby jg realizowac,
zapoznac sie z organizacja praktyki zawodowej oraz prawami i obowigzkami dotyczgcymi jej
realizacji,
wzig€ udziat w szkoleniu ogdlnym w zakresie bhp przed rozpoczeciem praktyki zawodowej i w szkoleniach
stanowiskowych w trakcie jej trwania,
zapoznac sie z obowigzujgcymi w zaktadzie pracy regulaminami, zarzgdzeniami i zasadami organizacji
pracy na poszczegdlnych stanowiskach,
zapoznac sie z wymaganiami i oczekiwaniami pracodawcy,
wykonywac zadania wynikajgce z programu praktyki zawodowej,
zapoznac sie z kryteriami oceniania praktyki zawodowej,
informowac OP o wszelkich nieprawidtowosciach dotyczacych realizacji praktycznej nauki zawodu,
zapoznac sie z sankcjami wynikajgcymi z niewywigzywania sie z obowigzkdw i tamania postanowien
regulaminu praktyki zawodowej,
przedtozy¢ kierownikowi firmy dziennik praktyk w celu wpisania propozycji oceny praktyki zawodowej i
opinii o praktykancie,
przekaza¢ w ciggu 3 dni roboczych od zakoriczenia praktyki zawodowe] uzupetnionego i opieczetowanego
dziennika praktyk do sekretarza szkoty,

§ 3. OBOWIAZKI UCZNIA

3.1. Przygotowanie do praktyki

Uczen ma obowigzek odpowiednio przygotowac sie do praktyki poprzez:

Zapoznanie sie z programem praktyk oraz typami jednostek, w ktérych powinna sie odbywac¢ praktyka.
Dostarczenie do szkoty pisemne]j zgody jednostki na przyjecie ucznia na praktyke.

Zapoznanie sie z regulaminem praktyk.

Zatozenie ,dzienniczka praktyk".

3.2. Dyscyplina w czasie odbywania praktyki zawodowej

Uczen ma obowigzek do zachowania dyscypliny, przez co rozumie sie:

» wtasciwg postawe i kulture osobistg (zgodnie z zasadami savoir vivre),

* poprawny wyglad,

o wiasciwy ubidr,

¢ punktualne rozpoczynanie i konczenie zaje¢,

* nieopuszczanie stanowiska pracy przed wyznaczong godzing,

¢ dostosowanie sie do ustalonego w zaktadzie harmonogramu dnia,

¢ rzetelne wykonywanie zadan powierzonych przez opiekuna,

systematyczne odnotowywanie toku zaje¢ w dzienniczkach praktyk, tj. zapisujgc w nich wszystkie
czynnosci wykonywane przez siebie, nalezy réwniez zapisywac wazniejsze spostrzezenia technologiczne,
wklejaé druki, robic szkice itp.
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¢ przedktadanie kazdego dnia dzienniczka praktyk, zakladowemu opiekunowi praktyk — do kontroli i podpisu,
¢ uzyskanie pozytywnej oceny wpisanej do dzienniczka praktyk,

¢ przekazanie w ustalonym terminie uzupetnionego dzienniczka praktyk wraz z wpisang oceng do wyznaczonego
nauczyciela — szkolnego opiekuna praktyk.

3.3. Nieobecnos¢ na zajeciach
Nieobecnos¢ na zajeciach musi by¢ usprawiedliwiona. Podstawg do usprawiedliwienia nieobecnosci jest:

a) zwolnienie lekarskie lub urzedowo potwierdzona informacja o sytuacji losowej, ktére zostajg wklejone do
dzienniczka praktyk,

b) przekazanie pracodawcy informacji o nieobecnosci w pierwszym dniu niestawienia sie na praktyke (np.
telefonicznie),

c) przekazanie szkole informacji o nieobecnosci w pierwszym dniu niestawienia sie na praktyke,

d) dostarczenie do szkoty kserokopii zwolnienia lekarskiego lub informacji o sytuacji losowej.

3.4. Niezaliczenie praktyki zawodowe;j

Uczen nie uzyskuje pozytywnej oceny z praktyki zawodowej w przypadku:

a) niestawienia sie w ustalonym czasie i miejscu w celu odbycia praktyki,

b) nieobecnosci nieusprawiedliwionej (juz w wymiarze 1 dnia)

c) nieustalenie z zaktadowym opiekunem praktyk czasu odpracowania opuszczonych zaje¢,
d) samowolnej zamiany miejsca odbywania praktyki,

e) braku wymaganej dokumentacji praktyki,

g) ztamania dyscypliny,

h) niepodporzadkowania sie przepisom organizacyjno-porzgdkowym zaktadu pracy,

i) uzyskania negatywnej propozycji oceny praktyki wystawionej przez przedstawiciela zaktadu pracy w ktérej
odbywana jest praktyka,

j) niezastosowania sie do postanowien niniejszego regulaminu,
k) niedostarczenie do nauczyciela — szkolnego opiekuna praktyk, dzienniczka praktyk,
I) uzyskania negatywnej oceny praktyki w szkole wystawionej przez szkolnego opiekuna praktyk.

Brak pozytywnej oceny z praktyki zawodowej jest podstawg do niepromowania ucznia do klasy programowo
wyzszej.
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5. OBOWIAZKI PRACODAWCY
Pracodawca ma obowigzek:

a) zapoznac uczniéw z obowigzujgcym w zaktadzie regulaminem i organizacjg pracy, w szczegélnosci w zakresie
przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy,

b) zapoznac¢ uczniéw z wymaganiami i oczekiwaniami zaktadu pracy

c) zapoznac¢ uczniéw z zasadami pracy na poszczegdlnych stanowiskach,
d) przeszkoli¢ w zakresie obstugi urzgdzen znajdujgcych sie w zaktadzie,
e) skierowac ucznidw na odpowiednie stanowiska pracy,

f) przydzieli¢ uczniom zadania wynikajgce z programu praktyk,

g) zabezpieczy¢ biezgcag opieke wychowawczg, zawodowg i medyczng,

h) przygotowac zaplecze socjalne w postaci: pomieszczen do przebierania, mycia, przechowywania odziezy i
spozywania positkow,

k) kontrolowac dzienniczki praktyk i uzupetniac¢ je o uwagi, opinie i spostrzezenia,

