Kooli
praktikakorralduse
kasiraamat

85 T "“"" LAANE-VIRU
MODRIKL RAKENDUSKORGKOOL

Euroopa Liit
Euroopa Sotsiaalfond Eesti tuleviku heaks




Kdsiraamat on valja antud Euroopa Sotsiaalfondist
rahastatud Ldane-Viru Rakenduskérgkooli projekti
,Uute koostodmudelite rakendamine
kaubandusdkonoomika 6ppekava arendamisel” raames.

* *
* g *

Euroopa Liit
Euroopa Sotsiaalfond Eesti tuleviku heaks

Koostajad: Helle Noorvali, Virve Transtok
Kujundus: Katrin Kaev

Autoridigus: Laane-Viru Rakenduskérgkool, 2012
ISBN 978-9949-30-731-9 (pdf)

g £ TN LAANEVIRU
MODRIKU RAKENDUSKORGKOOL

Véljaandja: Laédne-Viru Rakenduskérgkool, www.lvrkk.ee



SISUKORD

1. Mbisted 4
2. Praktika Gldsatted, praktika eesmargid, 6pivaljundid ja tulemuslikkus 6
3. Praktika korraldamine ja osapoolte llesanded 10
3.1 Kooli Gilesanded praktika korraldamisel 10
3.2 Praktikandi tlesanded 11
3.3 Praktika juhendamine ja juhendajate lilesanded 12
3.3.1 Praktika koolipoolse juhendaja tGlesanded 13
3.3.2 Ettevotte/asutusepoolse juhendaja lilesanded 13
4. Kommunikatsioon ja seire 14
5. Praktika dokumentatsioon ja aruandlus 16
5.1 Praktika kohustuslikud dokumendid ja nende vormistamine 16
5.2 Praktika tulemuslikkuse hindamine 19
6. Praktika hindamine ja tagasiside andmine 20

7. Varasema Opi- ja to0kogemuse abil praktika arvestamine 24



MOISTED

Kooli praktikakorralduse kasiraamat - dokument, milles kirjeldatakse ettevottep-
raktika korralduse pohimétteid, dokumentatsiooni, labiviimise protsessi, osapoolte
Ulesandeid ja hindamise aluseid. Antud dokumendi sihtriihm on praktikant, praktika
koolipoolne juhendaja ja praktika ettevotte/asutusepoolne juhendaja.

Praktika on 6pivaljundite saavutamiseks korraldatav sihipdrane tegevus, mis on suu-
natud 6pitud teadmiste ja oskuste rakendamisele to6keskkonnas 6ppeasutuse maa-
ratud vormis ning juhendaja juhendamisel (Kérgharidusstandard Vabariigi Valitsuse
18. detsembri 2008. a maarus nr 178).

Kooli praktikakorralduse protsessi kaart — kooli dokument, milles kirjeldatakse
praktika korraldust koolis.

Praktika ainekaart - 6ppekava osa, mis maaratleb praktika mahu, eesmargid, tles-
anded, 6pivaljundid ja hindamise vastavalt dppekavale.

Opiviljundid on éppimise tulemusel omandatavad teadmised, oskused ja hoiakud,
mis on kirjeldatud praktika labimiseks vajalikul miinimumtasemel.

Praktikaprogramm - praktika eesmarke, Glesandeid, 6pivéaljundeid, juhendamist,
hindamist ja tagasiside andmist kasitlev materjal praktikandile, ettevbtte/asutuse- ja
koolipoolsele juhendajale.

Praktikaettevote/asutus on ettevote/asutus, kus 6ppija sooritab praktika. Praktika-
ettevdte/asutus valitakse ldhtuvalt dppekava ja praktika dpivaljunditest. Praktikaet-
tevotteks/asutuseks voib olla ka praktikandi juba olemasolev to6koht.

Praktikakorralduse raamleping - ettevodtte ja kooli vahel sdéImitud koostddleping,
milles satestatakse kooli ja ettevotte/asutuse kohustused ja vastutus korralduslikes
kiisimustes.



Praktikaleping - kolmepoolne leping, milles on sdtestatud praktika tingimused ning
osapoolte digused ja kohustused.

Juhendaja on inimene praktikaasutuses voi korgkoolis, kelle ilesanne on praktika
juhendamine.

® Ettevotte/asutusepoolne juhendaja on praktikaettevotte/asutuse poolt
maadratud vastavas praktikavaldkonnas tootav spetsialist, kelle tlesandeks
on suunata, toetada ja jadlgida praktikandi igapaevast dpiprotsessi dppeka-
vast tulenevate dpivaljundite saavutamisel, vastata tema kiisimustele ja anda
tagasisidet.

® Koolipoolne juhendaja on 6ppejéud, kes aitab praktikandil planeerida prak-
tika isiklikke eesmarke ja hindab 6pivaljundite saavutamist. Selleks kohtub
ta véimalusel praktikandiga praktika jooksul individuaalselt, kiilastab teda
praktikapaigas, viib labi praktikaseminare. Vajadusel koordineerib ka praktika
korralduslikke aspekte.

Praktikaaruanne - dpiprotsessi analiiiisi eesmargil loodud aruandlusvorm, mis esi-
tatakse Uldjuhul praktika kokkuvotva hinde saamiseks. Praktikaaruande osadeks on
praktikapaevik, ettevotte/asutusepoolse juhendaja kokkuvéttev hinnang, praktikandi
eneseanallius jt praktikaprogrammist tulenevad dokumendid.

Praktikapdevik - igapdevase 6pikogemuse refleksiooni eesmargil sisse seatud (elekt-
roonne voi kasikirjaline) vorm, mis sisaldab (a) 6pisisu, (b) 6ppe ajalist mahtu, (c)
opikogemuse analiiisi ja (d) juhendaja allkirja.

