Krakéw, 12.10.2026 r.

Instrukcja - Praktyki studenckie

Spis tresci

INStrukcja - Praktyki StUAENCKIE . ....iieiiii et e e e e e e e e 1
1. Logowanie do systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow (EOD) .......ccevvvevviiiiineeenninnnnns 2
p N 2 (61N o ol o] o TR 1] 11 o] PN 2
3. Uruchamianie obiegu doKUmEeNntU ..........coiiiiiiii e e s 2
4, FUNKCjONAINOSCT @PIIKAC] ovvneiniiiiiiiei e e e e e a e e reeraee 3
BT KPOK 1 — STAMT .eeeiii ettt e e e e 3
4.2 Krok 2 — WybhOr fIrmMY e e e e e e e e e et e et e e e e e et e e e e e e ees 4
4.3 Krok 3 — Opinia OPIEKUNG ......iiiiite e e et e e e e e et e e e e et e e e et e e aaanas 6
4.4 KroKk 4 —Dane dO UMOWY ....uiuuniiiineiiiieetin et e et e et e et e etia s eetaseetaeeanseataseetansesunseetnseeansersnseees 6
4.5 Krok 5 —Realizacja PraktyKi .....ceeueneeiieeiiiiieiie e e e e ra e 7
B Sl e [ STl 2 - T oo Y o PN 7
4.7 Krok 7 — WeryfiKacja rapOrtU ..ou.ceun et e et e et e et e e e e e e e e e eaneees 8
4.8 Krok 8 — POAPISANIE FAPOITU....ivuiiieiiieiieiee et e e e et e et e et e et e et e et e et e et e st esneesneeaneerneernnes 8
4.9 Krok 9 — Ocena pracodawcy (Organizatora praktyki) .......coeeeiiiiiiiiiiiii e 9
4.10 Krok 10 — Weryfikacja przez opiekuna, wpis do USOS ........cccouiiiiiiiiiiieiicecee e 9



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. Gtowne okno aplikacji

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

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

WEBCON < Wyb\'erz aplikacje a - RS
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Praktyki studenckie
Aplikacja w UEK TEST 126
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Rys. 1.

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.
v | O Prakiyki studenckie x —  [a] X
€ 5 €@ % eod-testuekkrakow.pl/db/1/app/30 T » 9 &, @ | Dostepnajest nowa wersja Chrome

\" : 130 NIIR@ i Praktyki studenckie Szukaj wszedzie Q B %
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Nowe Moje Po czasie

Whiosek o realizacje
praktyki <=

Rys. 2.


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

4. Funkcjonalnosci aplikacji

4.1 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 Wnioskujgcy podpowiada sie automatycznie, pole kierunek nalezy
wybra¢ z listy, po wskazaniu kierunku pozostate dane zostang uzupetnione automatycznie. W czesci b)
nalezy wybra¢ Rodzaj praktyki, praktyke oraz Opiekuna - pozostate dane zostang uzupetnione
automatycznie. 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 (Rys. 3c).



Wybor praktyki

Rodzaj praktyk a. Umowa trojstronna

Zaliczenie studenckiej praktyki zawodowej na podstawie: pracy zawodowej, stazu,
wolontariatu, praktyki na podstawie umowy dwustronnej

C. Wiasna dziatalnosc gospodarcza
d. Skierowanie <=
e. Erasmus
Wybierz forme skierowania * Na druku UEK v
--Wybierz--

Na druku zewnetrznym

Kod przedmiotu EF-FR-N1-PRAZAT

Rys. 3c.

4.2 Krok 2 — Wybbér 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 ja doda¢, klikajgc link zaznaczony na rysunku 4b. W przypadku dodawania polskiej firmy
nalezy jg wyszukaé, 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 uzupetniajg sie na
formularzu automatycznie, pozostate dane oznaczone gwiazdka nalezy wypetic recznie.

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

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 zaliczenia studenckiej praktyki zawodowej na podstawie: wtasnej dziatalnosci
gospodarczej nalezy dodaé¢ dokument potwierdzajagcy posiadanie wtasnej dziatalnosci
gospodarczej;

v"w przypadku zaliczenia studenckiej praktyki zawodowe] na podstawie skierowania: dla druku
zewnetrznego nalezy doda¢ skierowanie. Dla druku UEK dokument jest przygotowywany w
dalszym kroku obiegu;

v' w przypadku wskazania 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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4.3 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. Moze zaakceptowac
whniosek lub cofngé do poprawy.

Zaakceptowany wniosek:

a) w przypadku:
- umowy troéjstronnej
- 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;
- wlasnej dziatalnos$ci gospodarczej
- na podstawie programu Erasmus
whniosek trafia na krok 6 — Raport.

