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Sissejuhatus 

Antud juhendi ülesanne on toetada koolipoolset juhendajat praktika korraldamisel – nii ettevalmistamisel, läbiviimisel kui tagasiside andmisel ja hindamisel. Praktika kavandamisel koolis on lisaks abi Haridus- ja Teadusministeeriumi kodulehel asuvast materjalist: „Juhendmaterjal praktika kavandamiseks“. Juhendi lõpuosas on ära toodud praktika mõisteraamistik, millest on lähtutud käesolevas materjalis ning millest on mõistlik juhendiga tutvumisel alustada. 
Kuidas on kooli praktikakorraldus reguleeritud?

Peatükis on vaatluse all kutseõppeasutuse seadus ja sellega seotud alamaktid  kui ka kooli tasandi dokumentatsiooni.
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Kehtiva kutseõppeasutuse seaduse § 17 käsitleb praktikat järgmiselt: 

 (1) Praktika on õppekava raames töökeskkonnas juhendaja juhendamisel kindlate õpieesmärkidega tehtav töö.
[RT I 2005, 65, 498 - jõust. 01.01.2006] 

(2) Kool kindlustab õppijad praktikakohtadega, tagab praktika toimumise õppekavas ettenähtud mahus ja eesmärkide kohaselt, praktika koolipoolse juhendamise ja praktika tulemuslikkuse hindamise.
[RT I 2005, 65, 498 - jõust. 01.01.2006] 

(3) Kooli, õpilase või tema seadusliku esindaja ja praktikat korraldava riigi- või kohaliku omavalitsuse asutuse, avalik-õigusliku või eraõigusliku juriidilise isiku või füüsilisest isikust ettevõtja (edaspidi praktikaettevõte või -asutus) vahelised suhted õpilaste praktika korraldamisel reguleeritakse nende vahel enne praktika algust sõlmitava lepinguga.
[RT I 2005, 65, 498 - jõust. 01.01.2006] 

(4) Käesoleva paragrahvi lõikes 3 nimetatud lepingu kohustuslikud tingimused on:
1) praktika alustamise ja lõpetamise aeg;
2) praktika kestus;
3) praktika toimumise koht ja aadress;
4) kooli õppekavast tulenevate ja individuaalsete praktikaülesannete loetelu;
5) praktikal viibiva õpilase õigused ja kohustused;
6) praktikaettevõtte või -asutuse õigused ja kohustused;
7) kooli õigused ja kohustused;
8) andmed praktikaettevõtte või -asutuse ja juhendaja ning koolipoolse juhendaja kohta;
9) lepingu muutmise ja lõpetamise alused ja kord;
10) vaidluste lahendamise kord.
[RT I 2005, 65, 498 - jõust. 01.01.2006] 

(5) Praktika läbiviimise korraldus peab vastama tingimustele, mis võimaldavad õpieesmärkide täitmise ning õpitud teadmiste ja oskuste rakendamise õppe- ja töökeskkonnas.
[RT I 2005, 65, 498 - jõust. 01.01.2006] 

(6) Praktikal viibimise ajal laieneb õpilastele töötervishoiu ja tööohutuse seadus.
[RT I 2009, 5, 35 - jõust. 01.07.2009] 

	Kokkuvõtlikult on kooli vastutusel: 

	(1) Õppija juhendamine

	(2) Praktikakoha leidmine

	(3) Tööohutus ja töötervishoid

	(4) Praktikalepingu olemasolu

	(5) Sobilike tingimuste tagamine praktika läbiviimiseks


Kutseharidusstandardis on määratletud praktika osakaal õppeliikide lõikes. Standardi järgi võivad toimuda õpingud auditoorse töö, praktilise töö, praktika ja iseseisva töö vormis. Paragrahv 8 lg 5 mõtestab lahti ka iseseisva töö:

(5) Iseseisev töö on õpilase iseseisev tegevus õpieesmärgi saavutamiseks. Iseseisev töö moodustab vähemalt 10% õpingute kogumahust.

Iseseisva töö maht on siin viidatud ka asjaolu tõttu, et praktikat ettevalmistavas etapis on tähtis roll õppija individuaalsel, juhendatud tööl. 

Kooli jaoks veel üks oluline dokument on Kutseõppeasutuses peetavate õppe- ja kasvatustegevuse alaste kohustuslike dokumentide loetelu ja nende täitmise kord:
§ 7 lg 6 õppekorralduseeskiri peab sisaldama praktikakorralduse aluseid, sealhulgas praktikakoha sobivuse hindamist, praktikale suunamist, praktika juhendamist, praktikalepingu sõlmimise tingimusi ja korda ning praktika tulemuste hindamist;

	Kohustuslike praktika dokumentide all on loetletud järgmised:

	1) kolmepoolne praktikaleping;
2) õppija individuaalne praktikaülesanne lähtuvalt õppekavast;
3) õppija praktikaaruanne;
4) praktika juhendaja kirjalik hinnang praktikandile;
5) praktikapäevik.


Lisaks on viidatud dokumentide säilitusaeg: praktikadokumente, mille säilitustähtajad ei tulene muudest õigusaktidest, säilitatakse viis aastat. 

Eeltoodud väljavõtted on hetkel kehtivast õigusruumist. Alati on kasulik enne dokumentatsiooni uuendamist vaadata üle kehtiv kutseõppeasutuse seadus keskkonnast www.riigiteataja.ee. 

