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Uvod

Za nacrtovanje in izvedbo prakticnega usposabljanja z delom (v nadaljevanju PUD)
v programih Predsolska vzgoja, Frizer, Trgovec, Administrator in Ekonomski tehnik
veljajo v glavnini isti pogoji kot za druge programe srednjega poklicnega in strokov-
nega izobraZevanja. Navedeni in pojasnjeni so v Vodnikih za prakticno izobraZeva-
nje z delom za organizatorje, mentorje in dijake, ki so bili objavljeni v publikacijah
in na spletnih straneh MUNUS 2 in CPI, (2011). Razlike pa bomo predstavili in
pojasnili v dokumentu, ki je pred vami.

Vsak prenovljeni izobraZevalni program po Izhodis$¢ih za prenovo izobraZevalnih
programov nizZjega, srednjega poklicnega, srednjega strokovnega in poklicno tehni-
Skega izobrazevanja (2001) je oblikovan tako, da se en del izvaja v Soli, drugi del
pri delodajalcu. Pri delodajalcu se izvaja prakti¢no usposabljanje z delom (PUD).
Vsak dijak mora imeti zagotovljeno uéno mesto za izvajanje PUD pri delodajalcu,
razen izjem, ki jih dolo¢a zakon, sicer se ne more vpisati v program oziroma ga ne
more uspesno zakljuciti. Za organizacijo PUD in ucnega mesta pri delodajalcu je od-
govorna $ola, cetudi iz dolocenih razlogov predlagamo in nagovarjamo dijake, da si
ucno mesto po svoji mert pri delodajalcu poiscejo sami. Pogoje za izvajanje praktic-
nega usposabljanja z delom, ki jih mora izpolnjevati delodajalec, doloci minister v
sodelovanju s socialnimi partnerji. Solam predlagamo, da organizirajo in oblikujejo
konzorcij ali mrezo delodajalcev z verificiranimi u¢nimi mesti, s katerimi sklepajo
ucne pogodbe za dijake. Delodajalci, oziroma podjetja, zavodi ali druge delovne or-
ganizacije pa dobijo status ucece se organizacije, ki vzgaja in izobraZuje morebitne
svoje bodoce sodelavce.

V nadaljevanju predstavljamo posebnosti pri organizaciji in izvajanju prakti¢nega
usposabljanja z delom programov: Predsolska vzgoja, Frizer, Trgovec, AranzZerski
tehnik, Administrator in Ekonomski tehnik.

Avtorica
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I Smernice za nacrtovanje in izvedbo

PUD programa PREDSOLSKA VZGOJA

Delodajalec in mentor dijakom programa Predsolska vzgoja

Dijaki programa Pred$olska vzgoja opravljajo PUD v vrtcih z javnim programom

po Kurikulu za vrtce. Dopusceno je, da dijaki opravijo del PUD v tujini ali vrtcih s
specialnimi programi. Na PUD je dijaku mentor praviloma tisti, ki opravlja ista dela
in naloge, za katera se izobraZuje dijak. Dijakom Pred3$olske vzgoje naj bi bila torej
na PUD praviloma mentorica pomocnica vzgojiteljice, somentorica pa vzgojiteljica,
Ceprav je v praksi obi¢ajno obratno.

V zadnjem letniku, v zadnjem obdobju poteka PUD dijaki v dogovoru z mentorico
in somentorico opravijo pedagoske izpitne nastope kot del 4. predmeta poklicne
mature. Zagovor pedagoskih izpitnih nastopov dijaki opravljajo pred izpitno komi-
sijo v $oli v ¢asu poteka poklicne mature.

Okvirni program za izvajanje PUD

Dijaki se na PUD, za razliko od prakti¢nega pouka v vrtcu, vkljucijo v neposre-

dni delovni proces. Prakti¢ni pouk v vrtcu poteka pod vodstvom ucditelja v obliki
hospitacij, analize in evalvacije izvedenega pedagoskega procesa. Na PUD so dijaki
razvrsceni po kolektivni u¢ni pogodbi, Zeleno pa je, da bi le-ti, tako kot na drugih
strokovnih podrodjih, imeli sklenjene individualne u¢ne pogodbe.

Okvirni program PUD, ki ga na $oli pripravijo, je le seznam poklicnih in klju¢nih
kompetenc poklicnega dela pomo¢nice vzgojiteljice, ki so le vodilo mentorju, kaj
naj dijak na PUDu razvija in kaj je predmet vrednotenja pri ugotavljanju njegove
uspe$nosti in dosezka za uspe$no opravljeno programsko enoto prakti¢nega uspo-
sabljanja z delom.

Nagrada dijakom na PUD

Po zakonu (ZPSI-1), Ur.l. $t.79, 27.7.2006 je v 42. ¢lenu zapisano, da ima dijak
pravico do nagrade v skladu s panoZno kolektivno pogodbo za ustrezno dejavnost
oziroma drugimi predpisi. V 37. ¢lenu med dolZnostmi delodajalca v Cetrti alineji
navaja, da dijaku izplac¢uje dogovorjeno nagrado. Kolektivna pogodba za dejavnost
vzgoje in izobraZevanja, kamor je uvr$c¢ena tudi predsolska vzgoja, v 111. ¢lenu,

ki govori o pripravnikih in u¢encih na praksi, v drugem odstavku navaja, da se
ucencem in $tudentom na praksi za polni delovni ¢as in predviden delovni rezultat
obvezne prakse izplac¢a placilo najmanj v visini 15 % povprecne place v gospodar-
stvu RS za pretekli mesec. Pripravniki, u¢enci in $tudentje imajo pravico do vseh
dodatkov, nadomestil in osebnih prejemkov ter povracil stroskov v zvezi z delom v
skladu s kolektivno pogodbo.

Z neposredno vklju¢enostjo dijaka v delovni proces v skupino ob vzgojiteljici in po-
mocnici vzgojiteljice se njegovo sodelovanje izrazi v visji kakovosti z vidika zmanj-
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$anja normativa strokovnega osebja na $tevilo otrok . ZaZeleno je, da dijak opravlja
vsa dela s podroc¢ja pomocnice vzgojiteljice, ¢etudi kdaj tudi le pod nadzorom
vzgojiteljice v odsotnosti pomoc¢nice vzgojiteljice. S tem se kaZe prispevek dijako-
vega dela in se lahko ovrednoti s pripadajoco nagrado. Dijaki predSolske vzgoje so
na ta nacin s sistemskega vidika v enakem poloZaju kot vsi dijaki drugih poklicnih
in strokovnih podrodij.

V nadaljevanju predstavljamo nekaj primerov spremljajo¢ih dokumentov za organi-
ziranje in spremljanje prakti¢nega usposabljanja z delom, kot ga imajo za podrocje
predsolske vzgoje na nekaterih $olah.

1. Prosnja za sprejem dijakov na PUD s prilogo Kolektivna u¢na po-
godba

Je formalen, vljuden dopis Sole vrtcem, ki Ze v zacetku Solskega leta organizatorju
PUD zagotavlja sprejem dijakov na u¢no mesto za PUD v vrtcu.

Ce je sodelovanje med $olo in vrtci Ze preizkuseno ali predhodno dogovorjeno vsaj
po telefonu in je pri¢akovati, da bo vrtec sprejel dijake na PUD, so priloge, $e po-
sebej Kolektivna uc¢na pogodba, smiselne. V nasprotnem primeru bi bilo posiljanje
priloge k dopisu neekonomic¢no.

Primer Kolektivne u¢ne pogodbe je medresorsko usklajen med socialnimi partnerji
in je objavljen v Prilogi k Vodnikom.

Seznam dijakov v tabeli omogoca laZji pregled razmestitve dijakov po posameznih
mentorjih v enotah vrtca.

2. Evidenca prisotnosti na prakticnem usposabljanju z delom

Prisotnost na PUD se belezi tako kot na drugih strokovnih podrocjih s ciljem, da
se zabelezi, kdaj je dijak opravljal katere od delovnih nalog in v kolik§nem obse-
gu. Informacija o tem, katere naloge je dijak opravljal, je pomembna za $olo, da
lahko v okviru pouka nadomestijo razlike do programa. Opravljeno Stevilo ur je
informacija $oli, da je dijak opravil obvezno prisotnost na PUD. Mentor s podpi-
som potrjuje resni¢nost podatkov. Menimo, da bi podpis zado$cal ob pregledu
evidence le ob koncu PUD. Dijak dokument vrne $oli in je eden od elementov
skupne ocene.