(Enese)refleksioon on eneseanaliils, mille kdigus inimene métestab oma rolli, oma
tegevuse eesmarke ja nende aluseks olevaid arusaamu. Reflekteerides annab inimene
oma tegevusele sisu ja motte ning see on aluseks jargnevate tegevuste planeerimisele.

Praktika seire - kooli esindaja visiit ettevottesse/asutusse dpiprotsessi kulu jalgimi-
seks (juhendamiseks).



PRAKTIKA ULDSATTED,
PRAKTIKA EESMARGID,
OPIVALJUNDID JA
TULEMUSLIKKUS

Kooli praktikakorralduse aluseks on kooli praktikakorralduse protsessi kaart, 6ppe-
korralduseeskiri, 0ppekava lildeesmark ja néuded rakenduskérgkooli 6ppepraktikale
(29.01.2008 RKRN-i protokoll).

Praktikal viibimise ajal laienevad praktikantidele t66tervishoiu- ja toé6ohutuse alased
odigusaktid.

Kooli, praktikaettevotte/asutuse ja praktikandi 6igused ja kohustused praktikaperioo-
dil on maaratud praktikalepingus ning vaidlused lahendatakse osapoolte kokkuleppel.

Kvaliteetne praktika tahendab praktikandi ajutist t66l viibimist, tavaliselt valjaspool
kérgkooli, mis toimub dppimise ja hindamise raamistikus, kus praktikant vétab indi-
viduaalselt vastutuse oppida. Praktika peamiseks sisuliseks kiisimuseks peab olema
“Mida ma praktikal 6ppisin?”, mitte “Mida ma praktikal tegin?” (The National
Council for Work Experience, UK)

Praktika edukus soltub suuresti:

® selgest eesmargist ja korraldusest,
® adekvaatsest juhendamisest ja hindamisest,

® praktikandi eneserefleksioonist.

Praktika peamisteks eesmarkideks on:

® Reaalse tookogemuse kaudu siduda teooriat ja praktikat, et tugevdada ja
tdiendada Opitavat ja saavutada 6ppekava valjundeid.

® Toetada ja tdiendada olemasolevaid ja 6petada uusi erialaseid oskusi.



Erialaste padevuste arendamise kdrval arendada lldpadevusi ja enesekindlust.
Julgustada enesetdiendust labi kriitilise eneserefleksiooni.
Pakkuda materjali projektide, uurimus- v6i 16putdo kirjutamiseks.

Anda véimalus samastuda spetsialisti rolliga.

Praktika tdiendavad eesmargid on:

Suureneb motivatsioon 6pinguteks.

Areneb ajaplaneerimise oskus.

Tekib véimalus saada ,jalg ukse vahele” tulevase tookoha mattes.
Paraneb t66le kandideerimise ja labirddkimiste kogemus/oskus.
Areneb eneseesitluse oskus.

Saab lisada CV-sse too0kogemuse.

Parem informeeritus tddmaailmast ja konkreetsest valdkonnast on abiks kar-
jaarivaliku tegemisel.

Annab véimaluse saada ettevotluskogemusi.

Opiviljund on teadmised, oskused ja hoiakud, mis 6ppimise tulemusel omandatakse

ning mis on kirjeldatud dppekava voi dppeaine labimiseks vajalikul miinimumtasemel.

Opiviljundite saavutamise (ile otsustatakse hindamise abil. Opiviljund kirjeldab, mida
Oppija oskab teha praktika |[6ppedes.

Praktika eesmaérgid ja 6pivdljundid maaratakse kindlaks ldhtuvalt 6ppekavast.
Tavaliselt on eesmarke mitu. Ménikord on otstarbekas seada dppijale ka individuaal-
seid eesmarke, mille pistitamisel lahtutakse praktika tildeesmarkidest, isiklikest aren-
guvajadustest ja praktikaettevotte/asutuse voimalustest.

Praktika eesmérgid ja 6pivaljundid peavad olema:

saavutatavad - eesmark peab sobima 6ppija 6pitasemele ja teoreetilisele et-
tevalmistusele. Eesmargid tuleb planeerida vastavalt praktika 6pivaljunditele.
Need ei tohi olla madalad, sest siis ei kasuta praktikant oma véimeid taielikult.
Liiga korged eesmargid ei ole saavutatavad ja ohustavad 6pimotivatsiooni,
tekitavad pettumust ja lootusetuse tunnet;

realistlikud - eesmarkide pustitamisel ja Glevaatamisel tuleb alati lahtuda
praktikaettevotte/asutuse vdimalustest. Peab olema tagatud, et dpingute-
ga seotud valdkonda ning oskusi oleks praktikaettevottes/asutuses voimalik
Oppida — praktikaettevottes/asutuses peab olema piisav kogemus, dpetami-
seks vajalikud teadmised-oskused, vajalikud vahendid ja keskkond ning ka
kompetentne juhendaja. Kui praktikaettevote/asutus ei vdimalda 6ppekavast
tulenevate konkreetsete eesmarkide taitmist ja seeldbi épivaljundite saavu-
tamist, ei saa seda praktikaettevotet/asutust kasutada;



moodetavad - 6pivaljundi voi eesmargi hindamiseks peab olema hindamis-
vahend ja hindamise protsess peab tuginema kdigile osalistele arusaadavatele
kriteeriumitele;

ajaliselt maaratletud - sageli kirjutatakse opivaljundid voi eesmargid lahti
nii, et need peavad olema saavutatud praktika I6puks. Monigi kord on aga
otstarbekas praktika perioodil erinevaid eesmarke hajutada ning seega voib
ka nende saavutamise tdhtaeg olla erinev (nt praktika teise nadala |6puks
oskan ...);

aktsepteeritud nii praktikandi kui juhendaja poolt - nii juhendajad kui ka
praktikant peavad néustuma vidljundite ning eesmargi vajalikkuses ja realist-
likkuses, samuti selle saavutamise kiiruses ja hindamiskriteeriumites.

