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PRAKTIKA KORRALDAMISE KORD
VILJANDI KUTSEOPPEKESKUSES

Viljandi Kutsedppekeskuse (edaspidi VIKK) praktikakorralduse aluseks on Haridus- ja teadusministri méérus
nr 32, vastu voetud 12.09.2013 “Praktika korraldamise ning ldbiviimise tingimused ja kord”.

1. Mbisted

1.1.Praktika - Oppekava raames t6okeskkonnas praktikajuhendaja juhendamisel Kkindlate oppe-
eesmirkidega tehtav praktiline t66, mille kdigus kinnistab dpilane teoreetilisi teadmisi ja tdiendab
praktilisi oskusi.

1.2. Vaatluspraktika - dppekava raames té0keskkonnas praktikajuhendaja juhendamisel ldbitav praktika,
mis véimaldab vaatluse teel Gpieesmérkide saavutamist.

1.3.Vilispraktika on viljaspool Eesti Vabariiki registreeritud ja tegutsevas asutuses/ettevottes voi
kutsedppeasutuses toimuv praktika.

1.4.Praktikakorraldus tagab kdigile opilastele voimalused dppekavajirgse eesmirgistatud, juhendatud
ning tagasisidestatud praktika ldbimiseks asutuses vdi ettevottes (edaspidi praktikakoht) ning praktika
kdigus saavutatud Opivéljundite hindamise vastavalt Oppekavas sitestatud hindamiskriteeriumitele.

1.5.Praktika korralduse kava on kooli poolt igaks Gppeaastaks koostatav kava, milles méadratakse
kindlaks praktikaperioodid. Praktikakohad ja -juhendajad tipsustatakse Gppeaasta jooksul.

1.6. Praktikakord on praktika eesmérke, iilesandeid, juhendamist, hindamist ja tagasisidestamist késitlev
juhend, mis sétestab kooli praktikakorralduse alused.

1.7.Praktikajuhend on praktikalepingu lisa, mis sisaldab Opilase individuaalset praktika eesmérkki,
tilesannet, opivéljundeid ja labitud dpinguid ning annab Jpilasele ja ettevottepoolsele juhendajale
juhised praktika labimiseks ettevottes.

1.8. Praktikaperiood — oppekavas médratud praktika ajaline kestvus.

1.9. Praktikakoht on ettevote voi asutus, kus toimub erialane praktika.

1.10. Praktikant on opilane, kes on praktikale minekuks omandanud vajalikud Oppekavajargsed
teadmised, oskused ja hoiakud, mida ta koolis Oppimise tulemusena rakendab tookeskkonnas
ettevottepoolse juhendaja juhendamisel.

1.11. Praktikakoordinaator on osakonna  praktikaprotsessi  koordineerija ja  koolipoolne
praktikajuhendaja.

1.12. Koolipoolne praktikajuhendaja on koolis toimuva praktika juhendaja.

1.13. Ettevottepoolne praktikajuhendaja on ettevotte esindaja, kes on kooli poolt vastava ettevalmistuse
saanud ning juhendab praktikanti tookohal individuaalsele praktikakavale vastavate tegevuste
tdaitmisel ja tagasisidestab Opilast praktika viltel ja 10pus.

1.14. Ettevottepraktika eelkokkulepe on Gpilase ja ettevotte poolt kirjalikult sdlmitud eelkokkulepe
praktika ldbimiseks selles ettevottes.

1.15. Praktikaleping on kolmepoolne (kool, ettevite ja Opilane) leping praktika korraldamiseks
ettevottes.

1.16. Praktika kaaskiri on kooli ning (HEV) dpilase koostéos valminud dokument, mis sisaldab infot
praktikaga seotud oskuste ja voimete kohta ning mis toetab dpilase praktikat ettevottes.

1.17. Praktikapievik on iildjuhul OIS-is asuv dokument, mis sisaldab praktikal libitava dppe sisu, mahtu
ja tegevusi ning ettevottepoolse praktikajuhendaja hinnangut Oppeprotsessile ja kokkuvdtvat
hinnangut.

