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1. Logowanie do systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentdéw (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” (znajdujacym sie u géry po lewej stronie) nalezy wybrac ,,Praktyki
studenckie”. Po wyborze pojawi sie okno gtéwne aplikacji.
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3. Uruchamianie obiegu dokumentu

W celu uruchomienia obiegu dokumentu (Wniosku o realizacje praktyki) nalezy nacisngc
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 sktada sie z dwdch czesci: a) dane wnioskujgcego — studenta (Rys. 3a); b) dane dotyczace
praktyki (Rys. 3b). W czesci a) pole Wnioskujacy 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. W dolnej czesci formularza w przypadku wskazania Rodzaju praktyki: Umowa
tréjstronna wyswietla sie oswiadczenie. Uzupetniony formularz student przesyta na kolejny krok.
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W zaleznosci od wskazania Rodzaju praktyki na kolejnym kroku wymuszenie jest zamieszczenie
odpowiedniego rodzaju dokumentu. W przypadku Skierowania wymagane jest wskazanie dodatkowej

informacji czy skierowanie na druku zewnetrznym czy na druku UEK.



Wybor praktyki

Rodzaj praktyk a. Umowa trojstronna

Zaliczenie studenckiej praktyki zawodowej na podstawie: pracy zawodowej, stazu,
wolontariatu, praktyki na podstawie umowy dwustronnej
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3.2 Krok 2 — Wyboér firmy

Na kroku 2 niezaleznie od rodzaju praktyki nalezy wskazaé firme (Organizatora praktyki - pracodawce)
u ktorego bedzie realizowana praktyka. Firme nalezy wybrac z listy, jezeli firma nie znajduje sie na
liscie, nalezy jg dodac, klikajac link zaznaczony na rysunku 4a. W przypadku dodawania polskiej firmy
nalezy jg wyszukac, wpisujgc w wyszukiwarke jej KRS, NIP lub REGON, w przypadku firmy zagranicznej
nalezy recznie wprowadzi¢ dane firmy (Rys. 4b). Dane o firmie pobrane z listy uzupetniajg sie na
formularzu automatycznie, pozostate dane oznaczone gwiazdka nalezy wypetnié recznie.

Na tym kroku wymagane jest zatgczenie odpowiednich zatgcznikéw w zaleznosci od rodzaju praktyki:

v w przypadku studenckiej praktyki zawodowej nalezy doda¢ dowéd ubezpieczenia;

v w przypadku zaliczenia studenckiej praktyki zawodowej na podstawie: pracy zawodowej,
stazu, wolontariatu, praktyki na podstawie umowy dwustronnej nalezy doda¢ dokument
potwierdzajacy realizacje pracy zawodowej, staiu, wolontariatu, praktyki na podstawie
umowy dwustronnej;

v'w przypadku zaliczenia studenckiej praktyki zawodowej na podstawie: wtasnej dziatalnosci
gospodarczej nalezy doda¢ dokument potwierdzajacy posiadanie wtasnej dziatalnosci
gospodarczej;

v'w przypadku zaliczenia studenckiej praktyki zawodowej na podstawie: skierowania nalezy
doda¢ w przypadku skierowanie na druku zewnetrznym dowdd ubezpieczenia i skierowanie
w przypadku skierowania na druku UEK dowdd ubezpieczenia;

v" w przypadku wskazania Erasmus nie ma wymagania zatgczenia zatacznika.

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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3.3 Krok 3 — Opinia opiekuna

Na kroku 3 niezaleznie od rodzaju praktyki wniosek trafia do Opiekuna praktyk, ktéry weryfikuje czy
wskazany pracodawca (Organizator praktyki) reprezentuje odpowiednig branze. Moze zaakceptowac
whniosek lub cofngé do poprawy.

Zaakceptowany wniosek:

a) w przypadku:
- umowy tréjstronnej
- skierowania
whniosek trafia na krok 4 — Dane do umowy;

b) w przypadku:
- zaliczenia studenckiej praktyki zawodowej na podstawie: pracy zawodowej, stazu,
wolontariatu, praktyki na podstawie umowy dwustronnej;
- wtasnej 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 wnioskujgcego (studenta). W pierwszej kolejnosci nalezy wskaza¢ forme
podpisu dokumentéw oraz wygenerowa¢ potrzebne dokumenty: umowe, program praktyk,
skierowanie. Rodzaj generowanego dokumentu zalezy od wskazanego Rodzaju praktyki (Rys. 5).
Dokfadna instrukcja postepowania w tym kroku opisana zostata na formularzu.
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zadari_Generuj plan praktyki” oraz .Generuj umowe”).

Opis podpi Umowa o organizacje studenckiej prakiyki zawodowej

Po zakoriczeniu tych formalnosci mozesz rozpoczac realizacje praktyki. a kolejne kroki w
systemie wykonac po jej zakoriczeniu (w tym celu nalezy wiaczyc edycje wniosku i kliknac
_Praktyka zakoriczona” na dolnym pasku zadar).
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3.5 Krok 5 — Realizacja praktyki

Po podpisaniu dokumentdow aplikacja przechodzi na kolejny krok Realizacja praktyki i w tym kroku
oczekuje, az praktyka zostanie zrealizowana. W celu rozliczenia zrealizowanej praktyki nalezy nacisng¢
przycisk Praktyka zrealizowana i przejs¢ do kroku Raport (Rys. 6).
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3.6 Krok 6 — Raport

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

3.7 Krok 7 — Weryfikacja raportu

Krok, na ktérym opiekun praktyk weryfikuje poprawnos$¢ sporzagdzonego raportu przed jego
podpisaniem. Moze cofng¢ wniosek w celu korekty raportu.

3.8 Krok 8 — Podpisanie raportu

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



3.9 Krok 9 — Ocena pracodawcy (Organizatora praktyki)

Krok, na ktérym niezaleznie od rodzaju praktyki nalezy uzupetni¢ ankiete oceny efektéw uczenia sie
uzyskanych w trakcie studenckiej praktyki zawodowej oraz identyfikacji czynnikéw sprzyjajgcych jej
realizacji u danego Organizatora praktyki. Po uzupetnieniu ankiety catos¢ dokumentacji nalezy przestac¢
do Opiekuna praktyk w celu jej weryfikacji i zaliczenia praktyk (Rys. 9).
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3.10 Krok 10 — Weryfikacja przez opiekuna, wpis do USOS

Krok, na ktérym Opiekun praktyk potwierdza realizacje efektéw na podstawie zamieszczonego skanu
podpisanego przez pracodawce (Organizatora praktyki) raportu i potwierdza realizacje praktyki.
Opiekun praktyk moze cofng¢ dokumenty do poprawy (Rys. 10). W przypadku potwierdzenia realizacji
praktyk Opiekun praktyk na kolejnym kroku w zaleznosci od kodu cyklu praktyki dokonuje w sposéb
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 ktérym przewidziana jest praktyka np. 25/26Z. Praktyke
realizowang w biezagcym semestrze nalezy wpisa¢ do USOS, praktyke realizowang w przysztych
semestrach nalezy przesung¢ na krok: Oczekiwanie na wpis praktyki do USOS.

PRZEBIES RAKTTHI W ZARRES £

Potwierdzam opisany powyzej przebieg praktyki oraz osiagniecie przez studenta
efektéw uczenia sie podczas jej trwania
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