Koolil on võimalus kujundada oma praktikakorralduse- ja dokumentatsiooni süsteem lähtuvalt kooli vajadustest, millest alljärgnevalt. 
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Käesolevas juhendis pakutav dokumentatsiooni struktuur on soovituslik. Aluseks on võetud 2007. aastal valminud juhendis toodud dokumentatsiooni jaotus: kooli praktikakorralduse kava    erialapraktika kava    individuaalne praktikakava. Näidatud on ka võimalik seos kehtivate kohustuslike praktikadokumentidega. Dokumentatsiooni loomisel tasub alati meeles pidada, et seda luuakse praktikajuhendaja töö lihtsustamiseks!
Õppekorralduseeskiri on kooli dokument, milles määratakse muuhulgas: 
praktikakorralduse alused, sealhulgas praktikakoha sobivuse hindamine, praktikale suunamine, praktika juhendamine, praktikalepingu sõlmimise tingimused ja kord ning praktika tulemuste hindamine;
Seoses asjaoluga, et praktika on õppeprotsessi mahukas osa, mille edukusest sõltub kutseõppe kvaliteet tervikuna, võiks kooli tasandil luua eraldiseisva dokumendi -  kooli praktikakorralduse kava. Praktikakorralduse kava võib olla õppekorralduseeskirja lisaks ning sedasi ka õppekorralduseeskirjas viidatud. 

Kooliõppekava koostamisel jaotatakse iga eriala puhul ära ka praktika maht nii kursuste lõikes, sisu kui oodatavaid õpiväljundeid aluseks võttes. Seesugune praktika jaotus nominaalõppaja lõikes võiks kajastuda samuti erialdi dokumendis: erialapraktika kavas, mis võib olla vormistatud ja viidatud kui kooliõppekava lisa. 

Selgus praktikadokumentatsiooni süsteemis võimaldab ka õppijal hõlpsalt ennast praktikat puudutavaga kurssi viia. Lisaks on siin erialapraktika kavast abi õppija individuaalse praktikakava koostamisel. Individuaalses praktikakavas on kirjeldatud nii õppija eelnevad teadmised, oskused kui ka seatud eesmärk, ülesanne ja õpiväljundid tulevaks praktikaks.   

Lisaks kuuluvad üldjuhul kooli dokumentatsiooni: kolmepoolse lepingu vorm, õppija praktikapäevik (mis võib erineda osakonniti/erialati) ja  praktika aruande vorm (võib samuti erineda osakonniti/erialati). Soovituslik on võtta kasutusele ka ettevõtte eelhindamisleht, kuhu märgitakse tingimused praktika läbiviimiseks. Ettevõtte eelhindamisleht on üldjuhul kolmepoolse lepingu lisa. Üldjuhul kasutavad koolid ka ettevõttepoolse juhendaja tagasiside vormi. Tavapäraselt on see kirjalikul kujul, kuid kool võib otsustada alternatiivide kasutuse. Samuti on hea rakendada raamlepinguid ettevõtete puhul, kellega koostöö on pikaaegne ning kvaliteet kindel. 

Järgmine tabel näitab, kuidas olemasolevat seadusandlikku raamistikku oma koolis kehtestatud dokumentidega suhestada.

	Kehtiv seadusandlus
	Kuidas olemasolevat struktuuri siduda kehtiva seadusandlusega

	Õppekorralduseeskiri
	Kooli praktikakava, mida täiendab lisaks erialapraktika kava

	Kolmepoolne praktikaleping
	Kolmepoolne praktikaleping

	Õppija individuaalne praktikaülesanne lähtuvalt õppekavast
	Õppija individuaalne praktikakava (milles sisaldub nii eesmärk, ülesanne jm) lähtuvalt erialapraktika kavast

	Õppija praktikaaruanne
	Õppija praktikaaruanne

	Praktika juhendaja kirjalik hinnang praktikandile
	Praktika juhendaja tagasiside vorm e hinnang

	Praktikapäevik
	Koolis välja töötatud ja kehtestatud praktikapäevik


Koolipoolse juhendajana on oluline määratleda, milline on teie kooli praktikadokumendisüsteem ning milliste täitmise/kootamise/loomise eest olete juhendaja vastutav.
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Olen seejuures peamiselt dokumentide LOOJA , VAHENDAJA, TÄITJA, ANALÜÜSIJA?




Kuidas koordineerida koostööd?

Praktikakorraldus on meeskonnatöö ning koolis võivad praktikakorralduse võrgustikku kuuluda erinevatel ametipostidel töötavad inimesed. Allpool lähemalt võimalikust kooli tasandi võrgustikust. 

Mõnel puhul määratakse koordinaatori ülesandeid täitma iga valdkonna juhtiv õpetaja või osakonnajuhataja. Teisel puhul võib vastutus olla mõne erialaõpetaja kanda. Ka on võimalik, et praktikaid koondava info võtab kokku õppedirektor/õppealajuhataja. 

Süsteemi regulaarse toetuse ja ülevaatuse kindlustamiseks on vajalik määrata vastutus praktikavaldkonna koordineerimise eest ühele inimesele. Selleks luuakse koolis nt praktikakoordinaatori ametikoht või jagatakse ülesanded täpselt määratletud praktikavõrgustiku liikmete vahel. 
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Praktikakoordinaatori peamised ülesanded: 

	· Hallata praktikadokumentatsiooni süsteemi, seejuures korraldada selle loomist, regulaarset ülevaatust ja täitmist;

	· korraldada ja juhendada raamlepingute sõlmimist ja ettevõtete tunnustamist;

	· korraldada ettevõttepoolsete juhendajate koolitust; 

	· korraldada koolipoolsete juhendajate koolitust;

	· nõustada koolipoolseid juhendajaid õppija praktikaks ettevalmistusel;

	· luua, soetada ja levitada praktika läbiviimist toetavaid materjale;

	· töötada välja praktikagraafik ja jälgida selle täitmist ning vajadusel viia sisse muudatusi;

	· korraldada kolmepoolne tagasiside praktika lõpus; 

	· teha ettepanekuid praktikasüsteemi paremaks korralduseks;

	· omada ülevaadet kooli praktika eelarvelistest vahenditest (koolituste korralduskulud, juhendajate lähetuskulud, õppijate toitlustus, majutus jm kulud seoses praktikaga).


