ΤΕΙ ΚΕΝΤΡΙΚΗΣ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ

ΣΧΟΛΗ ΤΕΧΝΟΛΟΓΙΚΩΝ ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ

ΤΜΗΜΑ ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ ΚΑΙ ΤΕΧΝΟΛΟΓΙΑΣ ΕΝΔΥΣΗΣ
Διαδικασία για την έναρξη της Πρακτικής Άσκησης

Οι σπουδαστές που πληρούν τις προϋποθέσεις έναρξης Πρακτικής Άσκησης:

· Ενημερώνονται για τη πραγματοποίηση Πρακτικής Άσκησης μέσω του προγράμματος ΕΣΠΑ από το Γραφείο Πρακτικής ή τον Επιστημονικό Υπεύθυνο κάθε Τμήματος. 

· Αντλούν πληροφορίες για τις προσφερόμενες θέσεις Πρακτικής Άσκησης από το Γραφείο Πρακτικής, από την ιστοσελίδα του Τμήματος και του ΤΕΙ Κεντρικής Μακεδονίας.
· Έρχονται σε επικοινωνία, κατά προτίμηση προσωπικά και επιτόπια, με τους δυνητικούς φορείς απασχόλησης για τη διασφάλιση της απασχόλησης για πρακτική σε συγκεκριμένο φορέα απασχόλησης. Εναλλακτικά, οι σπουδαστές μπορούν να πραγματοποιήσουν την Πρακτική τους Άσκηση σε εταιρία που ήδη εργάζονται ή έχουν επιλέξει οι ίδιοι 

Μετά την επιλογή της επιχείρησης ή και ταυτόχρονα με την αναζήτησή της, ο σπουδαστής: 

· Προμηθεύεται από την Γραμματεία του Τμήματος το έντυπο «Βεβαίωση έναρξης πρακτικής» σε δύο αντίγραφα (ένα για το Γραφείο Πρακτικής και ένα για την επιχείρηση που θα απασχοληθεί).

· Παραλαμβάνει την «Αίτηση Πρακτικής Άσκησης» από το Γραφείο Πρακτικής.
· Ο υποψήφιος σπουδαστής συμπληρώνει την Αίτηση πρακτικής άσκησης, Δήλωση ατομικών στοιχείων σπουδαστή και σε συνεργασία με τον εργοδότη συμπληρώνει το έντυπο «Αναλυτικά Στοιχεία της Επιχείρησης», όπου αποτυπώνεται το προφίλ της επιχείρησης και το έντυπο «Βεβαίωση Αποδοχής Απασχόλησης για Πρακτική Άσκηση Σπουδαστή» με το οποίο πιστοποιείται η πρόθεση του τελευταίου να τον απασχολήσει, μέσω του προγράμματος ΕΣΠΑ, στο πλαίσιο του θεσμού της Πρακτικής Άσκησης, ορίζοντας έναν εργασιακό επόπτη- εκπαιδευτή (στέλεχος της επιχείρησης), καθώς και το αντικείμενο απασχόλησης του σπουδαστή.

· Αφού συμπληρώσει τα παραπάνω έντυπα ο σπουδαστής, τα καταθέτει στο Γραφείο Πρακτικής Άσκησης μαζί με όλα τα συνημμένα που αναφέρονται στο έντυπο της Αίτησης.

· Ο σπουδαστής παραλαμβάνει από την Γραμματεία του Τμήματος το "Βιβλιάριο Πρακτικής Άσκησης", το οποίο ενημερώνεται σε εβδομαδιαία βάση.

· Η Επιτροπή Πρακτικής Άσκησης του Τμήματος, ελέγχει τις αιτήσεις των σπουδαστών για πρακτική σύμφωνα με τις προϋποθέσεις και τα κριτήρια που αναφέρονται παραπάνω. 

· Στη συνέχεια εγκρίνει ή όχι την ένταξη του σπουδαστή στο πρόγραμμα του ΕΣΠΑ. Οι σπουδαστές που δεν εντάσσονται στο πρόγραμμα, υλοποιούν την Πρακτική τους Άσκηση με τον συμβατό τρόπο(ΟΑΕΔ) μέσω της Γραμματείας τους.

