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1. Dostep i logowanie do Systemu Obstugi Praktyk

Aby uzyskaé dostep do Systemu Obstugi Praktyk wymagane jest zalogowanie sie za pomocg
loginu i hasta.

www.praktyki.umcs.lublin.pl

login: numer indeksu

hasto: numer pesel

UWAGA! Studenci zagraniczni nieposiadajagcy numeru pesel powinni skorzystaé¢ przy
pierwszym logowaniu z opcji ,,Nie pamietasz hasta”.

Po pierwszym zalogowaniu nalezy zmieni¢ hasto w zaktadce ,,Dane”.

Istnieje rdwniez opcja przypomnienia hasta. Pod przyciskiem Zaloguj znajduje sie przycisk
Nie pamietasz hasfa. Po jego nacisnieciu Uzytkownik zostanie poproszony o wpisanie adresu
e-mail, na ktéry zostanie wygenerowane nowe hasto.

WAZNE: System Obstugi Praktyk zasysa dane z Systemu USOS, nalezy wiec uzywaé adresu e-
mail wprowadzonego do Systemu USOS.

m | UMCS System Obstugi Praktyk szuka Q

STRONAGEOWNA  ORGANIZACJAPRAKTYK  AKTYPRAWNE KONTAKT DO POBRANIA

Strona gldwna Drukuj | Zgtoes blad

LOGOWANIE

STRONA GLOWNA

Szanowni Panstwo,

Witamy na stronie Internetowego Systemu Wsparcia Prakiyk Uniwersytetu Marii Curie-
Skfodowskiej w Lublinie. System zostat opracowany w zwigzku z reformg w zakresie
zarzadzania praktykami obowigzkowymi prowadzong w Uczelni w ramach projektu
MNowoczesny Model Zarzgdzania w UMCS".

ZALOGUW)

W listopadzie 2015 Rektor UMCS zatwierdzit nowe zarzadzenie w sprawie zasad organizacji | Nie pamistasz hasls?

odbywania obowigzkowych praktyk w Uniwersytecie Marii Curie - Skfodowskiej w Lublinie w
ramach studiéw plerwszego, studidw drugiego stopnia oraz jednolitych studiow magisterskich
(Zarzgdzenie nr 70/2015 z dnia 30 listopada 2015r. ze zm.)

Ponizej prezentujemy podstawowe funkcjonalnosci oraz kilka gtownych zatozen Systemu: DLA PRAKTYKODAWCOW
1. Gtéwnym celem wprowadzenia Systemu jest poprawienie komunikacji pomiedzy
wszystkimi  interesariuszami procesu zarzadzania praktykami (tzn. studentami,
dziekanatami 1 opiekunami praktyk) i stworzenie dla ich potrzeb jednolitego zbioru
dekumentéw zwigzanych z realizacja Praktyk w Uczelni m. in. zarzadzeri regulujgcych -
zasady | organizacjg praktyk na UMCS, regulamindéw prakiyk na poszczegolnych Wymagania dla firm

Wydziatach, Programéw Studidw itp. %
Dla potrzeb ujednolicenia i wsparcia obstugi prakiyk przygotowane zostang réwniez wzory

najwazniejszych dokumentéw zwigzanych z praktykami, kiére beds zamieszczone w
Systemie, w tym m. in. wzér umowy o praktyke. Najwazniejszym dokumentem, ktéry bedzie
wypetniany elektronicznie w Systemie bedzie Dziennik Praktyk. Wglad do Dziennika Praktyk
e T TSR

nrazr mntliwnéA snlacsania cwnicrkh nwan ik bamantarsu An jiann tradei hadzia mial [

[



Po zalogowaniu do systemu student uzyskuje dostep do Panelu Zarzadzania, majac 2 opcje

do wyboru:

1. ,Zapisz sie na praktyke”- opcja wybierana po pierwszym zalogowaniu do systemu w celu
zapisania sie na praktyke,

2. ,Zarzadzaj swojg praktyka”- opcja wybierana kazdorazowo po wczesniejszym zapisaniu
sie na praktyke.

m UMCS  system Obstugi Praktyk Sauics Q

STRONAGEOWNA ~ ORGANIZACJA PRAKTYK AKTYPRAWNE  KONTAKT  DOPOBRANIA

Strona gléwna Drukuj | Zglo$ blad

Zalogowany jako: Wiktor Rysak

STRONA GEOWNA

Szanowni Panstwo,

ZAPISZ SIE NA PRAKTYKI
Witamy na stronie Internetowego Systemu Wsparcia Praktyk Uniwersytetu Marii Curie-
Skiodowskiej w Lublinie. System zostal opracowany w zwigzku z reforma w zakresie
zarzgdzania praktykami obowigzkowymi prowadzong w Uczelni w ramach projektu
Nowoczesny Model Zarzgdzania w UMCS".

W listopadzie 2015 Rektor UMCS zatwierdzit nowe zarzgdzenie w sprawie zasad organizacji i DLA PRAKTYKODAWCOW

odbywania obowigzkowych praktyk w Uniwersytecie Marii Curie - Skfodowskiej w Lublinie w T L
ramach studidw pierwszego, studidw drugiego stopnia oraz jednolitych studiow magisterskich - 'r = = e
(Zarzadzenie nr 70/2015 z dnia 30 listopada 2075r. ze zm.) ' ' d

Ponizej prezentujemy podstawowe funkcjonalnosci oraz kilka gtownych zatozen Systemu:

1. Gidéwnym celem wprowadzenia Systemu jest poprawienie komunikacji pomiedzy Wymaganiz dla firm

wszystkimi - interesariuszami  procesu  zarzadzania praktykami  (tzn.  studentami,
dziekanatami i opiekunami praktyk) i stworzenie dla ich potrzeb jednolitego zbioru
dokumentéw zwigzanych z realizacjg Prakiyk w Uczelni m. in. zarzadzen regulujgcych
zasady i organizacje praktyk na UMCS, regulaminéw praktyk na poszczeg6lnych
Wydziatach, Programow Studiow itp.

Dla potrzeb ujednolicenia i wsparcia obstugi praktyk przygotowane zostang réwniez wzory
najwazniejszych dokumentéw zwigzanych z praktykami, ktére bedg zamieszczone w

Quetemie wtum m in wzAr nmnwy o nraktvlke Naiwarnieiszum dokimentem ktare hedzie

I

Po kliknieciu w ikone ,Zapisz sie na praktyke” lub ,Zarzadzaj swojg praktyka” student
uzyskuje dostep do Menu, ktére obejmuje:

e Moje praktyki

e Baza praktykodawcéw
e Ankiety

e Powiadomienia

e Dokumentacja praktyki
e Dane

e Dzienniki praktyk



2. Realizacja praktyki krok po kroku

2.1 ,Zapisz sie na praktyke”

Cata procedura realizacji praktyki rozpoczyna sie od nadania w Systemie Obstugi Praktyk roli
Opiekuna praktyk wyznaczonemu do tego pracownikowi UMCS.

Student zostanie o tym fakcie poinformowany mailowo- otrzyma powiadomienie z imieniem
i nazwiskiem Opiekuna praktyk ze strony Uczelni.

Aby zapisac sie w systemie na praktyke nalezy wej$é¢ do panelu zarzadzania poprzez ikone

»Zapisz sie na praktyke”. System przekieruje studenta do formularza dodawania nowego

zgtoszenia praktyki:
A umcs

Modut Student

Strona gtowna & Wiktor Rysak »

Zgloszenie Praktyki

N

% Moje praktyki

&

k-] $ Wybierz kierunek studiow (opiekuna):

g Baza praktykodawcdw

3 | Zamowienia publiczne, niestacjonarne podyplomowe (Opiekun: Anna Bieganowska) v
Ankisty Zamowienia publiczne, niestacjonarne podyplomowe (Opickun: Anna Bieganowska)

Zamowienia publiczne, niestacjonarne podyplomowe (Opiekun: Opiekun Praktyki)

Powiadomienia

PRAKTYKA TESTOWA 15/16L v
Dokumentacja praktyki
A $Wybierz rodzaj praktyki:
Uace Praktyka ciagla .