1) zapoznac uczniéw z kryteriami oceniania i sankcjami wynikajgcymi z niewywigzywania sie z obowigzkéw i
tamania postanowien regulaminu praktyk,

n) zwolni¢ ucznia z praktyki, gdy o takie zwolnienie wystgpi Dyrektor szkoty,

o) utrzymywac staty kontaktu z osobg odpowiedzialng za praktyki z ramienia szkoty,

p) informowac szkote o szczegdlnych zmianach dotyczacych zakresu obowigzkdéw, czasu trwania praktyki itd.
g) poinformowac ucznia o propozycji oceny,

r) ocenic praktyke i dokona¢ wpisu do dzienniczka ucznia wraz z opinig o praktykancie w ostatnim dniu trwania
praktyk. Wpisu nalezy dokona¢ w dotgczonym do dzienniczka formularzu ,,Ocena praktyki zawodowej” (zatacznik
nr 1 do Regulaminu praktyk). W formularzu nalezy réwniez wypetni¢ rubryke , liczba godzin opuszczonych, w tym
usprawiedliwionych”.

s) zwrécic uczniowi dzienniczek wraz z oceng i opinig w ostatnim dniu trwania praktyk.

11
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HARMONOGRAM PRZYGOTOWAN | ZALICZENIA PRAKTYK

Zakres czynnosci
Okredlenie terminu praktyk dla poszczegélnych
zawodow.

Powotanie szkolnego OP dla poszczegdlnych
klas.

Aktualizacja wykazu zaktadéw, w ktérych
realizowane beda praktyki

Zapoznanie uczniéw z programem praktyk oraz
typami jednostek, w ktérych powinna sie
odbywac praktyka.

Dostarczenie przez ucznidw do szkoty pisemnej
zgody jednostki na przyjecie ucznia na praktyke
— deklaracje zbiera od ucznidéw opiekun
praktyki, weryfikuje je i przekazuje
wicedyrektorowi celem sporzgdzenia umow.

Sporzadzenie umdéw na podstawie
dostarczonych przez ucznidw deklaracji.

Dostarczenie do zaktadéw pracy umow wraz
programem praktyki. Podpisany jeden
egzemplarz umowy uczniowie sktadajg w szkole
— zbiera je szkolny opiekun praktyk i przekazuje
wicedyrektorowi.

Zapoznanie uczniow z regulaminem praktyk, w
tym zasadami zaliczenia i oceniania praktyki.

Zatozenie ,dzienniczka praktyk".

Dostarczenie wypetnionego dzienniczka
praktyki szkolnemu opiekunowi praktyki.
Wypetnienie przez uczniéw ankiety dotyczacej
praktyki.

Przeprowadzenie testu sprawdzajgcego wiedze
po odbytej praktyce.

Zaliczenie i cena praktyki zawodowe;j
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Osoba odpowiedzialna
Dyrektor szkoty

Dyrektor szkoty

Nauczyciele przedmiotéw
zawodowych
Szkolny opiekun praktyki

Uczniowie/szkolny
opiekun praktyki

Wicedyrektor ds.
praktycznej nauki zawodu
i szkolenia praktycznego
Uczniowie/opiekun
praktyki

Wychowawca
klasy/opiekun praktyki

Wychowawca
klasy/opiekun praktyki
Opiekun praktyki

Wychowawca klasy/
opiekun praktyki
Opiekun praktyki

Opiekun praktyki

Termin realizacji

Do 31 stycznia biezgcego
roku szkolnego

Do 31 stycznia biezgcego
roku szkolnego

Do 31 stycznia biezgcego
roku szkolnego
Najpdzniej na 2 miesigce
przed terminem praktyki

Najpdzniej na 4 tygodnie
przed terminem praktyki

Najpdzniej na 2 tygodnie
przed terminem praktyki

Najpdzniej na tydzien
przed terminem praktyki

Najpdzniej na tydzien
przed terminem praktyki

Najpdziniej na tydzien
przed terminem praktyki.
W pierwszym tygodniu po
zakonczeniu praktyki.

W pierwszym tygodniu po
zakonczeniu praktyki.

W pierwszym tygodniu po
zakonczeniu praktyki.

W drugim tygodniu po
zakonczeniu praktyki.
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Zatacznik nr1 A

PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ DLA ZAWODU TECHNIK INFORMATYK

TECHNIKUM INFORMATYCZNE-EKONOMICZNE NR 9

1. Informacje ogdlne:

Podczas dwdch lat tj. w klasie Il'i HlI/lub 11l i IV technikum uczniowie odbywajg praktyke zawodowg, trwajgcg 2 * 4
tygodnie (5 dni w tygodniu), 2*140 godzin. (uczniowie klas ktorzy zaczeli nauke w technikum od 1 wrzesnia 2019)

Podczas dwoch lat tj. w klasie I1'i lll/lub 111§ IV technikum uczniowie odbywajg praktyke zawodowg, trwajacg 1 * 4
tygodnie (5 dni w tygodniu), 1*160 godzin. (uczniowie klas ktérzy zaczeli nauke w technikum przed 1 wrzesnia
2019)

Uczniowie otrzymujg dzienniczek praktyk podzielony na kolejne dni, gdzie wpisuja opanowywane przez siebie
umiejetnosci. W pierwszym dniu praktyki kazdy uczen zostaje przeszkolony w zakresie przepiséw BHP, ten fakt
zostaje odnotowany w dzienniczku praktyk. Na koricu dzienniczka w odpowiednim miejscu opiekun praktyk opiniuje
ucznia oraz wystawia ocene koicowa.

2. Zakres materiatu konieczny do opanowania to:

Organizacja praktyk zawodowych.

Przygotowanie stanowiska komputerowego i urzadzen peryferyjnych do pracy.
Montaz i obstuga lokalnej sieci komputerowe;j.

Tworzenie aplikacji internetowych i baz danych oraz ich obstuga.