Juhul, kui praktika koordinaatorit eraldiseisvalt tööl pole, on vajalik praktikavõrgustiku liikmetele koolis jagada täpsed ülesanded. Seda võib teha näiteks nii:

	Rühmajuhendajaid 
	Õppija ja õppijaga seotud praktikadokumentatsiooni ettevalmistamine

	Erialaõpetajad  


	Õppija ja õppijaga seotud praktikadokumentatsiooni ettevalmistamine 

Ettevõttepoolse juhendaja ettevalmistamine

	Infotöötajad/sekretärid/referendid
	Lepingute registreerimine/allkirjastamine vms

Infovahetus ettevõtetega lepingute täitmise osas

	Õppedirektor
	Praktikagraafiku koostamine

Koondaruande koostamine õppeaasta praktikatest 

Raamlepingute sõlmimine, ettevõtete tunnustamine 

jne…..


	[image: image7.wmf]Praktikavõrgustiku liikmed minu koolis: 
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Kooli ülesanded praktika ettevalmistamisel?  

Kooli praktikaeelsetest tegevustest sõltub suuresti praktika kvaliteet. Nii vigased dokumendid kui pealiskaudne õppija ja ettevõttepoolse juhendaja ettevalmistus viivad keskpärase või mitterahuldava tulemini. Seetõttu on tarvilik ettevalmistusprotsessi omapoolne panus anda. Lisaks on peatükis välja pakutud koolipoolse juhendaja probleemolukordade ennetava kaardistuse meetod.
Õppija ettevalmistamine

	· Rühmajuhendamine (praktika eesmärgid, dokumentatsioon, ülesanded, õpiväljundid)

	· Individuaalne juhendamine (dokumentatsiooni täitmine koos praktikandiga – individuaalsete eesmärkide ja ülesannete sõnastamine, praktikalepingu täitmine jne)

	· Kolmepoolse kokkusaamise korraldamine õppija, kooli- ja ettevõttepoolse juhendaja vahel
· ...


Ettevõttepoolse juhendaja ettevalmistamine

	· Koostöö algatamine ettevõtte esindajaga: selgitustöö ettevõtte eelhindamise ja tunnustamise osas; praktikadokumentatsiooni tutvustamine (sh kohustuste ja vastutuse selgitamine)

	· Koolituse pakkumine ettevõttepoolsele juhendajale

	· Individuaalne ettevalmistustöö ettevõttepoolse juhendajaga: juhul, kui ettevõttepoolsel juhendajal pole võimalik osaleda kooli korraldatud ettevalmistustöös 

	· Regulaarse infovoo tagamine: eelteavitamine info- ja õppepäevadest


Ettevalmistustöö koolis ja koolipoolse juhendaja ettevalmistus

	· Praktikaga seotud inimeste (kooli praktikavõrgustiku) kokku kutsumine ja ülesannete jaotus

	· Koolipoolsete juhendajate informeerimine juhul, kui on toimunud muudatused praktikadokumentatsioonis või korralduses

	· Koolipoolsete juhendajate koolitus esimest korda praktikajuhendaja rolli asujatele (põhiteemadena dokumentatsioon ja selle täitmine; hindamine; juhendamine, mh probleemolukordadega toimetulek; tagasiside andmine)

	· Vajadusel täiendkoolituse korraldus 

	· Kõigi praktikakorralduse protsessis tugifunktsiooni täitvate inimeste informeerimine (rühmajuhendajad, infotöötajad, sekretärid/referendid jms)

	· Ettevõtetega koostöö kavandamine (teavitus, läbirääkimised vms)

	· Hindamiskomisjonide moodustamine praktikaettevõtete tunnustamiseks

	· …
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Sõltumata suurest panusest, mida teete praktika ettevalmistamise faasis, võib praktika käigus esineda mitmeid tagasilööke ning kiiret lahendust vajavaid probleemolukordi. Et end seesugusteks olukordadeks paremini ette valmistada, on mõistlik koostöös teiste praktikajuhendajatega koolis töötada välja nn „kriisiplaan“. „Kriisiplaanis“ on selgelt ja lihtsalt kirjas, mida teha, kui praktika vältel ilmneb takistusi. Probleemolukorra ilmnemisel püüdke see kõigepealt kaardistada 

(a) sõnastage täpselt probleemi sisu;

(b) määratlege, kelle probleemiga on tegemist (praktikandiga seotud, koolipoolse juhendamisega seotud, ettevõttepoolse juhendamisega seotud);

(c) otsustage, millist sekkumist tuleks rakendada (nõustamine, info jagamine, kokkusaamine ettevõtte esindajatega, praktika tingimuste muutmine, praktika katkestamine, dokumentatsiooni täiendamine jne).  

