HALDUSKORRALDUSE  ERIALA BAKALAUREUSEÕPPE PRAKTIKAJUHEND 

	HHP3280  PRAKTIKA

	1. Maht
	- kuni 2008. aastal sisseastunutele 3 AP (4 EAP; vähemalt üheksa nädalat);

- alates 2009/2010 õppeaastast sisseastunutele 5 EAP (vähemalt viis nädalat).

	2. Kontrollivorm
	Arvestus

	3. Praktika liigid
	Praktika sooritatakse kirjaliku praktikaaruande ja selle kaitsmise vormis

	4. Tööpraktika

	4.1 Tööpraktika üldeesmärgid


	Tööpraktika eesmärgiks on rakendada ülikoolis omandatud teadmisi ja oskusi reaalses töökeskkonnas ning seeläbi mõista seoseid dokumendi- ja arhiivihalduse  teooria ning igapäevase praktika vahel konkreetses organisatsioonis. 

	4.2 Tööpraktika erialaspetsiifilised õpiväljundid 
	Praktika läbinud üliõpilane:

· tunneb lähemalt ühe valdkonna juhtimise süsteemi;

· tunneb ühe organisatsiooni dokumendihalduspoliitikat, infosüsteeme, ja varahalduse poliitikat, dokumentide haldamise korda, dokumendihaldusega seotud töötajate pädevust ja vastutusala;

· analüüsib organisatsiooni põhiülesandeid ning nende osatähtsust dokumendihalduspoliitika kujundamisel;

· hindab kriitiliselt organisatsiooni struktuuri, ühiskondliku rolli, haldussuutlikkust ning huvigruppidega sidustatust, tuues välja selle tugevused, nõrkused, võimalused ja ohud;

· oskab tuvastada töökohaga seonduvaid halduskorralduse spetsiifilisi probleeme ja oskab neid seostada laiema avaliku halduse kontekstiga e. oskab seostada teoreetilisi teadmisi praktilise kogemusega ning oskab põhjendada nende lahknevust;

· rakendab ülikoolis omandatud teadmisi organisatsioonis kasutatavate tööprotsesside tõhususe ja mõjususe hindamiseks ning teeb ettepanekuid nende parendamiseks;

· omab meeskonnatöös osalemise kogemust;

· oskab luua haldusdokumente erinevate juhtimisotsuste dokumenteerimiseks;

· tunneb dokumentidele juurdepääsu- ja turvakategooriate kehtestamise protseduure;

· tunneb dokumendisüsteemis toimuvaid dokumendihaldusprotsesse ja oskab anda neile hinnangu



	6. Praktika korraldus ja arvestamine


	· Tööpraktika üldist korraldust reguleerib TTÜ õppekorralduse eeskiri § 13. 

· Praktika on halduskorralduse bakalaureuseõppe kohustuslik osa ning tuleb sooritada enne bakalaureuseeksami sooritamist. 

· Praktikat ei deklareerita. 

· Tööpraktika koha leidmise eest on vastutav üliõpilane. Praktika võib sooritada nii avaliku kui kolmanda sektori organisatsioonis või rahvusvahelises organisatsioonis. Lähtuvalt õppekava spetsiifikast on soovitatav praktika sooritamine avalikus sektoris; kolmanda sektori ja rahvusvaheliste organisatsioonide põhitegevus peab soovituslikult olema suunatud poliitika analüüsile ja -hindamisele. Praktikakohale asumisel on soovituslik sõlmida praktikaleping (Lisa 2).

· Erasmuse või mõne muu programmiga praktika sooritamisel tuleb järgida programmidest tulenevaid iseärasusi ning nõudeid (stipendiumi taotlusealused, praktikal viibimise aeg, aruandlus jms), mis on ette kirjutatud nii Tallinna Tehnikaülikooli kui teiste isikute poolt.

· Praktika arvestamiseks esitab üliõpilane praktika kuraatorile vormikohase avalduse, praktikaorganisatsiooni juhendaja poolt täidetud praktikakoha tõendi (Lisa 1) ja praktikaaruande. Praktikaarvestuse avalduse esitamine toimub läbi õppeinfosüsteemi.