Tulemusliku praktika tunnused on:

Praktika osalistel on teada praktika eesmargid ja 6pivdljundite saavutamise
vdimalused.

On loodud vdimalused praktika osaliste eesmarkide ja ootuste taitmiseks.

Praktika alguse ajaks on 6ppija omandanud teoreetilised teadmised, mis toe-
tavad praktika eesmarkide ja -vdljundite saavutamist.

Praktika osaliste koost66 on tohus, infovahetus toimib ja on piisav.

Oppijal on véimalus rakendada oma teoreetilisi teadmisi ja hoiakuid reaalses
tookeskkonnas ning leida seoseid seni omandatud teoreetiliste teadmistega.

Tulemuslik praktika véimaldab 6ppija eneseanaliilisi ning peaks edaspidi ai-
tama oppijal planeerida oma to6alast karjaari.

Tulemusliku praktika jooksul margatakse ja hinnatakse 6éppija arengut. Prakti-
ka hindamiskriteeriumite péhjal saab anda nii jooksvat suulist tagasisidet kui
kirjalikke hinnanguid, millest saab 6ppija ka ise jareldada, mis on omandatud
ja mis on saavutamata.

Praktikaettevote/asutus on rahul praktikandi tédsooritusega, tema tehtud
anallisi voi ettepanekute ja ideedega.

Tulemuslik praktika on hasti juhendatud. See tdhendab, et dppija, koolipool-
ne juhendaja ja ettevotte/asutusepoolne juhendaja on praktika épivaljundid
kokku leppinud ja vdljundite saavutamisel toetavad juhendajad 6ppijat siis-
temaatiliselt.

Oppeasutus on saanud pérast praktika toimumist praktikaettevéttelt/asutu-
selt positiivse tagasiside oppija eelnenud teoreetilise ettevalmistuse kohta.
Praktikaettevote/asutus on teinud ettepanekuid praktika edasise korraldamise
kohta (Praktika korgkoolis. 2011. Sihtasutus Archimedes).



® Tulemusliku praktika kdigus on Uhiselt loodud mingi produkt (teenus, toode,
disain, organisatsiooniline uuendus vm), mis mingi tunnuse poolest erineb
endisest vOi mida enne olemaski polnud.

® Praktikast on kasu saanud koik osapooled, nimelt: a) praktikant, tema eelkdi-
ge (ta on midagi 6ppinud, loonud endale mingeid uusi arusaamu, véib-olla
isiklikke “teooriaid” to6protsessist, avastanud midagi, mida ta on saanud ka
teistega jagada, on suurenenud tema motiveeritus, kujunenud tooidentiteet
jms, muuhulgas langeb see suuresti kokku kutseharidusstandardis tooduga);
b) mélemad juhendajad (ka nemad on praktika Iabi midagi 6ppinud ja uut
teada saanud, praktika on neid rikastanud uute kogemustega, nad on saanud
ideid oma t66 arendamiseks jms); c) kool ja ettevote (nende tegevussiistee-
mid on praktikalt saadud impulsside tulemusel teataval maaral taiustunud
ja avardunud, t66- ja organisatsioonikultuur on omandanud mingeid uusi
jooni, naiteks on suurenenud kollektiivi loomingulisus vm, on saadud ideid vo6i
leiutatud mudeleid t66 produktiivsuse ja/voi klientide rahulduse suurenda-
miseks vms), d) eriti suureks dnnestumiseks tuleks lugeda seda, kui positiivne
praktikakogemus leviks ka teistesse praktikasiisteemidesse (Noorvali, 2009.
Praktika arendamine kutsehariduses).

Selleks, et praktika oleks tulemuslik ning seatud eesmargid saaksid tdidetud, on vaja
koikide osaliste koostood. Tulemusliku koosto6 pdhieelduseks on osaliste omavahe-
line suhtlemine enne praktika algust, praktika ajal ning parast praktikat, sealhulgas
osalejate Ulesannete ja ootuste madratlemine.



PRAKTIKA
KORRALDAMINE JA
OSAPOOLTE
ULESANDED

Uldjuhul on praktikaprotsessis kolm osapoolt - dppija, koolipoolne juhendaja ja ette-
votte/asutusepoolne juhendaja. Nende koostd6st sdltub praktika eesmargi tditmine.
Praktika eesmargi tulemuslik taitmine toetab dppekava kui terviku eesmargi taitmist.
Lisaks otseste osapoolte koostodle soltub praktika tulemuslikkus ka kooli ja prakti-
kaettevotte/asutuse valmisolekust ja vastavatest tegevustest praktika korraldamisel.

3.1 Kooli iilesanded praktika korraldamisel

Kooli llesanded praktika korraldamisel on jargmised:

10

kool tagab praktika dokumendivormide loomise, ettevalmistamise ja taitmise
korralduse;

kool maarab praktikandile koolipoolse juhendaja;

kool véimaldab praktikandil omandada piisava teadmiste ja oskuste taseme
praktikale siirdumiseks vastavalt 6ppekavas toodud opivaljunditele;

kool tagab koigi osapoolte ettevalmistuse praktika korraldamiseks, juhenda-
miseks, hindamiseks ning tagasisidestamiseks;

kool tagab praktikandi ndustamise praktika ajal;

kool viib 1abi praktika kokkuvétliku hindamise, kaasates koiki lepingu osa-
pooli;

kool tagab praktikaettevottega/asutusega infovahetuse praktikaperioodi
jooksul;



kool maarab kindlaks praktika toimumise aja dppetdograafikus ja dppekava
akadeemilises kalendris, mis on avalikustatud kooli kodulehel;

kool korraldab dppeaasta alguses praktikakorraldust késitleva seminari/info-
voi 6ppepdeva koolipoolsetele ja ettevotte/asutusepoolsetele praktikajuhen-
dajatele, millest teavitab praktikaettevotteid/asutusi vahemalt kaks kuud ette.