Alljärgnev tabel näitena võimalikuks probleemide ennetavaks kaardistuseks:

	Praktikandiga seotud 
	Eelneva ettevalmistusega
	Praktikandi individuaalse praktikava muutmine (lisada lihtsamad/keerulisemad ülesanded)

	
	Töödistsipliiniga
	vestlus praktikandiga telefoni teel, seejärel ettevõtte külastus

	
	Isiklike probleemidega
	Vestlus telefoni teel, vajadusel ettevõtte külastus ja otsus praktika jätkumise kohta

	
	Muu…
	

	Ettevõttepoolse juhendajaga seotud
	Eesmärkide segadus
	Vestlus telefoni teel, dokumentatsiooni uuesti läbi arutamine koos juhendajaga, vajadusel ettevõtte juhiga konsulteerimine vms.

	
	Juhendamisalaste teadmiste puudumine
	Vestlus telefoni teel, juhendmaterjalide saatmine e-posti vahendusel, vajadusel individuaalne nõustamine kohapeal vms.

	
	Konfliktid ettevõttes sees
	Vajadusel kokkusaamine ettevõtte juhiga ja seejärel otsus praktika jätkumise kohta (mil määral probleemid mõjutavad praktikanti) vms. 

	
	Juhendaja ajaressurssi nappus
	Vajadusel kokkusaamine ettevõttepoolse juhiga eesmärkide uuesti läbi arutamiseks; juhendaja ülesannete täpne läbiarutamine individuaalsest praktikakavast lähtuvalt (koostöös õppijaga) jne.

	
	Muu….
	

	Koolipoolse juhendajaga seotud
	Korralduslikud puudujäägid (ettevõtte informeerituses)
	Täiendav informeerimine või juhendmaterjalide loomine ja lähetamine ettevõttesse vms. 

	
	Kontaktivõtt ebaregulaarne –> infosulg 
	Sõnastada konkreetsed tegevused praktika ajaks, leppida kokku regulaarne kontaktivõtt (vajadusel kuupäevad, kellaajad) vms. 

	
	Olmelised küsimused (õppija toitlustus, transpordikulud vms)
	Lahendada koostöös majandusala juhatajaga esimesel võimalusel õppija toetustega seotud küsimused ja selgitada, kuidas tekkis probleem vms. 

	
	Muu…
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Millised on minu ülesanded praktika ajal? 

Peatükis on kirjeldatud juhendamise olemust. Kirjelduse aluseks on  „Juhendmaterjal praktika kavandamiseks“ (käesolevas materjalis viideteta väljavõte lk 17) Lisaks on välja toodud juhendaja võimalikud tegevused praktika ajal. 

Praktika juhendaja roll on suunata praktikanti oma tööd analüüsima ja mõtestama. Praktikant peab saama juhendajalt pidevat tagasiside oma tegevusele ning võimaluse oma kogemusi juhendajaga läbi arutada. Praktika sooritamisest peaks kujunema koostööprotsess praktikandi ja juhendajate vahel. Tähtis on üheskoos (kolm osapoolt) jälgida praktikale püstitatud eesmärkide täitmist. 

Juhendaja tegevused: 

(a) Tegevuse sisuline juhtimine

(b) Kehtivate põhimõtete tutvustamine

(c) Koostööpõhimõtete selgitamine

(d) Eneseanalüüsi (reflektsiooni) toetamine

(e) Tagasiside andmine. 

Kasutada võib ka järgmist sisulist jaotust:

(1) Teadmiste jagamine

(2) Oskuste arendamine

(3) Hoiakute muutmine ja süvendamine

Juhendamist mõistetakse kui õppija iseseisvuse suurendamist läbi juhendamise, nõustamise, toetamise, arengu jälgimise ning analüüsimise. Kõige olulisema eesmärgina tuuakse praktikandi erialaste teadmiste-oskuste täiendamist, mida mõtestatakse lahti juhendajapoolse suhtlemise, innustamise, toetusena õppeprotsessis ja probleemide lahendamisel töösituatsioonis. Õppija isiksuse kujunemisega samavõrd oluline on tema vaimne areng, tundeelu ning kutseidentiteedi kujunemine, tugevnemine ja toetamine. 

	[image: image11.wmf]Minu arvates on juhendamise puhul kõige olulisem:




Juhendaja tegevused praktika ajal 

	Õppijaga kontakti hoidmine. 


· Kokkuleppel õppijaga ja tulenevalt kooli praktikakorralduse kavas (või selle ülesannet kandvas dokumendis) sätestatust. Üldjuhul kasutatakse nii telefoni- kui e-posti teenust. Võimalik on luua ka erinevaid veebikeskkondi vahetu suhtlemise hõlbustamiseks (Skype, MSN-keskkonnad, blogid, praktikafoorumid jms).   

	Ettevõttega kontakti hoidmine.


Ettevõttega kontaktihoid on vajalik:

· ettevõttepoolse juhendaja toetamiseks juhendamisprotsessis,

·  probleemolukordade ennetamiseks ja 

· õigeaegseks lahendamiseks, 

· vajalike muudatuste sisseviimiseks individuaalsesse praktikakavasse,

· kolmepoolse hindamise hõlpsaks läbiviimiseks. 

Et kontaktivõtt ja –hoid poleks ettevõttepoolsele juhendajale üllatuseks, määratlege enne praktika algust ära kontakti sagedus (nt 1 x nädalas) ja viis (nt telefoni teel, Skype vahendusel, e-posti vahendusel vm). 

	Õppeprotsessi jälgimine arvestades seatud eesmärki, kirjeldatud ülesandeid ja õpiväljundeid, sh praktika seire. 


· Individuaalse praktikakava täitmise kohta on võimalik saada regulaarset tagasisidet kas elektroonilist e-praktikapäevikut jälgides või telefoni teel. 