PWNPE

3. Materiat nauczania:

3.1. Organizacja praktyk zawodowych

e znac normy jakosci w produkcji komputeréw osobistych

e przepisy BHP podczas wykonywania powierzonych zadan zawodowych

e przepisy dotyczace certyfikatu zgodnosci komputeréw osobistych z normami elektromagnetycznymi
e zasady dotyczgce ergonomii stanowiska pracy, ochrony srodowiska i ochrony przeciwpozarowej
e gospodarka odpadami niebezpiecznymi

e organizacja i wyposazenie stanowiska montazowego i serwisowego

e organizacja pracy przedsiebiorstwa

e zasady odpowiedzialnosci za swojg prace

e hierarchia stuzbowa na okreslonym stanowisku pracy

e obieg dokumentacji na stanowisku pracy

e tajemnica stuzbowa

e obszary wykorzystania jezyka obcego na powierzonym stanowisku pracy.
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3.2. Przygotowanie stanowiska komputerowego i urzadzen peryferyjnych do pracy

e symbole graficzne i oznaczenia podzespotédw komputerowych

e parametry techniczne podzespotéw komputerowych

¢ dokumentacja techniczna urzadzen techniki komputerowej

e instalacja sterownikéw urzadzen peryferyjnych

e montaz zestawu komputerowego z podzespotéw

e instalacja i konfiguracja urzadzen peryferyjnych

e diagnostyka komputera osobistego

e diagnostyka systemu operacyjnego

e zasady naprawy i konserwacji urzgdzen techniki komputerowej-instalacja systemu operacyjnego na stacji
roboczej (Windows, Linux)

e aktualizacja systemu operacyjnego

e uruchamianie systemu operacyjnego

e konfiguracja i zarzagdzanie systemem operacyjnym

e zarzadzanie dyskami i partycjami

e obstuga zasobdw (foldery, pliki)

e aplikacje systemowe

e instalowanie i usuwanie aplikacji

e rejestr systemu

e programy uzytkowe i narzedziowe.

3.3. Montaz i obstuga lokalnej sieci komputerowe;j

e sieciowe systemy operacyjne Windows Server, Linux, NetWater
e instalacja serwera i konfiguracja serwera

e programy do administracji lokalnymi sieciami komputerowymi
e symulatory programéw konfiguracyjnych urzadzen sieciowych
e zasada aktualizowania oprogramowania urzgdzen sieciowych
e funkcje zarzadzanych przetacznikow

e rodzaje i sposéb obstugi urzadzen telefonii internetowe;j

e sieci wirtualne

e metody atakdéw sieciowych

e rodzaje oprogramowania zabezpieczajgcego zasoby sieciowe
e rodzaje i dobdr UPS sieciowego

e archiwizacja zasobow sieciowych

e rodzaje testow i pomiaréw pasywnych

e rodzaje testow i pomiaréw aktywnych

e urzadzenia diagnostyczne

e narzedzia pomiarowe

e konta uzytkownikdéw: lokalne i domowe

e grupy uzytkownikéw

e prawa uzytkownikow.

3.4. Tworzenie aplikacji internetowych i baz danych oraz ich obstuga

e zasada wykonywania aplikacji po stronie klienta i serwera

e systemy zarzadzania trescig

e rodzaje technologii ijezykdow programowania wtasciwych do budowy aplikacji realizujgcych zadania
po stronie klienta i serwera
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e wspodtpraca aplikacji z internetowg bazg danych

e pobieranie, przekazywanie danych do internetowej bazy danych

¢ metody uwierzytelniania z wykorzystaniem internetowej bazy danych

e dynamiczne zarzadzanie trescig i multimediami

e konfiguracja internetowych baz danych na potrzeby aplikacji internetowych
e testowanie aplikacji internetowych wykonywanych po stronie serwera

e bezpieczenstwo aplikacji wykonywanych po stronie serwera

e konfiguracja serwerdw i przegladarek pod obstuge aplikacji internetowych
e tworzenie, konfiguracja i kontrola bazy danych

e frameworki

e zasady tworzenia witryn internetowych.

4. Srodki dydaktyczne:

Edytor WYSIWYG stron internetowych z mozliwoscig edycji hipertekstowego jezyka znacznikéw i kaskadowych
arkuszy styléw, z mozliwoscig walidacji strony; oprogramowanie do tworzenia grafiki i animacji, obrébki materiatéw
audio i wideo; oprogramowanie serwera relacyjnej bazy danych z programami narzedziowymi; oprogramowanie
umozliwiajgce tworzenie aplikacji internetowych po stronie serwera iklienta w wybranych jezykach
programowania; podtfaczenie do sieci lokalnej z dostepem do Internetu; dostep do serwera umozliwiajgcego
publikacje stron www i aplikacji internetowych.

5. Zalecane metody dydaktyczne:

Dominujgca metodg ksztatcenia powinna byé metoda praktyczna.

6. Formy organizacyjne:

Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy w grupach i indywidualnie.

7. Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia:

Do oceny osiggnie¢ edukacyjnych uczacych sie proponuje sie przeprowadzenie testu wielokrotnego wyboru
oraz testu praktycznego w trakcie realizacji efektéw ksztatcenia. Ponadto niezbednym elementem jest zastosowanie
przynajmniej jednego projektu. Stosowane przez nauczyciela ocenianie powinno korzystaé¢ z zasad wystepujacych
w ocenianiu ksztattujgcym, ma bowiem by¢ dla ucznia informacjg zwrotng, ktéra pomaga mu sie uczy¢, informuje
o tym, co juz potrafi robi¢ dobrze, co ma poprawic i daje wskazéwke jak dalej pracowac.

8. Formy indywidualizacji pracy ucznidow:

Dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci ucznia. W zakresie organizacji
pracy mozna zastosowac instrukcje do zadan, podawanie dodatkowych zalecen, instrukcji do pracy indywidualnej,
udzielanie konsultacji indywidualnych. W pracy grupowej nalezy zwraca¢ uwage na taki podziat zadan miedzy
cztonkéw zespotu, by kazdy wykonywat te czes¢ zadania, ktérej podota, jesli charakter zadania to umozliwia.
Uczniom szczegdlnie zdolnym i posiadajgcym okreslone zainteresowania zawodowe nalezy zaplanowaé zadania
o wiekszym stopniu ztozonosci, proponowaé samodzielne poszerzanie wiedzy, studiowanie dodatkowej literatury.

Uwagi o realizacji
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. praktyka zawodowa powinna odbywa¢ sie w instytucjach i firmach zajmujacych sie tworzeniem i
wykorzystywaniem oprogramowania komputerowego lub prowadzacych serwis sprzetu komputerowego.

. uczniowie powinni mie¢ mozliwos¢ instalowania, uruchamiania i konserwacji sprzetu komputerowego
oraz prowadzenia baz danych lub systemdw oprogramowania uzytkowego.

. plan i organizacje zaje¢ do zrealizowania w ramach praktyki nalezy dostosowa¢ do mozliwosci danej firmy,
majac na uwadze realizacje zatozonych w programie celéw ksztatcenia.