3.2 Praktikandi iilesanded

Praktikandi pohitilesanneteks praktikal on:

1)

tutvub tooulesannete ja tookeskkonnaga, saada Uldine llevaade praktikaette-
vottest/asutusest, ettevotte rollist ja eesmarkidest, juhtimisstruktuurist, sisekor-
rast, tookorraldusest, todlilesannetest ja -meetoditest ning tddohutusest;

osaleb ettevotte/asutuse igapdevatdods, omandab meeskonnat6é kogemusi ning
taidab erinevaid erialaseid to6Ulesandeid;

kinnistab ning rakendab teoreetilises 6ppes saadud teadmisi ja omandab prakti-
ka kdigus uusi teadmisi ja oskusi;

rakendab ja arendab anallisivéimet ning probleemide lahendamise oskust;
jalgib ning anallitsib enese sotsiaalseid oskusi ja isikuomadusi td6kontekstis;

kujundab karjaariplaneerimiseks tarvilikke oskusi, anallitisides praktikal oman-
datut ja kavandades edasist 6pi- ja t66elu kdiku (Hannula, M. 2002. Tydssdoppi-
misen prosessit. Taloudellinen Tiedotustoimisto).

Praktikandile esitatavad ootused on:

lugupidav toéossesuhtumine, kohuse- ja vastutustunne,
positiivne eelhdalestus, lojaalsus ettevottele,

initsiatiiv, leidlikkus, véime iseseisvalt méelda ja tegutseda,
ausus, putdlikkus ja 6pihimu,

kohanemisvoime, meeskonnatdo, arenemise soov,
pingetaluvus ja paindlikkus,

oskus alustatu I6pule viia,

kontseptuaalne métlemine, uued ideed,

soov teha omapoolseid ettepanekuid, uute ideede rakendamiseoskused ja
tahe,

huvi omandatava eriala vastu.
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3.3 Praktika juhendamine ja juhendajate iilesanded

Praktikaettevotte/asutuse- ja koolipoolne juhendaja on juhendamisele orienteeritud
ja valdab juhendamiseks vajalikke oskusi:

loob dppimist toetava keskkonna,
on erialaselt padev,

tunneb juhendatavat valdkonda ja on valmis edastama neid teadmisi praktika
sisu raames praktikandile,

soovib juhendada,
toetab praktikanti dppeprotsessis,
suhtub praktikanti austusega,

aitab praktikandil saavutada maksimaalset tulemust, aitab maaratleda épiva-
jadusi ja on abiks eesmarkide saavutamisel,

julgustab ulidpilast kiisima ja avastama, nii et praktikant ei pea kartma ette-
heiteid voi karistust,

soodustab praktikandi iseseisvust,

aktsepteerib praktikantide erinevusi,

valdab tulemuslikku suhtlemis- ja kisimisoskust,

on juhendamisel sobralik, vastutulelik, moistev, entusiastlik ja kindel,

annab sageli ja voimalikult kohe tagasisidet, on hinnangutes diglane.

Juhendaja erinevad rollid juhendamise protsessis on:
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Opetaja, kes aitab plstitada eesmarke ja Glesandeid ja 6petab uusi oskusi,
professionaalne eeskuju oma teadmiste, oskuste ja kogemustepagasiga,

konsultant, kes abistab praktikanti probleemi vdi olukorra hindamisel ja al-
ternatiivsete toimimisviiside leidmisel,

toetaja, kes aitab otsuseid (emotsionaalselt raskeid) teha, keerulisi etappe
Uletada,

mentor — praktikant loodab, et juhendaja on inimene, kes tunneb siigavat
huvi tema kui isiksuse ja paljutdotava spetsialisti vastu.



3.3.1 Praktika koolipoolse juhendaja iilesanded

Praktika koolipoolne juhendaja:

1) tutvustab praktikandile enne iga eelseisvat praktikat praktikaprogrammi, prakti-
kalepingut ja teisi kooli praktikadokumente;

2) selgitab praktika eesmarke, 6pivaljundeid ja ilesandeid;

3) selgitab praktikaaruande ning praktikapdeviku taitmise korda;

4) selgitab praktika hindamise pohimétteid;

5) annab llevaate antud erialale sobivatest praktikaettevotetest/asutustest;
6) aitab praktikandil valida temale sobivaima praktikakoha;

7) annab praktikaprogrammi ning selgitab selle taitmist;

8) hoiab kontakti ettevotte/asutusepoolse juhendajaga, kiilastades vdimalusel
ettevotet/asutust vahemalt 1 kord praktika ajal;

9) analllsib praktika |dppedes praktika dokumente, hindab ja tagasisidestab
praktikandi tegevust praktikal;

10) annab tagasisidet ettevottele/asutusele edasisteks parendustegevusteks.

3.3.2 Ettevotte/asutusepoolse juhendaja iilesanded

Praktika ettevotte/asutusepoolne juhendaja:

1) tutvub praktikaprogrammiga, selle eesmarkidega;

2) tutvustab praktikandile ettevdtet/asutust — tegevusvaldkondi, té6ohutust, t66-
korralduse reegleid jm;

3) tutvustab praktikandile tegevusi vastavalt konkreetsele praktikaprogrammile;

4) juhendab, suunab, jalgib ja toetab igapaevaselt praktikanti praktika opivaljundi-
te saavutamisel ning annab praktikandile tagasisidet;

5) praktika I6ppedes analiiisib tehtut, hindab praktikandi t66d, annab tagasisidet
nii koolile kui praktikandile, teeb ettepanekuid parendustegevusteks;

6) voimalusel osaleb koolis praktika kaitsmisel.