· Täpsema ülevaate saamiseks on tarvilik praktikakoha külastus ehk praktika seire. Külastuse käigus vestelge lisaks praktikandile ettevõttepoolse juhendajaga ja võimalusel kaastöötajatega. Samuti on hea anda ettevõtte külastuse käigus tekkinud ülevaatest tagasisidet ettevõtte juhile, mis tagab ettevõtte informeerituse ning motiveerib koostööle.  

· Praktika seiret võib võtta kui vahehindamist, millest jääb maha märge ka praktikapäevikusse. 

· Vajalik on küsida tagasisidet ka praktikakorralduse kohta üldisemalt, vajaduse kohta muuta individuaalset praktikakava, praktikalepingut vms.
	Võimalike muudatusettepanekute tegemine individuaalsesse praktikakavasse. 


· Nii regulaarse tagasiside protsessis kui praktika seire käigus on koolipoolse juhendaja ülesandeks täpsustada vajadust muuta individuaalses praktikakavas seatud eesmärke, ülesandeid või oodatavaid õpitulemusi. Mida paindlikum on praktikakorraldus, seda enam on ettevõttepoolne juhendaja motiveeritud koostööle. 

Kuidas aidata kaasa kolmepoolse tagasiside andmisele?

Eelnev peatükk puudutas põgusalt tagasiside saamise ja andmise olulisust praktika ajal. Käesolev peatükk keskendub tagasiside andmisele praktika lõpus ehk kokkuvõtvale tagasisidele. 

Kokkuvõtva tagasiside andmine ja saamine praktika lõpus tähendab üldjuhul ümarlaua/seminari vms korraldamist, kus on koos kõik praktika osapooled: ettevõtte esindajad, kooli esindajad ja õppijad. Iga osapool toob esile praktikaperioodil kogetud kordaminekud ja ebaõnnestumised ning neid analüüsitakse koos. Kolmepoolse tagasiside peamine eesmärk on koondada ettepanekud järgmise praktikaperioodi paremaks õnnestumiseks. 

 Alati ei pruugi olla võimalik koondada kõiki osapooli korraga. Lähtuvalt seatud eesmärgist (nt arutatakse üht konkreeteset puudujääki ettevõtete ja koolide koostöös) puudub selleks teinekord ka vajadus. Tagasisideseminare võib olla mitmes vormis ja samaaegselt kaasatud erinevad praktika osapooled: 

(a) Ühe perioodi praktikaaruannete kaitsmisele kutsutakse nii ettevõtte- kui koolipoolsed praktikajuhendajad ning tagasiside on vahetu 

(b) Ühe eriala koolipoolsete praktikajuhendajate ja praktikantide ühisseminar

(c) Ühe eriala (või kõigi erialade) koolipoolsete praktikajuhendajate arutelu koolis 

(d) Ühe eriala ettevõttepoolsete praktikajuhendajate koosolek praktikaperioodi lõpus

(e) Infotund ettevõtte esindajatele õppeaasta alguses või lõpus

(f)  Praktikakonverents õppijaile jm kooli personalile

(g) Avalik praktikakonverents 

(h) Jne.

Kindlasti on vajalik kolmepoolse tagasisideseminari tulemus fikseerida kirjalikul (või muul taasesitust võimaldaval) kujul. Eeskätt seetõttu, et  samade probleemide lahendamist igal aastal otsast ei alustataks. Esitatud ettepanekute põhjal fikseeritakse võimalikud lahendused ja rakendatakse sobivamaid. 

Kolmepoolne tagasiside õnnestub, kui praktika ettevalmistavas etapis on kool teinud tulemuslikku tööd:

	ettevõttega 

	Selgitada, mis on kolmepoolse tagasiside andmise eesmärk ning millele tagasiside andmisel rõhku pöörata.

	Mõelda läbi ja teha ettepanekuid ettevõttepoolsele juhendajale, kuidas anda ja saada tagasisidet ettevõttes sees.

	Selgitada, kuidas tagatakse vahetu tagasisiside ettevõttele ja ettevõttepoolsele juhendajale peale praktika lõppemist.

	õppijaga ja

	 Selgitada kolmepoolse tagasiside olulisust praktika ettevalmistavates seminarides/loengutes.

	Õpetada konstruktiivse tagasiside andmise viise.

	kooli enda töötajaskonnaga, kes praktikaga seotud. 

	Selgitada praktikale eelnevalt hindamiskriteeriumid, mille alusel praktikat kokkuvõtvalt hinnatakse (ettevõte, kool, õppija).

	Arvestada dokumentatsioonisüsteemi loomisel tagasiside komponenti. 

	Analüüsida praktika aruandlust koolis sees tagasiside saamiseks. Selleks määrata praktikaaruandluse koondamise töörühm (sh praktikajuhendajaid, juhtõpetajaid jt).

	Kavandada praktikaperioodile eelnevalt kolmepoolse tagasiside andmise viisid ja võimalused ning anda nendest praktika ettevalmistamise etapis kõigile osapooltele teada. 


Et tagasiside seminar oleks tulemuslik ja sisulistel aruteludel põhinev, tasub läbi mõelda töövorm: rakendage grupitöid, suminarühmi, poster-ettekandeid jms.

Kuidas kavandada ja läbi viia hindamist? 

Antud peatükk käsitleb põgusalt kujundavat ja kokkuvõtvat hindamist ning nende rakendamise rõhuasetusi praktika kontekstis. 

Hindamise kavandamine. 