4.4 Krok 4 — Dane do umowy

Na kroku 4 wniosek wraca do wnioskujgcego (studenta). W pierwsze] kolejnosci nalezy wskaza¢ forme
podpisu dokumentéw oraz wygenerowaé 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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Dane do umowy

Forma podpisu * a. @ Elektroniczrie na platformie Autenti Na tym etapie prosze ustalic z Organizatorem praktyki i wybra formg podpisu umowy o
realizacje praktyki oraz programu prakiyki
b. () Papierowo. wymagane zalgczenie skandw

W przypadku wyboru podpisu elektronicznego na platformie Autenti zostanie wystany do

ystkich stron mail podpis ww (prosze
realizowany jest za posrednictwem zewnetrznej platformy Autenti, ktore] dzistanie jest jeszcze w poinformewas pedane we wniosky osoby pe stronis Organizatera prakiyki. e otzymaja taka
i ). Sprawdz adres6w mail i do o0s6b

y
podpisujacych elekironicznie dokumenty (na tym etapie jeszcze mozna to edytowac).

W przypadku wyboru podpisu w wersji pap prosze
y¢ do podpisu we vmiosku osobom oraz
Umewa 2alaczye skany podpisanych dokumentow do systemu.

Przed wyslaniem prosze wygenerowaé umanws i plan praktyki (prayciski na gérnym pasku

Opis pedeisywanego dokumanty Umaowa o organizacie studenckie] praktyki zawedowe) zadat .Genery) plan praktykl” Oraz . Ganeru) LIOWS'Y.

Po zakoriczeniu tych formalnosei mozesz rozpoaczaé realizacje praktyki. a kolejne kroki w
systemie wykonac po Jej zakoriczeniu (w tym celu nalety wiaczy¢ edycje wniosku i klikna¢
Praktyka zakoriczona” na dolnym pasku zaclan).
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Rys. 5.



4.5 Krok 5 — Realizacja praktyki

Po podpisaniu dokumentéw 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 zakonczona i przejs¢ do kroku Raport (Rys. 6).
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4.6 Krok 6 — Raport

Jest to etap, na ktédrym niezaleznie od rodzaju praktyki nalezy uzupetni¢ dane dotyczace czynnosci
wykonywanych w trakcie praktyki, naich podstawie w kolejnym kroku generowany jest raport (Rys.7a).
Doktadna instrukcja postepowania w tym kroku opisana zostata na formularzu.
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Rys. 7a.



Uwaga: w przypadku wskazania Rodzaju praktyki: Wtasna dziatalno$é gospodarcza dodatkowo nalezy
uzupetni¢ sekcje POTWIERDZENIE (Rys. 7b).

POTWIERDZENIE <=

Efektly z zakresu wiedzy (W) v
Efekt/y z zakresu umisjetnosci (U) v
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Sciezki przejécia

.

Rys. 7b.

4.7 Krok 7 — Weryfikacja raportu

Krok, na ktérym opiekun praktyk weryfikuje poprawnosé¢ sporzadzonego raportu przed jego
podpisaniem. Moze cofngé wniosek w celu korekty raportu.

4.8 Krok 8 — Podpisanie raportu

Krok, na ktorym niezaleznie od rodzaju praktyki nalezy wydrukowac 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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Rys. 8.

Uwaga: w przypadku wskazania Rodzaju praktyki: Wtasna dziatalno$¢ gospodarcza pomijany jest
krok: Ocena pracodawcy.



4.9 Krok 9 — Ocena pracodawcy (Organizatora praktyki)

Krok ten nie dotyczy wiasnej dziatalnosci gospodarczej. W pozostatych przypadkach nalezy uzupetnic
ankiete oceny efektéw uczenia sie uzyskanych w trakcie studenckiej praktyki zawodowej oraz
identyfikacji czynnikdéw sprzyjajgcych jej realizacji u danego Organizatora praktyki. Po uzupetnieniu
ankiety cato$¢ dokumentacji nalezy przesta¢ do Opiekuna praktyk w celu jej weryfikacji i zaliczenia
praktyk (Rys. 9).

7. Jakie caynniki wspleraly wykonywanie obowiazkiw w trakele prakiyki zawodowei?

test
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K

9. Uwagi *

Rys. 9.

4.10 Krok 10 — Weryfikacja przez opiekuna, wpis do USOS

Krok, na ktéorym Opiekun praktyk potwierdza realizacje efektéw na podstawie zamieszczonego skanu
podpisanego przez pracodawce (Organizatora praktyki) raportu i potwierdza realizacje praktyki.
Opiekun praktyk moze cofngc¢ dokumenty do poprawy (Rys. 10). W przypadku potwierdzenia realizacji
praktyk Opiekun praktyk na kolejnym kroku w zaleznosci od kodu cyklu praktyki dokonuje w sposdb
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
realizowang w biezagcym semestrze nalezy wpisa¢ do USOS, praktyke realizowang w przyszlych
semestrach nalezy przesung¢ na krok: Oczekiwanie na wpis praktyki do USOS.

FRZEBIES FRAKTTKI W ZAKRES £

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

oo eranne W g e




Rys. 10.
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