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1.4 Dokumentacja praktycznej nauki zawodu

Kwestie dokumentowania przebiegu praktycznej nauki zawodu reguluje
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentaciji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajéw tej
dokumentacji (Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 225 ze zm.). Paragraf 7 wyzej cytowanego
rozporzgdzenia stanowi, ze szkota prowadzi dla kazdego oddziatu dziennik lekcyjny, w
ktérym dokumentuje przebieg nauczania w danym roku szkolnym. Do dziennika wpisuje sie
nazwiska i imiona uczniow (w porzadku alfabetycznym lub innym ustalonym przez dyrektora
szkoty), daty i miejsca ich urodzenia oraz adresy ich zamieszkania, a takze imiona i
nazwiska rodzicéw (lub prawnych opiekunéw) wraz z adresami ich zamieszkania. Wpisane
do dziennika powinny by¢ takze: tygodniowy plan nauczania dla danego oddziatu oraz
imiona i nazwiska nauczycieli, ktérzy prowadzg poszczegdlne zajecia. Dziennik nadto
dokumentuje frekwencje ucznidow na zajeciach edukacyjnych, wpisywane sg do niego tematy
przeprowadzanych zaje¢, oceny uzyskane przez ucznidw z poszczegolnych zajeé
edukacyjnych, z zachowania, przeprowadzone hospitacje zaje¢ edukacyjnych.

Przeprowadzenie zaje¢ edukacyjnych nauczyciel potwierdza podpisem.

Rozporzadzenie dopuszcza dokumentowanie wewnagtrzszkolnego oceniania uczniow
w innym dokumencie niz dziennik lekcyjny, jednak dokument ten powinien by¢ okreslony w
statucie szkoty, a ustalone oceny roczne (semestralne) i ocene z zachowania wpisuje sie do

dziennika lekcyjnego (§ 8 cytowanego rozporzadzenia).

W praktyce szkolnej formy dokumentowania praktycznej nauki zawodu sg rézne.
Najczesciej w przypadku realizowania praktycznej nauki zawodu w warsztatach szkolnych,
pracowniach szkolnych i szkolnych gospodarstwach pomocniczych stosuje sie
dokumentowanie przebiegu nauki w postaci dziennika. Wéwczas instruktorzy praktycznej
nauki zawodu zgodnie z ogélnie przyjetg metodologig sprawdzajg obecnos¢ ucznidw,

wpisujg temat zajec i potwierdzajg go wtasnorecznym podpisem.

Sytuacja wyglada zupetnie inaczej w przypadku realizowania zaje¢ praktycznych lub
praktyk poza szkotg. W przypadku gdy zajecia takie realizowane sg na zlecenie szkoty w
placowkach ksztatcenia praktycznego, wodwczas zgodnie z cytowanym wyzej
rozporzadzeniem (§ 20) prowadzony jest dziennik zaje¢ statych oraz dziennik zajec

okresowych i okazjonalnych. W dzienniku zajec statych, podobnie jak w przypadku szkoty,



wpisuje sie w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona uczniow i wychowankoéw, daty i
miejsca ich urodzenia, nazwiska i imiona rodzicow (prawnych opiekunéw) i adresy ich
zamieszkania, a takze zatozenia programowe na dany rok szkolny, tygodniowy rozktad zajec
i tematy przeprowadzonych zaje¢. W dzienniku odnotowuje sie frekwencje uczniow na
zajeciach. W przypadku dziennika zaje¢ okresowych wpisuje sie w szczegdlnosci zatozenia

programowe zajec¢ i liczbe uczestnikow tych zajec.

Jezeli natomiast zajecia praktyczne lub praktyka realizowane sg poza szkotg u
pracodawcow lub w indywidualnych gospodarstwach rolnych, woéwczas najczesciej
dokumentowanie takiej nauki realizowane jest bez uzycia sformalizowanych dziennikow.
Praktyka w tej dziedzinie pokazuje czeste korzystanie z zapisow § 8, ktéry umozliwia
dokumentowanie ocen w innym dokumencie niz dziennik lekcyjny, przy czym wazne jest, by

taka forma dokumentowania byta okreslona w statucie szkoty.

Dos$¢ czesto praktykowane jest prowadzenie tzw. dzienniczkow praktyk, w ktéry
chronologicznie i systematycznie wpisywany jest zakres i materiat przerabianych zaje¢ czy
wykonywanych danego dnia czynnosci, co jest potwierdzane podpisem i pieczatkg
instruktora praktycznej nauki zawodu lub opiekuna praktyk. Najczesciej tez semestralnie

wystawiana jest ocena ogélna, ktéra nastepnie wpisywana jest do dziennika lekcyjnego.