Tagasiside (juhendaja hinnang praktikale), mille praktikaettevote/asutus 6ppijale
parast praktika labimist annab, on oluline nii 6ppija-praktikandi kui ka kérgkooli
jaoks. Tagasisidet kasutatakse dppija kutsealase arengu hindamisel ja planeerimisel,
Oppekavaarenduses ning praktika korraldamise koordineerimisel. Samuti saadakse
tagasisidest teada, kas antud praktikaettevote/asutus ka tulevikus votaks dppijaid
praktikale voi todle (Hannula, M. 2003. Tydssdoppimisen opas tydpaikoille. Taloudellinen
Tiedotustoimisto).
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KOMMUNIKATSIOON JA
SEIRE
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1)

2)

4)

Praktika koolipoolne juhendaja on kontaktisik, kelle poole ettevote/asutus
kogu praktikaperioodi valtel probleemide korral p66rdub.

Koolipoolne juhendaja on ettevotte/asutusepoolse juhendajaga kontaktis
vahemalt Uiks kord praktika jooksul.

Uldjuhul seirab praktika koolipoolne juhendaja 6ppija praktikat vihemalt (iks
kord praktikaperioodil.

Praktikaperioodi I6ppedes vdi uue dppeaasta algul kutsutakse ettevotete/
asutuste juhid ja juhendajad kokkuvotvale seminarile, eesmargiga anda ja
saada tagasisidet dppeprotsessi parandamiseks nii koolis kui ettevottes.
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PRAKTIKA
DOKUMENTATSIOON JA
ARUANDLUS

Praktika tulemuslikuks koordineerimiseks nii ettevalmistaval perioodil, praktika ajal
kui ka praktika [6petamisel on tarvilik mitmete alusdokumentide olemasolu, mis eri-
nevate poolte llesandeid fikseerides loovad kindla raamistiku.

5.1 Praktika kohustuslikud dokumendid ja nende
vormistamine

Kooli praktikadokumendid on jargmised:

1. Kooli praktikakorralduse kdsiraamat

2. Praktikalepingud (raamleping, leping)

3. Praktikaprogramm

4, Praktikapadevik

5. Praktikaaruanne

6. Ettevotte/asutusepoolse juhendaja hinnang
7. Praktikandi eneseanaliils / enesehinnang

8. Praktikandi hinnang praktikale

Koik praktikadokumendid on kattesaadavad kooli kodulehel (www.lvrkk.ee).
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Praktikaleping - kolmepoolne leping, milles on sadtestatud praktika tingimused ning
osapoolte digused ja kohustused.

1.

3.

4,

6.

Kaks kuud enne praktika algust koostab éppetooli sekretar praktikalepin-
gud kolmes eksemplaris ja 6ppeprorektor kinnitab need oma allkirjaga.
Praktikalepingutes fikseeritakse:

D praktika toimumise (alustamise ja [dpetamise) aeg,

D praktika kestus (EAP-des, tundides/nadalates),

D praktika toimumise koht (ettevdtte/asutuse nimi ja aadress),

D praktika liik ja sisu (praktikatilesannete loetelu),

D lepingupoolte digused ja kohustused, andmed poolte kohta,

D lepingu muutmise, [dpetamise ja vaidluste lahendamise kord.

Praktika koolipoolne juhendaja annab 6ppijatele kolmepoolsed praktikale-
pingud koos praktikaprogrammiga.

Hiljemalt 1 kuu enne praktika algust edastab 6ppija lepingu ettevottele/
asutusele.

Kaks nadalat enne praktika algust tagastab dppija ihe allkirjastatud prakti-
kalepingu éppetooli.

Oppetooli sekretir registreerib laekunud lepingud ja edastab info prakti-
kaettevotete/asutuste kohta 6ppeprorektorile 6ppijate praktikale lubamise
kaskkirja vormistamiseks.

Vidljaspool Eesti Vabariiki toimuva praktika jaoks vormistatakse praktika le-
ping ja selle lisad inglise keeles.

Praktikaprogramm - praktika eesmarke, ilesandeid, 6pivaljundeid, juhendamist,
hindamist ja tagasiside andmist kasitlev materjal dppijale, ettevotte/asutuse- ja koo-
lipoolsele juhendajale.

1.

2.

3.

Praktikaprogrammi koostab praktikat juhendav 6ppejoéud (koolipoolne ju-
hendaja) hiljemalt iga aasta 01. oktoobriks ja esitab selle 6ppetooli.

Enne praktika algust (praktika seminaril) tutvustab koolipoolne praktikaju-
hendaja programmi praktikandile.

Praktikant esitab praktikaprogrammi praktikaettevottele/asutusele koos
praktikalepinguga.
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Praktikaaruanne - 6piprotsessi anallitisi eesmargil loodud aruandlusvorm, mis esi-
tatakse ldjuhul praktika kokkuvdtva hinde saamiseks. Praktikaaruande osadeks on
praktikapdevik, ettevotte/asutusepoolse juhendaja hinnang, praktikandi eneseana-
[Gds jt praktikaprogrammist tulenevad dokumendid.

1. Praktika I6ppedes vormistab dppija praktikaaruande vastavalt praktikaprog-
rammile ja juhistele ning esitab selle koos praktikapdeviku ja hinnanguleh-
tedega 3 t66pdeva jooksul praktika koolipoolsele juhendajale.

2. Praktikaaruanne on 6ppija analiiiisiv kokkuvote praktikast: tilevaade prakti-
kal 6pitust ja enda arengust. Uldjuhul sisaldab aruanne kokkuvétet prakti-
kaasutuses tehtust ja dpitust, arvamusi ja ettepanekuid vastava valdkonna
parendamiseks, aga ka praktikandi hinnangut enese arengule, juhendamise-
le, praktikaettevottele/asutusele ning praktika kestel saadud kogemustele.
Aruandluse vorm véib erineda, see véib olla 6pimapp, projekt, loovtdo jne.

