
Zakres czynności Alicji Podolak 
Stanowisko: Kierownik szkolenia praktycznego 

I. Zakres czynności:

1. Tworzenie  warunków  do  realizacji  zadań  związanych  z  kształceniem
praktycznym.

2. Opracowywanie  planu/harmonogramu  praktyk  zawodowych  dla  uczniów
Technikum Gastronomiczno – Hotelarskiego. 

3. Przygotowywanie umów zawieranych pomiędzy szkołą a zakładami pracy 
w  zakresie  realizacji  praktyk  zawodowych  i  zajęć  praktycznych  dla  zawodu
technik hotelarstwa.

4. Planowanie,  organizowanie i  realizacja spotkań z uczniami  przed rozpoczęciem
praktyki zawodowej.

5. Prowadzenie dokumentacji związanej z realizacją praktyk zawodowych.
6. Prowadzenie kontroli przebiegu praktyk zawodowych u pracodawców (zgodność 

z podstawą programową i programem nauczania w zawodach) oraz prowadzenie
kart kontroli praktyk.

7. Aktualizacja programów praktyk zawodowych.
8. Nadzorowanie prawidłowego prowadzenia  dokumentacji  uczniów – dzienniczki

praktyk.
9. Reprezentowanie szkoły w kontaktach z pracodawcami.
10. Przygotowywanie sprawozdań/ewaluacji związanych z kształceniem praktycznym

realizowanym w ramach praktyk zawodowych, informowanie dyrektora szkoły 
o efektach.

11. Sprawowanie  nadzoru  pedagogicznego  na  zasadach  określonych  w  odrębnych
przepisach.

12. Sprawowanie  całkowitego  nadzoru  nad  pracą  Szkoły  w  ramach  dyżuru
kierowniczego.

13. Organizowanie  w  ramach  dyżuru  kierowniczego  zastępstw  za  nieobecnych
nauczycieli.

14. Załatwianie innych spraw zleconych przez dyrektora szkoły.

II. Upoważnienie do podpisów:
Alicja Podolak upoważniona jest do podpisywania umów z pracodawcami 
o praktyczną naukę zawodu.

III. Zakres odpowiedzialności:
Alicja Podolak odpowiada za:

1. Ewentualne  naruszenia,  braki  i  szkody  powstałe  na  skutek
niewłaściwego wykonania swoich obowiązków i wynikających z nich
zadań nadzoru.



2. Planowanie i organizowanie kształcenia praktycznego.
3. Prawidłowość dokumentacji kształcenia zawodowego.
4. Dyscyplinę  pracy  nauczycieli  i  młodzieży  w  czasie  dyżuru

kierowniczego.
5. Prawidłową pracę szkoły w zakresie dyżuru kierowniczego. 