3. Uspesnost dijaka na PUD

Na Pred$olskem podrocju so se odlo¢ili za mozZnost odprtega tipa izraZanja
mentorjevega mnenja in ugotovitev o kakovosti dela dijaka pri doseganju ciljev
prakti¢nega usposabljanja z delom. To ima tudi nekaj prednosti pred zaprtimi
tipi ocenjevalnih listov. Zahtevajo pa temeljitej$i razmislek mentorja, kaj in kako
zapisati. Pricakovati je tudi vec¢jo razprSenost med mentorji glede na elemente, ki
jih bodo upostevali pri ugotavljanju uspesnosti. Na osnovi podanega mnenja in
ugotovitev imajo moznost, da sami ocenijo, ali je dijak prakti¢no usposabljanje z
delom uspes$no opravil ali ga ni opravil uspesno.

IZVEDBENI KURIKUL
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4. Porocilo dijaka o PUD z navodili za pisanje porocila

Naslovna stran Porocila dijakov o PUD se najpogosteje pojavlja v obliki pisne pole
z moznostjo vstavljanja dnevnih priprav s prilogami, analiz posameznih aktivnosti
in samorefleksijo. Navodilo, kaj zapisati v dnevno poroc¢ilo, lahko razumemo kot
opomnik, oziroma smernice za okvirni program dela dijaka.

I.a Priloge dokumentacije za program Predsolska vzgoja

LJUBLJANAM



SMERNICE PUD
Logotip Sole
Kraj, datum
St.:
Naslov vrtca

PROSNJA ZA SPREJEM DIJAKOV NA PRAKTICNO USPOSABLJANJE Z DELOM

Na Vas se obracamo s pros$njo, da bi v Solskem letu

omogocili izvajanje prakti¢nega usposabljanja z delom (PUD) dijakom ______
letnika programa srednjega strokovnega izobrazZevanja Predsolska vzgoja.

Prakti¢no usposabljanje bo potekalo od do ur. Sku-
paj ur.

V prilogi vam posiljamo Kolektivno uéno pogodbo in seznam dijakov.

Ce boste nage dijake lahko sprejeli na prakti¢no usposabljanje z delom, vas

vljudno prosimo, da nam en podpisan izvod priloZene Kolektivne u¢ne po-

godbe, ki je v prilogi, vrnete na zgornji naslov $ole ali po e-posti na naslov
do

Ce pa jih ne boste mogli sprejeti, vas prosimo, da nam to ¢im prej sporocite.

Ce boste dijake na prakti¢no usposabljanje z delom lahko sprejeli, vas tudi prosi-
mo, da nam ¢im prej, oziroma najkasneje dva tedna pred prihodom dijakov v vr-
tec, posljete izpolnjen priloZeni Seznam dijakov z njihovo razporeditvijo v enote
vrtca in imeni mentoric/mentorja.

Pred prihodom dijakov v vrtec se vam bomo $e oglasili. Dijaki bodo s seboj prine-
sli okvirni delovni program izvajanja prakti¢nega usposabljanja z delom in ostale
potrebne informacije in dokumente.

Za sodelovanje se vam najlepse zahvaljujemo in vas lepo pozdravljamo.

Organizator Ravnatelj/ravnateljica
(ime in priimek, (ime in priimek,
podpis) podpis)

mailto:ljubica.pirc@siol.net

Priloga:
1. Seznam dijakov
2. Kolektivna u¢na pogodba o izvajanju prakti¢nega usposabljanja z delom

IZVEDBENI KURIKUL
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Logotip Sole

SEZNAM DIJAKOV

program Pred$olska vzgoja (SSI) , ki Zelijo v Solskem letu ____ ,
v ¢asu od do v skupnem obsegu ur

v vasem vrtcu opravljati prakti¢no usposabljanje z delom

Ime in priimek | Razred Vrtec Enota Mentorica
PRI OS BREZO-
NN NN BREZOVICA VICA
Organizator
PUD:
e-naslov:
telefon

LJUELJANAM
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Kolektivna u¢na pogodba (glej primer Priloga k vodnikom, Munus2, 2011)

Naslov vrtca

Enota
EVIDENCA prisotnosti
na prakti¢nem usposabljanju z delom
, dijak letnik, mentor/ica
Datum Tema /dejavnosti St. ur Podpis mentorja

Opravljene ure skupaj

IZVEDBENI KURIKUL
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Naslov vrtca

USPESNOST DIJAKA
NA PRAKTICNEM USPOSABLJANJU Z DELOM

dijak ,___letnika

je opravljal PUD v ¢asu od do ,

mentor/ica:

Mnenje in ugotovitve mentorja o kakovosti dela dijaka in doseganju ciljev praktic¢-
nega usposabljanja z delom.

Dijak je prakti¢no usposabljanje z delom po na$i oceni (ustrezno obkroZite)

A uspes$no opravil B) neuspes$no opravil

Datum: Zig Podpis mentorja:

LJUELJANAM



SMERNICE PUD

NAVODILA ZAPISANJEPOROCILA
prakti¢nega usposabljanja z delom v vrtcu

Porocilo o prakti¢nem usposabljanju z delom v vrtcu pisite z raCunalnikom, po-
roc¢ilo mora biti urejeno - vezano. Ob koncu PUD porocilo oddate na $oli.

Naslovna stran porocila:

Naziv Sole

Vrtec
Enota

POROCILO DIJAKA

o prakti¢nem usposabljanju z delom pri delodajalcu - PUD

Solsko leto

Vzgojitelj/mentor Dijak
(ime in priimek) (ime in priimek) (letnik in oddelek)

Pomoc¢nik vzgojitelja

(ime in priimek)

Kraj in ¢as PUD

IZVEDBENI KURIKUL
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Druga stran:

Dijak

Europskisocialni sklac

rojen v kraju

s X

stanujocC

vpisan v izobraZevalni program

(naziv programa)

Naziv poklicne izobrazbe

(naziv poklicne izobrazbe)

Organizator PUD v $oli

(ime in priimek)

Vrtec

Enota

Naslov

Starostna skupina

Ravnatel;

(ime in priimek)

Mentor

(ime in priimek)

LJUELJANAM
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Drugi list - Estetska ureditev vrtca

Na zacetku opiSite estetsko ureditev vrtca, garderobe in igralnice. To opiSete ob
vsaki spremembi. Lahko priloZite fotografije.

Porocilo lahko obogatite s slikovnim materialom, risbami in drugimi elementi
boljse predstavljivosti Zivljenja in dela v vrtcu.

Dnevni zapisi:

V porocilu zapisujte dejavnosti, ki so potekale v ¢asu opravljanja PUD, in kratko
analizo. V zapisu poudarite predvsem tiste dejavnosti, ki ste jih opravljali sami.
Dnevnik pis$ite sproti, ob naslednjem srecanju z mentorjem/mentorico vam le-ta
podpise dnevnik.

1. V dnevnik vsak dan zapiSete:

e datum in ¢as opravljanja PUD,

e sprejemanje otrok - slovo od star§ev, morebitne teZave, pomo¢ otrokom,
kako se otroci vkljucijo v igro, igrace in igre, s katerimi so se otroci igrali,
ter vaSe sodelovanje pri igrah,

e prehod od iger po Zelji k zajtrku (priprava prostora, pospravljanje, sode-
lovanje otrok pri tem) vase naloge,

*  hranjenje (zajtrk) in oblikovanje kulturnih in higienskih navad,

¢ prehod od zajtrka k nacrtovani dejavnosti (pospravljanje po hranjenju,
sodelovanje otrok pri tem in vase naloge),

¢ nacrtovane dejavnosti:

¢ zavsak dan napisete: podrocje, cilje, vsebino, motivacijo, potek dejav-
nosti, na¢ine usmerjanja k dejavnostim, odnos vzgojiteljice do otrok,
aktivnosti otrok, vlogo vzgojiteljice in tudi vase naloge, Ce ste jih imeli
v tem casu, sicer pa prosto opisite zadolZitve pomo¢nice, zapis naj bo
jasen, mentorica pa opravi analizo skupaj z vami,

¢ prehod od nac¢rtovanih dejavnosti k drugim dejavnostim (motivacija,
priprava za naslednjo dejavnost, sodelovanje otrok pri tem in vase
naloge),

- bivanje na prostem (igre na igrisc¢u, sprehodi, obiski ustanov itd.) in
vase naloge,

- pripravo na hranjenje in hranjenje ter oblikovanje kulturnih in
higienskih navad (umivanje, urejanje igralnice, pomoc otrokom pri
hranjenju, dezurstva, otrokov odnos do hrane in hranjenja), pred-
vsem vase naloge,

IZVEDBENI KURIKUL
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Evropski socialni sklad

- pocitek (priprava na pocitek, priprava igrac in iger za otroke, ki ne
pocivajo, umiritev otrok, pocitek, prebujanje, ureditev otrok, malica)

in vase naloge,
- dejavnosti v éasu odhajanja otrok in vase naloge.