Hindamise kavandamisel lähtutakse riigi tasandi regulatsioonidest (nt hindamismäärusest) ja koolis kehtestatud hindamisalustest, mis on sätestatud kooli õppekorralduseeskirjas. Peamised koolis kasutatavad meetodid ja viisid praktika hindamiseks on kirjeldatud  praktikakorralduse kavas. Õppekavast tulenevad nõuded ja hindamisviisid on täpsustatud erialapraktika kavas. Kui koolis praktikakorralduse kavale tuginevat juhist pole, on põhjust kutsuda kokku vastav koolisisene töörühm, mis praktika hindamise alused, meetodid ja võimalikud viisid koos paika paneb. Kaasatud peaksid kindlasti olema praktikajuhendajad, kes pakuvad välja oma erialale sobivaid ning kogemuse kaudu tõestanud meetodeid. Üldjuhul rakendatakse kujundavat ja kokkuvõtvat hindamist. 

Kujundav hindamine on hindamise viis, mille käigus antakse õpilasele tagasisidet, mis toetab õppija õpiväljundite omandamist õppeprotsessi jooksul. Kujundav hindamine on väljendatud üldjuhul sõnaliselt ja selle eesmärgiks on õppeprotsessi korrigeerida enne kokkuvõtvat hindamist, ei mõjuta lõpphinnet. Kujundava hindamise üks osa on enesehindamine. 

Kokkuvõttev hindamine on hindamise viis, mille abil antakse õppijale ja teistele huvipooltele infot õpiväljundite omandatuse kohta. Kokkuvõtvad hinded kantakse lõputunnistuse hinnetelehele. Kokkuvõttev hindamine on mitteeristav või eristav. 

Hindamise funktsiooniga peamised dokumendid: 

I
Praktikapäevik 

II
Praktika aruanne

III
Ettevõttepoolse juhendaja hinnang (hinnanguvorm) 

I
Praktikapäevik (kujundava hindamise instrument)
Praktikapäevik on dokument, milles kajastub õppija igapäevane õppimisprotsess.  Õppimisprotsess on subjektiivne. Praktikapäevik on selle subjektiivse protsessi vahendamise vorm. Seega praktikapäeviku vormi koostades lähtuge  sellest, et praktikandil avaneks võimalus enese õppimist peegeldada.  Tegemist võib olla paberkandjal vormiga, elektroonilise vormiga, auditiivse vm taasesitust võimaldava vormiga. Kui suudate välja pakkuda mitu alternatiivi, on kindel, et õppijate motivatsioon praktikapäeviku sisuliseks (mitte formaalseks) täitmiseks suureneb.

Vormist sõltumatult, peaks päevikus sisalduma järgmine teave: 

	Praktikandi üldandmed, sh nimi, kool, eriala, kursus.

	Praktika nimi. Näiteks „Koka eriala I kursuse suurköögi vaatluspraktika“ või „Maasikuehitaja II kursuse kergteede rajamise praktika“.

	Praktika koht ja kestvus.

	Igapäevane töötundide arv. See võimaldab arvestada kokku õppenädalaid, seega läbitud praktika mahtu.

	Igapäevased tööülesanded. Võimaldab võrrelda individuaalses praktikakavas seatud ülesandeid reaalselt täidetavatega.

	Igapäevaselt õpitu analüüs.  Praktikapäeviku mõte seisneb eneseanalüüsi võimaldamises. Seega on tarvilik õppija juhendamisel tuua kohaseid näiteid ning õpetada ja suunata praktikanti eneseanalüüsile. 
Võimalik näide (Õppija juhendmaterjalist): Maastikuehitaja: „5. mai 2010 – Sain teada, kuidas nii suures mahus joonist maastikule kanda ja oskan seda nüüd põhimõtteliselt ka ise teha. Kui tulevikus seda tegema hakkan, otsin kindlasti endale kellegi abiks – nii saab kiiremini. Ilmselt täna läks see töö väga aeglaselt, aga proovin järgmisel objektil kasutada täna avastatud nippe. See töö eeldab väga suurt tähelepanu ja täpsust, sest igal sentimeetril on maastikul oma koht. Oli küll natuke tüütu, aga tulemus nägemist väärt!“ 

	Juhendaja hinnang. Ka ettevõttepoolse juhendaja koolitusel rõhutage asjaolu, et hinnangust peab olema kasu. See ei või olla lihtsalt esitatud number või ühesõnaline märge „tubli“. Eelistatum on sõnaline sissekanne, kus juhendaja annab kirjalikus vormis ülevaate, kuidas praktikandi õppeprotsess tema silme läbi kulgeb. Miks mitte pakkuda välja ka juhendajale sobilikke vorme, nagu heli- või videosalvestus. 



II
Praktika aruanne. 

Praktikaaruanne on õpiprotsessi analüüsi eesmärgil loodud aruandlusvorm, mis esitatakse üldjuhul praktika kokkuvõtva hinde väljapanekuks. Praktikaaruande osadeks on praktikapäevik, ettevõttepoolse juhendaja kokkuvõttev hinnang jt erialapraktika kavast tulenevad dokumendid. 

Praktikaaruande vormi loomisel tasub silmas pidada: 

· Mis on eesmärk ehk mida peaks õppija aruande koostamisest õppima?

Näiteks: 

(a) Lähtun sellest, et ta õpiks vastavalt etteantud vormistusnõuetele korrektselt töötama Microsoft Office Word dokumendiga. Seega sean kriteeriumid vormistusnõuete põhiselt.