. przewidziana programem nauczania praktyka zawodowa powinna odbywac sie na stanowiskach, na
ktorych w przysztosci bedzie pracowat technik informatyk, a w szczegdlnosci administratora, projektanta czy
programisty.

. w firmach sprzedajacych sprzet komputerowy, uzytkujgcych komputery lub prowadzacych punkty
serwisowe sprzetu komputerowego, uczniowie powinni mie¢ mozliwos¢ konfigurowania stanowisk
komputerowych, konfigurowania sieci, testowania i diagnozowania sprzetu komputerowego oraz
rozbudowywania i unowoczesniania zestawéw komputerowych poprzez wymiane elementéw.

. praktyka powinna stwarza¢ mozliwos¢ poznania praktycznych zastosowan informatyki i organizacji prac
informatycznych w firmach podczas wykonywania prac na rzecz uzytkownikéw lub zleceniodawcow.
. przed rozpoczeciem praktyki, petnomocnik dyrektora szkoty ds organizacji promocji szkoty w srodowisku i

nadzoru nad realizacjg praktyk zawodowych oraz przedstawiciel firmy powinni wspélnie opracowac
harmonogram praktyki.

. przed przystgpieniem do zajec uczen powinien poznac obowigzujgce przepisy bezpieczenstwa i higieny
pracy.
. uczniowie odbywajgcy praktyke zawodowg zobowigzani sg do prowadzenia dzienniczka praktyk, w ktérym

odnotowujg tematy prac i opisy wykonywanych czynnosci. Zapisy powinny by¢ sprawdzane i potwierdzane przez
osobe prowadzacg praktyke zawodowa. Praktyke uczniowie mogg odbywaé we wskazanych przez szkote firmach
lub firmach zaproponowanych przez uczniéw, o ile firma spetnia warunki do prowadzenia praktyk uczniowskich. .

Propozycje metod sprawdzania i oceny osiggnie¢ edukacyjnych ucznia

1. Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznidw powinno odbywad sie przez caty czas realizacji programu
praktyki, na podstawie okreslonych kryteriéw.

2. Kryteria oceniania powinny dotyczy¢ poziomu oraz zakresu opanowania przez ucznidéw umiejetnosci
wynikajgcych ze szczegdtowych celdw ksztatcenia.

3. Ze wzgledu na charakter zaje¢ w procesie oceniania dominowac bedzie obserwacja pracy uczniéw oraz
ocena efektow tej pracy.

4. Dokonujac oceny pracy uczniéw nalezy uwzglednic:

. przestrzeganie dyscypliny pracy,

. organizacje pracy,

. samodzielno$¢ podczas wykonywania pracy,

. jakos¢ wykonywanej pracy,

. postawe zawodowa.

5. Po zakonczeniu realizacji programu praktyki, osoba prowadzgca praktyke powinna wpisaé¢ w dzienniczku

praktyk opinie o pracy ucznia oraz wystawi¢ ocene koricows.
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Zataczniknr1 B

PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ DLA ZAWODU TECHNIK EKONOMISTA

TECHNIKUM INFORMATYCZNO-EKONOMICZNE NR 9

1. Informacje ogdlne:

Podczas dwdch lat tj. w klasie Il'i HlI/lub 11l i IV technikum uczniowie odbywajg praktyke zawodowg, trwajgcg 2 * 4
tygodnie (5 dni w tygodniu), 2* 140 godzin. Uczniowie otrzymujg dzienniczek praktyk podzielony na kolejne dni,
gdzie wpisujg opanowywane przez siebie umiejetnosci. W pierwszym dniu praktyki kazdy uczen zostaje przeszkolony
w zakresie przepisdbw BHP, ten fakt zostaje odnotowany w dzienniczku praktyk. Na koricu dzienniczka
w odpowiednim miejscu opiekun praktyk opiniuje ucznia oraz wystawia ocene korncowa.

Stanowisko/-a pracy: pracownik biurowy, pracownik ksiegowosci, pracownik sekretariatu
taczna liczba godzin: 140 + 140
2. Cel gtéwny praktyki zawodowej

Podniesienie poziomu umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych stazystow dotyczgcych zagadnien ekonomicznych z
zakresu: rachunkowosci, ekonomiki, marketingu, prawa, ekonomii, przedsiebiorczosci, obstugi programéw
finansowo-ksiegowych.

Weryfikacja wiedzy teoretycznej poprzez uczestnictwo w praktykach.

Wzrost kompetencji zawodowych poprzez poszerzenie wiedzy teoretycznej o wiedze praktyczng oraz mozliwosé
aktualizowania swojej wiedzy przez bezposredni kontakt z rzeczywistym srodowiskiem pracy.

3. Cele/umiejetnosci szczegétowe/kompetencje, ktére uzyska praktykant

Praktykant w zawodzie technik ekonomista powinien by¢ przygotowany do wykonywania nastepujacych zadan
zawodowych:

e scharakteryzowania struktury organizacyjnej firmy,

e rozrdznienia rodzajow dziatalnosci prowadzonej w firmie,

e poznania dziatalnosci marketingowej firmy,

e zorganizowania witasnego stanowiska pracy,

e planowania i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

e obliczania podatkéw,

e prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych,

e prowadzenia rachunkowosci,

e wykonywania analiz i sporzadzania sprawozdan z dziatalnosci podmiotéw prowadzacych dziatalnos¢
gospodarcza.