Pozorni bodite tudi na:

Socialne odnose med otroki; (prijateljski odnosi, stalne in nestalne sku-
pine med otroki v skupini, osamljeni in »teZavni« otroci; kako se ostali
otroci in vzgojiteljice vedejo do njih).

Konflikt med otroki in med otroki in vzgojiteljico ali pomoc¢nico vzgojite-
ljice; opis konflikta in kako ga razresujejo.

Opisite, kako se otroci dogovarjajo za skupno igro in kako reSujejo med-
sebojne konflikte ter kako ste jim pomagali pri tem.

Opisite morebitne teZave, ki se pojavljajo v skupini (agresivni otroci,
nemirni, plasni, bojeci itd.), na¢in kako ravnajo v takih primerih ter nave-
dite mozno posredovanje z va$e strani.

Opisite najzanimivejSe teme pogovorov med vami in otroki.

Opisite razlike med otroki glede spretnosti, govora oz. izraZanja, reagira-
nja ter navedite moZne nacine individualnega pristopa ter kako ste vi
upostevali te posebnosti.

Opisite, kaksne pohvale, nagrade, morda tudi graje, opomine in kazni
ste uporabljali na PUD ter kako so posamezni otroci reagirali na pohvalo
oz. grajo ali kazen.

Pri pisanju dnevnika upostevajte varovanje osebnih podatkov.

Napisite tudi, ce ste se udeleZili strokovnih seminarjev (napisete naslov
seminarja ali teme, ¢as, izvajalca oz. predavatelja, literaturo).

Opisite skrb za igrace in urejanje igrac¢, navedite igrace in igre, s kateri-
mi so se otroci igrali, ter vase sodelovanje pri igrah.

Po konc¢anem prakti¢cnem pedagoskem delu pa kratko napisite svoje vti-
se in mnenje, kaj se vam je zdelo Se posebno dobro in kaj bi spremenili.

Dejavnosti, ki jih boste morali izvesti v vrtcu po navodilih uciteljev, boste
zapisali Ze v $oli . Zapis (pripravo) boste priloZili dnevniku.

Na koncu $e zapisite: Porocilo pripravil-a (ime in priimek, razred in pod-
pis), Porocilo pregledala mentorica v vrtcu: (ime in priimek, podpis)
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I Smernice za nacrtovanje in izvedbo
PUD programa FRIZER

V okviru programa Frizer se prakti¢no usposabljanje z delom najpogosteje izvaja v
manjs$ih frizerskih salonih. Strokovne podlage za organiziranje, izvajanje in spre-
mljanje PUD v frizerstvu se ne razlikujejo od drugih storitvenih dejavnosti, kot je
zapisano v Vodnikih. Znacilno pa je, da je na storitvenih dejavnostih v okviru PUD
najve¢ mednarodnih izmenjav dijakov. Priporo¢amo, da so na$i dijaki, ki opravljajo
PUD v tujini, dobro informirani o ciljih PUD, o pri¢akovanjih delodajalca, o svojih
dolZnostih, pravicah in obveznostih. V tem primeru se tako, kot ¢e bi bili na PUD
v Sloveniji, o izvajanju PUD vodi evidenca prisotnosti in opravljenih nalog dijaka,
prav tako mentor oceni dijakovo uspes$nost doseganja ciljev in usvajanja kompe-
tenc. Dijakova naloga pa je, da pripravlja dnevna porocila v skladu z dogovori, ki
veljajo na $oli, iz katere izhaja. Tuji dijaki opravljajo PUD v Sloveniji v skladu z
navodili in smernicami mati¢ne $ole.

Podatke, ki so osebne narave in se potrebujejo obc¢asno, npr. osebni ra¢un dijaka,
EMSO, dav¢na $tevilka dijaka in delodajalca, se ne zbirajo centralno preko obraz-
cev $ole, temve¢ jih dijak osebno in namensko posreduje $oli oziroma delodajalcu.

V nadaljevanju predstavljamo primer v formatu pole, vsebino Poro¢ila dijak/dija-
kinje o PUD s spremljajo¢imi obrazci:

1. Okvirni program dela/podro¢ja dela in kompetenc, ki jih dijak
razvija na PUD,

V vseh frizerskih salonih ne opravljajo istih storitev. Za $olo je pomembno, katere
delovne naloge opravljajo dijaki, katere poklicne in klju¢ne kompetence so imeli
priloZnost razvijati, da razlike v odnosu do izobraZevalnega programa nadomestijo
v $oli, oziroma jih nadomestijo v prihodnjem $olskem letu pri drugem delodajalcu,
kjer izvajajo te storitve.

2. Evidenca opravljenih nalog in prisotnosti na PUD,
3. Navodila za pisanje porocila o PUD.

4. List delovnega porocila na PUD.

Poleg tega predstavljamo Se primer obrazca za
5. Spremljanje dijaka na PUD in Se

6. Potrdilo o opravljanju PUD z elementi ocenjevanja za oblikovanje
zakljucne ocene.

II.a Priloge dokumentacije za program Frizer

IZVEDBENI KURIKUL
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Ime in naslov Sole

POROCILO DIJAKA/DIJAKINJE

o prakti¢nem usposabljanju z delom pri delodajalcu - PUD

Dijak/inja

stanujoc¢/a

vpisan/a v izobraZevalni program: FRIZER

naziv poklicne izobrazbe: FRIZER / FRIZERKA

Letnik: ; oddelek:

Dijak/inja je opravljal/a prakti¢no usposabljanje z delom v skladu s podpisano
ucéno pogodbo v/pri:

(naziv podjetja)

(sedez podjetja)

Solsko leto:

LJUELJANAM
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Podrocje dela in kompetenc, ki jih dijak/inja
razvija na prakticnem usposabljanjem z delom
OKVIRNI PROGRAM NA PUD ZA PROGRAM FRIZER

dijak/inja letnik ,50l. leto

Ime in naslov delodajalca mentor

mozZnost USPESNOST
razvijarnja DIJAKA, oce-

s kompetenc v nite:
FRIZERSTVO obratovalnici | 1- zadovoljivo,
da/ne 2 -dobro,

3- zelo dobro

Pripravi sebe, delovno mesto, sprejme, svetuje in pripravi
stranko.

Pozna, vzdrZuje in skladis¢i naprave, pripomocke, orodja in
preparate.

Analizira stanje in kakovost las in lasi$c¢a.

Izvaja osnovno in specialno nego las in lasisca.

Izvaja nego lasnicarskih izdelkov.

Analizira rast las, dlak, posebnosti lasisca in obliko glave.

Izbere in izvaja ustrezne postopke in tehnike Zenskega in
moskega strizenja.

Brije in oblikuje brado, brke in zalizce.
Spreminja barve las.

Preoblikuje lase.

Oblikuje pricesko.

Preoblikuje lasnicarske izdelke.
MANIKIRA

Analizira stanje koZe rok in nohtov.

Izvaja osnovno nego rok.

Izvaja specialno nego rok.

Oblikuje in preoblikuje nohte.

Poslika nohte.
LICENJE
Pripravi koZo za licenje.

Analizira rast dlak, posebnosti koZe obraza.

Izdela make up.

Poslika obraz.
LASNICARSTVO
Izdela lasnicarske izdelke.

Lasnicarske izdelke uporabi pri oblikovanju razli¢nih pri-
Cesk.
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Cisti ter neguje lasnicarske izdelke.