	6. Praktikaaruanne


	Praktikaaruanne sisaldab kokkuvõtet praktikandi tegevusest, hinnangut praktika eesmärgipärasusele ja tulemuslikkusele ning praktikaorganisatsiooni analüüsi. Aruanne vormistatakse vastavalt kirjalike tööde vormistamise juhendile

	7. Praktikaaruande struktuur:


	Töötamisel avalikus sektoris, avalikke ülesandeid täitvas mittetulunduslikus või rahvusvahelises organisatsioonis koostab üliõpilane analüüsivormis kirjaliku aruande, mis sisaldab järgmisi punkte:

1. Praktikaülevaade:

· praktikaorganisatsiooni tutvustus;

· praktika sooritamise ametikoht (kui on eraldi ametikoht), töökogemuse sisu lühidalt (nt  halduspoliitika analüüs, dokumendi- ja arhiivihaldus, personalitöö, raamatupidamine, programmeerimine, vms);

· peamised tööülesanded ja  kohustused praktikakohal ning nende täitmiseks vajalikud teadmised ja oskused;

· hinnang enda ettevalmistusele: teoreetilise ja praktilise ettevalmistuse tase tööülesannete täitmiseks, tugevad ja nõrgad küljed;

· hinnang enda toimetulekule tööülesannetega;

· hinnang uutele teadmistele ja oskustele, mida praktikakogemus on andnud;

· tööväline tegevus muus valdkonnas (ühiskondlik elu, kultuurivaldkond), mida üliõpilane peab vajalikuks lisada, sellest saadud oskused ja kogemused.

2. Praktikaorganisatsiooni analüüs:

· asutuse koht Eesti avaliku halduse süsteemis – tema põhifunktsioonid ning roll poliitikate kujundamise ja elluviimise süsteemis;

· vastava poliitikavaldkonna olulisemad regulatsioonid ning juhtimissüsteem;

· asutuse strateegilised eesmärgid, organisatsiooni struktuur, juhtimis- ja alluvussuhted teiste avalike organisatsioonidega, olulisemad sihtgrupid ja suhted nendega;

· asutuse ühe põhifunktsiooniga seonduva tööprotsessi analüüs.




Lisa 1

HALDUSKORRALDUSE ERIALA BAKALAUREUSEÕPPE PRAKTIKA KURAATORILE









Üliõpilane ____________________









Üliõpilaskood__________________









Õppekava kood _______________

Praktikaarvestuse avaldus

Palun arvestada minu poolt sooritatud praktika järgmiselt:

        Praktikakoht                                            Aeg                                             Kestus

_____________________

_____________________

_________________

_____________________

_____________________

_________________

Lisad:
1) töökohatõendeid 1


2) aruanne

………………………………..



…………………………….

     Kuupäev







Üliõpilase allkiri

__________________________________________________________________________________

Praktikakuraatori märge: arvestada praktikad

             Praktika kood



AP/EAP


………………


………..

………………………………..



…………………………….

     Kuupäev







Arvestaja nimi ja  allkiri

Lisa 2

TÖÖKOHA TÕEND
Praktikandi nimi:___________________________________________________________


Praktikaorganisatsioon:  _____________________________________________________

Aadress:___________________________________________________________________


Praktikaorganisatsiooni poolse juhendaja nimi, ametikoht ja kontaktandmed: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Töökoht praktika ajal:                                                               Aeg:
	…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………


………………………………..



………………………………….

     Kuupäev






Organisatsiooni esindaja  nimi ja  allkiri



LISA 3
Praktikakoha tõend

(täidab praktikaorganisatsiooni poolne juhendaja)

Praktikandi nimi:___________________________________________________________


Praktikaorganisatsioon:_________________________________________________________


Praktikaorganisatsiooni poolse juhendaja nimi, ametikoht ja kontaktandmed: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Praktika sisu, peamised ülesanded: 

	


Üliõpilase erialane teoreetiline ettevalmistus oli praktikaks:

	
	suurepärane
	
	väga hea
	
	Hea
	
	Piisav
	
	ebapiisav


Praktikaülesannete täitmise tase?

	
	suurepärane
	
	väga hea
	
	hea
	
	Piisav
	
	ebapiisav


Kui hästi suutis praktikant täita praktikajuhendis toodud õpiväljundid?