3. Praktikaaruande kaitsmise kuupdeva méaarab praktika koolipoolne juhendaja
vastavalt 6ppetodgraafikule ja akadeemilisele kalendrile kooskélastatult 6p-
petooli juhataja ja Oppeteenistusega, samuti informeerib ettevotte/asutuse-

poolset juhendajat kaitsmisest.

Praktikapaevik - igapaevase 6pikogemuse refleksiooni eesmargil sisse seatud (elekt-
roonne voi kasikirjaline) vorm, mis sisaldab (a) épisisu, (b) 6ppe ajalist mahtu, (c)
opikogemuse analiitsi ja (d) juhendaja allkirja.

1. Praktikal tdidab praktikant igapdevaselt 6pikogemuse analiisil pohinevat
praktikapaevikut.

2. Praktikapdevikus margib praktikant tehtud t66 sisu ja selle, mida ta 6ppis -
oluline pole mitte t60, vaid sellest dpitu. Ettevotte/asutusepoolne praktika-

juhendaja kinnitab praktikapaevikus kajastatu oma allkirjaga (vt lisa 3).

Ettevotte/asutusepoolse juhendaja hinnang

Praktika 16ppedes koostab ettevotte/asutusepoolne praktikajuhendaja hinnangu
praktikandi kohta ja tdidab hinnangulehe. Hinnangu andmisel tuuakse vélja prakti-
kandi kohanemine (olukorra, keskkonna, tegevustega) ja algatusvdéime, té6ssesuhtu-
mine, toollesannetega toimetulek, tédaja kasutamist, t66 kavandamist, suutlikkus
kogemusest dppida, erialaste oskuste omandamine ja aruteludes osalemine ning
koost60, tegevus meeskonnaliikmena jm.

Praktikandi enesehinnang

Praktika |I6ppedes koostab praktikant ka eneseanallilsi, milles ta hindab ennast sa-
made kriteeriumide alusel nagu juhendaja. Eneseanaliitsi kdigus otsivad oppijad
vastuseid oma tegevusele: kas ma saan hakkama, kas ma saan hasti hakkama, milliseid
vigu ma teen, kuidas saan muuta oma tegevusi. Eneseanaliisi tulemusel saab 6ppida
tundma ja tdiendama oma vajadusi, hoiakuid, tugevusi oma rollides. Kindlasti tuleks
arvestada, et eneseanaliilsi tulemusi méjutavad nn taustategurid: vaartushinnangud,
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kultuuriline identiteet, isiksuse tlilip, reageerimismustrid ja perekonnas omandatu,
opistiilid. Omaenese vdéimeid ja eesmarke dra tunda ning — mis veel olulisem - neid
vahendada, ei olegi nii lihtne, kui esialgu tundub. P6hieelduseks on ausus iseenda
suhtes. Oppija peaks analiiiisima praktika kdigus sooritatud tegevusi, saadud éppimis-
kogemust. Anallilsides seniseid tegevusi kooruvad vilja individuaalsed pohioskused.

Nii nagu juhendajate hinnang ja tagasiside, peaks ka praktikandi eneseanaliiiis
lahtuma praktika opivaljundite pohjal kirja pandud hindamiskriteeriumitest
(Praktika koérgkoolis. 2011. Sihtasutus Archimedes).

Praktikandi hinnang praktikale

Praktikant hindab praktika I6ppedes anonliimselt praktikaettevotte/asutuse sobivust
antud praktikaks, praktika ettevotte/asutusepoolset ja koolipoolset juhendamist,
praktikalt 6pitut, praktikaeesmarkide taitumist ja rahulolu praktikaga. Vajadusel teeb
ettepanekuid praktikakorralduse parendamiseks (vt lisa 6).

Praktikalepinguid, praktikapaevikuid ja hinnangulehti (juhendaja hinnang ja prak-
tikandi enesehinnang praktikale ning praktikandi hinnang praktikale) sailitatakse
koolis 5 aastat.

5.2 Praktika tulemuslikkuse hindamine

Praktika peab olema tulemuslik st peab tooma kasu koikidele osapooltele. Praktika
subjektiivse tulemuslikkuse hindamiseks tuleks aeg-ajalt viia labi kiisitlused praktikan-
tide hulgas, et saada teada, millised positiivsed muutused on toimunud neis praktika
jooksul (vt lisa 7). Praktika juhendajatelt tuleks kiisida, mida kasulikku andis praktika
juhendamine neile ja ettevéttele/asutusele/koolile (vt lisa 8).
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PRAKTIKA
HINDAMINE JA
TAGASISIDE ANDMINE

Mojusaimaks oppimise soodustajaks on 6ppimise ajal saadud tagasiside. On
olemas kolm tagasiside kategooriat: lihike, ametlik ja (ildine tagasiside.

® Liihike tagasiside sisaldab endas konkreetset ettepanekut ja kestab ajaliselt
vaid hetke, nt,,... las ma naitan sulle parimat viisi tulemuse saavutamiseks ..".

® Ametlik tagasiside antakse teatava ajaperioodi jarel ja seda antakse teata-
vale kindlale saavutusele, tegevusele voi olukorrale. Ajaliselt kestab see 5-20
minutit, nt tagasiside

® teatava toodllesande sooritusele tervikuna.

e Uldine tagasiside antakse dppeprotsessile, arengule ja kiitumisele, see on
privaatne ja kestab enamasti ajaliselt 15-30 minutit. Praktika juhendamise
aspektist on tagasiside mitteformaalne hinnang praktikandi dppimisele. Ta-
gasiside andmisel on hea hoiduda hinnangute andmisest. Tagasiside andmisel
sailitab tagasiside andja rahu, heasoovlikkuse, s6bralikkuse, kuid on avameel-
ne, konkreetne ja tugineb faktidele. Tagasiside andmisel tuleks hoiduda liig-
setest emotsioonidest ja sdilitada tasakaalukus.

Tagasiside andmisel on oluline anda praktikandile voimalus eneserefleksiooniks ja
enesehindamiseks, et tal oleks voimalik maaratleda oma tugevaid ja nérku kiilgi.