(b) Lähtun sellest, et tal oleks võimalus kokkuvõtvalt analüüsida erialaste oskuste omandamise protsessi; enese kasvu isiksusena; sotsiaalsete oskuste omandamist praktikal. Kasutan õpimapi meetodit, mis sisaldab mitmeid eneseanalüüsi ülesandeid.  

(c)  Lähtun sellest, et praktika aruanne koostatakse meeskonnatööna – õpitakse enese kogemuse peegeldamist, teineteise kogemuse kuulamise ja ka koostöös dokumendi koostamise oskusi. Seetõttu valin vormiks projektitöö ja selle esitlemise meeskonnana. Sisuline ülesanne on arutada läbi igaühe õppimine ja areng praktika käigus, reflekteerida seda meeskonnas ja luua ühisosa nii omandatud teadmistest/oskustest/hoiakutest kui tuua välja erisused individuaalse kogemuse rõhutamisel. 

(d) Lähtun sellest, et õppija saaks edaspidi praktikaaruannet kasutada kui oma loometööde portfooliot. Seega annan juhiseid, nõuandeid portfoolio sisuliseks ülesehituseks ning jätan vabad käed vormistuse osas õppijale. 

(e) …

· Tulenevalt eesmärgist konkretiseerige praktika aruande koostamisega seonduvad ülesanded. Seda alati praktika ettevalmistusperioodis, sest sageli võib praktika käigus paralleelselt toimuda ka aruande koostamine. 

Näiteks: 

(a)  Soovita täita praktikapäevikut kui sisulist eneseanalüüsi vahendit, millest on hiljem abi kokkuvõtva analüüsi koostamisel.

(b) Selgita, kuidas kavandada oma aega praktikaaruande koostamisel.

(c) Selgita, kuidas on võimalik edukalt õppida ka negatiivsetest kogemustest ning õpeta oskust neid õppimisena kirjeldada. 

(d) …
· Kasutage praktikaaruande analüüsimiseks teisi praktikante. Korraldades praktikaaruannete kaitsmist, püüdke leida metoodilisi viise õppijate kaasamiseks: 

(a) Õpetage praktika ettevalmistamise etapis eneseanalüüsi ja oskust anda hinnangut nii enda kui teiste tehtule. Kasuks tuleb nt väitluse, debati ja diskussiooni kui meetodite õpetamine.

(b) Praktika ettevalmistamise etapis selgitage hindamiskriteeriume ning tehke koos läbi näitülesandeid praktika hindamiseks.

(c) Paluge neil eelnevalt teineteise töid retsenseerida ja valmistada kaitsmiseks ette küsimused. Tutvuge ise küsimustega enne praktika kaitsmise algust. 

(d) Suunake neid algatama ja juhtima arutelu praktika kaitsmise käigus. 

(e) Kokkuvõtva hinde panemise aluseks võiks olla kaasõppijate ja praktikajuhendajate hinnang, mille alusel praktikant ise paneb endale hinde. Kui ettevalmistus on olnud piisav, on hinne õiglane. Hinde vormistab praktikajuhendaja.

III
Ettevõttepoolse juhendaja hinnanguvorm
Üldjuhul on kool välja töötanud vormi, millega kogutakse ettevõttepoolselt juhendajalt hinnangut praktikandi õppeprotsessi tulemuste kohta. Juhendajal tuleb üldjuhul anda aru 

(a) Praktikandi erialaste oskuste paranemise kohta

(b) Praktikandi sotsiaalsete oskuste paranemise kohta

(c) Praktikandi isiksuse arengu kohta praktikaperioodil 

Ettevõttepoolsel juhendajal on hinnangut anda keerukas, kui teda eelnevalt selles osas juhendatud pole. Seetõttu peaks tagasiside lehe täitmine või hinnangu andmine olema ettevõttepoolse praktikajuhendaja koolituse üks sisuteemadest. 

Ettevõttepoolse juhendaja hinnangu ülesanne on anda praktikandile kokkuvõtvat tagasisidet õppimisprotsessi kohta praktikal. Oluline on seejuures märkida, et sisulist tagasisidet on sageli tulemuslikum küsida mingil muul moel, kui kirjalikus vormis. Eelnevat silmas pidades võiks kool pakkuda välja mitu alternatiivset varianti hinnangu edastamiseks, millest ettevõttepoolne juhendaja koostöös praktikandi ja koolipoolse juhendajaga otsustavad kõige sobilikuma:

(a) Nii võib kasutada kolmepoolset koosolekut, kus koolipoolne juhendaja küsib suunatud küsimusi ning praktikajuhendaja annab tagasisidet praktikandile suulises vormis. 
(b) Praktikajuhendaja salvestab hinnangu diktofonile. 

(c) Korraldatakse kolmepoolne Skype konverents.

(d) Praktikajuhendaja täidab e-vormeli ja lähetab selle nii praktikandile kui koolile.

(e) Jne.

Praktika mõisteraamistik 

Praktika - õppekava raames töökeskkonnas juhendaja juhendamisel kindlate õpieesmärkidega tehtav praktiline töö.  

Praktikapäevik - igapäevase õpikogemuse refleksiooni eesmärgil sisse seatud (audio, video elektroonne või käsikirjaline) vorm, mis sisaldab (a) õpisisu, (b) õppe ajalist mahtu, (c) õpikogemuse analüüsi ja (d) juhendaja hinnangut igapäevasele õpiprotsessile. 

Praktikaperiood – periood praktika dokumentide ettevalmistamisest praktika aruande kaitsmiseni.

Praktikagraafik – kooliõppekavadest tulenev jooksva õppeaasta praktikate koondgraafik.

