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1. Dostep i logowanie do Systemu Obstugi Praktyk

Adres: www.praktyki.umcs.lublin.pl

W praktyce oznacza to tyle, ze zalogowanie sie do jednego systemu automatycznie loguje

Uzytkownika do pozostatych, i analogicznie- Nowy sposdb logowania do Systemu Obstugi

Praktyk (zalecany):

W ramach ujednolicania sposobu logowania do wiekszosci systemow informatycznych

funkcjonujgcych w UMCS powstat jeden Punkt Logowania, dzieki ktéremu Uzytkownik

otrzymuje dostep do wiekszosci systemdw, w tym Systemu Obstugi Praktyk.

wylogowanie sie z jednego systemu automatycznie wylogowuje Uzytkownika z pozostatych

systemow. Jest to rozwigzanie o tyle wygodniejsze, gdyz nie wymaga od Uzytkownika

zapamietywania wielu haset i logindw, a dodatkowo bezpieczniejsze, gdyz wystarczy

wylogowac¢ sie z jednego systemu, by zosta¢ catkowicie wylogowanym ze wszystkich

pozostatych.
Aby zalogowad sie za pomocg Punktu logowania nalezy:

1. Klikngé w ,,punkt logowania”:

m | UMCS System Obstugi Praktyk

STRONAGtOWNA  ORGANIZACJAPRAKTYK  AKTY PRAWNE KONTAKT DO POBRANIA

Strona gtéwna Drukuj | Zgtos blad

STRONA GEOWNA
Szanowni Paristwo,

Witamy na stronie Internetowego Systemu Wsparcia Praktyk Uniwersytetu Marii Curie-
Sklodowskiej w Lublinie. System zostal opracowany w zwigzku z reforma w zakresie
zarzadzania praktykami obowigzkowymi prowadzong w Uczelni w ramach projektu
JNowoczesny Model Zarzadzania w UMCS”

W listopadzie 2015 Rektor UMCS zatwierdzit nowe zarzadzenie w sprawie zasad organizacji i
odbywania obowiazkowych praktyk w Uniwersytecie Marii Curie - Skfodowskiej w Lublinie w
ramach studiéw pierwszege, studiéw drugiego stopnia oraz jednolitych studiéw magisterskich
(Zarzadzenie nr 70/2015 z dnia 30 listopada 2015r. ze zm.)

Ponizej prezentujemy podstawowe funkcjonalnoscei oraz kilka gléwnych zatozen Systemu

1. Giownym celem wprowadzenia Systemu jest poprawienie komunikacji pomiedzy
wszystkimi  interesariuszami  procesu  zarzadzania praktykami  (tzn.  studentami,
dziekanatami 1 opiekunami praktyk) | stworzenie dla ich potrzeb jednolitego zbioru
dokumentéw zwiazanych z realizacjg Praktyk w Uczelni m. in. zarzadzen regulujgcych
zasady | organizacje praktyk na UMCS, regulaminéw praktyk na poszczegdlnych

LOGOWANIE

Nowy sposéb logowania:

PUNKT LOGOWANIA

Logowal

nie za pomoca loginu i hasta do

USOS (zalecane)

Dotychczasowy sposéb logowania:

Login
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2. System automatycznie przekieruje Uzytkownika do Punktu logowania UMCS:

Punkt Logowania == English

W przypadku problemow z dostepem do APD nalezy zaktualizowac przegladarke
internetowa.

Uwaga studencil
Nastapita zmiana identyfikatorow do systemu US0S5 oraz do systemu eduroam.

Konieczne jest ustawienie nowego hasta.
Nowe identyfikatory do systemdw USOS i edurcam beda podane w wiadomosci e-mail,
ktdra otrzymasz podczas ustawiania nowego hasta.

Pamigtaj o koniecznosci zmiany konfiguracji sieci bezprzewodowe] eduroam na swoich
urzgdzeniach.

wolinskam| x

Zaloguj sie Ustaw nowe hasto

Potrzebujesz pomocy?

3. Uzytkownik po wpisaniu swoich danych logowania (uzywanych np. przy logowaniu
do USOS czy APD) i kliknieciu ,,Zaloguj sie” zostanie automatycznie przekierowany do
Systemu Obstugi Praktyk jako ,,zalogowany uzytkownik”:

m IUMCS  system Obstugi Praktyk aQ

STRONA GEOWNA ~ ORGAMIZACJA PRAKTYK ~ AKTY PRAWNE  KONTAKT DO POBRANIA

Strona glowna Drukuj | Zgtos blad

STRONA GLOWNA

PANEL ZARZADZANIA

[Wyloguj]

Zalogowany jako: Marta Wolinska J

Szanowni Panstwo,

Witamy na stronie Internetowego Systemu Wsparcia Praktyk Uniwersytetu Marii Curie-
Sktodowskiej w Lublinie. System zostat opracowany w zwigzku z reforma w zakresie

zarradzania nraltulbami  ahawiazlbaunmi nrmwadzana w llezalni w ramach  nraiabto



Mozliwe jest rowniez korzystanie z dotychczasowego sposobu logowania:

m 'UMCS  system Obstugi Praktyk .

STRONA GEOWNA ~ ORGANIZACJA PRAKTYK ~ AKTY PRAWNE ~ KONTAKT DO POBRANIA

Strona gtéwna Drukuj | Zgto$ blad
A LOGOWANIE
STRONA GLOWNA
Login:
Szanowni Paristwo, .
Login
Witamy na stronie Internetowego Systemu Wsparcia Praktyk Uniwersytetu Marii Curie- Haslo

Sktodowskiej w Lublinie. System zostal opracowany w zwigzku z reformg w zakresie
zarzgdzania praktykami obowigzkowymi prowadzong w Uczelni w ramach projektu

Hasto
MNowoczesny Model Zarzadzania w UMCS". m

W listopadzie 2015 Rektor UMCS zatwierdzil nowe zarzgdzenie w sprawie zasad organizacji i
odbywania obowiazkowych praktyk w Uniwersytecie Marii Curie - Sktodowskiej w Lublinie w PUNKT LOGOWANIA
ramach studiéw pierwszego, studiéw drugiego stopnia oraz jednolitych studiéw magisterskich
(Zarzgdzenie nr 70/2015 z dnia 30 listopada 2015r. ze zm.)

Uwaga!
Nowy sposéb logowanie {za pomoca loginu

i hasta do USOS)
Ponizej prezentujemy podstawowe funkcjonalnosci oraz kilka gtownych zatozen Systemu:

Dane logowania dla studentéw:
login: numer indeksu (z systemu USQOS)
hasto: numer pesel

Dane logowania dla pracownikéw Uczelni:
login: uczelniany adres e-mail
hasto: numer pesel

Przy tym sposobie logowania nalezy jednak pamietac¢, by po pierwszym logowaniu zmieni¢
swoje hasto w zaktadce ,Dane”. Natomiast studenci zagraniczni, nieposiadajgcy numer
PESEL beda musieli mie¢ sztucznie tworzone hasta (do pierwszego logowania) przy
zastosowaniu tego sposobu logowania.



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 wejs¢ do panelu zarzadzania poprzez ikone

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

zgtoszenia praktyki:

Modul Student

Moje prakiyki

Baza proktykadawciw

Zgtoszenie Praktyki

Kierunek studitw [Opiekun prakiykil

iczne, niestacjoname podyplomowe (Opiekun: Opiekun Praktyki) v

Przsdmiot:
PRAKTYKA TESTOWA 17/18L (Z-PRAKTYKA-TEST)

Wybierz rodzs prakiyki:

Prakiyka zawodowa v

Realizacja prakiyki bez dziennika prakyk

Sposth realizacii prakiyki

Prakiyka wynikajaca z planu:

Zs standardowy deklaracja/umowy Uczeini:
@ deklaraciy

(3108w SLBIBNOOWO DIy TESITECH pAATYK)

O umowa

28 wagledu na wewnsirane regulacie Prablykodawey)

O 2 umows ramo Uczelni

zindywidualng umow Praktykodawcy

prakiyka zaliczons na inne] podstawie

Cras trwania:

2018-08-01 .,| ‘}{JNQ&\:& * 1 "

Wysaukaj Praktykodawce po NIP:

[ Prakiyk

[ "Oéwiadczam, 26 posiadam wykupione ubazpiaczenso NNW na czas odbywania prakyk™

Dodaj praktyke

UWAGA!

Na niektérych kierunkach (lub w sytuacji, gdy student ma wziety wpis warunkowy) w
polu ,,Wybierz przedmiot” moze wyswietli¢ sie wiecej niz jeden przedmiot praktyczny.
Nalezy uwaznie wybra¢ przedmiot z listy kierujgc sie jego poprawng nazwg oraz
wyswietlanym obok rokiem akademickim i semestrem- dane te sg automatycznie
migrowane z USOS, wiec dla pewnosci student moze zweryfikowa¢ nazwe przedmiotu i
rok akademicki na swojej liscie przedmiotéw w USOS.

Wyswietlany przy przedmiocie rok/semestr oznacza w rzeczywistosci rok/semestr, w
ktorym zgodnie z programem ksztatcenia dany przedmiot powinien zosta¢ oceniony w
USOS.

Rok akademicki i semestr sg ,,na sztywno” przypisane do danego przedmiotu w USOS i
w taki tez sposéb wyswietlajg sie w Systemie Praktyk.

Jezeli student wybierze niepoprawny przedmiot praktyczny to Opiekun nie bedzie mégt
go oceni¢ w Systemie i ostatecznie wysta¢ oceny do USOS (poprawnos$é¢ wybranego



przedmiotu mozna sprawdzi¢ po kodzie przedmiotu, ktdry wyswietli sie w szczegdtach
praktyki- kod przedmiotu powinien by¢ zgodny z kodem wyswietlanym w USQS).

Aby poprawnie wykonac zgtoszenie praktyki nalezy uzupetni¢ nastepujace dane:

Kierunek studiéw- 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 dokona¢ wyboru z rozwijanej listy (w nawiasie
automatycznie wyswietli sie nazwisko Opiekuna praktyk),

Przedmiot - w przypadku gdy student na danym semestrze jest przypisany tylko do
jednego przedmiotu ,Praktyka” pole zostanie wypetnione automatycznie, w przypadku
wiekszej ilosci przedmiotéw praktycznych nalezy dokonac wyboru z rozwijanej listy,
Rodzaj praktyki - nalezy wybra¢ wiasciwy rodzaj praktyki (przypisane sg one do

poszczegdlnych wydziatéw),
Realizacja praktyki bez dziennika praktyk- zaznaczenie tej opcji pozwala na realizacje

praktyki bez dziennika praktyk (opcja uzupetniania dziennika nie pojawi sie na zadnym
etapie realizacji praktyki),

Uwaga! Na Wydziale Ekonomicznym, Politologii oraz Prawa i Administracji wszystkie
praktyki sg realizowane bez dziennika praktyk, dlatego tez w Systemie opcja ,bez
dziennika” jest zaznaczana automatycznie.

Sposéb realizacji praktyki- student ma do wyboru kilka mozliwosci dotyczacych sposobu

realizacji swojej praktyki:

Praktyka wynikajgca 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,

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

o zumowa ramowg Uczelni- stosowang w sytuacji, gdy Uczelnia zawiera jedng umowe
ramowg z Praktykodawcg na wiekszg ilos¢ praktyk (taki rodzaj umowy czesto
stosowany jest w szkotach, urzedach czy prokuraturze), skan umowy ramowej
zatgczany jest do systemu przez dziekanat,

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

o Praktyka zaliczona na innej podstawie- z tej opcji mogg skorzysta¢ studenci, ktorzy
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,

10



e 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),
e NIP Praktykodawcy

o W przypadku gdy zostanie wprowadzony numer NIP istniejgcego juz w bazie
Praktykodawcy system zaciggnie jego dane automatycznie z bazy i pokaze je w
szczegotach zgtoszenia praktyki (jedynie pola do wpisania danych osoby
upowaznionej do podpisania umowy/deklaracji oraz Opiekuna ze strony
Praktykodawcy pozostang nieuzupetnione),

o W przypadku gdy system nie odnajdzie w Bazie Praktykodawcédw wpisanego numeru
NIP student zostanie przekierowany do formularza, w ktérym bedzie musiat wpisaé
szczegotowe dane Praktykodawcy (wprowadzajagc nowego Praktykodawce nalezy
sprawdzi¢ poprawnosé¢ tych danych, np. w bazach KRS lub CEIDG, do systemu
powinny by¢ wprowadzone dane rejestrowe firmy/instytucji).

e Odwiadczenie o posiadaniu wykupionego ubezpieczenia NNW- nie jest to pole

obowigzkowe do zaznaczenia, nie mniej jednak Regulamin Studiéw oraz wewnetrzne
procedury wydziatowe dotyczgce realizacji praktyk zobowigzujg studenta do wykupienia
takiego ubezpieczenia (opcja edytowalna w pdzniejszych etapach).