· Το Γραφείο Πρακτικής Άσκησης αποστέλλει στην συνεργαζόμενη επιχείρηση, σε ηλεκτρονική μορφή, την Ειδική Σύμβαση Πρακτικής Άσκησης για να υπογράψουν ο σπουδαστής και ο εκπρόσωπος της επιχείρησης σε 4 αντίτυπα. Στη συνέχεια, αποστέλλουν και τα 4 αντίτυπα με πρωτότυπες υπογραφές στο Γραφείο Πρακτικής Άσκησης για να υπογράψουν και οι υπόλοιποι συμβαλλόμενοι. Τέλος, παραλαμβάνουν ο σπουδαστής και η συνεργαζόμενη επιχείρηση το δικό τους αντίγραφο.

Σημείωση: Η διαδικασία για την Ειδική Σύμβαση Πρακτικής Άσκησης αφορά μόνο τους σπουδαστές που εντάσσονται στο πρόγραμμα του ΕΣΠΑ

Κατά τη διάρκεια της Πρακτικής Άσκησης

· Ο σπουδαστής καταθέτει, άμεσα με την έναρξη της πρακτικής του, τον αριθμό Μητρώου Ασφαλισμένου στην επιχείρηση.

· Ο εργοδότης συνεργάζεται με τον αρμόδιο επόπτη μέλος του Εκπαιδευτικού Προσωπικού ο οποίος ορίζεται από το Τμήμα. Ο επόπτης Μ.Ε. επισκέπτεται το χώρο εργασίας του ασκούμενου και λαμβάνει γνώση των εργασιών που αυτός αναλαμβάνει.

· Ο εργασιακός επόπτης - εκπαιδευτής του ασκούμενου εξετάζει σε εβδομαδιαία βάση το Βιβλιάριο Πρακτικής Άσκησης το οποίο διαθέτει ο ασκούμενος και πραγματοποιεί παρατηρήσεις.

Στο τέλος της Πρακτικής Άσκησης

Ο ασκούμενος σπουδαστής:

· Φροντίζει να προμηθευτεί όλα τα απαραίτητα έντυπα ολοκλήρωσης της Πρακτικής και τα συμπληρώνει σε συνεργασία με τον επόπτη- εκπαιδευτή της επιχείρησης όπου απαιτείται αυτό, εφόσον πραγματοποίησε την Πρακτική του μέσω του προγράμματος ΕΣΠΑ

· Καταθέτει τα έντυπα ολοκλήρωσης της Πρακτικής και το Βιβλιάριο Πρακτικής Άσκησης (το οποίο έχει συμπληρωθεί και υπογράψει με σφραγίδα της επιχείρησης ή υπηρεσίας ο επόπτης – εκπαιδευτής) στο Γραφείο Πρακτικής Άσκησης

Έγκριση ολοκλήρωσης Πρακτικής Άσκησης – Πληρωμή επιχορηγούμενου ποσού προς τον ασκούμενο μέσω του προγράμματος ΕΣΠΑ

Η Επιτροπή Πρακτικής Άσκησης του κάθε Τμήματος παραλαμβάνει όλα τα απαραίτητα δικαιολογητικά ολοκλήρωσης της Πρακτικής Άσκησης του ασκούμενου σπουδαστή από το Γραφείο Πρακτικής Άσκησης. Στη συνέχεια, ελέγχει και εγκρίνει ή όχι την ολοκλήρωση της Πρακτικής Άσκησης του ασκούμενου σπουδαστή

Το Γραφείο Πρακτικής άσκησης μετά από έγκριση της Επιτροπής Πρακτικής Άσκησης ενημερώνει τη Γραμματεία του κάθε Τμήματος για την ολοκλήρωση Πρακτικής Άσκησης των σπουδαστών.

Το Γραφείο Πρακτικής Άσκησης προβαίνει στη διαδικασία πληρωμής των σπουδαστών μετά από εντολή του Επιστημονικού Υπευθύνου του κάθε Τμήματος 
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