Uheks kokkuvétva hindamise osaks véiks olla enesehindamine, kus praktikant hin-
dab praktika [6ppemisel oma tegevusi ja saadud kogemusi. Tagasiside aitab prak-
tikandil teha oma praktikakogemuse pohjal jareldusi ning on arvestatav meetod ka
hindamisel. Et tagasiside oleks praktikandi dppimise ja arengu seisukohalt dpetlik,
on selle andmiseks mitmesugused voimalused: kohene, informatiivne, kokkuvétlik,
taktitundeline ja tegevusele, mitte isikule suunatud. Tagasiside annab praktikandile
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olulist informatsiooni, mis toetab oskuste ja vdimete hindamist ning aitab areneda
ennastjuhtivaks dppijaks. Tagasiside andmisel soovitatakse kasutada nn hamburgeri
votet, kus tagasiside andmist alustatakse dnnestunud oskustest, headest teadmistest,
seejarel minnakse lle esinenud puuduste kommenteerimisele ja I6petatakse taas
dnnestumiste esiletoomisega.

Tagasiside andmisel lahtutakse privaatsusest ja konfidentsiaalsusest. Tagasiside
andmisel tuleb veenduda, kas praktikant on tagasisidest ka 6igesti aru saanud. See on
eelduseks oma oskuste ja vOimete taseme parendamisele. Tagasiside aitab Gldjuhul
kaasa ka emotsionaalsest ja stressi tekitavast olukorrast tingitud tunnete jagamisele
ning soodustab praktikandi tegutsemist praktikal.

Konstruktiivne, aus ja tasakaalukalt edastatud tagasiside tugevdab praktikandi
ning juhendajate koost66d. Olenemata tagasiside andmise liigist (kirjalik voi suuli-
ne), on oluline tagasiside andmise regulaarsus, et praktikant oleks teadlik juhendaja
arvamusest tema tegevuse ja selle muutmise vajalikkuse osas. Tagasiside andmisel tu-
leks tahelepanu poorata jargmistele asjaoludele: keskenduda konkreetsele olukorrale
voi kditumisele; hoiduda isiklikuks ja emotsionaalseks muutumisest; olla selge selles,
mida valjendatakse; valida sobiv hetk ja aeg; olla kindel, et tagasisidet on moistetud;
selgitada oma ootusi; kiisida lahendusi ja pakkuda ideid; mitte Ule pakkuda; piisida
olevikus ja vaadata tulevikku. Tagasiside on alati vaartuslik, kui ollakse aus ja avameel-
ne, positiivne, asjakohane, sébralik, konkreetne ja empaatiline (Praktika kérgkoolis.
2011. Sihtasutus Archimedes).

Hinnang on oppija padevuse mé6dupuu. See on protseduur, mille kdigus otsusta-
takse, kas 6ppija on 6pivdljundid saavutanud. Hinnang on osa éppija lldisest arene-
misprotsessist. Oluliseks peetakse jarjepidevat hinnangut, mitte Gksnes ihekordse
hinnangu andmist. Hindamisel on tahtis roll dppija arengu toetamisel. Kogu hinda-
misprotsessis on kesksel kohal pistitatud eesmargid ja prioriteedid.

Hindamine on oluline koigile protsessis osalejatele. Hindamise kdigus antakse
Oppijale teada, millega ja kuidas ta toime tuleb, millele on edaspidi vaja rohkem ta-
helepanu pooérata. Juhendaja saab teavet, mida tema praktikant juba oskab ja suudab
ning millised valdkonnad vajavad edaspidi arendamist, samuti kindlustunde, et ta véi-
maldab 6ppijal 6ppida parimal viisil. Lisaks on hindamine oluline td6andjatele, andes
Ulevaate tasemest, mida to6le asuvalt isikult oodata, ning dppeasutusele, voimaldades
moota dppijate saavutusi ja maaratleda 6ppekavades probleemseid valdkondi.

Juhendaja peab tundma praktika hindamiskriteeriume, mis maaratletakse tldjuhul
Oppekava 6pivaljunditest tulenevalt. Iga praktika jaoks peaksid olema koostatud hinda-
miskriteeriumid ning need peaksid olema kattesaadavad kdigile protsessis osalejatele.
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Hindamise hélbustamiseks ja hinnangu adekvaatsuse tagamiseks on oluline, et ju-
hendaja:

1) moistab hindamiskriteeriume
Tegemist on hinnanguga, mille juhendaja praktikandile annab. Juhendaja peab tead-
ma, millistele faktidele tuginedes hinnangut tuleb anda ja mis on épivaljundi saavu-
tamise tunnused.

2) teab opivaljundi saavutamisele viitavaid fakte
Hindajal peab olema selge arusaam, milliste tdendite pdhjal otsustada, kas 6ppija on
opivadljundid saavutanud.

3) annab hinnangut jarjepidevalt
Juhendaja annab praktikandile kogu protsessi viltel pidevat tagasisidet. Pidev hinda-
mine peaks olema mitteametlik, sest eesmargiks on praktikandi julgustamine, tema
norkade ja tugevate kiilgede esiletoomine. Tegemist on eelkdige arutlemisega erine-
vate situatsioonide (le, see peaks toimuma turvalises 6hkkonnas, olema konstruktiiv-
ne ja sisaldama nii tunnustust kui ka vajadusel kriitikat.

4) annab tagasisidet ja méistab hinnangu andmise tdahtsust
Tagasiside nii juhendatavale kui juhendajale on oluline edasise dppimise véi juhenda-
mise planeerimiseks ja kujundamiseks, see peab olema nii suuline kui ka kirjalik ning
antud parast praktikasituatsiooni nii kiiresti kui voimalik. Tagasiside andmiseks voib
kasutada eneseanallsi, praktikajuhendaja ja koolijuhendaja hinnangut, tagasisidet
kaaspraktikantidelt.