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 uzupetnig sie automatycznie).

Ankiety Zgtoszenie Praktyki

Powiadomienia . . . .
Nie znaleziono takiego Praktykodawcy w bazie

wsjqoid sofz

Dokumentacija praktyki

z Wprowadz dane Praktykodawcy

Jane
Nazwa firmy:

Dzienniki praktyk

TVN- prakiyka testowa v
Praktykodawca zagraniczny
NIP
8759346345
Kraj: Powiat: Wojewodztwo:
Polska lubelski lubelskie v
Miejscowosc: Kod pocztowy: Poczta:
| Lublin v ‘ | 20-006 v | Lublin
Ulica: Nr domu: Nr lokalu:
| Krakowskie Przedmiescie v | 6 v
Wybierz branze:
| Media / Sztuka / Rozrywka 4 |

Oscba upowazniona do podpisania Telefon: Adres email:
deklaracjilumowy:

+ +
| I s.kaminski@tvntest.pl I

| Sylwester Kamiriski

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

W nastepnym kroku system wyswietli szczegdty praktyki oraz formularz pozwalajacy na
uzupetnienie danych dotyczacych: osoby upowaznionej do podpisania deklaracji/umowy,
miejsca odbywania praktyk oraz Opiekuna ze strony Praktykodawcy:

Student Praktykodawca v
Imig i nazwisko  Wiktor Tadeusz Rysak Nazwa Praktyka testowa KPL
Adres Adres  20-001 Lublin, Lublin
Nrindeksu 936149 Krakowskie Przedmiescie 1
Kontakt  e-mail NIP 9039478658

wiktor.rysak@poczta.umcs.lublin.pl Osoba upowai.nior!a [ Marta Wolifiska l
do podpisania
deklaracjilumowy
tel.

I l

email

[ marta wolinska@umcs.pl I

Opiekun

Miejsce odbywania praktyki [ KPL- Oddziat w Bitgoraju l

Whpisz miejsce odbywania prakiyki, jezeli jest inne niz
Prakiykodawca.

Oddziat:

® Nazwa oddziatu: ~ Brak

Opiekun ze strony Praktykodawcy:

[ Marta Woliniska ] [ Telefon l [ marta.wolinska@umes.pl l

Dodaj praktyke Dodaj praktyke i wyslij do akceptaciji

UWAGA!

Pole ,,Miejsce odbywania praktyk” uzupetniane jest automatycznie danymi Praktykodawcy
wpisanymi przez studenta w poprzednim kroku. Dane te nalezy zmienic¢ tylko w sytuacji, gdy
praktyka w rzeczywistos$ci realizowana jest w innym miejscu (np. umowa — zgodnie z
wymogami- zostata podpisana z Prokuraturg Okregowa, student natomiast odbywa praktyki
w Prokuraturze Rejonowej, w takiej sytuacji miejscem odbywania praktyk bedzie
Prokuratura Rejonowa). Pole to w kolejnych etapach jest polem edytowalnym.

Po sprawdzeniu oraz uzupetnieniu danych student ma 2 mozliwosci zakoriczenia zgtoszenia
swojej praktyki:

e ,Dodaj praktyke” - system jedynie zapisuje praktyke w Module studenta, ale nie
wysyta jej do akceptacji Opiekuna praktyk (opcja pozwala na edycje wprowadzonych
danych),

e ,Dodaj praktyke i wyslij do akceptacji” - system zapisuje praktyke i automatycznie
wysyta zgtoszenie do akceptacji Opiekuna praktyk.
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Nastepnie:

1. Opiekun praktyk otrzymuje powiadomienie mailowe o zgtoszeniu nowej praktyki
przez studenta w systemie, po czym je akceptuje bgdz odrzuca.

2. W obu przypadkach student otrzymuje powiadomienie mailowe o decyzji Opiekuna.

3. W sytuacji odrzucenia praktyki przez Opiekuna student jest cofany do poprzedniego
etapu, tj. do etapu zgtaszania swojej praktyki i moze wprowadzi¢ w nim zmiany
zgodnie z uwagami/sugestiami Opiekuna (nie ma koniecznosci usuwania praktyki).

4. W momencie akceptacji przez Opiekuna zgtoszonej praktyki Dziekanat otrzymuje
powiadomienie o koniecznosci wygenerowania i wydrukowania deklaracji/umowy
dla studenta.

5. 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.

UWAGA!

Dopoki dziekanat nie wygeneruje z systemu deklaracji/umowy dla studenta (status przy
praktyce bedzie wtedy brzmiat , przygotowanie deklaracji/umowy”) to student nie zostanie
skierowany w systemie do kolejnego etapu, tj. uzupetniania dziennika praktyk.
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2.2 Odrzucenie praktyki przez Opiekuna i jej edycja (+ edycja na
podiniejszych etapach)

Opiekun odrzucajgc zgtoszenie praktyki podaje powdd swojej decyzji (wybiera go z listy bgdz
wpisuje wiasny) cofajgc tym samym realizacje danej praktyki do kroku poprzedniego, celem
jej poprawienia badz uzupetnienia przez studenta.

UWAGA! Edycja Praktykodawcy mozliwa jest jedynie w sytuacji, gdy zostaje on
wprowadzony do bazy po raz pierwszy. Oznacza to, ze nie bedzie mozliwe wyedytowanie
danych Praktykodawcy, u ktdérego inni studenci sg w trakcie realizacji praktyki (taka
mozliwo$¢ ma jedynie administrator systemu). W takim przypadku jedyng edytowalng dang
jest osoba upowazniona do podpisania deklaracji/umowy po stronie Praktykodawcy.

Aby edytowac¢ dane wprowadzone do praktyki badZz samego Praktykodawce nalezy
skorzysta¢ z jednej z zielonych ikon (ikony te pojawig sie w systemie tylko i wyfgcznie w
przypadku odrzucenia praktyki przez Opiekuna, by da¢ studentowi mozliwos¢ wprowadzenia
stosownych zmian):

Student Praktykodawca
Imig i nazwisko  Wiktor Tadeusz Rysak Nazwa Firmatestowa
Adres Adres  20-001 Lublin, Lublin
Nrindeksu 936149 Krakowskie Przedmieécie 1
Kontakt  e-mail. wiktor.rysak@poczta.umes. lublin.pl NP 11111111
Osoba upowainiona | _san Kowalskd
do podpisania |11

deklaracjilumos
) ™| jankowalski@testpl

Opickun  aaa
tel 12323123

Miejsce odbywania Fiima testowa
praktyk
Opiekun ze strony Praktykodawcy:

Wy$lij prosbe o usunigcie praktyki

T T T

Pole do edycji praktyki:
(¥ Realizacja praktyki bez dziennika praktyk
Sposdb realizaci praktyki:
Praktyka wynikajaca z planu:

Ze standardowa deklaracja/umowa Uczelni:

deklaracja
(stosowana standardowo przy realizacii praktyk)

umowa
(stosowana, gdy niemozliwe jest zastosowanic deklaracji

ze wagledu na wewnetrzne regulacie Praktykodawcy)

© 2 umowa ramowa Uczelni

© zindywidualna umowa Praktykodawcy
praktyka zaliczona na innej podstawie

Czas trwania:

® godzin

2017-08-28 2017-08-31 10 5 tygodri
Wyszukaj Praktykodawce po NIP:
Firma testowa (NIP:1111111111)

Oddziat:

® Nazwa oddzialu: ~ Brak

Opiekun ze strony Praktykodawcy:

aaa 12323123 Adres email

Zapisz praktykg
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Pole do edycji Praktykodawcy:

(jezeli dany Praktykodawca zostat wczesniej wprowadzony do Bazy przez innego studenta
przy zaktadaniu praktyki to w miejscu tym jedynym edytowalnym polem bedzie , Osoba
upowazniona do podpisania deklaracji/umowy”)

Ankiety Nazwa firmy: Miejscowosc:
Powiadomienia Praktykodawca Test Zywiec
Dokumentacja praktyki NIP: Kod pocztowy:
4490467926 34-300
Dane
Kraj: Poczta:
Dzienniki praktyk
Polska Zywiec
Powiat: Ulica:
Zywiecki Sandomierska
Wojewadztwo: Nr domu:
Slaskie ~ 23
Nr lokalu:

1

Wybierz branze:

T v

Bscha upowazniona do podpisania deklaracjilumowy: A
BoZena Kucharska

Telefon:

Adres email:

., »

Zapisz Praktykodawce

Po wprowadzeniu stosownych zmian w danych dotyczacych samej praktyki badZ danych
Praktykodawcy student ponownie wysyta swoje zgtoszenie praktyki do akceptacji Opiekuna:

2017-02-02, 10:03 Praktyka zostata wystana do akceptaciji opiekuna praktyk

2017-02-02, 10:05 Praktyka zostata odrzucona w zastepstwie opiekuna praktyk przez Admin. Powéd: Zbyt krétki termin realizacji praktyki

W przypadku, gdy okaze sie, ze na ktérym$ z podiniejszych etapdédw konieczne jest
wprowadzenie zmian do szczeg6tow praktyki student bedzie miat mozliwosé edycji:

e rodzaju praktyki

e sposobu realizacji (z dziennikiem czy bez)

e czasu trwania

e ilosci godzin/tygodni

e o0soby upowaznionej do podpisania deklaracji/umowy

e Opiekuna ze strony Praktykodawcy

e oswiadczenia o wykupionym ubezpieczeniu NNW

e miejsca odbywania praktyk
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Student moze wyedytowaé wskazane ponizej dane na kazdym etapie realizacji praktyki, ale

nie pdzniej niz przed jej ostatecznym zaliczeniem i ocenieniem przez Opiekuna:

Sposob realizacji praktyki:

Praktyka wynikajaca z planu, ze standardowa deklaracjg Uczelni

Z dziennikiem praktyk

Czas trwania od: do:

2017-09-13

Opiekun:

Opiekun Praktyki

2017-10-13 4

Rodzaj praktyki:

godzin/
tygodni

@] godzin

. Zmien
® tygodni

Praktyka zawodowa

v

Rok:

Semestr letni 2016/2017

| "Oswiadczam, ze posiadam wykupione ubezpieczenie NNW na czas odbywania praktyki™

Student

Imig i nazwisko
Adres
Nrindeksu
Kontakt

Praktykodawca

Nazwa
Adres

Wikter Tadeusz Rysak

936149
e-mail NIP
wiktor.rysak@poczta.umcs.lublin.pl Osoba upowazniona
do podpisania
deklaracjilumowy

Praktyka testowa KPL
20-001 Lublin, Lublin
Krakowskie Przedmiescie 1
9039478658

Marta Wolifiska

Numer telefonu

marta.wolinska@umcs.pl

Marta Woliriska
e-mail. marta wolingska@umcs pl

Opiekun

Miejsce odbywania

KPL- Oddziat w Bitgoraju
praktyk

‘ Zmien opiekuna

Opiekun ze strony Praktykodawcy:

Marta Waolinska Telefon

Wyslij prosbe o usunigcie praktyki

marta wolinska@umcs.pl

Jak wprowadzi¢ zmiany:
e rodzaj praktyki- poprzez wybér z rozwijanej listy odpowiedniego rodzaju praktyki,
czynnos$é nalezy zatwierdzi¢ poprzez klikniecie ,zmien”,

o4

e sposob realizacji (z dziennikiem czy bez)- klikniecie w ikone ,,zmier” automatycznie
zmieni opcje ,,z dziennikiem praktyk” na ,bez dziennika praktyk” i odwrotnie,

e czas trwania- po wprowadzeniu poprawnych dat w polach czynnos$¢ nalezy
zatwierdzi¢ poprzez klikniecie ,,zmien”,

e ilos¢ godzin/tygodni- po wprowadzeniu odpowiedniej liczby i zaznaczeniu
godzin/tygodni czynnos¢ nalezy zatwierdzi¢ poprzez klikniecie ,,zmien”,

e oswiadczenie o wykupionym ubezpieczeniu NNW- klikniecie w ikone ,zmien”
automatycznie zmieni opcje z ,, TAK” na ,,NIE” i odwrotnie,

e osoba upowazniona do podpisania deklaracji/umowy- po wpisaniu poprawnych
danych w odpowiednich polach czynnos$é¢ nalezy zatwierdzi¢ poprzez klikniecie
,Zmien”,

UWAGA! W przypadku zmiany osoby upowaznionej do podpisania deklaracji/umowy
juz po wygenerowaniu dokumentu przez dziekanat konieczne jest ponowne
zgtoszenie sie do dziekanatu celem wydrukowania nowej deklaracji/umowy!

e Miejsce odbywania praktyk- po wprowadzeniu poprawnych danych w polach

czynnos$¢ nalezy zatwierdzi¢ poprzez klikniecie ,,zmien”,
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e Opiekun ze strony Praktykodawcy- po wpisaniu poprawnych danych w
odpowiednich polach  czynnos¢ nalezy zatwierdzi¢ poprzez klikniecie ,zmien
opiekuna”.