1.18. Opilase praktikaaruanne on praktika hindamiseks koostatud praktika libimise elektrooniline
aruanne OIS-is, mille Opilane esitab praktika kokkuvdtvaks hindamiseks praktika kaitsmise
komisjonile.

1.19. Oppegrupi praktikaaruanne on praktikakoordinaatori poolt koostatud praktikal olnud dppegrupi
oOpilaste koondaruanne, mis on aluseks praktika tulemuslikkuse hindamisel.

1.20. Praktika koondaruanne — kooli poolt koostatud aruandlusvorm jooksva Oppeaasta praktikate
analiiiisiks.



2. Praktika ettevalmistus

2.1. Praktikakoha leidmine toimub kooli eestvedamisel dpilase, kooli ja praktikakoha koostoos.

2.2. Praktikakoordinaator koostab 1. martsiks jargmise Oppeaasta praktikakorralduse kava, milles
méiédratakse kindlaks praktikaperioodid, praktikaettevotted, ettevalmistusega seotud tegevused,
ettevottepoolsete juhendajate koolitused jmv.

2.3. Osakonnajuht koostab hiljemalt 1. aprilliks jérgmise Oppeaasta osakonna Oppetdd plaani, milles
madratakse Kindlaks osakonna koigi opperiihmade praktikaperioodid ning esitab selle dppejuhile
kooli oppetodgraafiku koostamiseks.

2.4. Praktikakoordinaator ndustab Spilasi praktika ettevalmistavates tundides enne praktikale suunamist
praktika eesmarkidest ja iilesannetest ja annab tilevaate antud eriala olulisematest praktikaettevotetest,
tagades opilasele praktikakoha.

2.5. Juhul kui {hte ettevottesse soovib praktikale minna mitu Opilast, tuleb eelistada parimate
Opitulemustega Opilast.

2.6. Praktikakoordinaator annab hiljemalt 6 nadalat enne praktika algust:

2.6.1. igale opilasele praktika eelkokkuleppe vormi ja tutvustab Opilasele praktikalepingu punkte,
selgitab praktikapdeviku tditmise korda ning vormistamise ndudeid ning praktikaaruande
koostamist;

2.6.2. ndustab Opilast individuaalse praktikajuhendi koostamisel, milles piistitatakse Oppekavast
tulenev praktikaiilesanne ning on Kirjeldatud Gpilase poolt koolis 1dbitud dpinguid ja praktika
oodatavaid opiviljundeid. Sarnaselt koostatakse HEV dpilasele vajadusel praktika kaaskiri;

2.6.3. korraldab praktikale minejatele esimese instruktaazi, kus selgitab praktika toimumise korda,
annab juhendid etteottepraktika eelkokkulepe solmimiseks.

2.7. Praktikakoordinaator korraldab ettevdttepoolse juhendaja koolitamise, selgitab hindamise pohimaotteid
ja oodatavaid opiviljundeid.

2.8.Viahemalt 3 nédalat enne praktika algust tagastab Opilane praktikakoordinaatorile eelkokkuleppe,
milles on Gpilase andmed (nimi, kursus jne.), ettevotte andmed (nimi, aadress, registri kood), lepingu
allkirjastajajate andmed (nimi, ettevGtte esindamise alus), praktikakoordinaatori andmed (nimi,
telefon, e-mail).

2.9. Praktikakoordinaator kontrollib ettevotte sobivust praktika ldbiviimiseks ehk praktikakoha vastavust
tingimustele, mis voimaldavad tiita praktikale seatud Opieesmarke ja saavutada oppekavas kirjeldatud
opiviljundeid. Ettevotte praktikabaasiks sobivuse otsustab praktikakoordinaator koos praktikakoha
esindajaga enne Opilase praktikale saatmist. Vajadusel tdpsustab tulenevalt ettevotte voimalustest
koordinaator dpilase praktika tilesannet.

2.10. Vihemalt 1 nddal enne praktika algust sdlmitakse 3-poolne praktikaleping mis sisaldab kooli,
praktikakoha ja opilase digusi ning kohustusi praktikaperioodil. Kooli poolt allkirjastab lepingu
praktika koordinaator.