4. Ramowy rozkfad tematyczny praktyki:
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Organizacja praktyki zawodowej: 8h
e Poznaje strukture organizacyjno-prawng przedsiebiorstwa,
e Poznaje i przestrzega przepisy BHP i przeciwpozarowe podczas wykonywania
powierzonych zadan zawodowych,
e Przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i Srodowiska zwigzane
z wykonywaniem zadan zawodowych
e Zna zasady dotyczace ergonomii stanowiska pracy, ochrony srodowiska i ochrony
przeciwpozarowej,
e Poznaje hierarchie stuzbowg na okreslonym stanowisku pracy, zapoznaje sie z
obiegiem dokumentacji na stanowisku pracy, w przedsiebiorstwie.
Czynnosci administracyjno — biurowe: 16h
e Obstuguje sprzet i urzadzenia biurowe wykorzystywane w przedsiebiorstwie.
e Korzysta z programéw komputerowych, ktére majg zastosowanie w pracy
sekretariatu.
e Uczestniczy w przygotowywaniu standardowych form korespondencji stuzbowej.
e Obserwuje prace zwigzane z przygotowaniem spotkan, narad, podrézy stuzbowych.
e Poznaje sposoby rejestrowania, gromadzenia i przechowywania dokumentéw.
Czynnosci zwigzane z zaopatrzeniem i zbytem: 30h
e Obserwuje i analizuje wspétprace firmy z kontrahentami i przedsiebiorstwami z
branzy oraz z innymi podmiotami wspotpracujgcymi z przedsiebiorstwem.
e Obserwuje negocjacje warunkéw porozumien w zakresie dostaw surowcow i
materiatdw, stosuje strategie marketingowe,
e Zapoznaje sie z zakresem spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w surowce i materiaty,
e Zapoznaje sie z zakresem spraw zwigzanych ze sprzedazg wyrobdw gotowych,
e Sporzadza dokumenty zwigzane z obrotem materiatami, towarami i wyrobami
gotowymi oraz srodkami pienieznymi,
e Zapoznaje sie z rodzajami zapaséw w celu zachowania ciggtosci produkcji i sprzedazy
oraz poznaje stosowane w przedsiebiorstwie wskazniki rotacji zapasow,
e Zapoznaje sie ze stosowanymi w firmie metodami kalkulacji cen sprzedazy,
e Zapoznaje sie z programami komputerowymi,
e Rozrdznia i sporzgdza dokumenty zwigzane z zaopatrzeniem,
e Rozrdznia i sporzadza dokumenty handlowe.
Czynnosci zwigzane z marketingiem: 8h

e Zapoznaje sie z metodami i zakresem gromadzonych przez przedsiebiorstwo
informacji o rynku,

e Analizuje stosowane przez firme strategie marketingowe,

e Zapoznaje sie z organizacjg pracy w komarce marketingu oraz aktualnie
prowadzonymi dziataniami promocyjnymi,

e Analizuje efekty przyktadowej kampanii marketingowej /dziatarh promocyjnych.
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odbywania stazu — zaliczenie stazu:

Czynnosci zwigzane z kadrami i ptacami: 24h

e Zapoznaje sie z istniejgcymi w firmie regulaminami dotyczacymi pracownikdéw, np.
regulaminem pracy, wynagradzania, oceny pracownika itp.,

e Zapoznaje sie i uczestniczy w sporzadzaniu dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem
stosunku pracy, zatrudnieniem pracownika i rozwigzaniu stosunku pracy,

e Uczestniczy w obliczaniu przyktadowego wynagrodzenia wedtug réznych systemow
ptac i z tytutu réinych uméw z wykorzystaniem programu komputerowego
stosowanego w firmie,

e Uczestniczy w sporzadzaniu przyktadowej listy ptac,

e Analizuje i sporzadza deklaracje z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz
deklaracje i zeznania podatkowe dotyczgce podatku dochodowego od oséb
fizycznych w zwigzku z wyptacaniem wynagrodzen,

e Zapoznaje sie, oblicza i interpretuje wskazniki dotyczagce zatrudnienia np. wskaznik
fluktuacji, absenciji, itp.

Czynnosci finansowo — ksiegowe: 52h

e Zapoznaje sie z organizacjg i zadaniami dziatu finansowo-ksiegowego,

e Zapoznaje sie z obiegiem dokumentdéw i systemem ewidencji ksiegowej,

e Zapoznaje sie z zakresem i mozliwosciami wykorzystania programéw finansowo-
ksiegowych w dziale finansowo-ksiegowym, ¢ Dokonuje ewidencji prostych operacji
gospodarczych,

e Zapoznaje sie z Zaktadowym Planem Kont,

e Obserwuje rozliczenia z kontrahentami, instytucjami finansowymi oraz budzetem,

e Rozrdznia i sporzadza dokumenty dotyczace rozliczen z kontrahentami, instytucjami
finansowymi oraz budzetem,

e Zapoznaje sie z zasadami ewidencji i rozliczania kosztéw,

e Uczestniczy w obliczeniach amortyzacji, zuzycia materiatéw, cen i marz,

e Zapoznaje sie z metodg ustalania wyniku finansowego oraz kierunkami jego
podziatu

e Zapoznaje sie ze sprawozdawczoscig sporzadzang w przedsiebiorstwie,

e Obserwuje, w jaki sposéb jednostka gromadzi i opracowuje informacje realizacji
zadan poszczegdlnych dziatéw, niezbedne do analizy ekonomicznej i
sprawozdawczosci,

e Uczestniczy w analizie ekonomicznej jednostki,

e Przeprowadza proste analizy ekonomiczne i dokonuje oceny proceséw
gospodarczych,

e Obserwuje wykorzystanie wynikéw analizy ekonomicznej w

o zarzadzaniu,

e Zapoznaje sie z zasadami finansowania przedsiebiorstwa, zgtaszania potrzeb
kredytowych do banku, warunkami otrzymania kredytu, czynnosciami
ubezpieczeniowymi.

e Sporzadza przyktadowa dokumentacje kredytowga: wniosek i umowe kredytowa,

e Zapoznaje sie z dokumentacjg inwentaryzacji dokonywanej w przedsiebiorstwie,

e Uczestniczy w inwentaryzacji przeprowadzanej w firmie.

Podsumowanie i ocena zaangazowania uczniéw w wykonywane prace w czasie 2h

19




Technikum Informatyczno-Ekonomiczne nr 9 w Olsztynie

rh\jﬁL 4(LJ ul. Kotobrzeska 9, 10-444 Olsztyn

tel. 89533 61 65
NECHNIKUMIINEO RO ZN D} :
EXUNUAIEZTE 013 © 0 ULEZn7IE technikum@cyfroweszkoly.pl

e Rozmowa opiekuna stazu ze stazystg /stazystami podsumowujgca staz.
e Przygotowanie dzienniczkdw i pozostatej dokumentacji do zaliczenia stazu.
o Wskazowki na przysztosc.

Razem 140h

5. Srodki dydaktyczne/ wyposazenie stanowiska pracy

Stanowisko szkoleniowe wyposazone w niezbedne urzgdzenia, sprzet, materiaty i dokumentacje techniczng,
uwzgledniajgce wymagania bezpieczenistwa pracy: m.in. komputer z programami finansowo — ksiegowymi,
urzadzenia biurowe, formularze, druki, dokumenty, Struktura organizacyjna jednostki, Instrukcja obiegu
dokumentdw jednostki organizacyjnej, Polityka (zasady) rachunkowosci.