Kazda z wprowadzonych zmian zostanie odnotowana w Systemie i wysSwietlona w formie
historii komunikatéw w szczegétach praktyki (w dolnym widoku strony dla kazdego
Uzytkownika- Opiekuna, studenta i dziekanatu). W kazdym komunikacie pojawi sie
informacja co i kiedy doktadnie zostato przez studenta zmienione:

2017-05-05, 08:24 Praktyka zostata wystana do akceptacji opiekuna praktyk
2017-07-06, 09:56 Sposob praktyki zostat zmieniony z: z dziennikiem praktyk na: bez dziennika praktyk
2017-07-06, 09:57 Osoba upowazniona do podpisania deklaracjilumowy zostata zmieniona z:Marek Kowalski na:Kaja Zabtocka

2017-07-06, 09:57 Data praktyki i ilos¢ godzin zostaly zmienione na: od:2017-07-03 do:2017-07-17 godzin/tygodni:2

2.3 Uzupetnianie dziennika praktyk

Po zaakceptowaniu przez Opiekuna zgtoszonej praktyki oraz po wygenerowaniu przez
Dziekanat odpowiednich dokumentéw ,,Modut Student” zostaje aktywowany i praktykant
moze rozpoczac uzupetnianie dziennika w systemie (o ile dziennik jest wymagany na danym
wydziale).

UWAGA!

Jezeli student omytkowo wybrat realizacje praktyki ,,z dziennikiem praktyk” w kazdej chwili
moze dokona¢ zmiany klikajgc w klawisz ,,zmien”.

Po wejsciu do zaktadki ,,Moje praktyki” w bocznym menu nalezy klikngé w niebieski przycisk
»,Szczegoty” przy swojej praktyce:

Modut Student

Moje praktyki

Lista praktyk

Baza praktykodawcow

wajqosd sofz

Ankiety
e Lista praktyk

Powiadomienia

Dokumentacija praktyki Dodaj praktyke

Dane

Dzienniki praktyk sm32studio

o
Praktyki Opiekun

WMaj- Max

.
Praktyki Opiskun

PGS Sp. z. 0.0 - prakiyka testowa Uzup:

s dzienniks  od: Opiskun.
do: Praktyki Opiskun

| Szczegdty
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Czerwony alert obok praktyki informuje o statusie realizacji danej praktyki (etapie realizacji),
w tym przypadku jest to ,,Uzupefnianie dziennika”.

System przekierowuje studenta do ,Szczegoétdw praktyki”, gdzie znajdujg sie wszystkie
wprowadzone wczesniej dane dotyczgce realizowanej praktyki oraz formularz pozwalajgcy
na dodawanie wpisdw do dziennika praktyk (w dolnej czesci ekranu).

Dziennik Praktyk

Data do wpisu: Godziny:

2017-02-14 11:00 14:00

Tresc wpisu:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad
minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in
voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt
mollit anim id est laborum

Zataczniki

g Umowa- test doc Usuni

EEET)

Formularz sktada sie z nastepujgcych poél:

e Data wpisu

e Godziny (od-do)

o Tresé wpisu

e ,Dodaj zatgcznik” - system umozliwia dodawanie dodatkowych dokumentéw/plikéw
np. w przypadku jesli sa potrzebne do udokumentowania pewnych czynnosci
wykonywanych podczas praktyki (format pliku- dowolny)

e |, Zapisz dziennik”- akcja zapisuje dany wpis do dziennika praktyk

e Edytuj”- akcja umozliwia edycje wpisu

e ,Usun wpis”- akcja umozliwia catkowite usuniecie wpisu z dziennika (opcja pojawia
sie dopiero po wprowadzeniu i zatwierdzeniu wpisu do dziennika).

Po dodaniu wpisu korzystajgc z formularza ,Tres¢ wpisu” zostaje on zapisany w bazie danych
oraz wyswietlony w szczegoétach praktyki. Student dodajgc kolejny wpis ma mozliwosé
skorzystania z opcji "Kopiuj poprzedni wpis". System kopiuje wtedy do aktywnego
formularza ostatnio wprowadzony wpis z dziennika (bez daty i zakresu godzinowego). Opcja
»Wyczy$¢” usuwa wpisang, ale jeszcze nie zatwierdzong tres¢ wpisu.

Dodatkowo pod dziennikiem praktyk zostat wprowadzony licznik zrealizowanych podczas

praktyki godzin. Wyswietla on sume zrealizowanych i wpisanych do dziennika godzin w
formie godzin zegarowych oraz dydaktycznych (po przeliczeniu).
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Tresc wpisu:
Proin tempor consequat maximus. Donec ut risus mauris. Donec elit ipsum, hendrerit vitae bibendum quis, molestie omare mauris. Donec
massa uma, imperdiet sit amet bibendum non, interdum in purus. Maecenas bibendum, urna id posuere ultrices, purus dui iaculis ipsum,
eu rhoncus lorem nisl ac felis. Aenean a mauris eget nulla sodales auctor. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit
Vestibulum metus erat, tincidunt at leo nec, posuere aliquam libero. Praesent sed massa fringilla, blandit ligula id, mollis lectus. Mauris
enim orci, aliquet id ex in, scelerisque mollis mauris. Duis et libero eu massa malesuada blandit. Nam id ultrices dolor. Sed id arcu in nibh

Data do wpisu: Godziny:

Do Kopiuj poprzedni wpis
Tresc wpisu:
Zatgczniki

Dodaj zatgcznik
Dodaj wpis do dziennika Wyczysé

lles¢ godzin odbytych praktyk
Zegarowych: Dydaktycznych:

16 21,33

Uwaga! Opiekun praktyk moze monitorowac i komentowac¢ wprowadzane przez studenta
wpisy w dzienniku praktyk, nawet przed ostatecznym wystaniem dziennika do jego
akceptacji, co oznacza, ze tresci uzupetnianego dziennika widoczne sg dla Opiekuna na
kazdym etapie jego uzupetniania.

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¢ pobrania dziennika praktyk w formie dokumentu PDF celem jego zapisu czy
wydruku (np. by przedstawi¢ go do akceptacji Opiekuna ze strony Praktykodawcy- o ile jest
to wymagane na danym wydziale).

llo$¢ godzin odbytych praktyk
Zegarowych: Dydaktycznych:
11 14,67

Wyslij dziennik do akceptacji opiekuna

Opiekun Praktyk analizuje poszczegdlne wpisy z dziennika praktyk, moze réwniez wystawié
do nich komentarz. Po akceptacji dziennika praktyk do studenta wysytane jest automatyczne
powiadomienie mailowe o tym fakcie, a praktyka przechodzi do kolejnego etapu (status
praktyki zmienia sie na ,,Wystawianie oceny”)

W nastepnym kroku student zobowigzany jest do przedstawienia dokumentéw zaliczajgcych
praktyke swojemu Praktykodawcy (w zaleznosci od wydziatu bedzie to dziennik praktyk oraz
zaswiadczenie o odbytej praktyce lub jeden z tych dokumentéw, na niektérych wydziatach
mogg by¢ wymagane dodatkowe dokumenty zaliczajgce). Po otrzymaniu zaliczenia praktyki
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od Praktykodawcy student musi przedstawié¢ podpisane dokumenty swojemu Opiekunowi
praktyk.

Student moze przekaza¢ dokumenty zaliczajgce praktyke na 2 sposoby:

1. Tradycyjnie, w wersji papierowej,

2. Elektronicznie, za posrednictwem systemu.
O tym, w jakiej formie nalezy rozliczy¢ dokumentacje z praktyk moéwig wewnetrzne
regulaminy i procedury wydziatowe.

Do wystania dokumentow w wersji elektronicznej stuzy panel znajdujacy sie pod dziennikiem
praktyk, w dolnym widoku ,szczegétdw praktyk”. Wyswietla sie on dopiero na ostatnim
etapie realizacji praktyki, gdy ma ona status ,, Wystawianie oceny”.

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 zaswiadczenia o odbytej
praktyce) i wystanie go do Opiekuna ze strony Praktykodawcy na podany
wczesniej w systemie adres e-mail.

b) ,Zaswiadczenie o odbytej praktyce- czes¢ B”- po kliknieciu w te ikone wyswietli
sie lista dokumentow (lub wczesdniej lista kategorii, np. kierunkow), z ktorej
nalezy wybraé dokument odpowiadajacy realizowanej przez studenta praktyce
(zawierajacy np. nazwe kierunku). Po wyborze odpowiedniego dokumentu
system automatycznie przesle go na adres e-mail Opiekuna ze strony
Praktykodawcy, o ile zostat on wczeéniej wpisany w odpowiednim polu.

Wyslij do Praktykodawcy

(pliki zostang wystane bezposrednio na adres e-mail Opiekuna ze strony Praktykodawcy i nie beda widoczne w systemie)

Wyslij do Opiekuna Praktyk UMCS

(pliki zostang wystane bezposrednio na adres e-mail Opiekuna ze strony UMCS i nie bedg widoczne w systemie)

Zatgcz pliki do systemu

(pliki zostang zataczone do systemu i beda widoczne w "szczegdtach praktyki” we wszystkich 3 modutach: studenta, Opiekuna i dziekanatu)

UWAGA!

Wystanie plikow do Praktykodawcy bedzie mozliwe jedynie wtedy, gdy w szczegdtach
praktyki zostanie uzupetniony adres e-mail Opiekuna ze strony Praktykodawcy (pliki zostang
wystane bezposrednio na ten adres mailowy). Adres e-mail mozna uzupetni¢ w dowolnym
momencie trwania praktyki, jednak nie pdzniej niz przed jej ostatecznym zaliczeniem i
ocenieniem.
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Wyslij do Praktykodawcy

(pliki zostana wystane bezposrednio na adres e-mail Opiekuna ze strony Prakiykodawcy i nie bedg widoczne w systemie)

[]Zasw. o odbyciu praktyk- Ekonomia doc

O zasw. o odbyciu praktyk- Zarzadzanie.doc

[]Zasw. o odbyciu praktyk- Logistyka Il st_doc

O zasw. o odbyciu praktyk- Logistyka | st..doc
@aéw o odbyciu praktyk- Finanse i rachunkowosé doc

O zasw. o odbyciu praktyk- Analityka gospodarcza | st..doc

Wyslij do Opiekuna Praktyk UMCS

(pliki zostana wystane bezposrednio na adres e-mail Opiekuna ze strony UMCS i nie bedg widoczne w systemie)

Zatgcz pliki do systemu

(pliki zostang zataczone do systemu i beds widoczne w "szczegdtach praktyki” we wszystkich 3 modutach: studenta, Opiekuna i dziekanatu)

2. Wyslij do Opiekuna Praktyk UMCS:

a) ,Dziennik praktyk czes¢ A”- student moze przesta¢ swojemu Opiekunowi ze
strony UMCS dziennik praktyk w formie pliku na uczelniany adres e-mail. Pliki
zostang wystane, ale nie bedg widoczne w systemie w formie zatgcznikéw.

b) ,Dodaj zataczniki” i ,Wyslij”- student moze wysta¢ swojemu Opiekunowi z
ramienia UMCS wszelkie wymagane do zaliczenia praktyki dokumenty (np. skan
podpisanego przez Praktykodawce zaswiadczenia o odbytej praktyce) na
uczelniany adres e-mail. Pliki zostang wystane, ale nie bedg widoczne w systemie
w formie zatgcznikow.

3. Zatacz pliki do systemu (opcja zalecana):
,Dodaj zatgczniki” i ,,Wyslij”- dzieki tej opcji student moze zataczy¢ do systemu pliki
wymagane do zaliczenia zrealizowanej praktyki. Zataczone pliki widoczne sg w
,szczegotach praktyki” dla  wszystkich Uzytkownikéw (studenta, Opiekuna i
dziekanatu) i przechowywane sg wytacznie w systemie, tzn. nie sg wysyfane na e-
mail Opiekuna.

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 temat ocenienia i zakoniczenia praktyki otrzymuje student oraz Pracownik dziekanatu.
Praktyka otrzymuje status ,Oceniona i zakoriczona”, na tym etapie nie ma juz mozliwosci
wprowadzenia jakichkolwiek zmian przez studenta czy dodania brakujgcych zatgcznikow.
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UWAGA! Dane ze wszystkich zakonczonych w Systemie praktyk (poza praktyka zaliczong na
innej podstawie) s3 migrowane do systemu USOS, a nastepnie zasysane do suplementu do
dyplomu. Nalezy wiec zwraca¢ uwage na ich poprawnosc.