IZZIVI V FRIZERSTVU

Nacrtuje obliko in barvo pricesk glede na cilje in namen.

Oblikuje priceske z uporabo novih tehnoloskih in tehnic¢nih
dognanj.

Svetuje optimalno obliko in barvo pricesk glede na cilje in
namen.

Kraj in datum Podpis mentorja
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NA PRAKTICNEM USPOSABLJANJU Z DELOM

SMERNICE PUD

EVIDENCA OPRAVLJENIH NALOG IN PRISOTNOSTI

PRI DELODAJALCU

Datum

vsebina

Opravljene naloge - | Opravlje-

ne ure

Datum

Opravljene naloge -
vsebina

Opravlje-
ne ure

Skupno stevilo opravljenih ur

IZVEDBENI KURIKUL

(podpis mentorja PUD v podjetju)
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NAVODILA
za pisanje porocila o prakticnem usposabljanju z delom —
PUD

Porocilo o PUD-u dijak/inja piSe v ¢asu opravljanja PUD-a pri delodajalcu za
vsak letnik posebej.

Za vodenje porocila o PUD-u potrebuje:
- Ovitek z naslovno stranjo, opisom podrocij dela in kompetencami,
evidenco in navodilom za izpolnjevanje.
- Liste za pisanje delovnega porocila.
- Potrdilo o opravljenem prakti€énem usposabljanju z delom.
- Potrdilo o varnosti pri delu.

NASLOVNA STRAN

Naslovno stran izpolni dijak/inja takole:
a) vpiSe osebne podatke (ime in priimek, naslov stalnega bivaliS¢a)
b) vpiSe ime izobrazevalnega programa in naziv poklicne izobrazbe
c) vpiSe letnik in oddelek, ki ga obiskuje
d) izpolni podatke o delodajalcu (naziv podjetja, naslov podjetja)
e) vpise tekoce Solsko leto
Stran 2

PODROCJE DELA IN KOMPETENC, Kl JIH DIJAK/INJA
RAZVIJA NA PUD-u

Stran 3

EVIDENCA
Evidencno strn izpolni delodajalec, pri katerem dijak/inja opravlja PUD.

Na zadetku PUD-a dijak/inja odda ovitek mape POROCILA mentoriju, pri kate-
rem bo dijak/inja opravljal/a PUD.

Po opravljenem PUD-u mentor vpiSe v evidenco o opravljenem PUD-u podatke,
ki se nana3ajo na Cas izvajanja, naloge, ki jih je dijak/inja opravil/a, in Stevilo
opravljenih ur.

Stran 4

OPIS DELA
Za opisovanje dela,ki ga dijak/inja izvaja na PUD-u, uporablja list »Delovno
porocilo«, ki je priloga v mapi.
Delovna porocila pregleda mentor v obratovalnici in organizator PUD-a oz. uci-
telj, ki dijaka poucuje v Soli.

PRILOGE
Delovna porocila
Potrdilo o opravljenem PUD-u
Potrdilo o varnosti pri delu
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Logotip Sole

DELOVNO POROCILO

PRAKTICNEGA USPOSABLJANJA Z DELOM

1

Naziv obratovalnice:

Ime in priimek mentorja:

Ime in priimek dijaka:

| Razred

Stevilka delovnega porocila:

| Datum:

Naslov naloge:

Pripomocki in naprave:

Uporabljeni preparati:

Podroben opis postopka:

Ukrepi za varovanje zdravja in ravnanje z odpadnimi materiali:

IZVEDBENI KURIKUL
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Slikovna oprema:

Datum: Podpis dijaka:

Mnenje mentorja o opravljenem delu:

Datum: zig: Podpis mentorja:

Podpis organizatorja PUD-a ali ucitelja modulov na soli:
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Ime in naziv Sole

SPREMLJANJE DIJAKA/INJE NA PUD-u

Ime in priimek dijakal/inje:

Razred:
Nacin spremljanja dijaka/inje na PUD-u:
a) Osebni obisk

b) Telefonski pogovor z mentorjem

Povzetek obiska oz. razgovora z mentorjem o dosezkih dijaka/inje na PUD-u:

(redno prihajanje na delo, odnos do dela, izpolnjevanje delovnih obveznosti in
dokumentacije ...)

Datum:

Podpis predstavnika Sole:

IZVEDBENI KURIKUL
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Logotip Sole

POTRDILO O OPRAVLJANJU
PRAKTICNEGA USPOSABLJANJA Z DELOM

(naziv in sedeZ podjetja)
Dijaka/inja

je opravljal/a PUD od do

v skupnem Steviluur: __

Porocila dijaka so/niso urejena in so skladna z opravljenimi delovnimi nalogami.

Spodaj podpisani delodajalec (mentor) podajam za dijaka/injo slede¢e mnenje:

3 - zelo uspe$no; 2 - uspes$no; 1 - manj uspesno

Izpolnite tako, da ob vsakem kriteriju obkroZite eno od stopen;j:

Kriteriji stopnje
Delovna disciplina 3 2 1
Urejenost 3 2 1
Zainteresiranost za delo 3 2 1
Kakovost dela 3 2 1
Ucenje, sprejemanje znanj - Zelja po dodatnem znanju 3 2 1
Upostevanje dolocil varstva pri delu - ustrezna delovna obleka, 3 5 1
uporaba zascitnih sredstev
Izdelava porocila o prakti¢nem izobraZevanju 3 2 1

Datum: M.P.

(podpis delodajalca)
[zpolni organizator PUD-a v $oli:
Dijak/inja JE/NI izpolnil-a obveznosti PUD za ...... letnik po programu: FRIZER.

Za doseZen uspeh pri prakti¢cnem usposabljanju z delom v podjetju je dijak/inja
ocenjen/a z oceno:

OPRAVIL/A NI OPRAVIL/A
Datum: M.P.

(podpis organizatorja PUD-a v $oli)
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III Smernice za nacrtovanje in izvedbo PUD
Trgovec, AranZerski tehnik,
Administrator, Ekonomski tehnik

Dijaki v programu Trgovec in Aranzerski tehnik opravljajo prakti¢no usposablja-
nje z delom v trgovinski dejavnosti, dijaki programa Administrator in Ekonomski
tehnik pa v razli¢nih institucijah, zavodih in podjetjih po navodilih in smernicah
mentorja. Strokovne podlage za organiziranje, izvajanje in spremljanje so zapisane
v Vodnikih za PUD in se v glavnini ne razlikujejo od drugih dejavnosti.

V nadaljevanju bomo predstavili le tiste obrazce, ki so vsebinsko razli¢ni in so v

uporabi na $olah, ki izvajajo programe Trgovec, AranZerski tehnik, Administrator
in Ekonomski tehnik. Obrazce smo uredili v skladu z zakonodajo, s prilagoditvijo
vsebin pa bi bili lahko uporabni tudi za druga strokovna podroc¢ja. Predstavljamo:

1. Smernice dijaku za pripravo pisne vloge podjetju za odobritev spre-
jema na prakti¢no usposabljanje z delom

2. Potrdilo - rezervacija u¢nega mesta

Zeleno je, da si dijaki sami poi$¢ejo uéno mesto za opravljanje PUD, saj bo le to
najbolj po njegovi meri. Seveda pa organizator PUD usmerja in spremlja realizaci-
jo dijakove aktivnosti, da kateri od njih na koncu ne bi ostal brez zagotovljenega
uénega mesta. Da bi v podjetju imeli ¢im manj dela, predlagamo, da dopisu vlo-
ge priloZijo za odgovor $e obrazec Potrdilo - rezervacija u¢nega mesta, ki ga ob
ugodni resitvi vloge delodajalec izpolni, ga vrne dijaku in tako potrdi rezervacijo
u¢nega mesta. Ce pa mu u¢nega mesta ne morejo zagotoviti, mu to lahko le na
kratko napisejo. Predstavljene so temeljne smernice, kako oblikovati dopis za prvi
stik dijaka z delodajalcem. S smernicami, kako naj pripravi dopis za delodajalca, se
dijaka postavi pred odgovornost, da si sam poskus$ajo urediti u¢no mesto, teoretic-
na znanja o pisanju dopisov pa konkretno uporabijo v realni situaciji.