Dzienniki praktyk
¢ Sposob realizacji praktyki:

praktyka wynikajaca z planu:

ze standardowa deklaracja/lumowa Uczelni:

deklaracjg
(stosowana standardowo przy realizacji praktyk)

umowg
(stosowana, gdy niemotzliwe jest zastosowanie deklaracji
ze wzgledu na wewnetrzne regulacje Praktykodawcy)

z umowa ramowg Uczelni

z indywidualng umowa Praktykodawcy

praktyka z indywidualnego planu praktyk

praktyka zaliczona na innej podstawie

Czas trwania:

. ., . - godzin
.2016710—07 s | |201E—10'28 v ‘ ‘ 2 v ® tygodni
Wyszukaj Praktykodawce po NIP:

) Praktykodawca zagraniczny

[ 4877695876 /]

Dodaj praktyke

Aby poprawnie wykona¢ zgtoszenie praktyki nalezy uzupetni¢ nastepujace dane:

e Kierunek studiow- w przypadku gdy student studiuje na jednym kierunku pole zostanie
uzupetnione automatycznie, w przypadku dwdch kierunkéw lub dwdch rodzajow
realizowanych praktyk w polu tym nalezy dokonaé wyboru z rozwijanej listy,



Przedmiot - w przypadku gdy student na danym semestrze jest przypisany tylko do
jednego przedmiotu ,Praktyka” pole zostanie wypetnione automatycznie, w przypadku
wiekszej ilosci przedmiotdéw praktycznych nalezy dokonac wyboru z rozwijanej listy,
Rodzaj praktyki - nalezy wybra¢ wiasciwy rodzaj praktyki (przypisane sg one do
poszczegblnych wydziatow),
Sposdb realizacji praktyki- student ma do wyboru kilka mozliwosci dotyczacych sposobu
realizacji swojej praktyki:
v’ Praktyka wynikajgca z planu praktyk:
o ze standardowg deklaracjag/umowg Uczelni- dokument bedzie generowany
automatycznie na podstawie wprowadzonych do systemu danych,
= deklaracja- standardowo stosowany dokument przy realizacji praktyki,
generowany przez Pracownika dziekanatu,

= umowa- stosowana jest jedynie w przypadkach, gdy niemozliwe jest
zastosowanie deklaracji ze wzgledu na wewnetrzne regulacje Praktykodawcy,
umowa generowana jest przez Pracownika dziekanatu,

o z umowg ramowg Uczelni- stosowang w sytuacji, gdy Uczelnia zawiera jedna
umowe ramowgq z Praktykodawca na wiekszg ilos¢ praktyk (taki rodzaj umowy
czesto stosowany jest w szkotach, urzedach czy prokuraturze),

o zindywidualng umowa Praktykodawcy — gdy Praktykodawca korzysta z wiasnych
wzoréw umow, student jest zobowigzany zatgczy¢ plik z worem umowy na etapie
zgtaszania swojej praktyki w systemie,

v'Praktyka z indywidualnego planu praktyk- gdy student ma ustalony indywidualny
plan realizacji praktyk,
v’ Praktyka zaliczona na innej podstawie- z tej opcji mogg skorzystaé¢ studenci, ktérzy
otrzymali zgode np. na zaliczenie praktyki na podstawie zatrudnienia u Pracodawcy.
Czas trwania praktyki- student zaznacza orientacyjne daty realizacji praktyki (ma
réwniez mozliwos¢ wprowadzenia dat wstecznych) oraz wpisuje ilos¢ godzin/tygodni,
Praktykodawca zagraniczny - zaznaczany w przypadku, gdy Praktykodawca bedzie firma,
ktérej siedziba znajduje sie poza granicami Polski (w tym przypadku znika pole do
uzupetnienia numeru NIP),
NIP Praktykodawcy
o W przypadku gdy zostanie wprowadzony numer NIP istniejgcego juz w bazie

Praktykodawcy system zaciggnie jego dane automatycznie i pokaze je w szczegdtach

zgtoszenia praktyki (pole do wpisania danych osoby upowaznionej do podpisania

umowy/deklaracji oraz danych Opiekuna ze strony Praktykodawcy pozostang
nieuzupetnione),
o W przypadku gdy system nie odnajdzie w bazie Praktykodawcow wpisanego numeru

NIP student zostanie przekierowany do formularza, w ktérym bedzie musiat podaé

szczegbtowe dane Praktykodawcy.

Po wprowadzeniu wszystkich danych nalezy zatwierdzi¢ akcje ikong , Dodaj praktyke”. W

tym momencie system przekieruje studenta do kolejnego okna, w ktérym nalezy uzupetnic¢



dane Praktykodawcy, o ile nie zostaty one wczesniej wprowadzone prze innego Uzytkownika
systemu (w takim przypadku dane uzupetnia sie automatycznie).

ey Zgloszenie Praktyki

Powiadomienia

wajqosd sofz

Nie znaleziono takiego Praktykodawcy w bazie
Dokumentacija praktyki
Wprowadz dane Praktykodawcy

Dane
Nazwa firmy:

Dzienniki praktyk TVN- praktyka testowa i

Praktykodawca zagraniczny
NIP

8759346345

Kraj: Powiat: Wojewodztwo:

Polska lubelski lubelskie v

Miejscowosc: Kod pocztowy: Poczta:

[ Lublin v } [ 20-006 J] Lublin

Ulica: Nr domu: Nr lokalu:

[ Krakowskie Przedmiescie J] [ 6 4

Wybierz branze:

[ Media / Sztuka / Rozrywka 4 ]

Osoba upowazniona do podpisania Telefon: Adres email:
deklaracji/umowy:

ad v
[ Sylwester Kamiriski ] [ s.kaminski@tvntest.pl ]

Dodaj praktyke

Po uzupetnieniu wszystkich danych zgtoszenie praktyki nalezy zatwierdzi¢ poprzez przycisk
,Dodaj praktyke”.

W nastepnym kroku system wyswietli szczegdty praktyki oraz formularz pozwalajacy na
uzupetnienie danych Opiekuna ze strony Praktykodawcy (na tym etapie pola te nie s3
obowigzkowe, mozna je uzupetni¢ w pdzniejszym terminie w szczegotach swojej praktyki):

Student Praktykodawca
Imig i nazwisko  Wiktor Tadeusz Rysak Nazwa Praktyka testowa KPL
Adres Adres  20-001 Lublin, Lublin
Nrindeksu 936149 ul. Krakowskie Przedmiescie 1
Kontakt  e-mail NIP 9039478658
wiktor.rysak@poczta.umcs.lublin.pl OSDbﬂdl.cl)pDVtﬁZ.rlIDr!ﬂ [ Marta Wolifiska ]
deklaracji/umowy
tel
email
[ marta.wolinska@umcs.pl ]
Opiekun
Oddziat:
® Nazwa oddziatu:  Brak
Opiekun ze strony Praktykodawcy:
[ Marta Wolinska ] [ Telefon ] [ marta.wolinska@umcs.pl v ]

Dodaj praktyke Dodaj praktyke i wyslij do akceptagji



Po sprawdzeniu oraz uzupetnieniu danych student ma 2 mozliwosci zakonczenia zgtoszenia

swojej praktyki:

e ,Dodaj praktyke” - system jedynie zapisuje praktyke, ale nie wysyta jej do akceptacji
Opiekuna praktyk.

e ,Dodaj praktyke i wyslij do akceptacji” - system zapisuje praktyke i jednoczesnie
wysyta zgtoszenie do akceptacji Opiekuna praktyk (Opiekun automatycznie otrzyma
powiadomienie mailowe o nowym zgtoszeniu praktyki).

Nastepnie:

1. Opiekun praktyk otrzymuje automatyczne powiadomienie mailowe o zgtoszeniu

2.
3.

nowej praktyki przez studenta w systemie, po czym jg akceptuje badz odrzuca.

W obu przypadkach student otrzymuje powiadomienie mailowe o decyzji Opiekuna.
W momencie akceptacji zgtoszonej praktyki przez Opiekuna Dziekanat otrzymuje
powiadomienie o koniecznosci wygenerowania i wydrukowania deklaracji/umowy
dla studenta.