Pracownik dziekanatu ma w systemie uprawnienia do wystawienia oceny dotyczacej
zrealizowanej praktyki w zastepstwie Opiekuna praktyk.

3. Rézne sposoby realizacji praktyk

Student na etapie wprowadzania nowe] praktyki do systemu musi wybraé sposdb realizacji
swojej praktyki (ze wzgledu na dokumenty, na podstawie ktérych praktyka bedzie
realizowana):
=" Sposob realizac prakiyki:
Prokiyka wynikejaca 2 planu:
e

deklaracjg

(stosowana standardowe przy realizacji praktyk)

umowa

acje Praktykodawcy)
z indywidualng umowa Praktykodawcy

praktyka zaliczona na innej podstawie

Praktyka wynikajgca z planu praktyk:

o ze standardowa deklaracjag/umowg Uczelni- dokument bedzie generowany
automatycznie na podstawie wprowadzonych do systemu danych,

= deklaracja- standardowo stosowany dokument przy realizacji praktyki,
generowany przez Pracownika dziekanatu,

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

o z umowa ramow3 Uczelni- stosowang w sytuacji, gdy Uczelnia zawiera jedng umowe
ramowg z Praktykodawcg na wiekszg ilos¢ praktyk (taki rodzaj umowy czesto
stosowany jest w szkotach, urzedach czy prokuraturze), skan umowy ramowe;j
zatgczany jest do systemu przez dziekanat,

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

o Praktyka zaliczona na innej podstawie- z tej opcji mogg skorzystac¢ studenci, ktorzy
otrzymali zgode np. na zaliczenie praktyki na podstawie zatrudnienia u Pracodawcy.
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3.1 Praktyka ze standardowg deklaracjg Uczelni

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

Szczegoty praktyki

Szczegoly
Kierunek studiow: Wydziat:
Zamowienia publiczne, niestacjonarne podyplomowe Wydziat Ekonomiczny
Przedmiot: Specjalizacja:
PRAKTYKA TESTOWA

Kod przedmiotu: Z-PRAKTYKA-TEST

Sposob realizacji praktyki: Rodzaj praktyki:
Praktyka ze standardowa deklaracjg Uczelni v Praktyka zawodowa

Z dziennikiem prakiyk

godzin/
Czas trwania od: do: tygodni Rok:
godzin
2017-09-02 2017-09-16 2 @ . Semestr letni 2016/2017
tygodni

Etapy realizacji praktyki:

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

2. Opiekun akceptuje zgtoszenie praktyki.

Dziekanat generuje i drukuje deklaracje dla studenta.

4. Student uzupetnia w systemie dziennik praktyk i wysyta go do akceptacji opiekuna
(o ile dziennik jest wymagany na danym wydziale).

5. Opiekun akceptuje dziennik praktyk.

6. Student przekazuje dokumenty zaliczajgce praktyke do zaopiniowania i podpisu
Praktykodawcy (w wersji papierowej badz elektronicznie za posrednictwem systemu,
zgodnie z procedurami obowigzujgcymi na danym wydziale).

7. Student przekazuje Opiekunowi praktyk z ramienia Uczelni zaopiniowane i podpisane
przez Praktykodawce dokumenty zaliczajgce (w wersji papierowej badz
elektronicznie za posrednictwem systemu, zgodnie z procedurami obowigzujgcymi
na danym wydziale).

8. Opiekun praktyk wystawia ocene i opinie (nieobligatoryjnie) ze zrealizowane] przez
studenta praktyki, ocena automatycznie jest przesytana do systemu USOS.

9. Student wypetnia ankiete w systemie.
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3.2 Praktyka ze standardowg umowg Uczelni

Praktyka moze by¢ realizowana na podstawie standardowej umowy Uczelni w sytuacji, gdy
niemozliwe jest przeprowadzenie praktyki na podstawie standardowe]j Deklaracji ze wzgledu
na wewnetrzne regulacje Praktykodawcy (np. gdy praktyka ma byé zrealizowana w
jednostce administracji publicznej wymagajgcej zawarcia umowy pomiedzy stronami).

Szczegodty praktyki

Szczegoly
Kierunek studiow: Wydziat:

Zamoéwienia publiczne, niestacjonarne podyplomowe Wydziat Ekonomiczny
Przedmiot: Specjalizacja:

PRAKTYKA TESTOWA

Kod przedmiotu: Z-PRAKTYKA-TEST

Sposob realizacji praktyki: Rodzaj praktyki:
Praktyka ze standardowa umowg Uczelni v Praktyka zawodowa

Z dziennikiem praktyk

Etapy realizacji praktyki:

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

2. Opiekun akceptuje zgtoszenie praktyki.

Dziekanat generuje i drukuje umowe dla studenta.

4. Student uzupetnia w systemie dziennik praktyk i wysyta go do akceptacji opiekuna
(o ile dziennik jest wymagany na danym wydziale).

5. Opiekun akceptuje dziennik praktyk.

6. Student przekazuje dokumenty zaliczajgce praktyke do zaopiniowania i podpisu
Praktykodawcy (w wersji papierowej badz elektronicznie za posrednictwem systemu,
zgodnie z procedurami obowigzujgcymi na danym wydziale).

7. Student przekazuje Opiekunowi praktyk z ramienia Uczelni zaopiniowane i podpisane
przez Praktykodawce dokumenty zaliczajgce (w wersji papierowej badz
elektronicznie za posrednictwem systemu, zgodnie z procedurami obowigzujgcymi
na danym wydziale).

8. Opiekun praktyk wystawia ocene i opinie (nieobligatoryjnie) ze zrealizowane] przez
studenta praktyki, ocena automatycznie jest przesytana do systemu USOS.

9. Student wypetnia ankiete w systemie.
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3.3 Praktyka z ramowg umowg Uczelni

Ten rodzaj umowy stosowany jest w przypadku, gdy Uczelnia zawiera jedng umowe ramowg
z Praktykodawcy dotyczaca realizacji wiekszej ilosci praktyk (taki rodzaj umowy czesto
stosowany jest w jednostkach administracji publicznej, np. urzedach czy prokuraturze).

Szczegoty praktyki

Szczegoly

Umowa ramowa z Praktykodawca: W przygotowaniu I

Kierunek studiow: Wydziat:
Zamowienia publiczne, niestacjonarne podyplomowe Wydziat Ekonomiczny
Przedmiot: Specijalizacja:

PRAKTYKA TESTOWA

Kod przedmiotu: Z-PRAKTYKA-TEST
Sposob realizacji praktyki: Rodzaj praktyki:
Praktyka z umowa ramowg Uczelni v Praktyka zawodowa

Z dziennikiem praktyk

Etapy realizacji praktyki:

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

2. Opiekun akceptuje zgtoszenie praktyki.

Dziekanat zatgcza do systemu skan podpisanej umowy ramowe;.

4. Student uzupetnia w systemie dziennik praktyk i wysyta go do akceptacji opiekuna
(o ile dziennik jest wymagany na danym wydziale).

5. Opiekun akceptuje dziennik praktyk.

6. Student przekazuje dokumenty zaliczajgce praktyke do zaopiniowania i podpisu
Praktykodawcy (w wersji papierowej badz elektronicznie za po$rednictwem systemu,
zgodnie z procedurami obowigzujacymi na danym wydziale).

7. Student przekazuje Opiekunowi praktyk z ramienia Uczelni zaopiniowane i podpisane
przez Praktykodawce dokumenty zaliczajgce (w wersji papierowej badz
elektronicznie za posrednictwem systemu, zgodnie z procedurami obowigzujgcymi
na danym wydziale).

8. Opiekun praktyk wystawia ocene i opinie (nieobligatoryjnie) ze zrealizowane] przez
studenta praktyki, ocena automatycznie jest przesytana do systemu USOS.

9. Student wypetnia ankiete w systemie.
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3.4 Praktyka z indywidualng umowag Praktykodawcy

Praktyka moze zosta¢ zrealizowana na podstawie umowy przygotowanej przez

Praktykodawce jezeli ten nie wyraza zgody na zastosowanie standardowej deklaracji bgdz

umowy Uczelni.

Szczegoty praktyki

Szczegoly

StatutEnactusUMCS. .. doc

zor umowy okreslony przez Praktykodawce: I

&

Kierunek studidw: Wydziat:
Zaméwienia publiczne, niestacjonarne podyplomowe Wydziat Ekonomiczny
Przedmiot: Specjalizacja:

PRAKTYKA TESTOWA

Kod przedmiotu: Z-PRAKTYKA-TEST

o0sob realizacji praktyki:

Rodzaj praktyki:
Praktyka wynikajaca z planu, z indywiduaing umowa praktykodawi Praktyka zawodowa

E

Etapy realizacji praktyki:

1.

Student wprowadza do systemu nowag praktyke, dotacza wzdér umowy
Praktykodawcy i wysyta jg do akceptacji Opiekuna praktyk.

2. Opiekun akceptuje zgtoszenie praktyki.

Dziekanat pobiera wzorcowg umowe, uzupetnia i przekazuje do podpisu.

4. Student uzupetnia w systemie dziennik praktyk (o ile jest wymagany na danym

wydziale) 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,
zgodnie z procedurami obowigzujacymi na danym wydziale).

Student przekazuje Opiekunowi praktyk z ramienia Uczelni zaopiniowane i podpisane
przez Praktykodawce dokumenty zaliczajgce (w wersji papierowej badz
elektronicznie za posrednictwem systemu, zgodnie z procedurami obowigzujgcymi
na danym wydziale).

Opiekun praktyk wystawia ocene i opinie (nieobligatoryjnie) ze zrealizowanej przez
studenta praktyki, ocena automatycznie jest przesytana do systemu USOS.

Student wypetnia ankiete w systemie.
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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. zaswiadczenie od Pracodawcy
(w zaleznosci od wymagan na danym Wydziale).

W tym przypadku student nie wprowadza zadnych danych Pracodawcy, a jedynie zatgcza do
systemu dokumenty, na podstawie ktdrych praktyka ma zostaé ostatecznie zaliczona.

Szczegoty praktyki

Szczegoly

Kierunek studiéw: Wydziat:
Zamowienia publiczne, niestacjonarne podyplomowe Wydziat Ekonomiczny

Przedmiot: Specjalizacja:
PRAKTYKA TESTOWA

Sposob realizaciji praktyki: Rodzaj praktyki:
Praktyka zaliczona na innej podstawie I Praktyka ciggla

Rok:

Semestr letni 2015/2016

Opiekun:

Opiekun Praktyki

Etapy realizacji praktyki:
1. Student wprowadza do systemu nowgq 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, ocena automatycznie jest przesytana do systemu USOS.

3.6 Praktyka realizowana bez dziennika praktyk

Uwaga! Na Wydziale Ekonomicznym, Politologii oraz Prawa i Administracji wszystkie
praktyki sg realizowane bez dziennika praktyk, dlatego tez w Systemie opcja ,,bez dziennika”
jest zaznaczana automatycznie.

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 o odbytej
praktyce, ktére student na koniec wysyta za posrednictwem systemu swojemu
Praktykodawcy do zaopiniowania i podpisania (student moze réwniez przekaza¢ ten
dokument Praktykodawcy w tradycyjnej formie papierowej).

Procedura realizacji praktyki bez dziennika przebiega analogicznie do wszystkich pozostatych
sposobéw realizacji praktyki z t3 tylko rdzinicg, ze zostaje catkowicie pominiety etap
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uzupetniania dziennika praktyk przez studenta (oraz jego ewentualne pdzniejsze przestanie
do Praktykodawcy), tj.:

1. Student wprowadza do systemu nowg praktyke i wysyta jg do akceptacji Opiekuna
praktyk.
Opiekun akceptuje badz odrzuca zgtoszong przez studenta praktyke.
Dziekanat generuje deklaracje/umowe dla studenta.
Student realizuje praktyke u Praktykodawcy.

vk wN

Student przekazuje dokumenty zaliczajgce praktyke do zaopiniowania i podpisu
Praktykodawcy (w wersji papierowej badz elektronicznie za posrednictwem systemu,
zgodnie z procedurami obowigzujgcymi na danym wydziale).

6. Student przekazuje Opiekunowi praktyk z ramienia Uczelni zaopiniowane i podpisane
przez Praktykodawce dokumenty =zaliczajgce (w wersji papierowej badz
elektronicznie za posrednictwem systemu, zgodnie z procedurami obowigzujgcymi
na danym wydziale).

7. Opiekun praktyk wystawia ocene i opinie (nieobligatoryjnie) ze zrealizowanej przez
studenta praktyki, ocena automatycznie jest przesytana do systemu USOS.