3. Kolektivna u¢na pogodba

Za sklenitev Kolektivne u¢ne pogodbe se uporablja medresorsko partnersko uskla-
jeni primer dokumenta, kot za vsa druga strokovna podro¢ja, za to ga tukaj ne
prilagamo. Primer dokumenta je objavljen v Prilogah k Vodnikom za PUD. TezZave
nastajajo, Se posebej v javnih zavodih, glede zapisa dikcije o izplacilu nagrade in
povracilu stro$kov dijakom na PUD, ki jih delodajalci ne glede na dolo¢be Kolektiv-
ne branzne pogodbe niso zmozni ali pa niso pripravljeni izplacevati. Nekatere Sole
so v dogovoru z delodajalci preoblikovale vsebino v pogodbi uveljavljenega zapisa
dolznosti delodajalca: »dijaku za njegov delovni prispevek k uspe$nosti izplacati
nagrado v skladu s kolektivno pogodbo za gospodarske dejavnosti« v bolj odprto
dikcijo, ki delodajalca striktno ne zavezuje k povracilu stroskov malice, prevoza,
delovne obleke in nagrade dijaku in se glasi: »da bo dijake nagradil v skladu z ma-
terialnimi moZnostmi in veljavnimi predpisi«. Tak zapis je do delodajalca prijaznej-
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$i, saj ga ne obvezuje k izplacilu nagrade dijaku, ¢e nima materialnih moznosti, a
dijaku vendarle omogo¢i u¢no mesto za izvajanje PUD.

V Kolektivni u¢ni pogodbi so navedene obveznosti Sole, delodajalca in dijaka. Me-
nimo, da je prav, da so vsi trije seznanjeni z vsebino in so vsi trije tudi podpisniki
Kolektivne u¢ne pogodbe. Ce se podpisuje Kolektivna u¢na pogodba z delodajel-
cem za ve¢ dijakov, predlagamo vsakega dijaka kot sopodpisnika pogodbe.

4. Napotnica na prakti¢no usposabljanje z delom

Na napotnici $ola posreduje temeljne podatke in informacije dijaku in delodajalcu
za zacetek izvajanja PUD. Pripravi se na podlagi poprej$nje komunikacije med di-
jakom, $olo in delodajalcem. Za dijaka je v napotnici pomembna informacija naziv
in naslov delodajalca, ime mentorja ter datum in ¢as, kje, kdaj in pri kom naj se
zglasi za zacetek izvajanja PUD. Delodajalec pa z napotnico dobi informacijo $ole
o osnovnih podatkih dijaka, vrsto in letnik izobraZevanja, ¢asovni okvir in obseg,
ko bo dijak na PUD. Napotnico dobi dijak na $oli zadnje dni pred odhodom na PUD
in jo z vsemi prilogami, ki so predstavljene v nadaljevanju, odda mentorju v uvodu
prvega njunega srec¢anja. V prilogi napotnice v nekaterih primerih $ole dajo dijaku
za mentorja Se drugo dokumentacijo, ki jo predstavljamo v to¢kah 5-8.

5. Pricakovanja in smernice mentorju za izvajanje PUD

Sola daje smernice in izraZa pricakovanja do mentorjev pri delodajalcih, na drugi
strani pa tudi mentorji Zelijo vedeti, kaj se od njih pricakuje, kaks$ni so dogovori
Sole z dijaki in kak$na pravila veljajo glede delovnega ¢asa, izostajanja, nadome-
$¢anja, tedenskega obsega, vrednotenja uspesnosti in drugo. Vse to je pomembno
za korektno sodelovanje in s tem zmanj$ano moznosti za nesoglasja med delodajal-
cem in dijakom ter $olo. Vsekakor pa se Sola sama odloci, ali take smernice men-
torju da ali pa ne.

6. Smernice dijaku za izvajanje PUD in pisanje poro¢il

Dijakom so dana temeljna, kratka in jasna sporocila, kaj se od njih na izvajanju
PUD pri¢akuje in kak3ne obveznosti imajo, da bodo PUD uspe$no zaklju¢ili. Ce bi
bili dijaki seznanjeni z Vodnikom za dijake, ki je dostopen tudi na spletnih straneh,
jim Se pisnih smernic ne bi bilo potrebno dajati. Vsekakor pa je potrebno, da se jih
o vseh njihovih obveznostih do delodajalca in do $ole v zvezi s PUD, ustno seznani
pred odhodom. Smernice za pisanje porocil so naravnane na vsebino programa, si-
cer pa se s formalnega vidika ne razlikujejo od smernic za pisanje poro¢il za druga
podrocja, objavljena v Vodniku za dijake.

7. Okvirni vsebinski program PUD

Glede na to, da se dijak na PUD neposredno vkljuc¢i v delovni proces, $oli praviloma
ni potrebno pripravljati okvirnega vsebinskega programa. V nekaterih primerih bi
to bilo tudi nesmiselno, saj delovni proces tec¢e po svojih ustaljenih dejavnostih.
Nekateri mentorji pa vendarle Zelijo vedeti, s katerimi delovnimi podro¢;ji in v ko-
liksnem obsegu naj seznanijo dijaka, katere poklicne in klju¢ne kompetence naj si
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dijak razvija na PUD. V takih primerih so v informativni namen $e posebej dobro-
dosli okvirni vsebinski programi za mentorja.

8. Evidenca opravljenih del in nalog

Je podlaga za spremljanje prisotnosti in vsebine delovnih nalog na PUD. Glede na
to, da morajo dijaki opraviti PUD v celotnem obsegu dolocenega Stevila ur po pro-
gramu, jim je taka evidenca v pomo¢ za ob morebitnemu nestrinjanju z dijakom ob
njegovih odsotnostih ali glede vrste danih mu delovnih zadolZitev. Zapis delovnih
nalog omogoca pregled vsebine dela in vpogled, s katerimi nalogami je bil veckrat
zadolZen, in lahko se ugotovi, katerih ni imel priloZnosti opravljati. To je vsekakor
pomembna informacija tudi za $olo, da lahko pri prakti¢cnem pouku nadomestijo
zamujeno.

9. Ocenjevalna lista s kriteriji ocenjevanja na PUD

V prilogi je primer obrazca z vsemi tremi sestavinami ocenjevanja dijaka na PUD.
Ni dovolj, da je dijak le opravil celoten obseg $tevila ur na PUD, imeti mora tudi
urejena porocila opravljenih nalog, mentor potrdi s podpisom, da so zapisi pravilni
in da je delovne naloge zares opravljal. Glede na postavljene kriterije mentor dija-
kovo uspes$nost na PUD oceni z ustreznim Stevilom toc¢k. Vse skupaj je podlaga za
zaklju¢no oceno opravil/ni opravil, ki jo organizator vpiSe v $olsko dokumentacijo.
Ce katera od sestavin ocenjevanja ni uspesna, ima dijak moZnost popraviti, npr.
nadomestiti zamujeno oziroma urediti poroc¢ila do konca $olskega leta, da lahko
napreduje v visji letnik, oziroma pristopi k zaklju¢evanju izobraZevanja.

IIl.a Priloge dokumentacije za programe Trgovec, Admini-
strator, Aranzerski tehnik, Ekonomski tehnik
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SMERNICE DIJAKU ZA PRIPRAVO PISNE VLOGE PODJETJU
ZA ODOBRITEV SPREJEMA NA PRAKTICNO USPOSABLJA-
NJE Z DELOM

DrZite se osnovnih pravil zgradbe dokumenta. Sestavite kratek uvod z namenom,
jedro dokumenta, kjer podate vec¢ informacij, in zakljucek v pri¢akovanju ugodne
reSitve vloge in dobrega nadaljnjega sodelovanja in navezovanja. V vsakem primeru
morate z odgovorom iz podjetja seznaniti organizatorja PUD na $oli. Cer bo odgo-
vor pritrdilen, potrdilo - rezervacijo oddajte organizatorju, ¢e pa vas ne bodo mogli
sprejeti, sporocite organizatorju, da bosta u¢no mesto poiskala kje drugje.