Nastepnie student otrzymuje powiadomienie mailowe o deklaracji/umowie gotowej
do odbioru w Dziekanacie.

Od tego momentu student moze zarzadzaé swojg praktyka w systemie i uzupetnia¢ dziennik

praktyk (opcja dostepna dopiero po wygenerowaniu przez Pracownika dziekanatu

deklaracji/umowy z systemu).

2.2 Uzupetnianie dziennika praktyk

Po wejsciu w bocznym menu do zaktadki ,,Moje praktyki” student zaznacza niebieski przycisk

»,Szczegoty” przy swojej praktyce:

wajqosd soibz

Ankiety

Modut Student

Moje praktyki

Baza praktykodawcow

Lista praktyk

Lista praktyk

Powiadomienia

Dokumentacja praktyki qu Pﬂkl!k?

Da

Dzienniki praktyk

ne

sm32Studio

Opiskun.

Praktyki Opiskun

{

WMaj- Max

e od: Opiskun.
Praktyki Opiskun

PGS Sp. z. 0.0.- prakiyka testowa Uzupsinianie dzienniks  od: Opigkun:
do: Prakiyki Opiekun

00

TVN- praktyka testowa

Opiskun.

Praktyki Opiskun

{

sm32Studio Wystawianie oceny  od: Opiekun:
do: Prakiyki Opiekun

{



Czerwony alert obok praktyki informuje o statusie realizacji danej praktyki, w tym przypadku
jest to ,Uzupetnianie dziennika”.

System przekierowuje studenta do ,Szczegétdw praktyki”, gdzie znajdujg sie wszystkie dane
dotyczace realizowane] praktyki oraz formularz pozwalajacy na dodawanie wpiséw do
dziennika praktyk (w dolnej czesci ekranu).

Data do wpisu: Godziny:

Kopiuj poprzedni wpis

Tresc wpisu:

Zataczniki

| Dodaj zatacznik |

Formularz sktada sie z nastepujgcych pél:
e Data wpisu
e Godziny (od-do)
o Tresé wpisu
e Zatacznik - system umozliwia dodawanie dodatkowych dokumentéw np. w
przypadku jesli sg potrzebne do udokumentowania pewnych czynnosci
wykonywanych podczas praktyki.

Po dodaniu wpisu korzystajgc z formularza ,Tres¢ wpisu” zostaje on zapisany w bazie danych
oraz wyswietlony w szczegdtach praktyk. Student dodajgc kolejny wpis ma mozliwosé
skorzystania z opcji "Kopiuj poprzedni wpis". System kopiuje wtedy do aktualnego
formularza ostatnio wprowadzony wpis z dziennika (bez daty i zakresu godzinowego).
Student moze réwniez usungé¢ wczesniej wprowadzony wpis- opcja ,usun” pojawia sie
dopiero po wprowadzeniu i zatwierdzeniu wpisu w dzienniku.

Uwaga! Opiekun praktyk moze monitorowac i komentowa¢ zamieszczane przez studenta
wpisy w dzienniku praktyk, nawet przed ostatecznym wystaniem dziennika do jego
akceptacji.

Po wypetnieniu dziennika student wysyta go do akceptacji Opiekuna praktyk klikajgc w opcje

"Wyslij dziennik do akceptacji opiekuna". Jednoczesnie w kazdym momencie student ma
mozliwos$é pobrania dziennika praktyk w formie dokumentu PDF celem jego wydruku.

10
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Tresc wpisu:

wajqosd soibiz

3 dzien prakiyki- Student uzupeinia wpis o powierzone | wykonane zadania

‘ Dodaj zalacznik |

Zapisz dziennik

Data do wpisu: Godziny:

Kopiuj poprzedni wpis

Tresc wpisu:

Zataczniki

‘ Dodaj zalacznik |

Dodaj wpis do dziennika Pobierz dziennik do druku

« Wyslij dziennik do akceptaciji opiekuna »

Opiekun Praktyk analizuje poszczegdlne wpisy z dziennika praktyk, moze rowniez wystawic
do nich komentarz. Po akceptacji dziennika praktyk wysytane jest do studenta automatyczne
powiadomienie mailowe o tym fakcie.

W nastepnym kroku student zobowigzany jest do przedstawienia dokumentéw zaliczajacych
praktyke swojemu Praktykodawcy (w zaleznosci od wydziatu bedzie to dziennik praktyk oraz
zaswiadczenie o odbytej praktyce lub jeden z tych dokumentdéw). Po otrzymaniu zaliczenia
praktyki od Praktykodawcy student musi przedstawi¢ podpisane dokumenty swojemu
Opiekunowi praktyk.

Student moze przekazaé dokumenty zaliczajgce praktyke na 2 sposoby:
1. Tradycyjnie, w wersji papierowej,
2. Elektronicznie, poprzez system.

Do wystania dokumentow w wersji elektronicznej stuzy panel znajdujacy sie pod dziennikiem
praktyk, w dolnej czesci widoku. Panel ten sktada sie z 3 czesci:
1. Wyslij do Praktykodawcy:

a) ,Dziennik praktyk czes¢ A”- klikniecie w ten guzik spowoduje wygenerowanie z
systemu dziennika w formacie PDF (bez czesci B, czyli opinii o praktyce) i wystanie
go do Opiekuna ze strony Praktykodawcy na podany wczesniej w systemie adres
e-mail. Jezeli adres e-mail Opiekuna nie zostanie wpisany do szczegétéw praktyki
to wystanie jakichkolwiek plikéw nie bedzie mozliwe.

b) ,Opinie o praktyce cze$¢ B/ Zaswiadczenie”- po kliknieciu w ten guzik wyswietli
sie lista dokumentow (lub wczesniej lista kategorii, np. kierunkow), z ktorej
nalezy wybraé¢ dokument odpowiadajgcy realizowanej przez studenta praktyce
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(zawierajacy np. nazwe kierunku czy rodzaj realizowanej praktyki). Po wyborze
odpowiedniego dokumentu system automatycznie przesle go na adres e-mail
Opiekuna ze strony Praktykodawcy.

Wyslij do Praktykodawcy

Opinie o praktyce czesc B / Zaswiadczenie

| Edukacja artystyczna w zakresie sztuki muzycznej v

-- Wybierz kategorie -
Edukacja artystyczna w zakresie sztuk plastycznych

Edukacja artystyczna w zakresie sztuki muzycznej
Jazz i muzyka estradowa
Praktyki ogéinopedagogiczne

Wyslij do akceptacji Opiekuna Praktyk

Zatgcz pliki do systemu

| Dodaj zalgczniki ‘

Wyslij do Praktykodawcy
Opinie o praktyce czesc B / Zaswiadczenie
Edukacja artystyczna w zakresie sztuk plastycznych v

) Zadw- Praktyka metodyczno-przedmiotowa (Il st).doc
) Zagw- Praktyka metodyczno-przedmiotowa dla dodatkowej specjalnosci w zakresie eduk plast (JM).doc

[#] Zagw- Praktyka metodyczno- przedmiotowa (I st) doc
Wyslij zaznaczone pliki

Wyslij do akceptacji Opiekuna Praktyk

Zatgcz pliki do systemu

| Dodaj zatgczniki ‘

2. Wyslij do akceptacji Opiekuna Praktyk:

a) ,Dziennik praktyk czes¢ A”- student moze przestaé swojemu Opiekunowi ze
strony Uczelni dziennik praktyk w formie pliku na uczelniany adres e-mail.
Dziennik jest réwniez widoczny na kazdym etapie realizowanej praktyki w
systemie (zarowno w Module Student jak i Module Opiekun).

b) ,Dodaj zatgczniki” i ,Wyslij”- w tym miejscu student moze zatgczy¢ wszelkie
wymagane do zaliczenia praktyki dokumenty (np. skan podpisanego przez
Praktykodawce zaswiadczenia o odbytej praktyce) i wystaé je na uczelniany adres
e-mail Opiekunowi praktyk.
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3. Zatacz pliki do systemu:
,Dodaj zataczniki” i ,Wyslij”- opcja dodatkowa dla tych Uzytkownikéw, ktdrzy nie
chcg otrzymywaé dokumentéw dotyczacych realizacji czy zaliczenia praktyki drogag
mailowa. W tym miejscu student jedynie zatgcza odpowiednie pliki do systemu, sg
one widoczne zaréwno w Module studenta jak i Opiekuna (mozna je pobraé, zapisac
i wydrukowad). Nie sg jednak wysytane mailowo do zadnego Uzytkownika systemu.

