Οδηγίες Διαχείρισης Πρακτικής Άσκησης
· Η ΠΡΑΚΤΙΚΗ ΑΣΚΗΣΗ μπορεί να ξεκινήσει με το πέρας της επιτυχούς ολοκλήρωσης του 2ου εξαμήνου
· Εύρεση  επιχείρησης - Φορέα  για Πρακτική Άσκηση ( από το Αρχείο του γραφείου Διασύνδεσης του ΙΙΕΚ ή  όποια  άλλη  επιχείρηση )
Στη συνέχεια  παραλαβή από το Ι.Ι.Ε.Κ. Δήμου Βόλου των προτύπων,
· Αίτησης Έγκρισης Πρακτικής Άσκησης ( για έναρξη την 1η κάθε μήνα )
· Βεβαίωσης Εργοδότη (Για να συμπληρώσει ο εργοδότης τα στοιχεία του)
.Η Αίτηση Έγκρισης σπουδαστή και η Βεβαίωση Εργοδότη θα πρέπει να κατατεθούν συμπληρωμένες 15 ημέρες  τουλάχιστον  πριν την έναρξη της Πρακτικής Άσκησης)
στο ΙΙΕΚ μαζί με Βεβαίωση Α.Μ.Α. από το Ι.Κ.Α  και φωτοτυπία Ταυτότητας του.
           Αφού Ο Δ/ντής του  Ι.Ι.Ε.Κ. ΔΗΜΟΥ  ΒΟΛΟΥ εγκρίνει την έναρξη της Π.Α (Απόφαση Έγκρισης του Δ/ντη ) γίνεται η Θεώρηση των παραπάνω από τη Γ.Γ.Δ.Β.Μ.Ν.Γ. 

 Η θεωρημένη Απόφαση Έγκρισης Π.Α. αποτελεί βασικό αποδεικτικό έντυπο που ο κάθε καταρτιζόμενος θα πρέπει να φέρει μαζί του κατά την Πρακτική Άσκηση  και να επιδεικνύεται σε κάθε εξωτερικό έλεγχο ( επιθεώρηση Εργασίας, Ι.Κ.Α., κ.τ.λ.). 
Ο Εργοδότης δεν κάνει καμιά ενέργεια, δεν επιβαρύνετε σε κάτι και  το Ένσημο Π.Α. το πληρώνει η ΚΕΚΠΑ – ΔΙΕΚ.

         Με την επιστροφή της θεωρημένης Απόφασης Έγκρισης Π.Α. τελείται η έναρξη της Πρακτικής Άσκησης την (1η) κάθε μήνα. 

Πριν από την έναρξη ο σπουδαστής θα παραλάβει από το Ι.Ι.Ε.Κ. ΔΗΜΟΥ  ΒΟΛΟΥ :
· Τη θεωρημένη Απόφαση Έγκρισης Π.Α.

· Το Βιβλίο Πρακτικής Άσκησης 
· Τη Βεβαίωση Παρουσίας 
Ένα  μήνα μετά την ολοκλήρωση της Πρακτικής Άσκησης ( για να έχουν κατατεθεί όλα τα ένσημα), ο καταρτιζόμενος υποβάλλει στο Ι.Ι.Ε.Κ. ΔΗΜΟΥ  ΒΟΛΟΥ:

· Tο βιβλίο Πρακτικής Άσκησης συμπληρωμένο 
· Τη Βεβαίωση Παρουσίας συμπληρωμένη.
· Κατάσταση ΕΝΣΗΜΩΝ του από το ΙΚΑ
· Κάθε άλλο έγγραφο, έκθεση ή πρακτικό, που αφορά την έναρξη, διεξαγωγή, εποπτεία, περάτωση ή διακοπή της Πρακτικής Άσκησης(προαιρετικά).
  Καλό είναι ο Σπουδαστής να αποκομίζει Συστατική Επιστολή από τη επιχείρηση που απασχολήθηκε, για το βιογραφικό του,-  το οποίο συντάσσει σύμφωνα με τα πρότυπα του Europass.
         Σε περίπτωση διακοπής της Πρακτικής Άσκησης, ο ασκούμενος επίσης οφείλει να προσκομίσει στο Ι.Ε.Κ. εποπτείας όλα τα απαραίτητα δικαιολογητικά. Οι ασκούμενοι κατά το χρόνο της Πρακτικής Άσκησης οφείλουν να ενημερώσουν σε περίπτωση απουσίας τους, την επιχείρηση που τους απασχολεί, καθώς και το Ι.Ι.Ε.Κ. ΔΗΜΟΥ  ΒΟΛΟΥ από το οποίο εποπτεύονται. Σε περίπτωση που διαπιστωθεί ότι απουσιάζουν συνεχόμενα πέραν των 15 εργάσιμων ημερών χωρίς να ενημερώσουν, ο Δ/ντής του Ι.Ι.Ε.Κ. ΔΗΜΟΥ  ΒΟΛΟΥ δύναται με πράξη του να διακόψει την Πρακτική  