	
	suure-

pärane
	väga hea
	hea
	piisav
	ebapiisav

	Tunneb organisatsiooni tegevusvaldkonda ning selle olulisemaid regulatsioone
	
	
	
	
	

	Teab organisatsiooni põhifunktsioone või tegevussuundi ning strateegilisi eesmärke
	
	
	
	
	

	Analüüsib organisatsiooni rolli poliitikate kujundamise ja elluviimise tsüklis
	
	
	
	
	

	Hindab kriitiliselt organisatsiooni struktuuri, juhtimissüsteeme ning suhteid siht- või huvigruppidega
	
	
	
	
	

	Rakendab ülikoolis omandatud teadmisi organisatsioonis kasutatavate tööprotsesside tõhususe ja mõjususe hindamiseks ning teeb ettepanekuid nende parendamiseks
	
	
	
	
	

	Osaleb tulemuslikult meeskonnatöös
	
	
	
	
	


Ettepanekud ja märkused praktikakorralduse suhtes:

	


___________________




____________________________

kuupäev






juhendaja allkiri

LISA 4
PRAKTIKALEPING nr ……………….

1. Tallinna Tehnikaülikool, registrikood 74000323,  (edaspidi ülikool)
Ülikooli esindab volikirja alusel (ees- ja perekonnanimi) ............................................... 

Ülikoolipoolne praktika kuraator (praktika juhendaja) on (ees- ja perekonnanimi).................................................................................................................

Ametikoht: ..................................................................................................................................

Telefon: .....................................  E-post: .................................................................................

2. Praktikabaasi andmed

.............................., registrikood...............................................(edaspidi praktikabaas)

Praktikabaasi esindab volikirja/põhikirja alusel (ees- ja perekonnanimi) ................................

2.1.Praktikabaasipoolne praktika juhendaja on (ees- ja perekonnanimi) .....................................

Ametikoht:.................................................................

Telefon: .....................................  E-post: ..............................................................................

2.2. Praktika toimumiskoht: ………………………................................. (osakond, allüksus jne) …………………………….................................................. (aadress ja kontaktandmed) 

2.3. Praktikabaasi ärisaladus ja konfidentsiaalne teave on ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................                       

3. Üliõpilase andmed

Ees- ja perekonnanimi:.............................. .............................. .............................. ....................

Isikukood:...............................................

Eriala:……………………………………Õppeaste: ………………………….Semester:……..

Telefon: .....................................  E-post: ..............................................


4. Praktika

4.1. Praktika toimumisaeg alates ……… kuni ………… (kuupäevad), kokku …… tundi nädalas,  ……nädalat.

4.2. Praktika eesmärk, selle käigus täidetavate ülesannete lühikirjeldus ning saavutatavad tulemused ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

4.3. Intellektuaalne omand .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Allkirjastades käesoleva lepingu kinnitavad Ülikool, Praktikabaas ja Üliõpilane, et kohustuvad järgima alljärgnevaid üldtingimusi.
Tallinna Tehnikaülikool .........................................      kuupäev .............................

Praktikabaas ...........................................................      kuupäev ...............................

Üliõpilase allkiri .....................................................      kuupäev ........................

ÜLDTINGIMUSED

I Üldsätted

1. Praktikalepingu (edaspidi leping)  ese on üliõpilase praktika sooritamine ja läbiviimine  praktikabaasis.

2. Üliõpilase tegevust praktikaülesannete täitmisel ei käsitleta töösuhtena, kui üliõpilane ja praktikabaas ei lepi edaspidi kirjalikult kokku teisiti.

3. Praktika läbiviimisel juhinduvad pooled praktika juhendist, mis on lepingu lahutamatu osa ja mis on toodud lepingu 

lisas 1.

4. Lepingu pooled võivad sõlmida konfidentsiaalsuse tagamise ja intellektuaalse omandi kuuluvuse kohta täiendavaid kirjalikke kokkuleppeid.

II Ülikool kohustub:

5. valmistama üliõpilase praktikaks ette, juhendama üliõpilast praktikaperioodil ning jälgima üliõpilase praktika eesmärkide saavutamist, abistama üliõpilast ja praktikabaasi info vahetamisel, väljastama praktikabaasipoolsele praktika juhendajale praktikakoha tõendi;

6. tagama lepingus sätestatud praktikabaasi ärisaladuse ja konfidentsiaalse info kaitse. 