6. Zalecane metody dydaktyczne:

Dominujgca metodg ksztatcenia powinna byé metoda praktyczna.

7. Formy organizacyjne:

Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy w grupach i indywidualnie.

8. Propozycje kryteriéw oceny i metod sprawdzania efektéw ksztatcenia:

Do oceny osiggnie¢ edukacyjnych uczacych sie proponuje sie przeprowadzenie testu wielokrotnego wyboru
oraz testu praktycznego w trakcie realizacji efektéw ksztatcenia. Ponadto niezbednym elementem jest zastosowanie
przynajmniej jednego projektu. Stosowane przez nauczyciela ocenianie powinno korzysta¢ z zasad wystepujacych
w ocenianiu ksztattujgcym, ma bowiem by¢ dla ucznia informacjg zwrotng, ktéra pomaga mu sie uczy¢, informuje
o tym, co juz potrafi robi¢ dobrze, co ma poprawic i daje wskazéwke jak dalej pracowac.

9. Formy indywidualizacji pracy uczniéw:

Dostosowanie warunkdw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci ucznia. W zakresie organizacji
pracy mozna zastosowac instrukcje do zadan, podawanie dodatkowych zalecen, instrukcji do pracy indywidualnej,
udzielanie konsultacji indywidualnych. W pracy grupowej nalezy zwraca¢ uwage na taki podziat zadan miedzy
cztonkéw zespotu, by kazdy wykonywat te czes¢ zadania, ktérej podota, jesli charakter zadania to umozliwia.

Uczniom szczegdlnie zdolnym i posiadajgcym okreslone zainteresowania zawodowe nalezy zaplanowaé zadania
o wiekszym stopniu ztozonosci, proponowaé samodzielne poszerzanie wiedzy, studiowanie dodatkowej literatury.

Uwagi o realizacji

. praktyka zawodowa powinna odbywaé sie w instytucjach i firmach zajmujgcych sie ekonomig,
ksiegowoscia.
i uczniowie powinni mie¢ mozliwos¢ pracy na oprogramowaniu wykorzystywanym w firmie.
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plan i organizacje zajec do zrealizowania w ramach praktyki nalezy dostosowaé do mozliwosci danej firmy,
majgc na uwadze realizacje zatozonych w programie celéw ksztatcenia.

przewidziana programem nauczania praktyka zawodowa powinna odbywac sie na stanowiskach, na
ktérych w przysztosci bedzie pracowat technik ekonomista.

praktyka powinna stwarza¢ mozliwos¢ poznania praktycznych zastosowan oprogramowania ksiegowo-
kadrowego.

przed rozpoczeciem praktyki, petnomocnik dyrektora szkoty ds organizacji promocji szkoty w srodowisku i
nadzoru nad realizacjg praktyk zawodowych oraz przedstawiciel firmy powinni wspélnie opracowad
harmonogram praktyki.

przed przystgpieniem do zajec uczen powinien poznac¢ obowigzujgce przepisy bezpieczenstwa i higieny
pracy.

uczniowie odbywajgcy praktyke zawodowg zobowigzani sg do prowadzenia dzienniczka praktyk, w
ktérym odnotowujg tematy prac i opisy wykonywanych czynnosci. Zapisy powinny by¢ sprawdzane i
potwierdzane przez osobe prowadzgcy praktyke zawodowa. Praktyke uczniowie mogg odbywac we
wskazanych przez szkote firmach lub firmach zaproponowanych przez ucznidw, o ile firma spetnia warunki
do prowadzenia praktyk uczniowskich.

Propozycje metod sprawdzania i oceny osiggnie¢ edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ uczniow powinno odbywac sie przez caty czas realizacji programu
praktyki, na podstawie okreslonych kryteriéw.

Kryteria oceniania powinny dotyczy¢ poziomu oraz zakresu opanowania przez uczniéw umiejetnosci
wynikajacych ze szczegdtowych celdw ksztatcenia.

Ze wzgledu na charakter zaje¢ w procesie oceniania dominowac bedzie obserwacja pracy uczniéw oraz
ocena efektow tej pracy.

Dokonujgc oceny pracy ucznidw nalezy uwzglednié:

a. przestrzeganie dyscypliny pracy,

b organizacje pracy,

C samodzielno$é podczas wykonywania pracy,

d. jakos¢ wykonywanej pracy,

e postawe zawodowa.

Po zakonczeniu realizacji programu praktyki, osoba prowadzgca praktyke powinna wpisaé w dzienniczku
praktyk opinie o pracy ucznia oraz wystawic ocene korncows.
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Zatacznik nr 2
SZCZEGOLOWE KRYTERIA OCENIANIA PRAKTYKI ZAWODOWE)

Na koricowa ocene z praktyki zawodowej majg wptyw:
1) ocena wystawiona przez zaktadowego opiekuna praktyk,

Lp. Ocena Wiadomosci i umiejetnosci

1 celujaca Zas6b wiadomosci szerszy niz wymagania programu praktyk. Samodzielne
postugiwanie sie wiedzg dla celéw praktycznych. Wysoka kultura osobista.
Przestrzeganie dyscypliny pracy. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

2 bardzo dobra Zasob wiedzy zgodny z wymaganiami programu praktyk, umozliwiajacy
samodzielna prace w poszczegdlnych dziatach. Wysoka kultura osobista.
Przestrzeganie dyscypliny pracy.

3 dobra Stosowanie wiedzy z zakresu programu praktyk w sytuacjach praktycznych
inspirowanych przez opiekuna. Zyczliwo$¢ i komunikatywno$é. Przestrzeganie
dyscypliny pracy, pracowito$é. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

4 dostateczna Stosowanie wiedzy dla celéw praktycznych przy pomocy opiekuna w
niektérych sytuacjach. Zyczliwo$¢ i komunikatywno$¢. Przestrzeganie
dyscypliny pracy.

5 dopuszczajagca | Nieznajomosé nawet podstawowego materiatu programu praktyk. Wiadomosci
luzno zestawione umozliwiajgce dalszg nauke. Stosowanie wiedzy w praktyce
jedynie przy pomocy opiekuna. Wiadomosci przekazywane w jezyku zblizonym do
potocznego. Stara sie przestrzegac dyscypliny pracy.