2.11. Kui Oppijal ei Onnestu leida praktikakohta ettevottes, korraldab praktikakoordinaator
kooskdlastatult osakonna juhiga praktika kooli juures. Osakonna juht médrab koolipoolse
praktikajuhendaja.

2.12. Vahetult enne praktikale suundumist teeb praktika koordinaator direktorile ettepaneku Opilaste
praktikale suunamiseks ja toiduraha tilekandmiseks.

3. Praktika libiviimine

3.1. Ettevottepraktikale saavad pShidpingutes Oppevolgnevusteta dpilased.

3.2. Praktikale lubatakse erandkorras osakonna juhi otsusel p&hiGpingute Oppevdlgadega, kui praktika
toimub Oppetdovilisel ajal.

3.3. Koolipoolne praktikakoordinaator juhendab ja nodustab Opilast kogu praktikaperioodi véltel ning
vajadusel teavitab ja ndustab praktikakohapoolset juhendajat praktika ettevalmistamise ja labiviimise
kisimustes, sh dokumentatsiooni koostamisel.

3.4. Koolipoolne praktikakoordinaator kiilastab Opiprotsessi jalgimiseks ning praktika Opivéljundite
saavutamise tagamiseks praktikakohta vdhemalt {ihel korral praktika perioodi véltel. Maakonnast
kaugemal olevaid praktikakohti ndustatakse telefoni voi e-posti teel, voimalusel neid ka kiilastades.
Praktikakoha kiilastus fikseeritakse Opilase praktikapdevikus.

3.5. Praktikakoordinaator jilgib praktikandi t6Ossesuhtumist ja arengut ning annab Oppijale tagasisidet.

3.6. Praktikal olles Opilane:

3.6.1. juhindub praktikakoha tookorralduse reeglitest, toGohutusreeglitest, kokkulepitud kellaaegadest;



3.6.2. tdidab praktikajuhendaja poolt talle antud tooéiilesandeid ja -ohutusnoudeid ning kasutab
tooandja vara heaperemehelikult;
3.6.3. hoiab praktika kaigus temale teatavaks saanud konfidentsiaalset infot, millest teda eelnevalt on
teavitatud,
3.6.4. tdidab praktikal olles individuaalses praktikajuhendis antud iilesandeid;
3.6.5. teavitab praktikakohta koheselt oma haigestumisest voi muudest t6ole tulekut takistavatest
asjaoludest;
3.6.6. teavitab kooli praktikakoordinaatorit iile nddala pikkusest praktikalt puudumisest;
3.6.7. teavitab praktika kaigus tekkivatest probleemidest vastavalt vajadusele praktikakoha- voi
koolipoolset praktikakoordinaatorit;
3.6.8. teeb praktikapdeva kohta igapdevaselt sissekanded praktikapédevikusse kooli dppeinfosiisteemis
(013);
3.6.9. valmistub praktikaaruande koostamiseks.
3.7. Praktikalt tulles koostab Opilane praktikaaruande ning esitab selle maéadratud tdhtajaks
praktikakoordinaatorile.
3.8. Praktikakoordinaator juhendab &ppijat  praktika aruande koostamisel ja praktika kaitsmise
ettevalmistamisel.

Praktika kaitsmine ja hindamine

4.1. Praktika hindamisel on aluseks rakenduskavas kirjeldatud hindamisviis ja kriteeriumid.

4.2. Praktika kaitsmine toimub tunniplaanis maéédratud ajal kolme néddala jooksul peale praktikalt
saabumist, mil toimub praktikaaruande korrastamine jm vajalik tegevus.

4.3. Kaitsmisel kuulatakse dra opilase esitlus.

4.4. Praktika hindamine toimub praktika kaitsmise jérel ning hindamisel arvestatakse:

4.4.1. praktikapdeviku tditmist;

4.4.2. ettevottepoolse juhendaja hinnangut praktikale;
4.4.3. dpilase praktikaaruannet;

4.4.4. praktika kaitsmise tulemust.