Wyslij do Praktykodawcy

Dziennik praktyk - czesc A Opinie o praktyce czes¢ B / Zaswiadczenie

Wyslij do akceptaciji Opiekuna Praktyk
Zatgcz pliki do systemu

Opiekun praktyk, po otrzymaniu niezbednych dokumentéw od studenta zalicza i ocenia
praktyke, a dane te zostajg zapisane i przestane do systemu USOS. Powiadomienie mailowe
na ten temat otrzymuje student oraz Pracownik dziekanatu.

UWAGA! Pracownik dziekanatu ma w_systemie uprawnienia do wystawienia oceny

dotyczgcej zrealizowanej praktyki w zastepstwie Opiekuna praktyk.

3. Rdzne sposoby realizacji praktyk

Student na etapie wprowadzania nowej praktyki do systemu musi wybraé sposéb realizacji
swojej praktyki.

Dzienniki praktyk
$ Sposab realizacji praktyki:

praktyka wynikajaca z planu:

ze standardowa deklaracja/lumowa Uczelni:

deklaracjg
(stosowana standardowao przy realizacji praktyk)

umowa
(stosowana, gdy niemozliwe jest zastosowanie deklaracji
ze wzgledu na wewnetrzne regulacje Praktykodawcy)

z umowa ramowa Uczelni

z indywidualna umowga Praktykodawcy

praktyka z indywidualnego planu praktyk

praktyka zaliczona na innej podstawie

13



v’ Praktyka wynikajaca z planu praktyk:
o ze standardowg deklaracjg/umowg Uczelni- dokument bedzie generowany
automatycznie na podstawie wprowadzonych do systemu danych,
= deklaracjg- standardowo stosowany dokument przy realizacji praktyki,
generowany przez Pracownika dziekanatu,

= umowga- stosowana jest jedynie w przypadkach, gdy niemozliwe jest
zastosowanie deklaracji ze wzgledu na wewnetrzne regulacje Praktykodawcy,
umowa generowana jest przez Pracownika dziekanatu,

o0 z umowa ramowa Uczelni- stosowang w sytuacji, gdy Uczelnia zawiera jedng umowe
ramowg z Praktykodawcag na wiekszg ilos¢ praktyk (taki rodzaj umowy czesto
stosowany jest w szkotach, urzedach czy prokuraturze),

o z indywidualng umowga Praktykodawcy — gdy Praktykodawca korzysta z wtasnych
wzoréw umoéw, student jest zobowigzany zatgczy¢ plik z worem umowy na etapie
zgtaszania swojej praktyki w systemie,

v Praktyka z indywidualnego planu praktyk- gdy student ma ustalony indywidualny plan
realizacji praktyk,

v Praktyka zaliczona na innej podstawie- z tej opcji mogg skorzystac¢ studenci, ktdrzy
otrzymali zgode np. na zaliczenie praktyki na podstawie zatrudnienia u Pracodawcy.

3.1 Praktyka wynikajaca z planu: ze standardowg deklaracjg Uczelni

Standardowym dokumentem potwierdzajgcym zawarcie porozumienia w sprawie realizacji
praktyki jest Deklaracja, podpisywana kazdorazowo przez Praktykanta oraz Praktykodawce.
Dokument przygotowywany jest przez Pracownika dziekanatu badz inng wyznaczong na
Wydziale osobe do obstugi administracyjnej praktyk, na podstawie danych wprowadzonych
przez studenta do systemu.

Etapy realizacji praktyki:
1. Student wprowadza do systemu nowg praktyke i wysyta jg do akceptacji Opiekuna

praktyk.

2. Opiekun akceptuje zgtoszenie praktyki.

3. Dziekanat generuje i drukuje deklaracje dla studenta.

4. Student uzupetnia w systemie dziennik praktyk i wysyta go do akceptacji opiekuna.

5. Opiekun akceptuje dziennik praktyk.

6. Student przekazuje dokumenty zaliczajgce praktyke do zaopiniowania i podpisu
Praktykodawcy (w wersji papierowej badz elektronicznie za posrednictwem
systemu).

7. Student przekazuje Opiekunowi praktyk zaopiniowane i podpisane przez

Praktykodawce dokumenty zaliczajgce (w wersji papierowej badz elektronicznie za
posrednictwem systemu).

8. Opiekun praktyk wystawia ocene i opinie (nieobligatoryjnie) ze zrealizowanej przez
studenta praktyki.
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3.2 Praktyka wynikajaca z planu: ze standardowg umowa Uczelni

Praktyka moze by¢ realizowana na podstawie umowy Uczelni w sytuacji, gdy niemozliwe jest

przeprowadzenie praktyki na podstawie standardowej Deklaracji ze wzgledu na wewnetrzne

regulacje Praktykodawcy (np. gdy praktyka ma byc¢ zrealizowana w jednostce administracji

publicznej wymagajacej zawarcia umowy pomiedzy stronami).

Etapy realizacji praktyki:

1.

o vk wnN

3.3

Student wprowadza do systemu nowg praktyke i wysyta jg do akceptacji Opiekuna
praktyk.

Opiekun akceptuje zgtoszenie praktyki.

Dziekanat generuje i drukuje umowe dla studenta.

Student uzupetnia w systemie dziennik praktyk i wysyta go do akceptacji opiekuna.
Opiekun akceptuje dziennik praktyk.

Student przekazuje dokumenty zaliczajgce praktyke do zaopiniowania i podpisu
Praktykodawcy (w wersji papierowej badz elektronicznie za posrednictwem
systemu).

Student przekazuje Opiekunowi praktyk zaopiniowane i podpisane przez
Praktykodawce dokumenty zaliczajgce (w wersji papierowej badz elektronicznie za
posrednictwem systemu).

Opiekun praktyk wystawia ocene i opinie (nieobligatoryjnie) ze zrealizowanej przez
studenta praktyki.

Praktyka wynikajaca z planu: z umowg ramowg Uczelni

Ten rodzaj umowy stosowany jest w przypadku, gdy Uczelnia zawiera jedng umowe ramowg

z Praktykodawcg na wiekszg ilos¢ praktyk (taki rodzaj umowy czesto stosowany jest

w jednostkach administracji publicznej, np. urzedach czy prokuraturze).

Etapy realizacji praktyki:

1.

o vk wnN

Student wprowadza do systemu nowg praktyke i wysyta jg do akceptacji Opiekuna
praktyk.

Opiekun akceptuje zgtoszenie praktyki.

Dziekanat zatgcza do systemu skan podpisanej umowy ramowe;.

Student uzupetnia w systemie dziennik praktyk i wysyta go do akceptacji opiekuna.
Opiekun akceptuje dziennik praktyk.

Student przekazuje dokumenty zaliczajgce praktyke do zaopiniowania i podpisu
Praktykodawcy (w wersji papierowej badz elektronicznie za posrednictwem
systemu).

Student przekazuje Opiekunowi praktyk zaopiniowane i podpisane przez
Praktykodawce dokumenty zaliczajgce (w wersji papierowej badz elektronicznie za
posrednictwem systemu).
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8. Opiekun praktyk wystawia ocene i opinie (nieobligatoryjnie) ze zrealizowanej przez
studenta praktyki.

3.4 Praktyka wynikajaca z planu: z indywidualng umowa Praktykodawcy

Praktyka moze zostal zrealizowana na podstawie umowy przygotowanej przez
Praktykodawce jezeli ten nie wyraza zgody na zastosowanie standardowej deklaracji badz
umowy Uczelni.

Etapy realizacji praktyki:
1. Student wprowadza do systemu nowg praktyke, doftgcza wzér umowy
Praktykodawcy i wysyta jg do akceptacji Opiekuna praktyk.