Pazite na slovni¢no pravilnost in obliko dokumenta. V nadaljevanju vam predsta-
vljamo nekaj osnovnih elementov dopisa:

Naslov posiljatelja s Stevilko telefona in e-naslov, kjer ste dosegljivi:

Kraj in datum:
Naslovnik:

Predmet: Odobritev u¢nega mesta za izvajanje prakti¢nega usposabljanja z delom
Spostovani!

Prosim, da mi omogocite opravljanje prakti¢nega usposabljanja z delom v vasem
podjetju.

Predstavitev - navedete, katero $olo, program in letnik obiskujete, svoje dosedanje
dosezke, sposobnosti in znanja, ki bi bila zanimiva za delodajalca...

Navedite, da je v leto$njem $olskem letu predvideno prakti¢no usposabljanje z de-
lom v obsegu toliko ur ali tednov in kdaj bo potekalo (---po razporedu - glej Casov-
ni razpored prakti¢nega usposabljanja z delom na $oli ---).

Opisite, zakaj se s pro$njo obracate prav na njihovo delovno organizacijo (npr. de-
javnost, s katero se ukvarjajo, vas zanima in ga Zelite spoznati; poudarite sposob-
nosti in znanja, s katerimi bi koristno prispevali k dejavnosti podjetja; delodajalec
je blizu vaSega kraja bivanja; v njem je zaposlen kateri od star$ev in bi tako imeli

urejen prevoz ...).

V zakljucku izrazite upanje, da bodo vaso prosnjo ugodno resili, da pricakujete v
vsakem primeru odgovor na va$ zgornji naslov. Ce se bodo odlo¢ili, da vas sprejme-
jo na PUD, naj vam to potrdijo z izpolnjenim obrazcem Potrdilo-rezervacija, ki je v
prilogi, do ____. Ce pa vas na PUD ne bi mogli sprejeti, naj vam to prav tako &im

prej sporocijo.
Na koncu jih lepo pozdravite.

Podpis

Priloga:

Potrdilo - rezervacija u¢nega mesta
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SMERNICE PUD

(firma in sedeZ izvajalca prakti¢nega usposabljanja)
POTRDILO - REZERVACIJA

Potrjujemo, da smo pripravljeni skleniti Kolektivnho u¢no pogodbo o izvajanju prak-
ticnega usposabljanja z delom v $olskem letu

za dijak(inja) ,

ki se izobraZuje v programu __srednjega poklicnega/strokovnega izobraZevanja
npr. ekonomski tehnik__.

Prakti¢no usposabljanje lahko opravlja v podjetju/enoti

v ¢asu od-do . Opravitimora _________ ur
prakti¢nega usposabljanja z delom.

S Solo bo vzdrzeval(a) stike:

ime in priimek osebe za stike

delovno mesto

telefonska sStevilka

ime in priimek odgovorne osebe

kraj in datum podpis odgovorne osebe

Podrobnejse informacije v zvezi s prakri¢nim usposabljanjem dobite pri Karmen
Koprinec tel. (1)724-06-32 ali na spletni strani $ole.

Rezervacijski list vrnite najkasneje do 30. novembra 2006

IZVEDBENI KURIKUL
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Logotip Sole Naziv Sole
Naslov
Telefon
Solsko leto: _________ Letnik:________ Oddelek:_________
Dijak(inja): Ime in priimek
Stanujoc(a) v kraju: Naslov

vpisan(a) v program:

Se izobraZuje za naziv
poklicne izobrazbe:

NAPOTNICA NA PRAKTICNO USPOSABLJANJE Z DELOM

Dijak(inja) bo opravljal(a) prakti¢no usposabljanje v/pri:
Naziv in naslov delodajalca
(Naziv podjetja)

Zglasila se bo dne ob uri pri

Podrobnejse informacije v zvezi prakti¢nim usposabljanjem z delom dobite na $oli
pri organizatorju ,

tel. 00 000 000 ali po e-posti:nnnn@guest.arnes.si

M.P. Ravnatelj

Priloge:

e Pricakovanja 3ole in smernice mentorju za izvajanje PUD za pro-

e Smernice dijaku za izvajanje PUD in za pisanje porocil
e Okvirni vsebinski program PUD
*  Evidenca opravljenih del in nalog

e Ocenjevalna lista s kriteriji ocenjevanja na PUD

LJUELJANAM



SMERNICE PUD

Logotip Sole

PRICAKOVANJA IN SMERNICE MENTORJEM
za izvajanje prakti¢nega usposabljanja z delom
v programu Trgovec za naziv poklicne izobrazbe prodajalec

Mentor:

1. Sprejme dijake, jih vkljuci v neposredni delovni proces, jim zagotovi
pogoje za zdravo in varno delo, zagotovi raznovrstne in ustrezno zahtev-
ne delovne naloge v skladu s poklicnim nazivom, za katerega se izobra-
Zujejo. Vodi delo dijakov, jih usmerja, koordinira, spodbuja, spremlja in
kontrolira. Vkljucuje jih v timsko delo s sodelavci, jim omogoca pogoje za
individualno delo, za razvoj samostojnosti in odgovornosti. Opozarja jih
na nevarnosti in napake pri delu. V pomo¢ mentorjem pri izvajanju vse-
bine PUD $ola lahko pripravi in jim poseduje Okvirni vsebinski program
prakti¢nega usposabljanja z delom.

2. Posebej je pozoren, da so dijaki vljudni do strank in sodelavcev, da so
osebno negovani in urejeni, (¢e imajo plas¢, da so zapeti, sicer plas¢
ni nujen v tekstilni in drogerijski stroki, ¢e ga tudi ostali sodelavci ne
nosijo);

3. Jevzor dijakom na prakti¢nem usposabljanju z delom.

4. Uposteva, da imajo dijaki 38-urni delovni teden. Delovni ¢as se jim lahko
podalj$a ob posebnih priloZnostih, npr. inventuri. Dijaki lahko delajo tudi
v izmenah, vendar le v ¢asu od 6. do 22. ure.

5. Vodi evidenco o prisotnosti dijaka na delu na obrazcu, ki ga posredujejo
iz $ole. Shranjuje vsa morebitna zdravniska opravicila za odsotnost. Dijak
lahko izostane s prakti¢nega usposabljanja le v nujnih primerih (npr. bo-
lezen - zdravni$ko opravicilo je obvezno in sicer najkasneje v treh dneh,
ko se vrne dijak na delo) ali v primeru kak$nega drugega zares nujnega
in opravicljivega razloga, ki ga mora predhodno najaviti mentorju in pri-
dobiti dovoljenje. O neopravicenem izostanku dijaka z dela je potrebno
takoj obvestiti organizatorja prakti¢nega usposabljanja v $oli, najkasneje
v treh dneh. Dijak je dolZan opraviti PUD v celotnem obsegu dolo¢enih
ur po Kolektivni u¢ni pogodbi. Ce dijak izostane z dela, mora vse manj-
kajoce ure nadomestiti.

6. Usmerja dijake pri pisanju vsebine poroc¢il o izvedenih delovnih nalogah,
zapise porocil sproti pregleduje, po potrebi jih popravlja. O napakah se z
dijaki pogovori oziroma jim problem in postopke resitve delovnih nalog
ponovno razloZi po nac¢elu povezovanja teorije s prakso.

7.V zadnjih dneh izvajanja PUD dijakov zapiSe svoje mnenje o kakovosti
izvajanja PUD in dijake oceni po v naprej doloc¢enih kriterijih na Ocenje-
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valni listi oziroma v Poro¢ilu o prakti¢nem usposabljanju z delom, ki ga
posreduje $ola.

8. Na osnovi dijakove 100% udeleZbe na PUD, pregledanih ustrezno zapisa-
nih dijakovih poro¢il o vseh opravljenih delovnih nalogah in pozitivnem
mnenju ter ocenah mentorja o uspe$nosti po danih kriterijih, se dija-
ka oceni, da je uspesno opravil PUD. Ce dijak ni uspe$no opravil vseh
obveznosti prakti¢nega usposabljanja z delom v tekoc¢em letu, ne more
napredovati v vi$ji letnik. Ocena prakti¢nega usposabljanja je dokon¢na,
ko jo potrdi organizator PUD-a.