Niektore szkoty, szczegdlnie w zakresie dokumentowania praktyk zawodowych
realizowanych u pracodawcow, wykorzystujg réznego rodzaju druki, protokoty czy karty
zaliczeniowe. W zaleznosci od szkoty, rodzaju realizowanego ksztatcenia oraz samej
praktyki, przyjmujg one rézng forme. Najczesciej na takim protokole znajduje sie nazwa
szkoty wraz z danymi teleadresowymi, imie i nazwisko ucznia, wymieniony jest zawdd oraz
numer zawodu, w ktérym uczen jest ksztatcony, podana moze by¢ takze specjalizacja oraz
termin praktyki. Moze by¢ takze wskazane miejsce na wydanie opinii na temat praktykanta.
Czestokro¢ tez w protokole znajdujg sie rubryki umozliwiajgce odnotowanie obecnosci
i nieobecnosci ucznia na praktyce oraz miejsce na wpisanie oceny, ktéra potwierdzana jest
pieczecig i podpisem bgdz opiekuna praktyk, bgdz tez kierownika lub dyrektora zaktadu
pracy. Do protokotu zatgczany jest program praktyki. Przyktadowy protokét przedstawiony

zostat ponizej.

Inng formg dokumentowania nauki mogg byé wykazy ocen (karty ocen), na ktérych
pracodawca lub opiekun praktyk bedzie moégt sklasyfikowaé praktykantéw. Zdarza sie, ze
tego typu wykazy ocen przesytane sg systematycznie przy uzyciu poczty elektronicznej,

szczegolnie gdy w jednym zaktadzie pracy praktyke odbywa kilku lub kilkudziesieciu ugzniéw



z danej szkoty.

Regutg jest dokumentowanie obecnosci uczniow odbywajgcych praktyczng nauke
zawodu poza szkotg i przesytanie informacji o frekwencji na biezgco do szkoty. W chwili
obecnej najczesciej realizowane jest to za posrednictwem poczty elektronicznej i pozwala na

szybka reakcje w przypadku nieobecnosci ucznia.

W dokumentowaniu praktycznej nauki zawodu konieczno$cig jest zachowywanie
jednej z kopii umoéw, dotyczgcych praktycznej nauki zawodu organizowanej przez szkoty u
pracodawcow, w specjalnie do tego przystosowanych aktach. Duzym utatwieniem w
zarzgdzaniu takimi dokumentami moze by¢ przygotowany rejestr wystawionych umow wraz z
miejscem na informacje o fazie, w jakiej umowa sie znajduje (np. w podpisie u dyrektora
szkoty, zaktadu pracy, w konsultacjach itp.)..Spis taki moze utatwi¢ wyszukiwanie
odpowiedniej umowy
i wprowadza swoisty tad w dokumentacje.

Innym jeszcze elementem wprowadzajgcym tad i porzadek w prace kierownika
szkolenia praktycznego, stosowanym przez niektére osoby, jest plan pracy, w ktorym
oznacza sie zadania do zrealizowania oraz wskazuje daty kohcowe kazdego z nich. Taki
formularz, wypetniany raz do roku, przed rozpoczeciem pracy, pozwala nie przeoczyc

waznych zadan i terminow.

Na zakonczenie warto jeszcze powotaé sie na zapis w ostatniej nowelizacji
omawianego w tym podrozdziale rozporzadzenia. Dodane paragrafy 20a i 20b stwarzajg
mozliwos¢ prowadzenia dziennikéw elektronicznych. Na chwile obecng prowadzenie
dziennikow elektronicznych (tylko i wylgcznie w tej formie) wymaga zgody organu
prowadzgcego placowke. Z drugiej strony czes¢ szkét od dawna prowadzi obok dziennika w
formie tradycyjnej dziennik elektroniczny, korzystajgc z réznych programéw dostepnych na
rynku. Prawdopodobnie dziennik elektroniczny to przysztos¢ wszystkich szkdt, bo miedzy
innymi dzieki takiemu usprawnieniu mozna szybko i tatwo zestawia¢ wiele réznych danych
na temat uczniow, generowac niezbedng dokumentacje w tym zakresie, a takze utatwic

kontakt na linii uczen - nauczyciel - rodzice.