2. Opiekun akceptuje zgtoszenie praktyki.

3. Dziekanat pobiera wzorcowg umowe, uzupetnia i przekazuje do podpisu.

4. Student uzupetnia w systemie dziennik praktyk i wysyta go do akceptacji opiekuna.

5. Opiekun akceptuje dziennik praktyk.

6. Student przekazuje dokumenty zaliczajgce praktyke do zaopiniowania i podpisu
Praktykodawcy (w wersji papierowej badz elektronicznie za posrednictwem
systemu).

7. Student przekazuje Opiekunowi praktyk zaopiniowane i podpisane przez

Praktykodawce dokumenty zaliczajgce (w wersji papierowej badz elektronicznie za
posrednictwem systemu).

8. Opiekun praktyk wystawia ocene i opinie (nieobligatoryjnie) ze zrealizowanej przez
studenta praktyki.

3.5 Praktyka zaliczona na innej podstawie

Student moze otrzymac zaliczenie praktyki na innej podstawie, np. na podstawie
zatrudnienia u Pracodawcy. W takiej sytuacji student na etapie zgtaszania praktyki zatacza
do systemu dokumenty niezbedne do zaliczenia praktyki, np. skan umowy podpisanej
z Pracodawcy czy zaswiadczenie od Praktykodawcy (w zaleznosci od wymagan na danym
Wydziale).

Etapy realizacji praktyki:
1. Student wprowadza do systemu nowg praktyke, dotgcza odpowiednie dokumenty i
wysylta jg do akceptacji Opiekuna praktyk.
2. Opiekun akceptuje zgtoszenie praktyki.
3. Opiekun praktyk wystawia ocene i opinie (nieobligatoryjnie) ze zrealizowanej przez
studenta praktyki.
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3.6 Praktyka realizowana bez dziennika praktyk

W zaleznosci od wymogdéw na danym wydziale student moze zrealizowac¢ praktyke z
dziennikiem praktyk lub bez. Jezeli praktyka jest realizowana bez dziennika praktyk jedynym
dokumentem potwierdzajgcym odbycie i zaliczenie praktyki jest Zaswiadczenie- opinia o
praktyce, ktérg student na koniec wysyta za posrednictwem systemu swojemu
Praktykodawcy do zaopiniowania i podpisania (student moze réwniez przekazaé¢ dokument
Praktykodawcy w tradycyjnej formie papierowej).
Pracownik dziekanatu standardowo generuje z systemu deklaracje badZz umowe
w zaleznosci od wybranego przez studenta sposobu realizacji praktyki. Nastepnie student
wprowadza do systemu wszystkie dane dotyczace praktyki i swoje zgtoszenie wysyta do
akceptacji Opiekuna.
Procedura realizacji praktyki bez dziennika przebiega analogicznie do wszystkich pozostatych
sposobdw realizacji praktyki z tg tylko rdinica, ze zostaje catkowicie pominiety etap
uzupetniania dziennika praktyk przez studenta (oraz jego ewentualne pdZniejsze przestanie
do Praktykodawcy), tj.:
1. Opiekun akceptuje badz odrzuca zgtoszong przez studenta praktyke,
2. Dziekanat generuje deklaracje/umowe dla studenta,
3. Student realizuje praktyke u Praktykodawcy,
4. Student przekazuje Praktykodawcy (elektronicznie- za posrednictwem systemu badz
w wersji papierowej) Zaswiadczenie- opinie o praktyce do zaopiniowania
i podpisania,
5. Student przekazuje Opiekunowi (w formie skanu za posrednictwem systemu badz w
wersji papierowej) podpisane przez Praktykodawce Zaswiadczenie- opinie
o praktyce, dodatkowo moze doda¢d zatgczniki jesli s3 wymagane,
6. Opiekun akceptuje bgdZ odrzuca praktyke, a nastepnie jg ocenia (w ciggu 1 doby
ocena zostanie zassana do systemu USQOS).
Szczegdty praktyki: praktyka realizowana bez dziennika praktyk

W | UMCS Ostatnia wizyta: 2016-11-22 8:27:03  Strona gléwna & Wiktor Rysak =

Modut Student

Moje praktyki

Szczegodty praktyki

wajqosd soibiz

Baza praktykodawcow

Szczegoly

Kierunek studiéow: Wydziat:
Dokumentacja praklyki Zamaowienia publiczne, niestacjonarne podyplomowe Wydziat Ekonomiczny
Dan Przedmiot: Specjalizacja:
Dzienniki praktyk PRAKTYKA TESTOWA

Sposob realizacji praktyki: Rodzaj praktyki:
Prakiyka wynikajaca z planu, z indywiduaing umowa Uczelni Prakiyka zawodowa

Bez dziennika praktyk

Czas trwania od: do: godzin/tygodni Rok:
godzin
2016-11-21 2016-11-28 1 . Zmien date Semestr letni 2015/2016
® tygodni

Opiekun:

Opiekun Praktyki
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PRZEKAZYWANIE DOKUMENTOW ZALICZAJACYCH PRAKTYKE
Student moze przekaza¢ dokumenty zaliczajgce praktyke na 2 sposoby:

3. Tradycyjnie, w wersji papierowej,
4. Elektronicznie, poprzez system.

Do wystania dokumentéw w wers;ji elektronicznej stuzy panel znajdujacy sie w dolnej czesci
widoku. Panel ten skfada sie z 3 czesci:

1.

Opiekun ze strony Praktykodawcy:

Marta Wolinska Telefon marta.wolinska@umcs.pl Dodaj opiekuna
Wyslij prosbe o usunigcie praktyki

2016-11-22, 10:36 Praktyka zostala wystana do akceptacji opiekuna praktyk
2016-11-22, 13:29 Praktyka zostala zaakceptowana przez opiekuna praktyk

2016-11-22, 13:33 Deklaracja/Umowa zostata wydrukowana przez dziekanat

Wyslij do Praktykodawcy

Opinie o praktyce czgs¢ B / Zaswiadczenie

Wyslij do akceptacji Opiekuna Praktyk
| Dodaj zatgcznik ‘

Zatgcz pliki do systemu

| Dodaj zatgcznik ‘

Wyslij do Praktykodawcy:

» ,,Opinie o praktyce cze$¢ B/ Zaswiadczenie”- po kliknieciu w ten guzik wyswietli sie
lista dokumentow (lub wczesniej lista kategorii, np. kierunkow), z ktorej nalezy
wybrac¢ dokument odpowiadajgcy realizowanej przez studenta praktyce (zawierajacy
np. nazwe kierunku czy rodzaj realizowanej praktyki). Po wyborze odpowiedniego
dokumentu system automatycznie przesle go na adres e-mail Opiekuna ze strony
Praktykodawcy.

Wyslij do Praktykodawcy

Opinig o praktyce czes¢ B / Zaswiadczenie

| - wybierz kategorig - o

-- Wybierz kategorie -
Edukacja artystyczna w zakresie sziuk plastycznych

Edukacja artystyczna w zakresie sztuki muzycznej
Jazz i muzyka estradowa
Praklyki ogoinopedagogiczne

Wyslij do akceptacji Opiekuna Praktyk
| Dodaj zalgcznik |
Zatgcz pliki do systemu

| Dodaj zatacznik |
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Wyslij do Praktykodawcy
Opinie o praktyce czesc B / Zaswiadczenie
Edukacja artystyczna w zakresie sztuk plastycznych
Zasw- Praktyka metodyczno-przedmiotowa (Il st).doc

Qias-»:— Praktyka metodyczno-przedmiotowa dla dodatkowej specjalnoéci w zakresie eduk plast (JM).doc

>
Wyslij do akceptaciji Opiekuna Praktyk
)
Zatgcz pliki do systemu
| [ i

Zataczniki

deklaracja-umowa111.doc » Podglad » LJ Usun

2. WYyslij do akceptacji Opiekuna Praktyk:

» ,Dodaj zatgczniki” i ,Wyslij”- w tym miejscu student moze zataczyé wszelkie
wymagane do zaliczenia praktyki dokumenty (np. skan podpisanego przez
Praktykodawce zaswiadczenia o odbytej praktyce) i wysta¢ je na uczelniany adres e-
mail Opiekunowi praktyk.