Praktikajuhend – praktika eesmärke, ülesandeid, juhendamist, hindamist ja tagasiside andmist käsitlev materjal õppijale, ettevõtte- ja koolipoolsele juhendajale.

Erialapraktika kava – kooli dokument, mis määratleb ühel erialal toimuvad praktikaperioodid, eesmärgid, ülesanded, ja õpiväljundid vastavalt kooliõppekavale.

Praktikaaruanne – õpiprotsessi analüüsi eesmärgil loodud aruandlusvorm, mis esitatakse üldjuhul praktika kokkuvõtva hinde väljapanekuks. Praktikaaruande osadeks on praktikapäevik, ettevõttepoolse juhendaja kokkuvõttev hinnang jt erialapraktika kavast tulenevad dokumendid. 

Õppija individuaalne praktikakava – praktika dokument, mis sisaldab individuaalset praktika eesmärki, ülesannet, õpiväljundeid ja läbitud õpinguid ning mis on kolmepoolse lepingu kohustuslik lisa.

Praktikaleping – kolmepoolne leping, mille tingimused sätestatud kutseõppeasutuse seaduses.

Praktikajuhendaja  – vastava ettevalmistuse saanud kooli- või ettevõttepoolne juhendaja, kelle peamiseks ülesandeks on toetada praktikandi õpiprotsessi praktika ettevalmistamise, läbiviimise ning kokkuvõtva hindamise/tagasisidestamise etapis.  

Praktika koondaruanne – kooli poolt koostatud aruandlusvorm jooksva õppeaasta praktikate analüüsiks.  

Praktika seire – kooli esindaja visiit ettevõttesse õpiprotsessi kulu jälgimiseks. 

Kooli praktikakorralduse kava – kooli dokument, milles sätestatakse praktika korraldust puudutavad aspektid koolis.

Ettevõtte eelhindamisleht – kooli poolt koostatud dokument, milles kirjeldatakse tingimused töökeskkonnale, mis võimaldavad praktikaks seatud õpieesmärkide ja ülesannete täitmist. 

Praktika raamleping – ettevõtte ja kooli vahel sõlmitud koostööleping hindamiskomisjoni poolt tunnustatud ettevõttega, milles sätestatakse kooli ja ettevõtte kohustused ja vastutus korralduslikes küsimustes.  

Praktikaettevõtte tunnustamine – kooli- ja ettevõtte esindajatest moodustatud komisjoni otsus ettevõtte vastavusest tingimustele, mis võimaldavad täita praktikale seatud õpieesmärke ja ülesandeid.

Kolmepoolne tagasiside – praktika osapoolte kokkuvõttev arutelu või muu aruandlusviis, mille käigus iga osapool annab hinnangu eelnenud praktikaperioodile ja teeb ettepanekud järgmiseks praktikaperioodiks. 

Praktika osapool – praktikaperioodiks lepinguga seotud pooled ja/või nende esindajad, üldjuhul ettevõttepoolne juhendaja, koolipoolne juhendaja, praktikant

Ettevõtte tagasiside(leht) vorm – aruandlusviis, mille ülesandeks on anda tagasisidet praktikandi õppeprotsessist ettevõttes ning mis peab olema vormistatud taasesitataval kujul (sh elektroonne, audio-visuaalne vm). 

Praktika(aruande) kaitsmine – kokkuvõtva hindamise viis, mis võimaldab saada ülevaadet õppija õppeprotsessist ning mis annab aluse kokkuvõtva hinde panemiseks.  

Praktika koordinaator – kooli praktikakorralduse süsteemi loomise, toimimise ja ülevaatuse eest vastutav isik.
Kooli praktikavõrgustik – kõiki praktikaga seotud inimesi koondav võrgustik koolis, mille iga liikme ülesanne on kirjalikult fikseeritud. 
Kooli praktikadokumentatsiooni süsteem kooli praktikakorralduse kava alusel loodud praktikadokumentide loend ning nende rakendus.
Kooli praktikakorralduse süsteem – praktika korraldamise viis koolis, millega reguleeritakse praktikaga seotud isikute ülesanded ning mida toetab praktikadokumentatsiooni süsteem. Kooli praktikakorralduse süsteem kirjeldatakse kooli praktikakorralduse kavas. 
Muu õppeprotsessiga seonduv terminoloogia

Moodul – õppekava terviklik sisuühik
Kooliõppekava – riikliku õppekava alusel koostatud õppekava vastavalt koolis õpetatavale erialale

Õpiväljundid on õppimise tulemusel omandatavad teadmised, oskused ja hoiakud või nende kogumid, mille saavutatust on võimalik tõendada ja hinnata. Õpiväljundid on kirjeldatud õppekava, mooduli või üldharidusõppeaine läbimiseks vajalikul miinimum- ehk baastasemel.

Kujundav hindamine on hindamise viis, mille käigus antakse õpilasele tagasisidet, mis toetab õppija õpiväljundite omandamist õppeprotsessi jooksul. Kujundav hindamine on väljendatud üldjuhul sõnaliselt ja selle eesmärgiks on õppeprotsessi korrigeerida enne kokkuvõtvat hindamist, ei mõjuta lõpphinnet. Kujundava hindamise üks osa on enesehindamine. 
Kokkuvõttev hindamine on hindamise viis, mille abil antakse õppijale ja teistele huvipooltele infot õpiväljundite omandatuse kohta. Kokkuvõtvad hinded kantakse lõputunnistuse hinnetelehele. Kokkuvõttev hindamine on mitteeristav või eristav. 
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