4.5. Praktika kaitsmine toimub osakonna juhi poolt médratud vdhemalt 3-liikmelise praktika kaitsmise
komisjoni ja kaasopilaste ees.

4.6. Praktika kaitsmine on avalik protsess, kus kuulatakse #ra koigi Opilaste praktikaaruanded ja
koordinaator teeb kokkuvdte praktikaperioodist.

4.7. Praktika kaitsmisel esineb Opilane praktikakomisjoni ja kaasopilaste ees esitlusega, kus kajastuvad
praktika jooksul libitud tegevused, omandatud oskused ning praktikaeesmirkide tditmine. Opilane
kirjeldab praktika kaitsekones:

4.7.1. praktikakoha leidmist ja voimalikke valikuid;

4.7.2. praktikal tehtud téid ja tdidetud iilesandeid;

4.7.3. uute teadmiste ja oskuste omandamist praktika kiigus;
4.7 4. pustitatud eesmérkide saavutamist.

4.8. Kaitsekones ei lasku dppija praktika aruandes pdhjalikult kirjeldatud tiksikasjadesse.

4.9. Praktikakoordinaator kannab komisjoni poolt pandud praktika hinde &ppeinfosiisteemis (OIS) dpilase
opperiihma praktika paevikusse.

4.10. Opilast, kellel dppeaasta praktika kokkuvdttev hinne on mitterahuldav, viiakse jirgmisele kursusele
iile juhul, kui praktika dppevdlgnevuse sooritamine muudel tingimustel ja ajal on vdimalik. Kui
praktikat ei ole voimalik jérgi sooritada, kustutakse Opilane dpilaste nimekirjast.

4.11. Praktikakoordinaator koostab ja esitab peale praktika hindamist osakonnajuhile analiiiisi dppegrupi
praktika tulemustest.

Haridusliku erivajadusega (HEV) oppijate praktika erisused

5.1. Praktikakoordinaator selgitab koos grupijuhendaja ja sotsiaalpedagoogiga vilja HEV opilased, kes
vajavad praktika kaaskirja.

5.2. Praktikakoordinaator koostab praktikale saatmise protsessi alguses vajadusel HEV oOppijale koos
dppija ja tugispetsialistiga praktikalepingu tdiendava lisana praktika kaaskirja, mis kirjeldab opilase
erialaseid, sotsiaalseid ja tervislikke vOimeid ning annab ettevottepoolsele praktikajuhendajale,
lahtudes Oppija eripérast, soovitusi praktika edukaks ldbimiseks.



5.3. HEV opilasele praktikakoha leidmist korraldab koos Oppijaga praktikakoordinaator, kes votab
vajadusel koos HEV 0&pilasega praktikakohaga iihendust ja lepib kokku Opilase praktikale saamise.

5.4. Praktikakoordinaator annab dppijale ja tookohapoolsele juhendajale tagasisidet.

5.5. HEV opilaste praktikakaitsmine toimub tunniplaanis ettendhtud ajal.

Vilispraktika

6.1. Vilispraktika on kdigile kutsekeskharidusdppes Oppijatele vOimalusel vdhemalt 2 nddala ulatuses
kohustuslik, teistele dppijatele soovituslik.

6.2. Vilispraktika kiigus tehakse praktikajuhendaja juhendamisel Oppekava raames kindlate
opieesmarkidega praktilist tood tookeskkonnas, mis asub véljaspool Eesti vabariiki.

6.3. Vilispraktikate toimumist koordineerib kooli vilissuhete ja projektide koordinaator, kes ndustab
Opilast opirdande korraldamisel.

6.4. Vailispraktika labiviimisel 1dhtutakse kooli praktikakorralduse reeglitest.

6.5. Vilispraktika toimub iildjuhul kooli poolt médratud praktikaperioodil.

6.6. Erandjuhul voib vélispraktika toimuda véljaspool praktikaperioodi. Erandid véivad tekkida, kui:

6.6.1. vastuvottev partner ei saa korraldada opilaste vastuvottu kooli praktikaperioodil;
6.6.2. vilispraktikal osalevad erinevate kursuste Opilased, kelle praktikaperioodid on erinevatel
aegadel.