3. Zafacz pliki do systemu:

» ,Dodaj zatgczniki” i ,Wyslij”- opcja dodatkowa dla tych Uzytkownikéw, ktdrzy nie
chca otrzymywadé dokumentéw dotyczgcych realizacji czy zaliczenia praktyki droga
mailowag. W tym miejscu student jedynie zatacza odpowiednie pliki do systemu, sg
one widoczne zaréwno w Module studenta jak i Opiekuna (mozna je pobra¢, zapisaé
i wydrukowad). Nie sg jednak wysytane mailowo do zadnego Uzytkownika systemu.

Opiekun praktyk, po otrzymaniu niezbednych dokumentéw od studenta zalicza i ocenia
praktyke, a dane te zostajg zapisane i przestane do systemu USOS. Powiadomienie mailowe
na ten temat otrzymuje student oraz Pracownik dziekanatu.

UWAGA! Pracownik dziekanatu ma w_systemie uprawnienia do wystawienia oceny

dotyczacej zrealizowanej praktyki w zastepstwie Opiekuna praktyk.
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4. Dodatkowe funkcjonalnosci Systemu Obstugi Praktyk

4.1 Dokumentacja praktyki

,Dokumentacja praktyki” to zaktadka, w ktorej przechowywane sg wszelkie procedury,
regulaminy, programy i dokumenty niezbedne do poprawnej realizacji praktyki, jest ona
podzielona na 2 czesci: liste regulaminéw oraz liste zatgcznikow.

Zawarto$¢ poszczegdlnych zaktadek jest dostosowana do wymogdéw danego wydziatu i
widoczna jest tylko i wytacznie dla Uzytkownikow z danego wydziatu (studentdw,
Pracownikéw dziekanatu i Opiekundéw praktyk- u Opiekuna lista zatgcznikow bedzie
widoczna dopiero po przypisaniu do niego studentéw danego wydziatu przez Pracownika
dziekanatu).

Kazdy zatacznik ma status ,do pobrania”.

Ankiet . L
Y Lista regulaminow

Powiadomienia

Dokumentacja praktyki

Dane

‘Wydziat Nauk o Ziemi i Gospodarki
Przestrzennej (Z)

Regulamin prakiyk zawodowych WNoZiGP.pdi

waqosd sojf~

Dzienniki praktyk
Ramowy Program Prakiyki Zawodowej (efekly ksztalcenia) WNoZiGPpdf

Gospodarka przestrzenna, stacjonarne | stopnia Wydziai:

Lista zatacznikow

Wydziat Nauk o Ziemi i Gospodarki
Przestrzennej (Z)

Oswiadczenie- zgoda na przyjecia na prakiyke doc

OsSwiadczenie- zgoda na przyjecie na praktyke (Gospodarka Przestrzenna).doc

Umowa indywidualna z Prakiykaniem- wersja angielska.doc

Umowa indywidualna z Prakiykaniem- wersja ukrairiska doc

Umowa ramowa- wersja ukrairiska.doc

Umowa ramowa- wersja angielska.doc

Zaswiadczenie o odbyciu prakiyki WNoZiGPdoc

20



4.2 Ankieta dla Praktykanta

Po zakonczonej praktyce system automatycznie generuje dla studenta danego wydziatu

ankiete, ktéra pojawi sie w zaktadce ,, Ankiety”.

UWAGA! Uzupetnienie ankiety jest obowigzkowe dla kazdego studenta!

Aby jg uzupetnié nalezy wejsé w ,,Szczegdty”:

:ﬁﬁtwumcs

Modut Student

Moje praktyki

Lista ankiet

a|qoid gojfiz

Baza praktykodawciw

;

Lista ankiet
Powiadomienia

Ankieta dla Praktykanta
Dokumentacja praktyki

Dane

Dzienniki praktyk

Po udzieleniu odpowiedzi na pytania ankietowe

L WyElij”:

8. Pytanie 8

Strona gtowna & Wiktor Rysak

12052016 ‘ Szczegty b

student zatwierdza ten etap klikajac

wajqosd soifz

Czy Pana/Pani zdaniem dtugoéc praktyk odbywanych przez Praktykantow jest odpowiednia?
Tak, czas praktyk jest wystarczajacy
Nie, czas praktyk powinien zostac wydtuzony

Nie, czas praktyk powinien zosta¢ skrdcony

9. Pytanie 9

Prosze w skali od 1 do 10 (gdzie 1 jest ocenag najnizszg a 10 ocena najwyzsza) dokonac oceny satysfakcji ze zrealizowanych praktyk:

10. Pytanie 10

Prosze w skali od 1 do 10 (gdzie 1 jest ocena najnizszq a 10 ocena najwyzsza) dokonac oceny Opiekuna Praktyk ze strony Pracodawcy:

11. Pytanie 11

Dodatkowe uwagi dotyczace przebiegu i charakteru praktyk:

@&
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4.3 Zgtaszanie zmian w realizowanej praktyce oraz jej usuwanie

Student moze zgtosi¢ zmiany dotyczgce realizowanej praktyki (podobnie jak Pracownik
dziekanatu i Opiekun praktyk). Zgtoszenie zmiany w systemie moze nastgpic¢ jedynie przed
ostatecznym zakonczeniem praktyki, tj. zaakceptowaniem dziennika praktyk przez Opiekuna
praktyk.

Aby zgtosi¢ zmiane nalezy:

1. W menu bocznym zaznaczy¢ "Moje praktyki",

2. Wyszukac¢ na liscie praktyke i klikng¢ obok niej ikone "Szczegoty":
> 'umcs

Moje praktyki

Baza praktykodawcow

Strona gtéwna & Wiktor Rysak =

Lista praktyk

wajqoid soibz

Ankiet
ey Lista praktyk

Powiadomienia

Dokumentacija praktyki Dodaj praktyke

Dane

Maj- Max

Dzienniki praktyk

do: Praktyki O piekun
PGS Sp. z. 0.0.- prakiyka testowa L od: Opiekun: o
= | Szczegély
do: Praktyki O piekun
do: Prakiyki Opiekun

TVN- prakiyka testowa

sm32Siudio Wystawianie ocen) 3 3 A
Wystau oceny  od Opiekun
do: Prakiyki Opiekun

3. Po wejsciu w szczegdty praktyki w dolnym polu widoku pod danymi studenta i
Praktykodawcy nalezy klikng¢ ikone "Zgtos zmiane":

Student Praktykodawca

Imig i nazwisko  Wiktor Tadeusz Rysak Nazwa PGS Sp.
Adres z 00-
Nrindeksu 936149 praktyka
Kontakt  e-mail. testowa
wiktor.rysak@poczta.umcs lublin_pl Adres  20-005
Lublin
Lublin
ul. Al
Ractawickie
1
NIP 5868048596
Osoba upowazniona do...  Agnieszka
Wojciechowska
email
a.wojciechowska@pgstest.pl

&
]
g
K]
i
g
T
E|

Opiekun  Joanna Sobesto
e-mail. j.sobesto@pgstest.pl

Opiekun ze strony Praktykodawcy:

Joanna Sobesto Telefon J.sobesto@pgstest.pl Dodaj opiekuna
{ Zglo$ zmiane Wysli] prosbe o usunigcie prakiyki
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Wyswietlone zostang szczegdty praktyki oraz formularz pozwalajgcy na zgtoszenie zmiany w
zakresie:

e (Czasu trwania praktyki

e Opiekuna ze strony Praktykodawcy

e Opiekuna ze strony UMCS

e |nne
Mozna zgtosié jedng badz wiecej zmian.

NIP 5868048596
Osoba upowazniona do...  Agnieszka
Wojciechowska
tel
email.
a.wojciechowska@pgstest.pl

Opiekun  Joanna Sobesto
tel.
email. j sobesto@pgstest pl
Czas trwania:

Zmien

2016-05-05 2016-07-15 v Lub np. 1 miesiac

Opiekun UMCS:

] Zmier

Opiekun ze strony Praktykodawcy:
() Zmien

Inne:

(] Zmien

Zapisz zmiane i wyslij do akceptacji Opiekuna

Po wypetnieniu formularza nalezy wybra¢ przycisk "Zapisz zmiane i wyslij do akceptacji
Opiekuna”. Zaakceptowana przez Opiekuna zmiana bedzie widoczna zaréwno w module
studenta, Opiekuna jak i Pracownika dziekanatu.