Praktika 16pus peaks hindamine toimuma kolmepoolselt: ettevotte/asutusepoolne
praktikajuhendaja, koolipoolne juhendaja ja praktikant. Pideva hindamise labiviimise
ning I6pphinnangu andmise ja dokumenteerimise eest vastutab koolipoolne juhen-
daja (Praktika korgkoolis. 2011. Sihtasutus Archimedes).

Hindamise péhimotted:

1) toetada ennastjuhtiva ja analiilisiva isiksuse arengut;

2) suunata 6ppijat uute 6pikogemuste kavandamisele, hankimisele ja enese-
hindamisele;

3) toetada eneserefleksiooni;

4) tagasiside andmise ja saamise oskuste arendamine.

Praktikaperioodil viiakse labi nii kujundav kui kokkuvéttev hindamine.

1. Kujundav hindamine viiakse labi nii praktikandi enda kui ka ettevotte/asu-
tusepoolse juhendaja poolt tagasiside andmisena todiilesannete taitmi-
sest ja praktikandi arengust.

2., Enesehindamine péhineb igapédevasel reflektsioonil ehk oma tegevuse
analtusil ja 6pikogemuse (omandatud oskuse) sénastamisel praktikale
seatud eesmarkide valguses ning kajastub tdidetavas praktikapaevikus ja
praktikandi enesehinnangu lehel.
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Kokkuvétvas hindamises osalevad nii praktikant, kooli- kui ettevotte/asutusepoolne
juhendaja.Kokkuvédtva hindamise tilesanne onanda praktikal 6pitule koondhinnang,
mis toimub vastavalt hindamiskriteeriumitele ja mille p6hikomponentideks on:
1) Ettevotte/asutusepoolse juhendaja hinnang praktikandile. Hinnang vor-
mistatakse kirjalikult vastavale hinnanguvormile (vt lisa 4, 5);
2) praktikandi eneseanaliilis ja hinnang, mis kajastub praktikapaevikus ja
eneseanalllsi vormil (vt lisa 4, 5);
3) koolipoolse juhendaja hinnang dpiprotsessile 6ppekava tditmise seisuko-
halt ning praktikandi individuaalset arengut arvestades. Koolipoolne ju-
hendaja paneb valja kokkuvotva hinde.
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VARASEMA OPI- JA
TOOKOGEMUSE ABIL
PRAKTIKA ARVESTAMINE

1. Varasemate 6pingute ja tookogemuse arvestamisel ldhtutakse sellest, kas
varasemate ja mujal sooritatud dpingute ning tegevustega saavutatud opi-
valjundid véi omandatud tookogemus vastavad praktika eesmarkidele, 6pi-
véljunditele ning 6ppekava mahule.

2, Varasemaid 6pinguid ja tookogemust arvestatakse Ulidpilase esitatud taotluse
alusel. Taotlusavaldus esitatakse dppetooli dppeaasta algul: paevased dppijad
septembrikuu jooksul, kaugéppes 6ppijad teisel dppesessioonil.

3. Taotlejalisab taotlusele varasemaid 6pinguid ja/voi td6kogemust téendavad
dokumendid ja muud materjalid.

4. Todkogemuse arvestamisel esitatakse lisaks taotlusele 6pimapp. Opimapi
kohustuslikud osad on:

) eneseanallUs,
) ametijuhend/ametikirjeldus/valjavote toblepingust,

N oo

) todandja tdend.
) lisaks voib dpimapp sisaldada ka esmaseid tdendusmaterjale (tehtud t66-
de ndidiseid jms).

o

5. Opimapp peab vastama jargmistele nduetele:

a) tdendab Sppimise ulatust,

O

) on kirjeldatud ja analliiisitud omandatud padevusi,

a)

) esitatud materjal on siistematiseeritud ja korrektselt vormistatud,

o

) on piisava mahuga tdestamaks 6pivaljundite omandamist,
) kajastab taotleja erialast arengut.

o

6. Taotlus koos lisadega peab olema téielikult ja loetavalt tdidetud, kasutades
korrektset kirjakeelt ning esitatud digeaegselt.
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7. Lisatud téendusmaterjal peab olema:

a) sUstematiseeritud,

b) vastama esitatud taotluses ning lisades toodud andmetele,

¢) asjakohane ning tooma vélja otsesed seosed varem pitu ja taotletava aine
opivaljundite vahel.

8. Taotleja vastutab esitatud dokumentide ja muude materjalide digsuse eest.
9. Taotluse koostamisel juhendab taotlejat VOTA néustaja.

10. Varasemaid ja mujal sooritatud épinguid ning téékogemust hindab VOTA
komisjon, kuhu kuuluvad 6ppetooli juhataja, juhtiv lektor ja dppeteenistuse
juhataja. Vajadusel kaasatakse eksperte.

11. Hinnatakse taotluses kirjeldatud saavutatud 6pivaljundite vastavust taotle-
tava praktika dpivaljunditele.

12. Vajadusel voib komisjon taotlejalt néuda tdiendavaid dokumente, anda prak-
tilisi Glesandeid, vestelda, kontrollida taotleja teadmisi ja oskusi ménes muus
vormis. Lisanduete taitmiseks madrab komisjon tahtaja kokkuleppel taotle-
jaga. Komisjonil on digus taotluse labivaatamisel kiisida hinnangut vastava
valdkonna ekspertidelt.

13. Komisjon vaatab taotluse ldbi ja teeb otsuse ihe kuu jooksul alates taotlu-
se esitamise paevast. VOTA ndustaja edastab otsuse taotlejale personaalselt.
Taotlus ja otsus sdilitatakse taotleja toimikus.

14. Otsuse alusel kannab dppeteenistus kdesoleva dppeaasta tulemused dppe-
infostisteemi Gihe kuu jooksul alates otsuse tegemise paevast.
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