6.7. Oppevdlgnevuste viltimiseks koostatakse viljaspool praktikaperioodi vilispraktikal osalevale
oppijale vajadusel individuaalne dppetoograafik.

6.8. Vilispraktika koha vdib Oppija leida iseseisvalt voi kasutades kooli dpirande projektide vilispartnerite
voOi vahendajate praktikabaase.

6.9. Praktikakoordinaator veendub Opilase poolt pakutud vélispraktikabaasi vastavuses praktika
eesmirkidele.

6.10. Opirinde projekti raames toimuva vilispraktika puhul sdlmitakse 2-poolne eestikeelne Erasmus+
rahastusleping kooli ja praktikandi vahel, mille lisaks on vastuvdtja allkirjaga inglisekeelne
oppeleping. Lepingus maéératakse koolipoolseks esindajaks praktikakoordinaator ja rahvusvaheliste
suhete koordinaator. Praktikakoordinaator sdlmib ~ OIS-is kolmepoolse praktikalepingu, mille
allkirjastavad Gpilane ja praktika koordinaator.

6.11. Iseseisvalt leitud vilispraktika koha puhul sdlmitakse 3-poolne ingliskeelne praktikaleping praktika
eesmirkide tditmiseks kooli, praktikandi ja vastuvGtva organisatsiooni/ettevotte vahel.

6.12. Vilispraktika lepingus on Kirjas voi lisana kaasas opilase individuaalne praktikajuhend, mis sisaldab
praktika eesmarki, iilesannet, opivéljundeid ja 1dbitud &pinguid.

6.13. Vilissuhete koordinaator kannab vilispraktikale mineja OISis vilisdpilaseks.

6.14. Igapdevased tegevused kannab praktikant kooli poolt kinnitatud praktikapaevikusse kooli
dppeinfosiisteemis (OIS).

6.15. Vilispraktikal olev dpilane teeb regulaarseid sissekandeid kooli valispraktika blogis.

6.16. Praktikakoordinaator jalgib vélispraktika toimumist, vajadusel noustab Opilast ja praktikajuhendajat.
Olmekiisimusi ja vélislepingu tditmisega seonduvat koordineerib kooli vilissuhete ja projektide
koordinaator.

6.17. Vilispraktikalt naastes tdidab Opilane Erasmus+ online aruande, esitab vilissuhete koordinaatorile
allkirjastatud Europassi Opirdnde sertifikaadi ja koolipoolsele praktikajuhendajale praktikapéeviku,
kokkuvotva tagasiside ja hinnangu ning praktika aruande.

Osapoolte kohustused
7.1. Praktikant
7.1.1. taidab praktikaiilesandeid lepingus ja ettevotte poolt kehtestatud ajal ja kohas;
7.1.2. tegeleb varakult praktikakoha leidmisega;
7.1.3. vOtab aegsasti ithendust praktikakohaga ja s6lmib praktika eelkokkuleppe, tdites vajadusel
ettevotte poolt praktikale kandideerimiseks esitatavad nduded;
7.1.4. osaleb praktika ettevalmistavates tundides, kus tutvub praktika eesmirkide, iilesannete ja
korraldusega ning praktikadokumentatsiooni sisu ja tditmisega;
7.1.5. koostab koos koolipoolse praktikakoordinaatoriga individuaalse praktikajuhendi;
7.1.6. allkirjastab enne praktika algust kolmepoolse praktikalepingu;
7.1.7. tiidab praktika iilesandeid vastavalt praktikajuhendile;
7.1.8. teavitab koheselt koolipoolset praktikakoordinaatorit praktika katkemisest ja selle pdhjustest.