O vseh nejasnostih in teZavah se lahko mentor posvetuje z organizatorjem prak-
ticnega usposabljanja: , tel. ,e-posta: aaaaa@
guest.arnes.si

Organizator/ka

prakti¢nega usposabljanja z delom

LJUELJANAM



SMERNICE PUD

Logotip Sole

OKVIRNI PROGRAM

ZA PRAKTICNO USPOSABLJANJE Z DELOM - prvi primer

Prakti¢no usposabljanje z delom je za dijake priloZnost za razvijanje samostojnosti

Program TRGOVEC - 3. letnik

in prevzemanje odgovornosti za svoje ravnanje, za razvoj osebnostnih potencia-
lov ter poklicnih in delovnih kompetenc. Dijaki naj na prakti¢nem usposabljanju

spoznajo:

st.

Zap.

Naziv del in nalog

Okvirno
stevilo ur

Sprejem dijakov - uvajalni seminar

(organiziranost podjetja, predstavitev prodajalne, varstvo pri delu in
uporaba navodil, zaposleni, kvalifikacije, delovni ¢as, obveznosti in
pravice dijakov)

2 uri

Naroc¢anje blaga
(nacini, dokumenti: pogodba, narocilnica)

Sur

Prevzem blaga in resevanje reklamacij pri prevzemu
(namen in vrste prevzemov, spremni dokumenti pri prevzemu, komisij-
ski zapisnik)

Sur

Skladiscenje blaga
(vrste skladisé¢, nacini skladis¢enja)

Sur

Oznacevanje blaga

(oznake proizvajalcev ali uvoznikov kot so npr. deklaracija, zascitni
znak, znak kakovosti, tehnicno navodilo, ¢rtna koda; transportne ozna-
ke, oznake za razvrséanje embalaznih materialov, za varno ravnanje z
blagom ipd.)

10 ur

Merjenje blaga

10 ur

Priprava blaga za prodajo in zlaganje na police
(kaj je potrebno upostevati pri zlaganju blaga na police, nacini zlaga-
nja, oznacevanje blaga, akcije, novi proizvodi)

Sur

Prodaja blaga in razkazovanje blaga
(nacini prodaje blaga v trgovini, vodenje evidence prodanega blaga,
pravilni, vljudno, smotrno razkazovanje blaga)

15 ur

Sredstva ekonomske propagande
(cilji propagandnega obvescanja, propagandna sredstva, izlozba)

10 ur

Skode na blagu
(naravne skode, skode po krivdi oseb, preprecevanje skod in tatvin)

Sur

Nacini placila za prodano blago in delo na blagajni
(nacini gotovinskega in negotovinskega placila, kredit, vodenje blagajni-
Skega poslovanja, zakljucevanje blagajne)

10 ur

Kupceve reklamacije
(vzroki reklamacij kot npr. napacna deklaracija, skrita napaka, vidna
napaka, napacna izbira, tehnika reSevanja)

10 ur

IZVEDBENI KURIKUL
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?ap * | Naziv del in nalog (v)kvfrno
st. stevilo ur
Evidentiranje zalog, narocil in narocanje blaga B
Izbira transportne embalaZe in transportnih sredstev ter odprema blaga S ur
Inventura
(kaj je, kdo sestavi popisno komisijo in kdo so njeni ¢lani, naloge komi- 10 ur

sije, vrste inventur, priprave in potek)

Kontrolni organi

(naloge in pristojnosti zunanjih organov kontrole - in$pekcijskih sluzb - )
postopki ob nepravilnostih, vloga Zveze potrosnikov Slovenije, notranji 6 urt
nadzorni organi)

Spoznavanje blaga ustreznih blagovnih skupin
(pozorno opazovanje blaga in opisov blaga)

SKUPAJ: 684 ur

560 ur

Organizator prakti¢nega
usposabljanja z delom
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SMERNICE PUD

Logotip Sole

OKVIRNI PROGRAM
ZA PRAKTICNO USPOSABLJANJE Z DELOM - drugi primer

Program EKONOMSKI TEHNIK SSI, PTI - ___ letnik

Obseg prakti¢nega usposabljanja: ur

Prakti¢no usposabljanje z delom je za dijake priloZnost za razvijanje samostojnosti
in prevzemanje odgovornosti za svoje ravnanje, za razvoj osebnostnih potencia-
lov ter poklicnih in delovnih kompetenc. Dijaki naj na prakti¢nem usposabljanju

$p0oznajo:
e strukturo in delovanje podjetja
» uporabljajo sodobno informacijsko-komunikacijsko tehnologijo ter

* Trazvijajo sposobnost komuniciranja s sodelavci, s strankami in v skupini.

.§§ predstavitlev podjetja in znacilnosti posameznih podrodij dela,
g S ogled proizvodnega procesa pod strokovnim vodstvom,
&' racionalizacija delovnih postopkov in racunalniska obdelava podatkov
=3 analiza organizacije in dela po posameznih delih podjetja ali ustanove
= = spoznavanje pomena priprave dela za uspesno delovanje podjetja
S 2 usposobiti se za delo s delovnimi sredstvi v tajnistvu (rac¢unalnik, fax, telefon,
3 E opti¢ni ¢italnik, fotokopirni stroj)
& 3 yx . . .
Syg dela v vloZiscu, postne storitve v zvezi s korespondenco
2 § -§ korespondenc¢na opravila v zvezi s ponudbo blaga, storitev, narocila, pogodbe,
83 S reklamacije, urgence itd.
SERY % k v . . ... .
S &8 orespondencna opravila na podrocju kreditiranja
8 ;é E opravila pri zavarovanju blaga, storitev in denarja
S o sestavljanje povprasevanja, narocila, potrditev narocila, ponudba blaga, nabav-
'§ £ | nekalkulacije
]38 E planiranje nabave in prodaje (pripravljalna dela)
SSE ekonomska propaganda, pospesevanje prodaje, odnosi z javnostjo
§ E 8 | kalkuliranje cene,
Q5.8 reklamacije.
S & spoznanje racunovodskih evidenc
5 8 spremljanje premoZenja podjetja
§ = spremljanje uspesnosti poslovanja
,-5 S~ blagajna ( blagajniski prejemek, izdatek, blagajniski dnevnik, glavne in pomo-
> 8= | Zneblagajne),
S =X
33 | TRR
R=3S instrumenti za zavarovanje placil (¢ek, menica)
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izpolnjevanje posameznih evidenc v zvezi s kadri

40

Delo v ka-
drovskem
oddelku

Instrumenti med-
narodnega placil-
nega prometa

oblike organiziranosti zunanjetrgovinskega poslovanja,

opravila v brezgotovinskem placilnem prometu (nakazila, akreditivi, inkaso
prijave, nalogi, obvestila)

korespondencna opravila v zvezi z izvozom (povezava s $pediterjem, banko,
zavarovalnico),

uporaba placilnih instrumentov ter vrednostnih papirjev v mednarodnem placil-

nem prometu

v v

iscu, ar-

v

Dela v vlo.
hivu

sprejemanje posiljk, vrste posiljk, pregledovanje posiljk

prejemna Stampiljka, klasifikacija dokumentov (posiljk):

evidence (kartotecno kazalo, delovodnik, posebne evidence)

odprava postnih posiljk (opremljanje poSiljk, naslavljanje, frankiranje, vpis v
oddajno knjigo)

vrste dokumentarnega gradiva

urejanje in hramba zadev in dosjejev

doba hrambe posameznih vrst gradiva
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SMERNICE PUD

Logotip Sole

SMERNICE DIJAKOM
ZA PISANJE POROCIL IN IZVAJANJE PUD

Na prakti¢énem usposabljanju z delom se od vas pricakuje, da
e redno prihajate na delo;

e odgovorno opravljate dela in naloge, ki vam jih daje pooblas¢eni izvajalec
prakti¢nega usposabljanja z delom oz. mentor;

e spostujete delovni red;

e upoStevate predpise o varstvu pri delu in uporabljate predpisana zascitna
sredstva;

e varujete poslovno tajnost izvajalca prakti¢nega usposabljanja z delom;

e upoStevate tudi vsa ostala navodila in smernice $ole in mentorja za uspe-
$no izvajanje prakti¢nega usposabljanja z delom;

e sproti piSete porocila o prakticnem usposabljanju ter jih po opombah
mentorja ustrezno popravite.