                                                                                                                                                  Άσκηση.

Απαλλαγή Π.Α. όταν :  έχουν συμπληρωθεί  120 ημερομίσθια ανάλογα με την ειδικότητα 
                                              εγγραφής.
Σε αυτή την περίπτωση ο καταρτιζόμενος υποβάλλει στο ΙΙΕΚ  – με την ολοκλήρωση της φοίτησης και του  4ου εξάμηνου - τα ακόλουθα δικαιολογητικά:

1) Υπεύθυνη Δήλωση ( για απαλλαγή από την Πρακτική Άσκηση λόγω πραγματοποίησης συναφούς με την ειδικότητα κατάρτισης εργασίας 120 ή και περισσότερων ημερομισθίων συναφούς με την ειδικότητα κατάρτισης στο συνολικό χρόνο της Πρακτικής Άσκησης).

2) Βεβαίωση εργοδότη που να προσδιορίζει: τη σχέση εργασίας, τη χρονική διάρκεια της απασχόλησης, το σύνολο των ημερών εργασίας, την ειδικότητα και το αντικείμενο ή τα αντικείμενα απασχόλησης του εργαζόμενου.

3) Κατάσταση ενσήμων του από το Ι.Κ.Α. που να προκύπτει ο εργοδότης, το σύνολο των δηλωμένων ημερών απασχόλησης και η σχετική ειδικότητα εργαζόμενου.

4) Σύμβαση εργασίας (προαιρετικά).

5) Ε3 Ενιαίο Έντυπο Αναγγελίας Πρόσληψης στον ΟΑΕΔ (από Εργάνη). Για περιπτώσεις πριν την εφαρμογή του προγράμματος Εργάνη, σύμβαση με απόδειξη αναγγελίας από τον ΟΑΕΔ (προαιρετικά).
Μερική απαλλαγή  Π.Α. :  Αν έχουν συμπληρωθεί  ημερομίσθια ανάλογα με την ειδικότητα  

                                                  εγγραφής.
Σε αυτή την περίπτωση ο καταρτιζόμενος ενημερώνει  το ΙΙΕΚ  για τον αριθμό των ημερομισθίων έτσι ώστε να κάνει Π.Α. για τις ώρες που απομένουν μέχρι να συμπληρωθούν οι 960 και υποβάλει 
τα ακόλουθα δικαιολογητικά:

1) Βεβαίωση εργοδότη που να προσδιορίζει: τη σχέση εργασίας, τη χρονική διάρκεια της απασχόλησης, το σύνολο των ημερών εργασίας, την ειδικότητα και το αντικείμενο ή τα αντικείμενα απασχόλησης του εργαζόμενου.

2) Κατάσταση ενσήμων του από το Ι.Κ.Α. που να προκύπτει ο εργοδότης, το σύνολο των δηλωμένων ημερών απασχόλησης και η σχετική ειδικότητα εργαζόμενου.

3) Σύμβαση εργασίας (προαιρετικά).

4) Ε3 Ενιαίο Έντυπο Αναγγελίας Πρόσληψης στον ΟΑΕΔ (από Εργάνη). Για περιπτώσεις πριν την εφαρμογή του προγράμματος Εργάνη, σύμβαση με απόδειξη αναγγελίας από τον ΟΑΕΔ (προαιρετικά).
