Οδηγίες Διαχείρισης Πρακτικής Άσκησης
Η ΠΡΑΚΤΙΚΗ ΑΣΚΗΣΗ μπορεί να ξεκινήσει με το πέρας της επιτυχούς ολοκλήρωσης του 2ου εξαμήνου φοίτησης
Εύρεση  Επιχείρησης - Φορέα  για Πρακτική Άσκηση ( από το Αρχείο του γραφείου Διασύνδεσης του ΙΙΕΚ ή  όποια  άλλη  επιχείρηση )

· Αίτησης Σπουδαστή Πρακτικής Άσκησης ( για έναρξη την 1η ή 15η 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 10 ημέρες  τουλάχιστον  πριν την έναρξη της Πρακτικής Άσκησης) στο ΙΙΕΚ. 
Στη συνέχεια  παραλαβή Προτύπων από το Ι.Ι.Ε.Κ. Δήμου Βόλου 
Η διαδικασία καταβολής επιδότησης πρακτικά ασκούμενων εκτελείται αναλυτικά ως εξής:

1. Ο πρακτικά ασκούμενος υποβάλει αίτηση για έναρξη πρακτικής Άσκησης στην οποία αναφέρει: 

i. εάν επιθυμεί να συμμετέχει στο πρόγραμμα της επιδοτούμενης πρακτικής που υλοποιεί το ΙΝΕΔΙΒΙΜ 

ii. εάν επιθυμεί να συμμετέχει σε άλλο πρόγραμμα επιδοτούμενης πρακτικής που υλοποιείται από άλλους φορείς (όχι ΙΝΕΔΙΒΙΜ). 

iii. δεν επιθυμεί την επιδότηση της Πρακτικής Άσκησης. Η ανωτέρω αίτηση επέχει θέση υπεύθυνης δήλωσης. 2. Ο πρακτικά ασκούμενος υποβάλει έντυπο ατομικών στοιχείων και αποδεικτικό κυριότητας τραπεζικού  λογαριασμού. 

3. Το ΙΕΚ εκδίδει Απόφαση Έναρξης Πρακτικής Άσκησης από το σύστημα ΠΗΓΑΣΟΣ) στην οποία αναφέρεται και η επιλογή του προγράμματος επιδότησης που έχει υποβληθεί στην αίτηση του καταρτιζόμενου. 4. Υπογράφεται η ειδική σύμβαση Πρακτικής Άσκησης σύμφωνα με τα οριζόμενα στην Κοινή Υπουργική Απόφαση υπ. αριθμ. K5/97484 (ΦΕΚ Β’ 3938 26-08-2021) 

5. Καταχωρείται από τον Εργοδότη και εκδίδεται το έγγραφο «Ε3.5: Αναγγελία έναρξης/μεταβολών Σύμβασης Πρακτικής άσκησης» στο σύστημα ΕΡΓΑΝΗ 

Στην περίπτωση Επιδότησης της Π.Α μέσω ΙΝΕΒΙΔΙΜ : 

6. Ο πρακτικά ασκούμενος υποβάλει το απογραφικό δελτίο εισόδου. 

7. Ο πρακτικά ασκούμενος υποβάλει το απογραφικό δελτίο εξόδου.

8. Η πρακτική άσκηση υλοποιείται στο σύνολο της (960 ώρες) και ολοκληρώνεται. 

9. Συμπληρώνεται και τηρείται το Βιβλίο Πρακτικής 

10. Εκδίδεται Βεβαίωση Παρουσίας η οποία συμπληρώνεται, υπογράφεται ψηφιακά και σφραγίζεται από τον εργοδότη. 

11. Το ΙΕΚ εκδίδει βεβαίωση ολοκλήρωσης Πρακτικής Άσκησης όπου βεβαιώνεται ότι καλύφθηκαν οι ποιοτικοί και ποσοτικοί στόχοι σύμφωνα με τον Κανονισμό λειτουργίας των ΙΕΚ και τις ισχύουσες διατάξεις. 

12. Όλα τα απαραίτητα έγγραφα, δηλαδή όλο το αναφερόμενο αρχείο του ασκούμενου, πρέπει να έχουν αναρτηθεί στο ΠΣΔ 

13. Με την έκδοση βεβαίωσης ολοκλήρωσης από το ΙΕΚ, θα διαβιβάζεται μαζί και το σύνολο του αρχείου του ασκούμενου στο ΙΝΕΔΙΒΙΜ για έλεγχο,.. 

14. Ελέγχεται τυχόν συμμετοχή του καταρτιζόμενου σε άλλο πρόγραμμα επιδότησης της Πρακτικής Άσκησης από το ΙΝΕΔΙΒΙΜ ζητώντας από τον έτερο δικαιούχο προγράμματος επιδότησης πρακτικής άσκησης στοιχεία, για την αποφυγή διπλής χρηματοδότησης. Αυτό θα εκτελείται λαμβάνοντας το ΙΝΕΔΙΒΙΜ υπογεγραμμένο από τον υπεύθυνο έργου του άλλου προγράμματος συγκεντρωτικό αρχείο, το οποίο θα αρχειοθετείται εντύπως και ηλεκτρονικά 

15. Η κατάσταση επιδότησης των πρακτικά ασκούμενων εκδίδεται από το Ίδρυμα Νεολαίας και Δία Βίου Μάθησης και το ποσό της επιδότησης του πρακτικά ασκούμενου κατατίθεται απευθείας στον τραπεζικό λογαριασμό του. 

16. Η επιδότηση θα καταβάλλεται μετά την ολοκλήρωση του συνόλου της πρακτικής άσκησης, την έκδοση της Βεβαίωσης Ολοκλήρωσης Πρακτικής Άσκησης και τον έλεγχο της διαδικασίας.
.
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Ένα  μήνα τουλάχιστον μετά την ολοκλήρωση της Πρακτικής Άσκησης ( για να έχουν οριστικοποιηθεί 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 ( εκτυπωμένη από ΕΦΚΑ ).
· 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 οφείλει να ενημερώσει το Ι.Ι.Ε.Κ. εποπτείας. 
Οι ασκούμενοι κατά το χρόνο της Πρακτικής Άσκησης οφείλουν να ενημερώσουν σε περίπτωση απουσίας τους, την επιχείρηση που τους απασχολεί. 
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 Π. Ά.
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) Αναγγελία Πρόσληψης – Απόλυσης 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.

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) Αναγγελία Πρόσληψης – Απόλυσης 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.