8. Student wypetnia ankiete w systemie.

Szczegodty praktyki: praktyka realizowana bez dziennika praktyk:

Modut Student

Maje prakiyki

Szczegodty praktyki

Baza praktykodawcow
Ankiety _
Szczegoly
Powiadomienia
Kierunek studiow: Wydzial:
oz e TEAE Zamowienia publiczne, niestacjonarne podyplomowe Wydziat Ekonomiczny
Dane - P
Przedmiot: Specjalizacja:
Dzienniki praktyk PRAKTYKA TESTOWA

Sposab realizacji praktyki: Rodzaj praktyki:
Praktyka wynikajaca z planu, z indywidualng umowa Uczelni Praktyka zawodowa

Bez dziennika praktyk

Czas trwania od: do: godzinitygodni Rok:

godzin
2016-11-21 2016-11-28 1 ® tygodni Zmien date Semestr letni 2015/2016

3.7 Praktyki pedagogiczne na Wydziale Humanistycznym (realizowane po
projekcie , Przygotowanie i realizacia nowego programu praktyk
pedagogicznych na Wydziale Humanistycznym UMCS”)

Praktyki pedagogiczne na Wydziale Humanistycznym sg realizowane do roku 2020 zgodnie z
kryteriami zapewnienia trwatosci po projekcie ,,Przygotowanie i realizacja nowego programu
praktyk pedagogicznych na Wydziale Humanistycznym”, co oznacza, ze w okresie tym
studenci zobowigzani sg do realizowania swoich praktyk na podstawie dokumentacji
opracowanej i zatwierdzonej w wyzej wspomnianym projekcie.

Studenci WH odbywajgcy praktyki pedagogiczne czy metodyczno-przedmiotowe nie
korzystajg zatem ze standardowego szablonu dziennika praktyk uzupetnianego
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elektronicznie w Systemie Obstugi Praktyk, a z wzorcéw dokumentéw opracowanych w w/w
projekcie, okreslonych dla poszczegdlnych kierunkéw czy rodzajow praktyk (w tym
okreslonych wzordow dziennikow praktyk).

Procedura realizacji praktyk pedagogicznych/ metodyczno-przedmiotowych w Systemie
Obstugi Praktyk:
1. Student zaktada praktyke w systemie i wysyta ja do akceptacji Opiekuna (WAZNE!-

nalezy zaznaczy¢ ,bez dziennika praktyk”).

2. Opiekun akceptuje zgtoszenie praktyki w systemie.

3. Dziekanat generuje deklaracje/umowe dla studenta.
Student pobiera z systemu dokumenty niezbedne do realizacji praktyki (z zaktadki
,dokumentacja praktyki”) i realizuje swojg praktyke.

5. Student zatacza do systemu skany wypetnionych i podpisanych dokumentéw.

6. Opiekun ocenia zrealizowang praktyke w systemie, ocena jest automatycznie
przesytana do systemu USOS w ciggu 24h).

7. Student wypetnia ankiete w systemie.

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 wejs¢ do panelu zarzadzania poprzez ikone
,Zapisz sie na praktyke”. System przekieruje studenta do formularza dodawania nowego
zgtoszenia praktyki:

Modut Student
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UWAGA!

Na niektérych kierunkach (lub w sytuacji, gdy student ma wziety wpis warunkowy) w
polu ,,Wybierz przedmiot” moze wyswietli¢ sie wiecej niz jeden przedmiot praktyczny.
Nalezy uwaznie wybra¢ przedmiot z listy kierujgc sie jego poprawng nazwg oraz
wyswietlanym obok rokiem akademickim i semestrem- dane te sg automatycznie
migrowane z USQOS, wiec dla pewnosci student moze zweryfikowaé nazwe przedmiotu i
rok akademicki na swojej liscie przedmiotéw w USOS.

Wyswietlany przy przedmiocie rok/semestr oznacza w rzeczywistosci rok/semestr, w
ktdrym zgodnie z programem ksztatcenia dany przedmiot powinien zostaé¢ oceniony w
USoSs.

Rok akademicki i semestr sg ,,na sztywno” przypisane do danego przedmiotu w USOS i
w taki tez sposéb wyswietlajg sie w Systemie Praktyk.

Jezeli student wybierze niepoprawny przedmiot praktyczny to Opiekun nie bedzie mégt
go oceni¢ w Systemie i ostatecznie wysta¢ oceny do USOS (poprawnos$é wybranego
przedmiotu mozna sprawdzi¢ po kodzie przedmiotu, ktory wyswietli sie w szczegdtach
praktyki- kod przedmiotu powinien by¢ zgodny z kodem wyswietlanym w USOS).

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

Kierunek studiéw- w przypadku gdy student studiuje na jednym kierunku pole zostanie

uzupetnione automatycznie, w przypadku dwodch kierunkéw lub dwéch rodzajéw
realizowanych praktyk w polu tym nalezy dokonaé wyboru z rozwijanej listy (w nawiasie
automatycznie wyswietli sie nazwisko Opiekuna praktyk),

Przedmiot - w przypadku gdy student na danym semestrze jest przypisany tylko do
jednego przedmiotu ,Praktyka” pole zostanie wypetnione automatycznie, w przypadku
wiekszej ilosci przedmiotéw praktycznych nalezy dokonac wyboru z rozwijanej listy,
Rodzaj praktyki - nalezy wybra¢ wiasciwy rodzaj praktyki (przypisane sg one do

poszczegdlnych wydziatéw),
Realizacja praktyki bez dziennika praktyk- te opcje zaznaczajg wszyscy studenci

Wydziatu Humanistycznego realizujgcy praktyki pedagogiczne lub przedmiotowo-
metodyczne, wybranie jej pozwala na realizacje praktyki bez dziennika praktyk (opcja
elektronicznego uzupetniania dziennika nie pojawi sie na zadnym etapie realizacji
praktyki, student uzupetnia dziennik na okreslonym wzorze dokumentu),

Sposéb realizacji praktyki- student ma do wyboru kilka mozliwosci dotyczacych sposobu

realizacji swojej praktyki:
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Praktyka wynikajgca z planu praktyk:

©)

@)

ze standardowg deklaracjg/umowa Uczelni- dokument bedzie generowany
automatycznie na podstawie wprowadzonych do systemu danych,

= deklaracjg- standardowo stosowany dokument przy realizacji praktyki,
generowany przez Pracownika dziekanatu,

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

z umowa ramowg Uczelni- stosowang w sytuacji, gdy Uczelnia zawiera jedng umowe
ramowg z Praktykodawcg na wiekszg ilos¢ praktyk (taki rodzaj umowy czesto
stosowany jest w szkotach, urzedach czy prokuraturze), skan umowy ramowej
zatgczany jest do systemu przez dziekanat,

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

Praktyka zaliczona na innej podstawie- z tej opcji mogg skorzysta¢ 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$¢ wprowadzenia dat wstecznych) oraz wpisuje ilo$¢ godzin/tygodni,

Praktykodawca zagraniczny - zaznaczany w przypadku, gdy Praktykodawcg bedzie firma,

ktorej siedziba znajduje sie poza granicami Polski (w tym przypadku znika pole do

uzupetnienia numeru NIP),
NIP Praktykodawcy

o

o

W przypadku gdy zostanie wprowadzony numer NIP istniejgcego juz w bazie
Praktykodawcy system zaciggnie jego dane automatycznie z bazy i pokaze je w
szczegodtach zgtoszenia praktyki (jedynie pola do wpisania danych osoby
upowaznionej do podpisania umowy/deklaracji oraz Opiekuna ze strony
Praktykodawcy pozostang nieuzupetnione),

W przypadku gdy system nie odnajdzie w Bazie Praktykodawcédw wpisanego numeru
NIP student zostanie przekierowany do formularza, w ktérym bedzie musiat wpisac
szczegétowe dane Praktykodawcy (wprowadzajgc nowego Praktykodawce nalezy
sprawdzi¢ poprawnos$é tych danych, np. w bazach KRS lub CEIDG, do systemu
powinny by¢ wprowadzone dane rejestrowe firmy/instytucji).

Oswiadczenie o posiadaniu _wykupionego ubezpieczenia NNW- nie jest to pole

obowigzkowe do zaznaczenia, nie mniej jednak Regulamin Studidw oraz wewnetrzne

procedury wydziatowe dotyczgce realizacji praktyk zobowigzujg studenta do wykupienia

takiego ubezpieczenia (opcja edytowalna w pézniejszych etapach).

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

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

uzupetni¢ dane Praktykodawcy, o ile nie zostaty one wcze$niej wprowadzone prze innego

Uzytkownika systemu (w takim przypadku dane uzupetnia sie automatycznie).
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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

Praktykodawca zagraniczny
NIP

8759346345

Kraj: Powiat: Wojewodztwo:

Polska lubelski lubelskie

Miejscowosc: Kod pocztowy: Poczta:

[ Lublin v ] [ 20-006 J] Lublin

Ulica: Nr domu: Nr lokalu:

[ Krakowskie Przedmiescie \,] [ 6 4

Wybierz branze:

[ Media / Sztuka / Rozrywka

7

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

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

|

Dodaj praktyke

Po uzupetnieniu wszystkich danych zgtoszenie praktyki nalezy zatwierdzi¢ klawiszem ,,Dodaj

praktyke”.

W nastepnym kroku system wyswietli szczegdty praktyki oraz formularz pozwalajgcy na
uzupetnienie danych dotyczacych: osoby upowaznionej do podpisania deklaracji/umowy,

miejsca odbywania praktyk oraz Opiekuna ze strony Praktykodawcy:

Student Praktykodawca
Imig i nazwisko  Wiktor Tadeusz Rysak Nazwa Praktyka testowa KPL
Adres Adres  20-001 Lublin, Lublin
Nrindeksu 936149 Krakowskie Przedmiescie 1
Kontakt  e-mail. NIP 9039478658
wiktor rysak@poczta umcs lublin_pl Osohadupquﬁz.nmr!a [ Marta Wolifiska
0 podp

deklaracjilumowy
tel.

[

email

[ marta.wolinska@umcs.pl

Opiekun

Miejsce odbywania praktyki [ KPL- Oddziat w Biigoraju

l

Wpisz miejsce odbywania praktyki, jezeli jest inne niz

Prakiykodawca.
Oddziat:
® Nazwa oddziatu:  Brak
Opiekun ze strony Praktykodawcy:
[ Marta Wolinska ] [ Telefon ] [ marta.wolinska@umcs.pl ]

Dodaj praktyke Dodaj praktyke i wyslij do akceptaciji
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UWAGA!

Pole , Miejsce odbywania praktyk” uzupetniane jest automatycznie danymi Praktykodawcy
wpisanymi przez studenta w poprzednim kroku. Dane te nalezy zmienic tylko w sytuacji, gdy
praktyka w rzeczywistosci realizowana jest w innym miejscu (np. umowa — zgodnie z
wymogami- zostata podpisana z Prokuraturg Okregowg, student natomiast odbywa praktyki
w Prokuraturze Rejonowej, w takiej sytuacji miejscem odbywania praktyk bedzie
Prokuratura Rejonowa). Pole to w kolejnych etapach jest polem edytowalnym.

Po sprawdzeniu oraz uzupetnieniu danych student ma 2 mozliwosci zakoriczenia zgtoszenia
swojej praktyki:

e ,Dodaj praktyke” - system jedynie zapisuje praktyke w Module studenta, ale nie
wysyta jej do akceptacji Opiekuna praktyk (opcja pozwala na edycje wprowadzonych
danych),

e ,Dodaj praktyke i wyslij do akceptacji” - system zapisuje praktyke i automatycznie
wysyta zgtoszenie do akceptacji Opiekuna praktyk.

Nastepnie:

1. Opiekun praktyk otrzymuje automatyczne powiadomienie mailowe o zgtoszeniu
nowej praktyki przez studenta w systemie, po czym jg akceptuje badz odrzuca.

2. W obu przypadkach student otrzymuje powiadomienie mailowe o decyzji Opiekuna.

3. W sytuacji odrzucenia praktyki przez Opiekuna student powraca do etapu zgtoszenia
praktyki i moze je wyedytowac zgodnie z uwagami/sugestiami Opiekuna.

4. W momencie akceptacji zgtoszonej praktyki przez Opiekuna Dziekanat otrzymuje
powiadomienie o koniecznosci wygenerowania i wydrukowania deklaracji/umowy
dla studenta.

5. Nastepnie student otrzymuje powiadomienie mailowe o deklaracji/umowie gotowe;j
do odbioru w Dziekanacie.

Wygenerowanie deklaracji/umowy przez dziekanat automatycznie aktywuje Modut
Studenta, wiec od tego momentu student moze zarzadzaé swojg praktykg w systemie.
Praktyka przechodzi w systemie do kolejnego etapu i otrzymuje status , Wystawianie oceny”,
gdyz etap uzupetniania dziennika elektronicznego zostaje w systemie catkowicie pominiety.