S prakti¢nega usposabljanja lahko izostanete le v nujnih primerih (npr. bolezen

- zdravnisko opravicilo obvezno) ali v primeru kaksnega drugega zares nujnega
in opravicljivega razloga, ki ga morate predhodno najaviti mentorju in pridobiti
dovoljenje. Vse izostanke morate nadomestiti v svojem prostem c¢asu. O obsegu in
¢asu nadomescanja daljSega bolniSkega izostanka (ve¢ kot teden), se dogovorite z
mentorjem in organizatorjem.

IZDELAVA POROCILA O PRAKTICNEM USPOSABLJANJU

Porocilo naj obsega Sest do deset strani. Porocilo lahko izdelate s pomocjo urejeval-
nika besedila, strojno ali ro¢no, v vsakem primeru pa mora biti ¢itljivo in urejeno
ter speto!

VSEBINA POROCILA

1. stran
- zgoraj levo v prvi vrstici naziv $ole, v drugi vrstici kraj;
- na sredini strani naslov - Poro¢ilo o praktiénem usposabljanju z delom;
- pod naslovom vas$e ime in priimek ter razred in oddelek;

- spodaj levo besedilo »Mentor v podjetju:« v isti vrstici na desni strani pa
besedilo »Organizator PUD na $oli:«;

- na koncu prve strani, sredinsko poravnano, kraj, mesec in letnica, v kate-
rem je porocilo izdelano (npr. »Kraj, januar 2012«).
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Europski socialni skia

2.in 3. stran
- Predstavitev podjetja, v katerem opravljate prakti¢no usposabljanje z de-
lom (organizacija podjetja, dejavnosti, sluzbe, opis enote, kjer se usposa-
bljate in povezava le-te z drugimi enotami, predpisi, pravilniki ...).

nadaljnje strani
e Opis vsaj 3 del oz. nalog (pri izbiri le-teh si lahko pomagate z okvirnim
programom dela, na naslednji strani). Pri izdelavi porocila bodite natan¢ni,
podcrtajte pomembne stvari. Za vsako izbrano delovno nalogo opisSete:
namen in cilj delovnega sistema, v katerega je ta naloga vkljucena;
sam potek dela: (kje, kdaj, s ¢im);
rezultate dela: (cemu sluzi delo, ki ga opravljate);
delovna sredstva (racunalnik, programi, naprave...);
varstvo pri delu;
priloge v zvezi z delom (le-te oStevilite in dodajte na koncu poroci-
la).
¢V nadaljevanju na kratko (pribliZno ena stran) v povzetku opisete, kako
je potekalo prakti¢no usposabljanje - vendar ni potrebno za vsak dan
posebej, ¢e se naloge ponavljajo, temve¢ na splo$no in predvsem naloge,
ki jih niste Ze prej podrobneje opisali.

©Q O © O O

e Za zakljucek navedite, kaj ste se novega naucili, spoznali, kaksna so bila
vasa pricakovanja v zvezi s prakti¢nim usposabljanjem z delom, v koli-
k$ni meri je bil namen prakti¢nega usposabljanja z delom doseZen ipd ...
Zazeleni so tudi vasi predlogi za izbolj$anje, kritike, pohvale ...

e Na koncu navedete vire, ki ste jih uporabili (Uradni list, Solske knjige,
predpisi pri delodajalcu, spletna stran ...).

Porocila sproti izro¢ite mentorju v pregled in podpis. Mentor vam ob zaklju¢ku
izro¢i tudi izpolnjen obrazec »POROCILO MENTORJA O PRAKTICNEM USPOSA-
BLJANJU Z DELOMc« in ko se vrnete v $olo, ga skupaj s svojimi zbranimi in podpi-
sanimi porocili izro¢ite organizatorju prakti¢nega usposabljanja z delom.

Zelimo vam veliko veselja in uspehov pri opravljanju prakti¢nega usposabljanja z
delom!

Organizatork/a prakti¢nega usposabljanja
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Dijak(inja):

do pod vodstvom mentorja

je v ¢asu od

v podjetju / ustanovi

(Naziv podjetja, ustanove)

v okviru prakti¢nega usposabljanja z delom opravljala naslednja dela in naloge:

Naziv delovnih nalog

st. ur

uvajalni seminar

Kraj in datum:

Podpis mentorja:

IZVEDBENI KURIKUL

SMERNICE PUD

EVIDENCA OPRAVLJENIH DEL IN NALOG
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OCENJEVALNI LIST USPESNOSTI DIJAKA NA PUD

Dijak(inja): letnik program
je v asu od do na prakti¢nem usposabljanju opravil/a ______ ur
od dolocenih ur.

Dijakova Poroc¢ila o delu so/niso pregledana in so/niso ustrezno zapisana.

Ocena mentorja (ime in priimek) o uspes$nosti dijaka/inje

(obkrozite pri vsakem kriteriju ustrezno $tevilo toc¢k):

kriteriji ocenjevanja zel9 uspesno marvlj
uspesno uspesno
odnos do dela, zainteresiranost 3 2 1
delovna disciplina 3 2 1
redoljubnost (urejeno del. mesto, zapiski) 3 2 1
odgovornost, zanesljivost 3 2 1
odnos do delovnih sredstev 3 2 1
kakovost, gospodarnost 3 2 1
odnos do ljudi 3 2 1
kultura govora in vedenja 3 2 1
vodenje dnevnika 3 2 1
skupaj
tock

Mnenje mentorja:

Podpis mentorja na PUD

Prakti¢no usposabljanje

(JE OPRAVIL(A) ali NI OPRAVIL(A) )

M.P.

(Datum) (Podpis organizatorja PUD srednje $ole)

LJUBLJANAM



SMERNICE PUD

IV Zakljucek

V smernicah za nacrtovanje in izvedbo prakti¢nega usposabljanja z delom (PUD) s
primeri obrazcev so navedeni in pojasnjeni specifi¢ni pristopi, ki so uveljavljeni na
nekaterih Solah v programih preds$olska vzgoja, trgovec, administrator, aranZerski
tehnik in ekonomski tehnik, za razliko od obrtnih in drugih tehni¢nih dejavnosti,
ki so navedeni v Vodnikih za PUD. Od vseh programov se organizacija in izved-

ba PUD najbolj razlikuje v programu PredSolska vzgoja, saj gre v tem primeru za
vzgojno-izobrazevalno dejavnost.

V tem gradivu so nekateri obrazci, ¢etudi z istim nazivom in namenom, kot so v
Prilogi k vodnikom za PUD, a so po nasi oceni enostavnejsi in strokovno ustreznej-
§i. Ne glede na to, da so vsebine v gradivu opredeljene po strokovnih podro¢jih,
predlagamo uporabnikom, da pregledajo vso dokumentacijo vseh strokovnih po-
drocij ter za svoje potrebe izberejo ali pa tudi priredijo tiste obrazce, s katerimi bi
lahko ¢im bolje dosegli cilje in namen povezave med $olo in delodajalci ter praktic-
nega usposabljanja z delom.

IZVEDBENI KURIKUL
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. Zakon o poklicnem in strokovnem izobrazZevanju (ZPSI-1, Ur.1.§t.79,
27.7.2006

e Pravilnik o verifikaciji in vodenju registra u¢nih mest, Ur.l. §t.79/06
e Pravilnik o ocenjevanju znanja v srednji $oli, Ur.l. §t. /10

o Pravilnik o zaklju¢nem izpitu, Ur. L. §t. 56/2008

. Pravilnik o poklicni maturi, Ur.l. §t.9/09

e Zupanc.B. in drugi, Priporo¢ila za pripravo in izvedbo drugega in Cetrte-
ga predmeta poklicne mature, publikacija CPI, 2010

e Justinek, A in drugi,Vodniki za prakti¢no usposabljanje z delom, publi-
kacija Munus 2 in CPI, 2011, http://www.cpi.si/kurikul/podlage-za-pri-
pravo-izobrazevalnih-programov/prakticno-usposabljanje-z-delom-pud.
aspx

e Justinek, A in drugi, Povezovanje prakti¢nega izobraZevanja v $oli in na
delovnem mestu, publikacija CPI, 2006

e Gradiva za PUD, primeri obrazcev v uporabi na srednjih $olah s programi
predsolska vzgoja, frizer, ekonomski tehnik, aranzerski tehnik, admini-
strator, trgovec.

www.unisvet.si

LJUELJANAM
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