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1. Logowanie do systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (EOD)

Instrukcja logowania do uczelnianego systemu EOD dostepna jest pod adresem:

https://csi.uek.krakow.pl/UKS%20-%20Uczelniane%20Konto%20Studenckie/

2. Gtéwne okno aplikacji

Po zalogowaniu otwiera sie strona gtéwna Webcon BPS Portal (link do strony
https://eod.uek.krakow.pl ).

W menu ,Wybierz aplikacje” (znajdujgcym sie u géry po lewej stronie) nalezy wybrac ,Praktyki
studenckie”. Po wyborze pojawi sie okno gtéwne aplikacji.


https://csi.uek.krakow.pl/UKS%20-%20Uczelniane%20Konto%20Studenckie/
https://eod.uek.krakow.pl/
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3. Uruchamianie obiegu dokumentu

W celu uruchomienia obiegu dokumentu (Wniosku o realizacje praktyki) nalezy nacisngé
kafelek uruchamiajgcy obieg (Rys. 2). Po uruchomieniu obiegu nalezy uzupetni¢ dostepny
formularz.
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4. Funkcjonalnosci aplikacji

3.1 Krok 1 — Start

Formularz skfada sie z dwdch czesci: a) dane wnioskujgcego — studenta (Rys. 3a); b) dane dotyczace
praktyki (Rys. 3b). W czesci a) pole Wnioskujgcy podpowiada sie automatycznie, pole kierunek nalezy
wybrac z listy, po wskazaniu kierunku pozostate dane zostang uzupetnione automatycznie. W czesci b)
nalezy wybra¢ Rodzaj praktyki, praktyke oraz Koordynatora - pozostate dane zostang uzupetnione
automatycznie. Uzupetniony formularz student przesyta na kolejny krok.
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W zaleznosci od tego jaki Rodzaj praktyki zostanie wskazany na formularzu aplikacja wymusza
zamieszczenie odpowiednich dokumentéw i przechodzi réznymi sciezkami akceptacji.

3.2 Krok 2 — Wybor firmy

Na kroku 2 niezaleznie od rodzaju praktyki nalezy wskazac¢ firme (Organizatora praktyki - pracodawce)
u ktérego bedzie realizowana praktyka. Firme nalezy wybra¢ z listy, jezeli firma nie znajduje sie na
liscie, nalezy jg doda¢, klikajgc link zaznaczony na rysunku 4b. W przypadku dodawania polskiej firmy
nalezy jg wyszuka¢ wpisujgc w wyszukiwarke jej KRS, NIP lub REGON, w przypadku firmy zagranicznej
nalezy recznie wprowadzi¢ dane firmy (Rys. 4c). Dane o firmie pobrane z listy uzupetniaja sie na
formularzu automatycznie, pozostate dane oznaczone gwiazdka nalezy wypetic recznie.

Na tym kroku wymagane jest zataczenie odpowiednich zatacznikdw w zaleznosci od rodzaju praktyki:

v" w przypadku umowy tréjstronnej nalezy dodaé¢ dowéd ubezpieczenia;



v' w przypadku zaliczenia studenckiej praktyki zawodowej na podstawie: pracy zawodowej,
stazu, wolontariatu, praktyki na podstawie umowy dwustronnej nalezy dodaé¢ dokument
potwierdzajgcy realizacje pracy zawodowej, stazu, wolontariatu, praktyki na podstawie
umowy dwustronnej;

v w przypadku wtasnej dziatalnosci gospodarczej nalezy dodaé¢ dokument potwierdzajacy
posiadanie wtasnej dziatalnosci gospodarczej;

v" w przypadku wskazania skierowania lub Erasmus nie ma wymagania zatgczenia zatgcznika.

Dodatkowo w tym kroku w przypadku wskazania jako Rodzaj praktyki:

v" Umowa tréjstronna;
v' Skierowanie;
v" Erasmus

nalezy przygotowac¢ Program praktyk (Rys. 4a).
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Uzupetniony wniosek nalezy przesta¢ na kolejny krok.
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Rys. 4b.
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3.3 Krok 3 — Opinia opiekuna

Na kroku 3 niezaleznie od rodzaju praktyki wniosek trafia do Opiekuna praktyk, ktory weryfikuje czy
wskazany pracodawca (Organizator praktyki) reprezentuje odpowiednig branze oraz wprowadza liczbe
godzin praktyki. Moze zaakceptowaé wniosek lub cofngé do poprawy.