W kolejnym kroku studenci Wydziatu Humanistycznego muszg pobraé z systemu
odpowiednig dokumentacje, na podstawie ktérej bedg mogli zrealizowac i ostatecznie
rozliczy¢ swojq praktyke.

W tym celu nalezy wybra¢ zaktadke ,,Dokumentacja praktyki”, w ktorej zostanie wyswietlona
lista plikow (kazdy z nich ma status ,,do pobrania”):
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1. ,Lista regulaminéw”- zawiera wszelkie procedury, programy praktyk obowigzujgce
na Wydziale Humanistycznym;

Modut Student

F Moje praktyki

Dokumentacja praktyKi

Baza praktykodawcow

Ankiet . Fe
J Lista regulaminéw

Powiadomienia

Whydziat Humanistyczny (H)
Dokumentacja praktyki

Dane Procedura dolyczaca realizacji prakiyk- Wydziat Humanistyczny pdf

Dzienniki praktyk

Glottodydaktyka peolonistyczna, stacjonarne | stopnia Wydzial:

2. ,lLista zatgcznikéw”- zawiera wzory dokumentdéw obowigzujgcych na Wydziale
Humanistycznym, w tym dokumentacje praktyk przedmiotowo-metodycznych dla
poszczegblnych kierunkéw (spakowane pliki .zip) oraz jednakowg dokumentacje

praktyk ogdélnopedagogicznych sporzadzong dla wszystkich kierunkéw na WH
(spakowane pliki .zip):

Lista zatacznikow

Wydzial Humanistyczny (H)
Deklaracja- wzér.doc
Umowa indywidualna- wzér.doc
Umowa ramowa- wzor.doc
Dekumenty- #fumaczenia (j. ang ) zip

Dokumenty- #fumaczenia (j. ros ) zip

Dokumenty- fumaczenia (j. ukr.) zip

Student pobiera wiec z systemu dokumentacje odpowiednig dla kierunku i rodzaju
realizowanych przez niego praktyk, a nastepnie odbywa praktyki u zgtoszonego
Praktykodawcy.

Po zrealizowanej praktyce student skanuje wypetnione i podpisane dokumenty, a nastepnie
zatgcza je do systemu korzystajac z panelu ,,Zatgcz pliki do systemu”:



Wyslij do Praktykodawcy

(pliki zostang wystane bezposrednio na adres e-mail Opiekuna ze strony Prakiykodawcy i nie bedg widoczne w systemie)

Zaswiadczenie o odbytej prakiyce - cze$¢ B

Wyslij do Opiekuna Praktyk UMCS

(pliki zostang wystane bezposrednio na adres e-mail Opiekuna ze strony UMCS i nie beda widoczne w systemie)

Dodaj zatgczniki

Zatgcz pliki do systemu

(pliki zostang zataczone do systemu i beda widoczne w "szczegdtach praktyki” we wszystkich 3 modutach: studenta, Opiekuna i dziekanatu)

‘ Dodaj zatgczniki
—_—

p Wysiij

UWAGA:

Opcja ,Wyslij do Praktykodawcy” automatycznie wysyta na adres mailowy Opiekuna ze
strony Praktykodawcy zaswiadczenie o odbytej praktyce uzupetnione o efekty ksztatcenia,
ale dla praktyk zawodowych!

Natomiast analogiczne zaswiadczenia o odbytej praktyce dla praktyk pedagogicznych oraz

przedmiotowo-metodycznych znajdujg sie w pobieranych przez studentéw kompletach

dokumentéw 1z zaktadki ,Dokumentacja praktyki”. Dlatego w przypadku praktyk
pedagogicznych oraz przedmiotowo-metodycznych studenci WH nie korzystajg z opcji
,Wyslij do Praktykodawcy”.

Zataczone do systemu pliki wyswietlg sie w dolnym widoku ,,szczegétéw” danej praktyki
(w identyczny sposéb bedg one widoczne w Module Opiekuna i Dziekanatu):

Wyslij do Praktykodawcy

(pliki zostana wystane bezposrednio na adres e-mail Opiekuna ze strony Praktykodawcy i nie beda widoczne w systemie)

Zaswiadczenie o odbytej praktyce - cze$¢ B

Wyslij do Opiekuna Praktyk UMCS

(pliki zostang wystane bezposrednio na adres e-mail Opiekuna ze strony UMCS i nie beda widoczne w systemie)

Dodaj zatgczniki Wyslij

Zatgcz pliki do systemu

(pliki zostang zataczone do systemu i beds widoczne w "szczegétach praktyki” we wszystkich 3 modutach: studenta, Opiekuna i dziekanatu)

Dodaj zataczniki

Zatgczniki

zat nr 3 Umowa o zwrot kosztéw wyjazdu doc » Podglad » Usuri
zat nr 2 Sprawozdanie z wyjazdu zagranicznego (zm Uchwatg Nr XXIIl - 29315) doc » Podglad » Usun
zat nr 1 Wniosek o skierowanie na wyjazd zagraniczny (zm Uchwata Nr XXl — 29315).doc » Podglad » Usui

A0

Kazdy z plikéw ma status ,,do pobrania”, ,podglad” oraz opcje ,,usun”. Na ich podstawie w
ostatnim kroku Opiekun moze ostatecznie zaliczy¢ i oceni¢ zrealizowang praktyke studenta.
Wystawiona ocena zostanie zmigrowana do systemu USOS w ciggu 24h.
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Po zakonczonej praktyce system automatycznie wygeneruje dla studenta ankiete, ktdra

pojawi

sie w zaktadce , Ankiety”.

UWAGA! Uzupetnienie ankiety jest obowigzkowe dla kazdego studenta!

Modut Stu

Moje prakty

ajqoid soibz

Baza prakty

Ew

Strona gtowna & Wiktor Rysak =
'UMCS
dent

ki

Lista ankiet

kodawciw

Lista ankiet

Powiadomienia

Dokumentac

Dane

Dzienniki pr

Ankieta dla Praktykanta 0
cja praktyki 12052016 ‘ Szczegty b

aktyk

4. Dodatkowe funkcjonalnosci Systemu Obstugi Praktyk

4.1

Czerwone alerty okreslajgce status praktyki

W Systemie przy kazdej praktyce wyswietla sie czerwony alert, ktéry jest niczym innym jak

statuse

m mowigcym nam o etapie realizacji danej praktyki. Status ten zmienia sie wraz z

przejsciem praktyki do kolejnego etapu, tj.:

1.

gdy student wypetni swoje zgtoszenie praktyki, ale nie wysle go do akceptacji
Opiekuna, a jedynie zapisze w systemie- wyswietli sie status ,nie wystano do
akceptacji”,

gdy student wysle swoje zgtoszenie praktyki do akceptacji Opiekuna pojawi sie status
»W akceptacji Opiekuna”,

gdy Opiekun odrzuci zgtoszenie praktyki wyswietli sie status , odrzucono” (praktyka
studenta w takiej sytuacji jest cofana do kroku poprzedniego, w ktérym student
moze wyedytowac poszczegdlne dane swojej praktyki zgodnie z uwagami Opiekuna),
gdy Opiekun zaakceptuje zgtoszenie praktyki, praktyka automatycznie przechodzi do
etapu ,przygotowanie deklaracji/umowy” (dokument jest generowany i drukowany
przez dziekanat, po jego wygenerowaniu praktyka automatycznie przechodzi do
kolejnego etapu, tj. uzupetniania dziennika),

gdy student jest w trakcie uzupetniania dziennika praktyk- ,,uzupetnianie dziennika”,
gdy student wysle gotowy dziennik do akceptacji Opiekuna ze strony UMCS-
,dziennik w akceptacji”,

gdy Opiekun odrzuci przestany przez studenta dziennik praktyk- ,dziennik odrzucony,
poprawianie dziennika”,

gdy Opiekun zaakceptuje przestany dziennik praktyka przechodzi do kolejnego etapu,
czyli ,,wystawiania oceny”,

gdy praktyka zostanie oceniona w Systemie otrzyma ona status ,oceniona i
zakonczona” (ocena automatycznie bedzie wystana do systemu USOS, a sama
praktyka zostanie zamknieta i jej edycja nie bedzie juz mozliwa),
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10. status ,zaswiadczenie w akceptacji” pojawia sie tylko w przypadku realizacji
,Praktyki zaliczanej na innej podstawie”, w momencie gdy dokumenty na podstawie
ktérych praktyka ma zostac zaliczona sg w akceptacji Opiekuna.

Firma testowa O d igkun: -
rzucong o Opiekun. GaErTEy
do Praktyki Opiskun
Firma testowa Nig wysfang  od Crvelur Szczegoty
do skeeptscii  do Praklyki Opiekun
PRAKTYKA NA INNEJ PODSTAWIE Zatwizdczenis  rok Opiekun: o
Szczegoly
w akceptacyi Praklyki Opiekun
Firma testowa W akeeptacii  rok: Opiekun:
apiekuna Praklyki Opiekun

Praktyka testowa KPL Uzupetnianie dziennika  Jod iekun: 2
tyl 1D Opi e
do: Prakiyki Opiekun

4.2 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 wymogéw danego wydziatu i
widoczna jest tylko i wytgcznie dla Uzytkownikéw danego wydziatu (studentéw,
Pracownikéw dziekanatu i Opiekundw praktyk- u Opiekuna lista zatgcznikdw bedzie
widoczna dopiero po przypisaniu do niego studentdw danego wydziatu przez Pracownika
dziekanatu).

Kazdy zatacznik ma status ,,do pobrania”.

Ankiet N L
’ Lista regulaminow

Powiadomienia

Dokumentacja praktyki

Dane

Wydzial Nauk o Ziemi i Gospodarki
Przestrzenne (Z)

Regulamin praklyk zawodowych WNoZiGP.pdf

woajqosd sof~

Dzienniki praktyk
Ramowy Program Prakiyki Zawodowej (efekly kszialcenia) WNoZiGP.pdf

Gospodarka przestrzenna, stacjonarne | stapnia Wydzial

Lista zatacznikow

Wydziat Nauk o Ziemi i Gospodarki
Przestrzennej (Z)

Oswiadczenie- zgoda na przyjgcia na praktyke.doc

Oswiadczenie- zgoda na przyjecie na prakiyke (Gospodarka Przestizenna).doc
Umowa indywiduaina z Praktykantem- wersja angielska.doc

Umowa indywidualna z Prakiykaniem- wersja ukrairiska.doc

Umowa ramowa- Wersja ukraifiska.doc

Umowa ramowa- wersja angielska.doc

Zaswiadczenie o odbyciu praklyki WNoZiGP.doc
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4.3 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”:

v s . Strona gtowna & Wiktor Rysak v
0 umcs "

Modut Student

Moje praktyki

Lista ankiet

a|qoid gojfiz

Baza praktykodawciw

;

Lista ankiet

Powiadomienia

Ankieta dla Praktykanta 0
Dokumentacja praktyki 12.05.2016 ‘ Szczegdty |

Dane

Dzienniki praktyk

Po udzieleniu odpowiedzi na pytania ankietowe student zatwierdza ten etap klikajac
»Wyslij”:

8. Pytanie 8

Czy Pana/Pani zdaniem dtugoéc praktyk odbywanych przez Praktykantow jest odpowiednia?

wajqosd soifz

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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4.4 Usuwanie praktyki z Systemu

Student ma mozliwos¢ zgtoszenia catkowitego usuniecia wprowadzonej do Systemu
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

Baza praktykodawcow

wajqosd soibz

Ankiety

Powiadomienia

Dokumentacja praktyki

Dane

Dzienniki praktyk

3. W szczegétach praktyki w dolnym polu widoku wybraé

praktyki”:
Student
Imig i nazwisko
Adres
Nr indeksu
Kontakt

Lista praktyk

Lista praktyk

Dodaj praktyke

sm32Studio

Maj- Max

PGS Sp. z. 0.0 - prakiyka testowa
TVN- praktyka testowa

sm323tudio

Praktykodawca
Wiktor Tadeusz Rysak Nazwa
Adres

936149
e-mail. NIP

Osoba upowazniona
do podpisania
deklaracjilumowy

wiktor.rysak@poczta.umcs.lublin.pl

Opiekun

Opiekun ze strony Praktykodawcy:

mig i nazwisko

Adres ema

‘ Wyslij prosbe o usuniecie praktyki
e ——

Opiskun:
Praktyki Opiekun

Szczegoty

Opiskun:
Prakiyki Opiekun

Szczegoty

Opiekun:
Prakiyki Opiekun

Cpiekun:
Prakiyki Opiekun

Szczegdly

Cpiekun:
do Praktyki Opiekun

-
@

Szczegoty

,WYyslij prosbe o usuniecie

Test sm32

34-300 Zywiec, Zywiec
Kosciuszki 1373
3214446890

Kaja Zablocka
Numer telefonu
Email

Zmien

4. Nastepnie nalezy wpisa¢ powdd usuniecia praktyki z systemu i zatwierdzi¢ poprzez
klikniecie w ,,Potwierdz wystanie prosby o usuniecie praktyki”:
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Student Praktykodawca

Imig i nazwisko  Wiktor Tadeusz Rysak Nazwa Testsm32
Adres Adres  34-300 Zywiec, Zywiec
Nrindeksu 936149 Kosciuszki 13/ 3
Kontakt  e-mail. NIP 3214446890
wiktor.rysak@poczta.umcs.lublin_pl Osoba upowazniona Kaja Zabtocka
do podpisania Numer telefonu

deklaracjilumowy Email

Opiekun

Opiekun ze strony Praktykodawcy:

Imig i nazwisko Telefon Adres email
Wyslij prosbe o usuniecie praktyki

Powdd usuniecia:

Zmiana Praktykodawcy v

Potwierdz wystanie prosby o usuniecie praktyki

2

Prosba o usuniecie praktyki zostanie wystania do Opiekuna z ramienia UMCS, po jej
akceptacji praktyka zostanie ostatecznie i nieodwracalnie usunieta przez administratora
systemu.