6 niedostateczna |Zupetny brak umiejetnosci stosowania wiedzy w praktyce. Trudnosci w
postugiwaniu sie terminami zwigzanymi z wykonywanym zawodem. Nie
przestrzega dyscypliny pracy. Brak zainteresowania wykonywang praca.

2) ocena wystawiona przez OP

Lp. Ocena Wiadomosci i umiejetnosci

1 celujaca Nienaganne zachowanie na praktyce. Pochwaty od zaktadowego opiekuna
praktyk. Starannie i na biezgco prowadzony dzienniczek praktyk z licznymi
notatkami, schematami i zatgcznikami zgodnie z tematyka praktyk.

2 bardzo dobra Nienaganne zachowanie na praktyce. Starannie i na biezgco prowadzony
dzienniczek praktyk z notatkami, schematami, zatgcznikami zgodnymi z tematyka
praktyk
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dobra Dobre zachowanie na praktyce. Starannie i na biezgco prowadzony dzienniczek
praktyk.

dostateczna Poprawne zachowanie na praktyce (sporadyczne uwagi dotyczace zachowania).

Na biezgco prowadzony dzienniczek praktyk

dopuszczajaca Poprawne zachowanie na praktyce (uwagi dotyczace zachowania i dyscypliny
pracy). Mato starannie prowadzony dzienniczek praktyk.

niedostateczna | Nieodpowiednie zachowanie na praktyce (liczne uwagi dotyczace zachowania i
dyscypliny pracy).Nie prowadzenie dzienniczka praktyk.
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Zatacznik nr 3

INSTRUKCJA PROWADZENIA DZIENNICZKA PRAKTYK
w zawodzie technik informatyk

1. Dzienniczek praktyk stanowi podstawowy dokument zaliczenia praktyki i nalezy go prowadzi¢ zgodnie z
instrukcja.
2. Praktykant otrzymuje dziennik praktyki zawodowej , ktéry prowadzi przez okres odbywania praktyki
3. Na stronie pierwszej dzienniczka umieszcza sie nastepujgce informacje:

Pieczatka szkoty

TECHNIKUM INFORMATYCZNO-EKONOMICZNE NR 9 W OLSZTYNIE
zawdd technik informatyk
DZIENNI PRAKTYKI ZAWODOWEJ

T gl TR g ANV o U ord o | - TS RSP

T 0] 974 o] 31 PSPPSR

Miejsce 0dbYCia PraktyKi .uecceeeciieiiiie e e e

Termin odbywania PraktykKi..........oo e

Pieczec i podpis zaktadowego opiekuna praktyk ........cccccoeeeeieiiiieiieciieee e

Pieczec i podpis szkolnego opiekuna praktyK.........cccceeeeciieeieciiire e

OLSZTYN, data

4, Na stronie przedostatniej przygotowuje zestawienie ocen z praktyki zawodowej wedtug ponizszego
wzoru:
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Nazwa Termin Ocena Ocena Ocena Podpis
dziatu praktyki zaktadowego | prowadzenia |korcowa szkolnego
opiekuna dzienniczka opiekuna
praktyki praktyk
5. Strony od trzeciej do strony koncowej wypetnia wedtug przyktadu:

Data: ......cccvevueenee.
Dziat: stanowisko demontazu sprzetu komputerowego
Uwagi: stanowisko zarzqdzania siecig

Sprawozdanie:
® instalacja systemu Windows

® partycjonowanie, formatowanie oraz wybdr systemu plikow

® zapoznanie sie ze sposobem konserwacji dyskéw twardych

® itp.

Wtasne spostrzezenia:

Nalezy wpisac kilka zdan wtasnych spostrzezen o tej pracy, a dalej szczegdétowe rozwiniecie jednego lub dwdch
punktow, zawartych w programie praktyki.

Kazdy dzienny zapis w dzienniczku powinien by¢ potwierdzony podpisem osoby, ktéra w danym dniu prowadzita
szkolenie praktyczne.

6. Do dzienniczka praktyk mozna wklejac ilustracje i wzory dokumentéw zwigzane tematycznie z
wykonywanymi czynnosciami w danym dniu.

7. Dzienniczek nalezy prowadzi¢ bardzo starannie, czytelnie i systematycznie. Istotne sprawy powinny by¢
podkreslone.

8. W ostatnim dniu praktyki nalezy jeszcze raz przejrzec¢ i ewentualnie uzupetnic zapisy w dzienniczku.

9. Po zakonczeniu praktyki dzienniczek, nalezy ztozy¢ u kierownika firmy w celu wystawienia przez niego

opinii o pracy i sprawowaniu praktykanta oraz dokonania wpisu oceny w dzienniczku na stronie koncowe;.

10. W pierwszym dniu po praktyce, praktykant sktada dzienniczek praktyk w sekretariacie szkoty z
datowaniem przyjecia przez sekretarza szkoty.
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UMOWA O ORGANIZACIJE PRAKTYKI ZAWODOWEJ
Umowa zawarta W dnil .....cceeeveeeeeeeeeeeeeeeeeennnnns

pomiedzy

/ nazwa, adres podmiotu przyjmujacego uczniéw na praktyczng nauke zawodu oraz miejsce jej odbywania/

reprezentowanego przez

/ imieg i nazwisko przedstawiciela zaktadu pracy/

a Technikum Informatyczno-Ekonomicznym nr 9 w Olsztynie reprezentowanym przez dyrektora szkoty

mgr Janusza Krzysztofa Rgczkiewicza

1.Praktyczna nauka zawodu prowadzona bedzie w zawodzie

Technik informatyk 351203* / programista 351406* / ekonomista 331403*

/ wpisaé nazwe zawodu / * - niepotrzebne skresli¢

2. Realizowany program nauczania technik informatyk 351203* / programista 351406* / ekonomista 331403*

/ nazwa i numer realizowanego programu nauczania/ * - niepotrzebne skresli¢

3.W roku szkolnym ......cccoeeeeeveceicierenen. szkota kieruje do wyzej wymienionego zaktadu uczniéw wedtug
ponizszego wykazu:

L e e e s B ettt et s e r e s s r e ene

2 et et st ee e een T e e ettt r e s
OO B e ettt r e s

B et e et s et s D e ettt r e s

D bttt r s L0. et

4 Praktyka zawodowa trwa od ........ccccceeveeeierinrinnenen. (o Lo TSR tj <eeeeene. dNi roboczych.

5. Zaktad pracy zobowigzuje sie do:

* bezptatnego szkolenia ucznidw w wymiarze 8 godzin dziennie;

* stosowania sie do przepiséw rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lutego 2019 w
sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz. U. z 2019 poz. 391).