Student Praktykodawca
Imig i nazwisko  Wiktor Tadeusz Rysak Nazwa PGS Sp.
N Adres z. 0.0
g Nrindeksu 936149 praktyka
_:‘ Kontakt  e-mail testowa
é wiktor.rysak@poczta.umcs.lublin.pl Adres  20-005
@ Lublin,
a Lublin
ul. Al

Ractawickie
1
NIP 5868048596
Osoba upowazniona do...  Agnieszka
Wojciechowska
email
a.wojciechowska@pgstest pl

Opiekun  Joanna Sobesto
e-malil. j sobesto@pgstest pl

Opiekun ze strony Praktykodawcy:

Joanna Sobesto Telefon j.sobesto@pgstest.pl Dodaj opiekuna

gloszone zmiany

Zmiana z dnia: 2016-05-12, 15:28 J

oiana zeskceptowana
Zglos zmiang Wyslij prosbe o usunigcie praktyki

2016-05-12, 11:59 Praktyka zostata wystana do akceptacji opiekuna prakiyk
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Student ma réwniez mozliwos¢ zgtoszenia catkowitego usuniecia wprowadzonej praktyki.

Aby to uczyni¢ nalezy:
1. W menu bocznym zaznaczy¢ "Moje praktyki",

2. Wyszukac¢ na liscie praktyke i klikng¢ obok niej ikone "Szczegoty'

Modut Student

Moje praktyki

Lista praktyk

Baza praktykodawcow

wajqoid soibz

Ankiet
— Lista praktyk

Powiadomienia

Dokumentacja praktyki Dodaj praktyke

Dane

Dzienniki praktyk sma2Studio

Maj- Max

PGS Sp. z. 0.0.- prakiyka testowa

TVN- praktyka testowa

Opiekun
Praktyki Opiekun

Opiskun:
Prakiyki Opiekun

Opiekun:
Prakiyki Opiekun

Cpiekun:
Prakiyki Opiekun

sm32Studio Wystawianie oceny  od Cpiekun:

do Praktyki Opiekun

Szczegoty

Szczegoty

Szczegdly

Szczegoty

Y
iadgaa

3. W szczegotach praktyki w dolnym polu widoku wybra¢ ,Wyslij prosbe o usuniecie

praktyki”:

Student Praktykodawca
Imig i nazwisko  Wiktor Tadeusz Rysak Nazwa
& Adres
A Nrindeksu 936149
k- Kontakt  e-mail.
9! wiktor rysak@poczta.umes._lublin_pl Adres
3
NIP

Osoba upowazniona do...

Opiekun

Opiekun ze strony Praktykodawcy:

PGS Sp
Z.00-

praktyka

testowa

20-005

Lublin

Lublin

ul. Al

Raclawickie

1

5868048596

Agnieszka

Wojciechowska

email
a.wojciechowska@pgstest.pl

Joanna Sobesta
e-mail. j.sobesto@pgstest.pl

Joanna Sobesto Telefon J.sobesto@pgstest.pl Dodaj opiekuna

Zgloszone zmiany
Zmiana z dnia: 2016-05-12, 15:28

Zmiana zaakceptowana

e m—————
ol Wysiij prosbe o usuniecie praktyki B

24



4. Nastepnie nalezy wpisa¢ powdd usuniecia praktyki z systemu i zatwierdzi¢ wyborem
,Potwierdz wystanie prosby o usuniecie praktyki”:

ul. Al
Ractawickie
1

NIP 5868048596

Osoba upowazniona do...  Agnieszka

Wojciechowska
email
a.wojciechowska@pgstest pl

wajqosd so|bz

Opiekun  Joanna Sobesto
e-mail. j.sobesto@pgstest.pl

Opiekun ze strony Praktykodawcy:

Joanna Sobesto Telefon j.sobesto@pgstest pl Dodaj opiekuna

Zgtoszone zmiany

Zmiana z dnia: 2016-05-12, 15:28

Zmiana zaskozptowsna

Wyslij prosbe o usunigcie praktyki

Powad usunigcia:

D|

r

Praktyka zostanie ostatecznie i nieodwracalnie usunieta przez administratora systemu.

4.4 Dodawanie oddziatu firmy Praktykodawcy

Student ma mozliwo$¢ dodania jednego lub wiecej oddziatéw/wydziatow/jednostek
Praktykodawcy, u ktdrego chciatby zrealizowa¢ praktyke. Moze to zrobi¢ w dwojaki sposdb:
poprzez wybranie danego Praktykodawcy z Bazy Praktykodawcéw Ilub poprzez
wprowadzenie nowego Praktykodawcy do systemu.

4.4.1 Dodawanie oddziatu firmy wprowadzonej do Bazy Praktykodawcow

Aby doda¢ oddziat firmy/instytucji widniejgcej juz w Bazie Praktykodawcow systemu nalezy:
1. W menu bocznym zaznaczy¢ "Baza praktykodawcéw",
2. Wyszukac¢ na licie Praktykodawce i klikng¢ ikone "Szczegoty":

Moje praktyki

Lista Praktykodawcow
aza praktykodawecdw

M Ankiety

Filtry Lista Praktykodawcow

Powiadomienia

Dokumentacja prakiyki ;?:I?tyk cdaweow Dodaj Praktykodawce

Dane
ienniki Kraj: AIP- praktyka testowa
Dzienniki praktyk p Prakiykodawca: [ —
Kraj Anna Kowalska
Niedostepny
Powiat:
Powiat AspelloSp.zoo Praktykodawca: - "
owia Szczegoly ) Dodaj prakiyke
Grzegorz Karpa
Wojewodztwo: Niedostepny
Wszystkie v
Firma test
Praktykodawca: Dodaj prakyke
Miejscowosé: John Smith
Nigdostspny




3. Nastepnie w szczegdtach Praktykodawcy nalezy wybraé¢ ,,Dodaj oddziat”:
4. umcs

Modut Student

Strona gtéwna & Wiktor Rysak «

Moje praktyki

Szczegoty Praktykodawcy

Baza praktykodawcow

wajqoid soibz

Ankiet
— Lista Praktykodawcow

Powiadomienia

Dokumentacja praktyki Praktykodawca

Dane

Praktykodawca:  Aspello Sp. z 0.0
Dzienniki praktyk Adres  24-325 Wroctaw, Wroctaw
ul- Mickiewicza 10d 2
NIP 1234567890

Dodaj praktyke

\ Dodaj oddziat }

4. W systemie pojawi sie formularz, w ktérym nalezy wprowadzi¢ dane oddziatu a nastepnie
wybra¢é ,Zapisz oddziat”:
D

Wprowadz dane oddziatu

Nazwa firmy (oddziatu):

[ Dziat marketingu v ]
Kraj: Powiat: Wojewadztwo:

[ Polska o ] lubelski [ lubelskie J}
Miejscowosé: Kod pocztowy: Poczta:

[ Lublin v ] { 20-001 ‘/} [ Lublin J]
Ulica: Nr domu: Nr lokalu:

[ Krakowskie Przedmiescie o ] [ 1 o

Osoba upowazniona do podpisania deklaracji/umowy:

Joanna Sobesto

Telefon:

Adres email:

{ Zapisz oddziat |

26



5. W Szczegodtach Praktykodawcy pojawig sie zaréwno dane podstawowe firmy jak réwniez

wprowadzone dane oddziatu firmy. Aby zrealizowaé praktyke we wprowadzonym oddziale

firmy nalezy klikng¢ ,,Dodaj praktyke”:

Modut Student
Moje praktyki

Baza praktykodawciw

Ankiety
Powiadomienia
Dokumentacja praktyki
Dane

Dzienniki praktyk

Szczegoty Praktykodawcy

Lista Praktykodawcow

Praktykodawca

Praktykodawca:  Aspello Sp. z 0.0
Adres  24-325 Wroctaw, Wroctaw
ul. Mickiewicza 10d 2
NIP 1234567890

