	Το κρισιμότερο στην διαδικασία ανάληψης πρακτικής είναι η εύρεση θέσης πρακτικής άσκησης. Καλούνται οι σπουδαστές να έρθουν σε επικοινωνία με εταιρείες που υπάρχουν ή όχι στον πίνακα 600 ώστε να διασφαλίσουν κατάλληλες θέσεις για την διεξαγωγή της πρακτικής τους.
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	Α. Διαδικασία ανάληψης Πρακτικής
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	Α1
	Είμαι τουλάχιστον στο τελευταίο εξάμηνο σπουδών
	-
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	Α2
	Έχω περάσει όλα τα μαθήματα ειδικότητας (όπως καταγράφονται στην Αίτηση) και έχω τουλάχιστον 140 διδακτικές μονάδες.
	Συμπλήρωση της Αίτησης:
· Για ΟΑΕΔ
· Για ΔΑΣΤΑ
Αποστολή της αίτησης
	Οι αιτήσεις  ελέγχονται από την γραμματεία. Εφόσον είναι ορθές, εγκρίνεται αυτοδικαίως η ανάληψη Πρακτικής άσκησης από τον σπουδαστή.

ΠΡΟΣΟΧΗ!! Οι αιτήσεις αποστέλλονται στην Γραμματεία και στον κ. Δ. Κατέβα. Tο θέμα του mail θα πρέπει να είναι “Praktiki, Aitisi OAED”.
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	Α3
	Δεν πληρώ τις προδιαγραφές Α2
	Συμπλήρωση της Αίτησης 
Αποστολή της αίτησης
	Οι αιτήσεις θα αξιολογηθούν από την επιτροπή Πρακτικής Άσκησης σε ειδική συνάντηση στην οποία δύνανται να συμμετέχουν οι ενδιαφερόμενοι σπουδαστές.
ΠΡΟΣΟΧΗ!! Οι αιτήσεις αποστέλλονται στην Γραμματεία και στον κ. Δ. Κατέβα. Tο θέμα του mail θα πρέπει να είναι “Praktiki, Aitisi OAED El”.
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	Α4
	Επιθυμώ να κάνω πρακτική σε μια από τις εγκεκριμένες εταιρίες που υπάρχουν στο σύστημα Atlas: 
http://atlas.grnet.gr
	Ακολουθείτε τη διαδικασία που αναφέρεται στο σύστημα Atlas
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	Α5
	Επιθυμώ να κάνω πρακτική σε εταιρία που δεν υπάρχει στο σύστημα Atlas: http://atlas.grnet.gr
	Αποστέλλετε στον 
κ. Δ. Κατέβα
έγγραφο προκήρυξης θέσης  πρακτικής που συντάσσει η Εταιρεία
	Το θέμα του mail θα πρέπει να είναι <Praktiki, Νέα Εταιρία>

Το έγγραφο προκήρυξης θέσης πρακτικής από την εταιρεία πρέπει να αναφέρει την περιγραφή της αντίστοιχης θέσης (job description), τα στοιχεία της εταιρείας και τα  στοιχεία του υπεύθυνου επικοινωνίας της εταιρείας. Κατόπιν εγκρίσεως της θέσης από την ΕΠΑ θα πρέπει να ακολουθηθούν οι διαδικασίες που περιγράφονται στο Σύστημα Ατλας (αρχικά για τους Φορείς Υποδοχής και στη συνέχεια για τους Φοιτητές)
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	Α6
	Συνάντηση Ε.Π.Α. με υποψήφιους για ανάθεση των Π.Α.
	
	Κάθε εξάμηνο γίνεται μια συνάντηση μεταξύ των μελών της Ε.Π.Α και των υποψήφιων για την Π.Α. Η ημερομηνία της συνάντησης ανακοινώνεται εγκαίρως στο site του τμήματος.

	Β. Μετά την ανάθεση της Πρακτικής
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	Β1
	Ηλεκτρονική συμπλήρωση και κατάθεση ή αποστολή με ταχυδρομείο στην γραμματεία των τριών αντιγράφων της σύμβασης (Σύμβαση για άντρες, Σύμβαση για Γυναίκες) υπογεγραμμένων από την εταιρεία και τον σπουδαστή.  Η κατάθεση θα πρέπει να γίνει το αργότερο σε 10 ημέρες από την έναρξη της σύμβασης.
	
	Στο θέμα του mail θα πρέπει να υπάρχει η σειρά <Praktiki, Simbasi>
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	Β2
	Επιστροφή στον σπουδαστή από την Γραμματεία δύο εκ των αντιγράφων της σύμβασης υπογεγραμμένων και από τον Πρόεδρο του τμήματος ΜΠ.
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	Β3
	Προσκόμιση στο ΙΚΑ που ανήκει η εταιρία επικυρωμένου αντιγράφου της σύμβασης, για χορήγηση «βιβλιαρίου» ενσήμων.
	
	

	Γ. Διαδικασία ολοκλήρωσης της Πρακτικής

	
[image: image10.emf]
	Γ1
	Ενημέρωση βιβλιαρίου Π.Α
	
	· Κάθε βδομάδα συμπληρώνεται το βιβλιάριο ΠΑ με τις εργασίες που πραγματοποίησες, δηλ. συμπληρώνεται το εβδομαδιαίο φύλλο.
· Κάθε μήνα συντάσσεται από τον εργοδότη έκθεση επιδόσεων του σπουδαστή, δηλ. συμπληρώνεται το φύλλο μηνιαία έκθεση επόπτη Π.Α.
· Επιπλέον με την ολοκλήρωση της πρακτικής συμπληρώνεται συγκεντρωτική έκθεση επιδόσεων του σπουδαστή από τον εργοδότη (στην τελευταία σελ. του βιβλιαρίου Π.Α)

· Όλες οι παραπάνω ενημερώσεις του βιβλιαρίου Π.Α υπογράφονται κατάλληλα σύμφωνα με τις αντίστοιχες ενδείξεις του βιβλιαρίου Π.Α.
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	Γ2
	Παράδοση του βιβλιαρίου Π.Α. (υπογράφεται κατάλληλα με ευθύνη του σπουδαστή) στη γραμματεία του Τμήματος εντός 15 ημερών από την λήξη της Πρακτικής.
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	Γ3
	Συμπλήρωση του στατιστικού δελτίου και αποστολή εντός 15 ημερών από την λήξη της Πρακτικής.
	
	Στο θέμα του mail θα πρέπει να υπάρχει η σειρά <Praktiki, Statistiko>
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	Γ4
	Κατάθεση φωτοτυπίας των ενσήμων ΙΚΑ που έλαβες για την πρακτική σου άσκηση στην γραμματεία
	
	Συστήνεται να επικοινωνείς συχνά με το ΙΚΑ μέχρι να λάβεις το ένσημά σου ώστε να αποφύγεις ανεπιθύμητες καθυστερήσεις.

	Ολοκλήρωση της πρακτικής
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