UWAGA! Opiekun réwniez ma mozliwos¢ zgtoszenia praktyki do usuniecia z pominieciem
kroku pierwszego tj. wystania prosby o usuniecie praktyki przez studenta. W takiej sytuacji
prosba o usuniecie praktyki wysytana jest przez Opiekuna bezposrednio do administratora
systemu.
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4.5 Dodawanie oddziatu firmy Praktykodawcy

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

4.5.1 Dodawanie oddziatu firmy wprowadzonej do Bazy Praktykodawcow

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

Moje praktyki

Lista Praktykodawcow
aza praktykodawcow

2 Ankiety

Filtry Lista Praktykodawcow

@ Powiadomienia

P Dokumentaca prekiyki IE'Irt;LIthyk cdaweow Dodaj Praktykodawce

Dane
Kraj:
B e AIP- praktyka testowa Praktykodawca: Dodaj prakiyke
{raj Anna Kowalska
o Niedostepny
Powiat:
Powiat AspelloSp.zoo wea: - q
owial p p Prakiykodawca. Szczegoty ) ) Dodal prakiyke
Grzegorz Karpa
Wojewodztwo: Niedesteny

Wszystkie v

Firma test Eraktykodaw N
Miejscowosé: John Smith

Niedostepny

Miejscowose

3. Nastepnie w szczegétach Praktykodawcy nalezy wybrac ,,Dodaj oddziat”:
4. umcs

Modut Student

Strona gtéwna & Wiktor Rysak «

Moje praktyki

Szczegoty Praktykodawcy

&
-]
g
3
]
&
F
5

Baza praktykodawcow

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 }
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4. W systemie pojawi sie formularz, w ktédrym nalezy wprowadzi¢ dane oddziatu a nastepnie

zatwierdzi¢ poprzez ,,Zapisz oddziat”:

Dodaj oddziat

Wprowadz dane oddz

Nazwa firmy (oddziatu):

iatu

[ Dziat marketingu

Kraj:

Powiat:

[ Polska

v ‘ lubelski

Miejscowosé:

Kod pocztowy: Poczta:

Wojewadztwo:

| lubelskie

| Lublin

v | ‘ 20-001 v ‘ [ Lublin

Ulica:

Nr domu:

[ Krakowskie Przedmiescie

‘)

L v

Osoba upowazniona do podpisania deklaracji/umowy:

Joanna Sobesto

Telefon:

Adres email:

Nr lokalu:

4§ Zapisz oddziat

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

wprowadzone dane oddziatu firmy. Aby zrealizowa¢ 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:
Adres

NIP

Oddziaty

Oddzial:
Adres

Dodaj oddziat

Aspello Sp. z 0.0

24-325 Wroctaw, Wroctaw
ul. Mickiewicza 10d 2
1234567890

Dziat marketingu
20-001 Lublin, Lublin
ul. Krakowskie Przedmiescie 1
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6. Nastepnie wprowadzié¢ dane dotyczgce czasu trwania praktyki i zatwierdzi¢ klikajgc ,,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 Prakiyki)
Wybierz przedmiot:

PRAKTYKA TESTOWA 15/16Z
Wybierz rodzaj praktyki:

Prakiyka Ciagla
Sposab realizacji praktyki:

® praktyka wynikajaca z planu

® ze standardowg deklaracjalumowa Uczelni

© z indywidualng umowa Praktykod:

) praktyka z indywidualnego planu praktyk

U praktyka zaliczona na innej podstawie

Czas trwania:

2016-05-05 v ] [ZUWEVUE—BU v ] [ 80

Wyszukaj Praktykodawce po NIP:

) Praktykodawca zagraniczny

1234567890

'® godzin

& tygodni

Dodaj praktyke

7. W ostatnim kroku nalezy zaznaczy¢ oddziat, wpisa¢ dane Opiekuna ze strony

Praktykodawcy (opcjonalnie) i zatwierdzi¢ klikajgc ,,Dodaj praktyke i wyslij do akceptacji”:

wajqosd sobz

Opiekun:
Opiekun Praktyki

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
10d2
NIP 1234567890
Osoba upowazniona do...  Grzegorz
Karpa
Opiekun
Oddziat:

© Nazwa oddziatu:  Brak

@Jazwa 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 Czarnecka Telefon

Dodaj praktyke Dodaj praktyke i wyslij do akceptacji »
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4.5.2 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 praktykodawcéw" a nastepnie wybra¢ ,Dodaj

Praktykodawce”:

wajgosrd soifiz

2

wajqosd sobz

Modut Student

Moje praktyki

Ankiety

Powiadomienia

Dane

Dzienniki praktyk

Baza praktykodawcow

Dokumentacja praktyki

Lista Praktykodawcéw

Filtry Lista Praktykodawcow

Fitruj « Dodaj Praktykodaw »
Praktykodawcow

Kraj: AlP- praktyka testowa

Kraj
Powiat:

Powiat Aspello Sp.z 0.0
Wojewodztwo:

Wszystkie B

Firma test

Miejscowosc:

Miejscowosc
Praktykodawca: Firma testowa

Nazwa, NIP, adres

Niedostepny

Nisdostepny

lisdostepny

liedostepny

Praktykodawca

Anna Kowalska

Fraktykodawca:
Grzegorz Karpa

Praktykodawca
John Smith

Fraktykodawea

Kamil Suchecki

. Wpisa¢ NIP firmy/instytucji i wybrac ,,Wyszukaj Praktykodawce”:

m 'UMCS

Modut Student
Moje praktyki

Baza praktykodawcdow
Ankiety
Powiadomienia
Dokumentacja praktyki
Dane

Dzienniki praktyk

Dodawanie Praktykodawcy

Strona gléwna

& Wiktor Rysak +

Informacja: O$wiadczam, iz wprowadzone przeze mnie dane Praktykodawcy sa zgodne z prawda i mam $wiadomos€, Ze podanie przeze mnie falszywych badz
btednych danych uniemozliwi realizacje praktyki, co moze skutkowac niezaliczeniem semestru studiéw

Krok 1

() Praktykodawca zagraniczny

NIP:

[ 3958609976

]

P

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

waqosd soifz

Dokumentacja praktyki
Dane

Dzienniki praktyk

Krok 1

Nie znaleziono takiego Praktykodawcy w bazie

Wprowadz dane Praktykodawcy

Nazwa firmy:

Polskapresse

Praktykodawca zagraniczny

NIP:

3958609976

Kraj:

Polska

Miejscowosc:

Powiat:

lubelski

Kod pocztowy:

[ Lublin

<

[ 20-002

4

Ulica:

Wojewadztwo:

lubelskie v

Poczta:

Lublin

Nr domu: Nr lokalu:

[ Krakowskie Przedmiescie

\/] [15 4

Wybierz branzg:

[ NMedia / Sztuka / Rozrywka

Osoba upowazniona do podpisania

deklaracji/lumowy:

Telefon:

[ Joanna Kolstrung

']

4 Dodaj Praktykodawce »

Adres email:

4. Nowo wprowadzony Praktykodawca pojawi sie na liscie w Bazie Praktykodawcéw. Aby

dodac¢ oddziat firmy, w ktérej student bedzie realizowat praktyke nalezy postepowac

analogicznie jak w pkt. 3.4.1

wajqoid sojfz

WujEWOUZIWY:

Wszystkie v
Miejscowosé:

Miejscowosé
Praktykodawca:

Nazwa, NIP, adres

Branza:

Wszystkie v

Firma test

Firma testowa

Hurtownia wielobranZowa

Icon Fitness

Maj- Max

PGS Sp. z. 0.0.- praktyka testowa

Polska Press

Nisdostepny

Niedostepny

Nisdostepny

Nisdostepny

Nisdostepny

Nisdostepny

Nisdostepny

Nisdostepny

John Smith

Kamil Suchecki

Anna Dymna

Igor Kowalski

Krzysztof Janicki
Agnieszka Wojciechowska
Marta Lubelska
Joanna Kolstrung
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4.6 Zmiana hasta Uzytkownika

Uzytkownik, ktory korzystat z innego niz ,,Punkt logowania” sposobu logowania do Systemu
praktyk powinien po pierwszym zalogowaniu zmienié¢ hasto. Dla bezpieczenstwa powinno
ono skfadac¢ sie z matych i wielkich liter oraz cyfr.

Aby zmienic¢ hasto nalezy:
1. W bocznym menu wybraé zaktadke ,,dane”,
2. W dolnym polu wpisac stare hasto, nowe hasto i zatwierdzi¢ ikong ,,Zmien hasto”:

Modut Student
Dane studenta
Moje praktyki
Imig: Drugie imieg: Nazwisko:
Baza praktykodawcow
Wikior Tadeusz Rysak

BN
|
3
g
@
3

Ankiety
PESEL: Plec: e-mail:

Powiadomienia
Mezczyzna

Dokumentacja praktyki

Indeks: Kierunek: Wydziat:

OWi / N My "
Drienniki praktyk Zamadwienia publiczne, niestacjonarne podyplomowe Wydziat Ekonomiczny

Semestr: Specjalizacja:

Il semestr

Zmiana hasta

Podaj stare hasto: Podaj nowe hasto: Powtérz nowe hasto:

4.7 Informacja o odbytych praktykach w Suplemencie do dyplomu

Na styku wspotpracy miedzy systemami USOS i SOP zostata opracowana funkcjonalnosc,
dzieki ktérej po zakoriczonej praktyce i ostatecznym rozliczeniu toku studidw studenta w
USOS dane o zrealizowanych przez studenta praktykach automatycznie sg migrowane do
systemu USQS, a nastepnie do suplementu.

UWAGA:

Jezeli student zrealizowat w Systemie ,praktyke zaliczcong na innej podstawie” to do
suplementu nie zostang zmigrowane zadne informacje dotyczgce tej praktyki, gdyz jest to
praktyka zaliczana na podstawie skanéw dokumentéw zatgczonych do Systemu (np. na
podstawie zatrudnienia), w zwigzku z czym nie ma mozliwosci pobrania danych do
suplementu.

Informacja w suplemencie na temat odbytej praktyki bedzie miata postac:

[rodzaj praktyki: praktyka zawodowa lub praktyka pedagogicznal: [nazwa przedmiotu
praktycznego] w terminie od [data rozpoczecia®*] do [data zakonczenia*] (ilosé
godzin/tygodni), miejsce odbycia praktyki: [nazwa i adres firmy]

*w przypadku praktyk realizowanych z dziennikiem praktyk terminem realizacji praktyki w
suplemencie bedzie data pierwszego i ostatniego wpisu z dziennika praktyk z Systemu,
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natomiast w przypadku praktyk realizowanych bez dziennika do suplementu zmigruje sie
czas trwania praktyki wpisany przez studenta do Systemu

Przykfad:
»Praktyka zawodowa: Praktyka w zakresie informatyki w terminie od 1.1.2014 do 2.2.2014
(120 godz.) miejsce odbycia praktyki: Google, ul. Emilii Plater 53, 00-113 Warszawa”

4.8 Najczesciej zadawane pytania oraz pojawiajgce sie problemy

1. Student nie widzi nazwy swojego kierunku wraz z nazwiskiem Opiekuna (pole
pozostaje puste) podczas zaktadania nowej praktyki.

Pole z nazwa kierunku oraz nazwiskiem przypisanego Opiekuna praktyk uzupetniane jest
automatycznie danymi z USOS, student wiec nie ma mozliwosci jego edycji. Jedynie w
przypadku realizacji wiekszej ilosci praktyk w tym samym semestrze w polu tym wyswietli
sie lista kierunkéw wraz z przypisanymi Opiekunami praktyk z opcjg do wyboru.