Zaakceptowany wniosek:

v' w przypadku:
- umowy tréjstronne;j
- skierowania
whniosek trafia na krok 4 — Dane do umowy;

v' w przypadku:
- zaliczenia studenckiej praktyki zawodowej na podstawie: pracy zawodowej, stazu,
wolontariatu, praktyki na podstawie umowy dwustronnej;
- wlasnej dziatalnosci gospodarczej
- na podstawie programu Erasmus
whniosek trafia na krok 6 — Raport.

3.4 Krok 4 — Dane do umowy

Na kroku 4 wniosek wraca do wnioskujacego (studenta). Na tym etapie nalezy wskaza¢ forme podpisu
dokumentow, wygenerowac umowe oraz program praktyki (Rys. 5). Dokladna instrukcja postepowania
w tym kroku opisana zostata na formularzu.
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3.5 Krok 5 — Realizacja praktyki
Po podpisaniu dokumentow aplikacja przechodzi na kolejny krok Realizacja praktyk i w tym kroku
oczekuje az praktyka zostanie zrealizowana. W celu rozliczenia praktyki nalezy nacisng¢ przycisk
Praktyka zakonczona i przej$¢ do kroku Raport (Rys. 6).
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Dane do umowy

Na tym etapie prosze ustalié z Organizatorem praktyki i wybraé forme podpisu umowy o
realizacje praktyki oraz programu praktyki.
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Przed wyslaniem prosze wygenerowat umowe i plan praktyki (przyciski na gérnym pasku
).
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Po zakoriczeniu tych formalnosci mozesz rozpoczac realizacje praktyki, a kolejne
systemie wykonac po jej zakonczeniu (w tym celu nalezy wiaczy¢ edycje wniosku i
Praktyka zakonczona” na dolnym pasku zadar).
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3.6 Krok 6 — Raport

Jest to etap na ktérym niezaleznie od rodzaju praktyki nalezy uzupeini¢ dane dotyczace czynnosci
wykonywanych w trakcie praktyki, na ich podstawie w kolejnym kroku generowany jest raport (Rys. 7).
Doktadna instrukcja postepowania w tym kroku opisana zostata na formularzu.
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Uwaga: w przypadku wskazania Rodzaju praktyki: Wtasna dziatalno$¢ gospodarcza dodatkowo nalezy
uzupetni¢ sekcje POTWIERDZENIE (Rys. 7a).
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3.7 Krok 7 — Podpisanie raportu

Krok, na ktérym niezaleznie od rodzaju praktyki nalezy wydrukowa¢ raport, dostarczy¢ do pracodawcy
(Organizatora praktyki) w celu jego podpisania, zamiesci¢ skan podpisanego dokumentu, a nastepnie
przejS¢ do oceny pracodawcy (Rys. 8).
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Uwaga: w przypadku wskazania Rodzaju praktyki: Wiasna dziatalno$¢ gospodarcza pomijany jest
krok: Ocena pracodawcy.

3.8 Krok 8 — Ocena pracodawcy (Organizatora praktyki)

Krok, na ktérym niezaleznie od rodzaju praktyki nalezy uzupeni¢ ankiete oceny efektow uczenia si¢
uzyskanych w trakcie studenckiej praktyki zawodowej oraz identyfikacji czynnikow sprzyjajacych jej
realizacji u danego Organizatora praktyki. Po uzupelnieniu ankiety catos¢ dokumentacji nalezy przesta¢
do Opiekuna praktyk w celu jej weryfikacji i zaliczenia praktyk (Rys. 9).
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3.9 Krok 9 — Weryfikacja przez opiekuna, wpis do USOS

Krok, na ktorym Opiekun praktyk potwierdza realizacj¢ efektéw na podstawie zamieszczonego skanu
podpisanego przez pracodawce (Organizatora praktyki) raportu i potwierdza realizacje praktyki.
Opiekun praktyk ma mozliwos$¢ cofng¢ dokumenty do poprawy (Rys. 10). W przypadku potwierdzenia
realizacji praktyk Opiekun praktyk na kolejnym kroku w zaleznosci od kodu cyklu praktyki dokonuje
w sposob automatyczny wpisu zaliczenia praktyk do systemu USOS lub przesuwa wniosek na krok:
Oczekiwanie na wpis praktyki do USOS (Rys. 11).

Uwaga: Kod cyklu praktyki to semestr w ktorym przewidziana jest praktyka np. 25/26Z. Praktyke
realizowana w biezacym semestrze nalezy wpisa¢ do USOS, praktyke realizowana w przysztych
semestrach nalezy przesuna¢ na krok: Oczekiwanie na wpis praktyki do USOS.
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