* realizacji programu szkolenia (praktyk uczniowskich) zgodnie ze specjalnoscig zawodowg

* zapewnienia opieki wychowawczej;.

* wyznaczenia opiekuna zaje¢ praktycznych, posiadajgcego wymagane uprawnienia

* zapewnienia warunkéw materialnych do realizacji praktycznej nauki zawodu, a w szczegdlnosci:

* stanowiska szkoleniowego wyposazonego w niezbedne urzadzenia, sprzet, narzedzia, materiaty i
dokumentacje techniczng, uwzgledniajgcego wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

* pomieszczenia do przechowywania odziezy i obuwia roboczego oraz sSrodkéw ochrony indywidualnej.
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dostep do urzadzen higieniczno — sanitarnych oraz pomieszczen socjalno — bytowych.

zapoznania ucznidw z organizacjg pacy, regulaminem pracy, w szczegdlnosci w zakresie przestrzegania
porzadku i dyscypliny pracy, oraz przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

nadzoru przebiegu praktycznej nauki zawodu,

sporzadzenia, w razie wypadku podczas praktycznej nauki zawodu, dokumentacji powypadkowej,
wspotpracy ze szkotg,

powiadamiania szkoty o naruszeniu przez ucznia regulaminu pracy,

Dodatkowe ustalenia stron:
szkota nie ponosi kosztéw zwigzanych z realizacjg praktyki zawodowej
firma przyjmujaca ucznia na praktyke wystawi ocene szkolng i potwierdzi fakt odbycia praktyki
Do umowy zostaje dotgczony:
wycigg z programu nauczania (praktyka zawodowa)
karta oceny praktykanta;
szczegbtowe kryteria oceniania praktyki zawodowej

(podpis dyrektora szkoty) (podpis i pieczec zaktadu pracy)
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KARTA PRZEBIEGU PRAKTYKI ZAWODOWEJ

TECHNIKUM
zawod techniki .....c.coeereeininncsessnsnnsnnens

1. IMIE | NAZWISKO UCZNIA.11eiiiiiiiieiciiieee ettt e et e e ettt e e e e et e e e e eatae e e e satsaee e e naaeeseesreseeeesanssaneenns

2. Miejsce i termin odbywania praktyki ZaWOdOWE] .....ccccuvviiiiciiiiiiiiiiee e
3. Imie i nazwisko zaktadowego opiekuna Prakiyk .........ccccceeeciieiiieeiiee e
4. Ocena zaktadowego opiekuna praktyk *) ......coo i
5. Ocena szkolnego opiekuna Praktyk *) ... e e

6. Ocena koncowa z praktyki zawodowej ustalona na podstawie $redniej ocen czgstkowych

/podpis i piecze¢ petnomocnika dyrektora szkoty ds. organizacji i nadzoru praktyk zawodowych

*) Skala ocen: (6) celujacy, (5) bardzo dobry, (4) dobry, (3) dostateczny, (2) dopuszczajacy, (1) niedostateczny
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Olsztyn, dnia ......cccvveveenee. r.
PROTOKOt KONTROLI PRAKTYKI ZAWODOWE)
T ] 1o FA I T 1oV PRSPPI
/ nazwa zaktadu pracy/
kontrola zostata przeprowadzona W ANiU .......cceeeeicciiiiie et e e e e sare e e estaae e e esansaeaaeeeeennaaneens
A/ UWAGI OGOLNE:
1. Kontrola przeprowadzona zostata przez dyrektora szkoty / pethomocnika dyrektora szkoty ds. organizacji i
nadzoru praktyk zawodowych / wychowawce klasy*
2. Odpowiedzialnym za ucznidw w zaktadzie pracy Jest: .....ccvvvviriiiee e e
3. Kierownikiem / dyrektorem firmy JESt™: ...t
4. W czasie kontroli informacji Udzielit / @: .....ocveeereeeeeeeee et
PracujgC NA STANOWISKU: . ..ceiiiiiiiiee ettt et e ettt e e et e e e et e e e e s ebe e e e e eeabaeeeesentaaseesentasee s sesseeaaeansees
B/ Kontrola dotyczyta realizacji praktyki zawodowej nastepujgcych uczniow:
Lp. Imie i nazwisko Klasa Uwagi
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
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2. Warunki materialne do realizacji praktyk zawodowych:
* stanowisko szkoleniowe i jego wyposazenie:

3 Warunki bezpieczeAstwa i NigIENY PraCy: ...t e et e e e e bae e e e e e e
4 Kwalifikacje opiekunéw praktyki zawodowej:

5 Tematyka zaje€ W dniu KONTIOli ....oicceiieie et e e e etee e e s et are e e e e eanes
6 Przestrzeganie czasu pracy WYNiKajaCeg0 Z UMOWY :.....cccuuieeiecuiieeeeeieeeeeeeieeeeeseitaeeeseenraeeeseenseeeaeeans
1. Zapoznawanie ucznidw:

*  zorganizacjg i regulaminem pracy:



NECHNIROMENEO AN G 7 DY ,
EXTOMIBZE G1 © W WLSZRIE technikum@cyfroweszkoly.pl

. Technikum Informatyczno-Ekonomiczne nr 9 w Olsztynie
! L(LJ ul. Kotobrzeska 9, 10-444 Olsztyn
[f tel. 89533 61 65

/ podpis kontrolowanego / / podpis kontrolujgcego /
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/pieczed szkoty/

Technikum Informatyczno-Ekonomiczne nr 9 w Olsztynie
ul. Kotobrzeska 9, 10-444 Olsztyn
tel. 89 533 61 65
technikum@cyfroweszkoly.pl

zatacznik nr 5
Olsztyn, dn. cccveeevvieeeeciiiienn

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zostatem/am zapoznany/a z Regulaminem praktyki zawodowej obowiqzujgcym w Technikum

Informatyczno-Ekonomicznym nr 9 w Olsztynie, a w szczegdlnosci z organizacjg praktyki, prawami i obowigzkami

praktykanta oraz konsekwencjami wynikajgcymi z ich nieprzestrzegania.

/czytelny podpis praktykanta/
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