7.2. koolipoolne praktikakoordinaator

7.2.1. koordineerib ja korraldab osakonnas praktikakorraldust;

7.2.2.teeb praktika parimaks ja koolis {ihetaoliseks korraldamiseks koostodd teiste
praktikakoordinaatorite ja toGtajatega;

7.2.3. tagab Opilasele praktikakoha;

7.2.4. koostab vajalikud praktikakorraldusega seotud dokumendid, tookava ja aruanded,

7.2.5. teeb ettepanekuid praktikakorralduse parendamiseks;

7.2.6. teeb koostodd ettevotetega praktikakorralduse parendamiseks;

7.2.7. selgitab praktikakoha vastavuse tingimustele, mis vdimaldavad tdita praktikale seatud
opieesmirke, saavutada oppekavas kirjeldatud opiviljundeid ning tagada opilase ohutuse ja
tervisekaitse;

7.2.8. korraldab praktikaettevotete tunnustamist;

7.2.9. suhtleb vilispraktika kohtadega telefoni voi e-posti teel, kasutades seejuures vajadusel
vilissuhete koordinaatori abi;

7.2.10. lahendab praktika kaigus tulevad probleemid.

7.3. Vilissuhete koordinaator

7.3.1. koostab kooli vilispraktikate kava;

7.3.2. teavitab dppeaasta alguses opirande projektide valispraktika voimalustest osakonnajuhatajaid,
rithmajuhendajaid ja Gpperiihmasid;

7.3.3. jagab opilastele kandideerimisavaldused ja teavitab kandideerimise tingimustest;

7.3.4. osaleb osakonna poolt korraldatud valispraktikal osalevate dpilaste noustamisel;

7.3.5. vajadusel abistab koolipoolset praktikakoordinaatorit suhtlemisel vilispraktika kohaga;

7.3.6. koordineerib vélispraktika toimumise olmelisi kiisimusi;

7.3.7. kogub &pirande projekti raames toimunud vilispraktikaga seotud vajalikud dokumendid;

7.3.8. osaleb vilispraktikate kaitsmisel ja hindamisel;

7.3.9. toimetab vélispraktika blogi.

7.4. Grupijuhendaja

7.4.1. osaleb vajadusel dppijate ndustamisel;

7.4.2. osaleb osakonna poolt korraldatud vilispraktikal osalevate pilaste dppendustamise koosolekul;

7.4.3. algatab vajadusel vilispraktikale minevate opilaste individuaalse dppetoo graafiku koostamise;

7.4.4. jélgib regulaarselt individuaalse dppet6o graafiku tditmist;

7.4.5. toetab vajadusel dppijat individuaalse oppetod graafiku jargmisel;

7.4.6. noustab dppijat dppevolgnevuste likvideerimisel;

7.4.7. kaasab vajadusel probleemide lahendamiseks tugispetsialiste.

7.5. Ettevottepoolne praktikajuhendaja

7.5.1. osaleb kooli poolt korraldatud praktikajuhendaja koolitusel voi individuaalses juhendamises;

7.5.2. juhendab Opilast praktikaiilesannete tditmisel vastavalt praktikajuhendile;

7.5.3. koostab praktika 1dppedes praktikandile kokkuvotva hinnangu;

7.5.4. votab praktika viltel tekkivate kiisimuste voi probleemide korral iihendust koolipoolse

praktikakoordinaatoriga.
7.6. Ettevote esindaja

7.6.1. osaleb praktikalepingu sdlmimises ettevotte, opilase ja kooli vahel;

7.6.2. madrab praktikandile sobiva ettevalmistusega juhendaja;

7.6.3. kindlustab praktika toimumise vastavalt praktikajuhendile, eesmérkidele ja ajakavale;

7.6.4. tagab Opilase juhendamiseks vajaliku tookorralduse ja juhendamisega seotud {ilesannete

tditmise;

7.6.5. tagab t66- ja doppeiilesannete tditmiseks vajalikud materjalid ja t66vahendid,

7.6.6. tagab tootervishoiu ja tooohutuse nduetele vastavad to6tingimused;

7.6.7. viib 14bi Gpilase esmase instrueerimise t66 sisekorra, reeglite ja nduete osas;

7.6.8. praktika katkemisel teavitab selle pohjustest koheselt koolipoolset praktikakoordinaatorit.