III Ülikoolil on õigus: 

7. saada üliõpilaselt ja praktikabaasilt teavet praktika käigu kohta;

8. tutvuda praktikabaasis üliõpilase praktikaülesannetega ja praktika  juhendamisega.

IV Praktikabaas kohustub:

9. kindlustama üliõpilase praktika läbiviimise ja juhendama üliõpilast lepingu punktis 4.2 sätestatud praktika eesmärkide saavutamisel ja praktikajuhendis (Lisa 1) kirjeldatud ülesannete täitmisel;

10. võimaldama üliõpilasel omandada teadmisi ja praktilisi oskusi töökeskkonnas vastavalt lepingu punktis 4.2 sätestatud praktika eesmärgile ning lepingu punktis 4.1 sätestatud ajal ja  mahus;

11. kindlustama üliõpilasele praktikaülesannete täitmiseks töötervishoiu- ja tööohutusnõuetele vastava töökeskkonna ning töövahendid, vajadusel andma üliõpilase kasutusse vajalikud töövahendid, tööriietuse ja viima läbi töötervishoiu ja tööohutuse  alase  juhendamise kooskõlas õigusaktidega;

12. tutvustama üliõpilasele praktikabaasi sisekorraeeskirju; 

13. teavitama ülikooli koheselt, kui üliõpilane ei täida praktika juhendis sätestatud nõudeid või praktikabaasi sisekorra- või muid praktikaülesannete täitmisel järgitavaid eeskirju;

14. hindama praktika lõppedes üliõpilase tööd praktikajuhendi alusel lepingu lisas 2 toodud vormil.

 V Praktikabaasil on õigus:
15. nõuda üliõpilaselt lepingu punktis 4.2  sätestatud  ülesannete korrektset ja õigeaegset täitmist;

16. kasutada praktika käigus loodud väärtusi ja kogutud teavet enda edasises tegevuses,

17. sõlmida üliõpilasega täiendavaid kirjalikke kokkuleppeid praktika raames tehtava töö tasustamiseks.

VI Üliõpilane kohustub:

18. täitma lepingu punktis 4.2. sätestatud praktika eesmärgi;

19. hoidma talle teatavaks saanud lepingu punktis 2.3. sätestatud praktikabaasi ärisaladust ja konfidentsiaalsest teavet;

20. täitma praktikabaasi töötervishoiu- ja tööohutusnõudeid ning sisekorraeeskirju;

21. hoiduma tegudest, mis võivad otseselt või kaudselt kahjustada ülikooli või praktikabaasi mainet;

22. teavitama ülikooli ja praktikabaasi koheselt kõigist asjaoludest, mis võivad takistada lepingu täitmist.

VII Üliõpilasel on õigus:

23. saada juhendatud lepingu punktis 1.2. ja 2.1.  määratud juhendajate poolt;

24. õigus saada praktikabaasilt ja ülikoolilt praktika läbimiseks vajalikku teavet; 

25. saada praktikabaasilt autoritasu, kui praktika käigus tekib intellektuaalomand.

VIII Lõppsätted:

26. Leping jõustub selle allakirjutamise momendist lepingu poolte poolt ja kehtib kuni kõik pooled on kõik oma lepingust tulenevad kohustused nõuetekohaselt täitnud.

27. Lepingut võib muuta või täiendada pooltevahelisel kirjalikul kokkuleppel.

28. Lepingu poolel on õigus leping ülesöelda, kui teine või teised lepingu pooled ei täida lepingu tingimusi või kui ilmneb, et kõiki asjaolusid arvesse võttes ja poolte huvisid kaaludes ei või oodata, et lepingut üles öelda sooviv lepingu pool jätkaks lepingu täitmist.

29. Lepingust tulenevad vaidlused püütakse lahendada läbirääkimiste teel. Kui läbirääkimised ebaõnnestuvad, lahendatakse vaidlus Eesti Vabariigi seadusandluses sätestatud korras Harju Maakohtu.

30. Üldtingimuste ja lepingu vastuolu korral kuulub kohaldamisele lepingus sätestatu.

31. Leping on koostatud kolmes võrdset juriidilist jõudu omavas eksemplaris.
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