Jezeli podczas zaktadania nowej praktyki pole to pozostaje puste oznacza to, ze pracownik
dziekanatu nie przypisat jeszcze danego studenta do odpowiedniego Opiekuna praktyk.
Nalezy zatem skontaktowac sie ze swoim dziekanatem i poprosi¢ o przypisanie studenta do
Opiekuna w Systemie praktyk.

Biad: Nie przypisano opiekuna praktyk, dodanie praktyki nie bedzie mozliwe

Zgloszenie Praktyki

[Wybierz kierunek studiow (opiekuna): ]
v

Wybierz przedmiot:

Prakiyki 16/17L v

Wybierz rodzaj praktyki:

Praktyka ogoinopedagogiczna v

Realizacja praktyki bez dziennika praktyk

Sposob realizacji praktyki:

praktyka wynikajaca z planu:

7a etandardrwa daklaracialimeouea |lezalnis
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2. Student nie widzi nazwy przedmiotu praktycznego (pole pozostaje puste) podczas
zaktadania nowej praktyki.

Zgtoszenie Praktyki

Kierunek studiow (Opiekun praktyki):

Bezpieczenstwo narodowe, stacjonarne | stopnia (Opiekun: Justyna Misiggiewicz) v

Przedmiot:

Wybierz rodzaj praktyki:

Praktyka zawodowa ~

[J Realizacja praktyki bez dziennika praktyk

Pole z nazwg przedmiotu praktycznego uzupetniane jest automatycznie danymi z systemu
USOS. Jezeli przy zaktadaniu nowej praktyki przez studenta pozostaje ono puste oznacza to,
ze dziekanat nie zapisat jeszcze studenta na przedmiot praktyczny w USOS. Nalezy
skontaktowad sie zatem ze swoim dziekanatem z takg prosba.

3. Student nie moze zataczy¢ plikow do systemu, widzi status praktyki , przygotowanie
deklaracji/umowy”.

Czerwony alert przy kazdej praktyce oznacza etap, na jakim obecnie dana praktyka znajduje

sie w systemie. Zatgczanie plikéw do systemu mozliwe jest jedynie na ostatnim etapie, czyli

w momencie gdy praktyka osiggnie status ,wystawianie oceny”. Nalezy zatem zwracaé

uwage na czerwone alerty wyswietlajgce sie przy praktyce.

Firma testowa Wystawianie oceny  od Opiekun:

Szczegdly
do. Praklyki Opiekun
Firma testowa Qdrzucone  od! Opiekun: c
N p Szczegly
do. Praklyki Opiekun

Firma testowa Opiekun:

Praklyki Opiekun

Szczegoty

PRAKTYKA NA INNEJ PODSTAWIE Zas Opiekun:

Praklyki Opiekun

Szczegoty

Firma testowa Wakceplacii  rok: Opiekun: c
! " Szczegily
opiekuna Prakiyki Opiekun

Prakiyka testowa KPL Opiekun.

Praktyki Opiskun

Szczegdly

Firma testowa Opiekun:

Praktyki Opiskun

Szczegdly

Test- praktykodawca zagraniczny Opiekun:

Praktyki Opiekun

Szczegdly

Firma testowa Odrzucono  od: Opiekun:
do. Praklyki Opiekun

Szczegdty



4. Czy odrzucenie zgtoszenia praktyki przez Opiekuna wigze sie z koniecznoscig jej
usuniecia i wprowadzenia nowe;j?

Po odrzuceniu przez Opiekuna zgtoszenia praktyki student cofany jest w systemie do kroku
poprzedniego, w ktdrym moze wyedytowaé poszczegdlne dane dotyczace zgtoszonej
praktyki. Nie ma zatem konieczno$ci usuwania jednej i wprowadzania kolejnej praktyki do
systemu.

5. Dlaczego pliki wystane do Opiekuna nie s3 widoczne w ,szczegétach” praktyki
studenta?

Aby pliki wyswietlaty sie w ,szczegdtach” praktyki i byly widoczne dla wszystkich

Uzytkownikdw systemu student powinien skorzystac z opcji ,,Zatgcz pliki do systemu”.

Opcja ,Wyslij do Opiekuna Praktyk UMCS” wysyta pliki bezposrednio na adres e-mail

Opiekuna, ale nie pozostawia ich w ,szczegétach” praktyki. Dla utatwienia- pod tytutem

kazdej z opcji znajduje sie opis wyjasniajgcy ich dziatanie.

Wyslij do Praktykodawcy

(pliki zostang wystane bezposrednio na adres e-mail Opiekuna ze strony Praktykodawecy i nie beda widoczne w systemie)

Zaswiadczenie o odbytej praktyce - czes¢ B

Wyslij do Opiekuna Praktyk UMCS

(pliki zostana wystane bezposrednio na adres e-mail Opiekuna ze strony UMCS i nie beda widoczne w systemie)

Zatgcz pliki do systemu

(pliki zostang zataczone do systemu i beds widoczne w "szczegétach praktyki” we wszystkich 3 medutach: studenta, Opiekuna i dziekanatu)

‘. Dodaj zatgczniki ‘

6. Jak poprawié btednie wyswietlajgce sie dane Praktykodawcy?

Raz wprowadzone do systemu dane rejestrowe Praktykodawcy w kolejnych praktykach
pobierane sg z Bazy Praktykodawcédw automatycznie, co oznacza, ze student nie moze ich
samodzielnie wyedytowaé. Jedynymi danymi, ktére student kazdorazowo wprowadza
samodzielnie sg dane osoby upowaznionej do podpisania deklaracji/umowy ze strony
Praktykodawcy.

Jezeli okaze sie, ze dane migrowane ze wspomnianej Bazy zostaly wprowadzone btednie
nalezy skontaktowac sie z administratorem systemu (administrator.praktyki@umcs.pl)
podajgc w tresci wiadomosci:

- numer NIP Praktykodawcy, ktérego dane nalezy zmienic

- informacje, ktére dane wymagajg zmiany

UWAGA! Zmienione dane Praktykodawcy bedg wyswietla¢ sie we wszystkich praktykach,
ktére odbywajg sie lub juz zostaty zrealizowane u tego Praktykodawcy.
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7. Jestem studentem 2-kierunkowym, przy zaktadaniu nowej praktyki w systemie
automatycznie pojawia mi sie zaznaczona opcja , bez dziennika praktyk”. Jak zatem
zatozy¢ praktyke z dziennikiem?

Na 3 wydziatach (Ekonomicznym, Politologii oraz Prawa i Administracji) praktyki realizowane
sg w catosci bez dziennika praktyk, dlatego tez w Systemie zostata ustawiona automatyczna
opcja ,bez dziennika praktyk” dla studentéw z 3 wspomnianych wyzej wydziatéw.

Jezeli jednak student studiuje na 2 kierunkach, a jeden z nich realizowany jest na jednym z
tych 3 wydziatéw to system automatycznie przy zaktadaniu nowej praktyki zaznaczy opcje
,bez dziennika praktyk”. W takiej sytuacji, jezeli student chciatby zrealizowaé praktyke z
kierunku, na ktérym obowigzuje dziennik praktyk, powinien:

1. Zatozy¢ w standardowy sposdb swojg praktyke w systemie, ale nie wysytac jej do
akceptacji Opiekuna, a jedynie zapisa¢ w systemie klikajac klawisz ,dodaj praktyke”:

Opiekun ze strony Praktykodawcy:

Marta Wolifiska Telefon Adres email

Dodaj praktyke Dodaj praktyke i wyslij do akceptacji

2. Praktyka otrzymata status ,nie wystano do akceptacji”. Nastepnie student wchodzi w
,Szczegoty” swojej praktyki:

Lista praktyk

Dodaj praktyke

Firma testowa

Opiskun: Sy
Prakiyki Opiekun

n

3. W dolnym polu widoku nalezy wybra¢ klawisz ,edytuj praktyke”:

Student Praktykodawca
Imig i nazwisko  Wikior Tadeusz Rysak Nazwa Firma testowa
Adres Adres  20-001 Lublin, Lublin
Nrindeksu 936149 Krakowskie Przedmiescie 1
Kontakt  e-mail. wiktor rysak@poczta umcs lublin pl NIP 1111111111
Osoba upowazniona | |Marta Woliiska
do podpisania "\ mer telefonu
deklaracjilumowy
Email
Opickun  Marta Woliriska
Miejsce odbywania | c\roy testowa Zmien
praktyk
Opiekun ze strony Praktykodawcy:
Marta Wolinska Telefon Adres email
———————
Edytuj praktyke Edytuj Praktykodawce 'Wyslij do akceptacji Usufi praktyke
S ——

50



4. W polu edycji praktyki wystarczy odznaczy¢ checkbox ,Realizacja praktyki bez
dziennika praktyk”, a nastepnie akcje zatwierdzi¢ klikajgc klawisz ,,zapisz praktyke”.
Edycja Praktyki

Kierunek studiow (Opiekun praktyki):

Zamowienia publiczne, niestacjonarne podyplomowe (Opiekun: Opiekun Praktyki)

Przedmiot:

PRAKTYKA TESTOWA 17/18L (Z-PRAKTYKA-TEST)

Wybierz rodzaj praktyki:

Praktyka zawodowa

DQQaIizacja praktyki bez dziennika praktyk

5. Na koniec nalezy wysta¢ swoje zgtoszenie praktyki do akceptacji Opiekuna:

Student Praktykodawca
Imig i nazwisko  Wiktor Tadeusz Rysak Nazwa  Firma testowa
Adres Adres  20-001 Lublin, Lublin
Nrindeksu 936149 Krakowskie Przedmiescie 1
Kontakt  e-mail wiktor rysak@poczta umcs lublin pl NP 111111111
Osoba upowazniona Marta Wolinska »
do podpisania |, s
deklaracjilumowy
Opiekun  Marta Wolifiska
Miejsce odbywania Firma testowa Zmien
prakiyk
Opiekun ze strony Praktykodawcy:
Marta Wolinska Telefo Adres emali
)

8. Czy mozna cofngé praktyke jesli Uzytkownik zauwazyt w niej jakis btad?

Do systemu zostata wprowadzona nowa funkcjonalnos¢ pozwalajgca administratorowi na
cofniecie praktyki o jeden krok, np. w sytuacji, gdy student nie zatgczyt do praktyki
wszystkich wymaganych dokumentdw, a praktyka zostata juz oceniona i zakoriczona.

Praktyka moze by¢ cofnieta wytgcznie przez administratora na prosbe studenta bad?z
pracownika Uczelni. Prosbe  taka nalezy  zgtosic mailowo na adres
administrator.praktyki@poczta.umcs.lublin.pl. W tresci maila nalezy podac¢ dane studenta

(imie i nazwisko oraz numer albumu) oraz nazwisko Opiekuna praktyk. Mozna podac
réowniez link do praktyki.

Praktyke mozna cofng¢ na kazdym etapie jej realizacji, réwniez gdy zostata ona juz oceniona
i zakoriczona prze Opiekuna, a ocena zostata przestana do systemu USOS. W takiej sytuacji
praktyka zostanie cofnieta do etapu , wystawiania oceny”, kiedy to student moze zatgczy¢
do systemu brakujgce pliki. UWAGA! Opiekun bedzie musiat ponownie ocenié¢ te samg
praktyke, a ocena automatycznie wystana do Usos nadpisze wcze$niej wystawiong ocene
(tzn. jedli to bedzie taka sama ocena to zmieni sie w Usos jedynie data jej wystawienia).

51


mailto:administrator.praktyki@poczta.umcs.lublin.pl

Przyktad:

1.

Student na koniec swojej praktyki zatgczyt do systemu 2 pliki, a Opiekun po
zapoznaniu sie z nimi zaliczyt i ocenit praktyke na ocene 4,5.

Ocena 4,5 zostata automatycznie przestana do systemu Usos, przyktadowo z datg
12.07.2018.

Opiekun zauwazyt, ze w praktyce brakuje jednego istotnego pliku, wiec zgtosit prosbe
o cofniecie praktyki, a studenta poprosit o uzupetnienie zatgcznikdw w systemie.
Praktyka zostaje cofnieta przez administratora do etapu ,wystawiania oceny”,
student zatgcza brakujgcy dokument do systemu.

Opiekun ponownie zalicza i ocenia praktyke, tym razem na ocene 5,0.

Ocena 5,0 zostaje automatycznie przestana do systemu Usos, przyktadowo z datg
15.07.2018. W Usosie bedzie zatem widniata jedynie druga ocena, tj. 5,0 z datg
wystawienia 15.07.2018. (nowa ocena nadpisata te wczesniej wystawiong).

W cofnietej praktyce status praktyki zmieni sie automatycznie.
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