{ Dodaj prakiyke [

Oddziaty

Oddziat:  Dziat marketingu
Adres  20-001 Lublin, Lublin
ul. Krakowskie Przedmiescie 1

Dodaj oddziat

6. Nastepnie wprowadzi¢ dane dotyczgce czasu trwania praktyki i zatwierdzi¢ klikajac ,,Dodaj

praktyke”:
Modut Student
Moje praktyki

Baza praktykodawcow

Ankiety

Powiadomienia

Dokumentacja praktyki

Dane

Dzienniki praktyk

Zgloszenie Praktyki
Wybierz kierunek studiow (opiekuna):

Zamowienia publiczne, niestacjoname podyplomowe (Opiekun: Opiekun Praktyki) v
Wybierz przedmiot:

PRAKTYKA TESTOWA 15/16Z v
Wybierz rodzaj praktyki:

Praktyka Ciagla v
Sposéb realizacji praktyki:

® praktyka wynikajaca z planu

® ze standardowa deklaracja/lumowg Uczelni

@zi

dywidualna umowa Praktykod
0 praktyka z indywidualnego planu praktyk

U praktyka zaliczona na innej podstawie

Czas trwania:
® godzin

 tygodni

2016-05-05 /] [ZUWEVUEVBU v ] [ 80 v

Wyszukaj Praktykodawce po NIP:

) Praktykodawca zagraniczny

1234567890

Dodaj praktyke
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7. W ostatnim kroku nalezy zaznaczy¢ oddziat, wpisaé dane Opiekuna ze strony
Praktykodawcy (opcjonalnie) i zatwierdzi¢ klikajgc ,,Dodaj praktyke i wyslij do akceptac;ji”:

Opiekun:
Opiekun Praktyki
& p! Byl
8
]
)
H Student Praktykodawca
Imig i nazwisko  Wiktor Tadeusz Rysak Nazwa  Aspello
Adres Sp.z 0.0,
Nrindeksu 936149 Adres  24-325
Kontakt  e-mail Wroctaw
wiktor rysak@poczta.umcs_lublin_pl Wroctaw
ul
Mickiewicza
10d 2
NIP 1234567890
Oscba upowazniona do...  Grzegorz
Karpa
Opiekun
Oddziat:

© Nazwa oddziatu:  Brak

oJaZWa oddzialu:  Dzial marketingu
Adres  20-001 Lublin, Lublin
ul. Krakowskie Przedmiescie 1
Kontakt  Joanna Sobesto
tel
email_ j sobesto@aspellotest pl

Opiekun ze strony Praktykodawcy:

Anna Czamecka Telefon anna.czarnecka@aspellotest.pl v

Dodaj praktyke Dodaj praktyke i wyslij do akceptacji »

4.4.2 Dodawanie nowego Praktykodawcy wraz z oddziatem firmy

Aby wprowadzi¢ dane nowego Praktykodawcy wraz z danymi oddziatu, w ktérym student
bedzie realizowat praktyke nalezy:

1. W menu bocznym zaznaczy¢ "Baza praktykodawcow" a nastepnie wybraé ,Dodaj
Praktykodawce”:

Modut Student

Moje praktyki

o> Lista Praktykodawcdéw

N
L Ankiet - = o
& / Filtry Lista Praktykodawcow
k-]
El Powiadomienia
-4
@ o
3 Fitru | j Praktyki
Dokumentacija praktyki Prakjtykodawcéw DOdal Pral Odawce 2
Dane
Kraj:
Dzienniki praktyk I AlP- praktyka testowa Praktykodawca: e T
Kral Anna Kowalska
! Nisdostepny
Powiat:
Powiat Aspello Sp.zo.0. Praktykodawca. Dodaj prakiyke
Grzegorz Karpa
Wojewodztwo: Nisdostgpny
Wszystkie v
Firma test
Praktykodawca T
Miejscowosé: John Smith
Wisdostepny
Miejscowosc
- Firma testowa 3
Praktykodawca: rakiySodaica Dodaj prakiyke
Kamil Suchecki
Nazwa, NIP, adres Nisdostepny
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2. Wpisaé NIP firmy/instytucji i wybrac ,,Wyszukaj Praktykodawce”:

m ‘ U M cs Strona gléwna & Wiktor Rysak »
Modut Student
Moje praktyki

Dodawanie Praktykodawcy

Baza praktykodawcow

wajqoid soibz

Ankiety
Informacja: Oswiadczam, iz wprowadzone przeze mnie dane Praktykodawcy sa zgodne z prawda i mam swiadomos¢, ze podanie przeze mnie falszywych badz

Powiadomienia btednych danych uniemozliwi realizacjg praktyki, co moze skutkowac niezaliczeniem semestru studiow

Dokumentacja praktyki

Krok 1
Dane
Dzienniki praktyk (L) Praktykodawca zagraniczny

NIP:

[ 3958609976 ]
+

Wyszukaj Praktykodawce

3. W kolejnym kroku nalezy wprowadzi¢ wszystkie dane Praktykodawcy i zatwierdzi¢ klikajgc
,Dodaj Praktykodawce”:

Krok 1

Nie znaleziono takiego Praktykodawcy w bazie

Wprowadz dane Praktykodawcy

Nazwa firmy:

Polskapresse v

Praktykodawca zagraniczny

NIP:
3958609976
Kraj: Powiat: Wojewadztwo:
Polska lubelski lubelskie -
Miejscowosc: Kod pocztowy: Poczta:
[ Lublin v ] [ 20-002 J} Lublin
Ulica: Nr domu: Nr lokalu:
[ Krakowskie Przedmiescie v ] { 15 v

Wybierz branze:

[ Media / Sztuka / Rozrywka J}
Osoba upowazniona do podpisania Telefon: Adres email:
deklaracji/lumowy:

+ Lkalstrung@polskapressetest pl 4 ]
[ Joanna Kolstrung ]

4 Dodaj Praktykodawce »

4. Nowo wprowadzony Praktykodawca pojawi sie na liscie w Bazie Praktykodawcéw. Aby
dodaé oddziat firmy, w ktérej student bedzie realizowat praktyke nalezy postepowad
analogicznie jak w pkt. 3.4.1
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WojEWOULIWY:

Wszystkie

&
g Miejscowosé:
2 .
g Miejscowosc
3
3

Praktykodawca:

Nazwa, NIP. adres

Branza:

Wszystkie

Filtruj
_ Jeon Finess

Firma test

Nisdostepny
Firma testowa

Nigdostepny
Hurtownia wielobranZowa

v

Nigdostepny

Nisdostepny
Maj- Max

Nisdostepny
PGS Sp. z. 0.0.- praktyka testowa

Nigdostepny
Polska Press

Nisdostepny

Nisdostepny

4.5 Zmiana hasta Uzytkownika

John Smith

Kamil Suchecki

Anna Dymna

Igor Kowalski
Krzysztof Janicki
Agnieszka Wojciechowska
Marta Lubelska
Joanna Kolstrung

Uzytkownik po pierwszym zalogowaniu sie do systemu powinien zmieni¢ hasto, dla

bezpieczenstwa powinno ono sktadad sie z matych i wielkich liter oraz cyfr.

Aby zmienic¢ hasto nalezy:

1. W bocznym menu wybra¢ zaktadke ,dane”,

2. W dolnym polu wpisac stare hasto, nowe hasto i zatwierdzi¢ ikong ,,Zmien hasto”:

Modut Student
Dane studenta

™
% Moje praktyki
&
B Imig:
E Baza praktykodawcow
3 Wiktor
Ankiety
PESEL:

Powiadomienia

Dokumentacija praktyki

- Indeks:

Dzienniki praktyk

Zmiana hasta

Podaj stare hasto:

Drugie imig:
Tadeusz
Plec: e-mail:
Mezczyzna
Kierunek:

Zaméwienia publiczne, niestacjoname podyplomowe
Semestr:

Il semestr

Podaj nowe hasto:

Nazwisko:

Rysak

Wydzial:
Wydzial Ekonomiczny

Specjalizacja:

Powtérz nowe hasto:
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