JAK POSLUGIWAC SIE MODULEM
PRAKTYKI NA WORKFLOW

Instrukcja dla oséb zaliczajgcych praktyke na podstawie umowy miedzy firma, a
uczelnia.

Ponizej przedstawiony jest instruktaz ,, Krok po kroku - zaliczenie praktyki na podstawie umowy
miedzy firmg, a uczelnig”. Jesli nie masz dostepu do modutu ,,Praktyki” lub masz problemy
techniczne (nie mozesz wgra¢ dokumentow, wyskakuje Ci btad), zgto$ to w wiadomosci mailowej do

it@wsei.edu.pl. Aby poprawnie zobrazowac problem dobrze jest dotgczy¢ screeny.
1. Pierwszym krokiem bedzie wejscie na strone workflow.wsei.edu.pl, zalogowanie sie do
swojego konta, a nastepnie wejscie w modut , Praktyki”. Nalezy sie zalogowac kontem

domenowym Microsoft.



mailto:it@wsei.edu.pl

2. Nastepnie trzeba klikngé¢ w ,,Nowy wniosek”. Przycisk przeniesie nas do formularza, ktéry
trzeba bedzie wypetnid.

= Prakiyki | Wyzsza Szkota Ekonomii i Informatyki w Krakowie

MNa skroty

I o

Uzupetnij swoje dane

Praktyka
[
Student
snusens
N P
Nazwik -
Nealbum 12340
—
Praktyka

Eabaaenie prastyi na podstawe satnacrienis

UG

Kierunek

Uszbagosn | 240

RN ey
s [0
e [

Uwaga!

Kierunes. it | essnemers

Scimiba b okt Programamna X

piekun praktyt.  Fyszans Brzegowy

a6

ec

Fima

Winosek

o - Duss shabenia wressh

[rre—

Ot maaynkacy

Kod pocsiony fimy

Miejscamwes femy

Prasdstastoie femy ido
)

-

e Semestr wpisujemy ten w ktérym aktualnie jestesmy. Przyktadowo jesli ktos odbywa
praktyke w wakacje to powinien wpisa¢ numer semestru, za ktéry realizuje praktyke.

e Jesli firma w ktérej odbywamy praktyke nie znajduje sie w liscie, to nalezy klikngé
,Dodaj firme”, a nastepnie wpisa¢ jej dane.

Firma

Firma

Nazwa firmy

NIP firmy

Adres firmy

Kod pocztowy firmy

Miegjscowose firmy

Przedstawiciel firmy {do
umowy)

Dpiekun praktyk w firmie

Opiegkun e-mail

Mazwa skrécona

Q

Archman

‘Capgemini

ADEN PLUS

ABB Business
Services

PED Folsks

Rally Raid Promation

Telkomp

Cyberiabs

Peina nazwa

a

Archman Sp. z o.o.

Capgemini Polska
Sp.zoo.

ADENMPLUSEPZO
aQ

ABB Business
Senvices Sp. z 0.0,

PGD Polzka Sp. =
0.0. Oddziat Krakdw

Rally Raid Promation
FH.U. TELKOMP

CYBERIlabs -
Systemy
Informatyczne

YOS PL Wiadysiaw

NIP

G77-22-86-T32

526-11-54-487

G793093010

952-208-16-05

TT9-ZE-TZ-04T

2442005472

G421114857

Adres Moajzcowost
Q Q

ul. Sw. Filipa 17 Krakiw

ul. Zwirk i Wigury

182 ‘Warszawa
Hedzierzyrexa 1201 Hrakdw
Zeganska 1 \Warszawa
Kokotdw 812 Kokotdw

ul. Swietiista 100 Krakiw

UL

MARSZAFKOWSKA  ZAWIERCIE
i

Ochojno Willowa 10 Ochajno




3. W kolejnym kroku nalezy przejs¢ do zaktadki Plan, gdzie trzeba opisac z jakimi dziataniami,
zadaniami i obowigzkami bedzie wigzata bgdz wigze sie praktyka.

Praktyka Wstecz
2 Prakiyka
Twoje dokumenty Obieg Komentarze
Student Kierunek Whniosek
Student Student Prakiyk Tryb studiéw  Stacjonamy - Sygnatura
Imie Student Kierunek Finanse i rachunkowosc = Status
Nazwisko Prakiyki Sciezka lub Data ztozenia
modut Finanse dla manageréw i wniosku =2
przedsigbiorcow o -
Nr albumu 12345 Archiwsl
rchiwalny
- Opiek ktyk Natalia Pacholczak <
Semestr 5 piekun praktyl latalia Pacholczat Data modyfikacji m
Modyfikowat
R Uzupetnij puste pola formularzu, Wstecz
Prakiyka
dodajac kilka pozycji
Whiosek Twoje dokumenty Obieg Komentarze
Plan praktyk
Data od Data do Zakres czynnosci
] ]
X
%
Dodaj wiersz
Zatwierdzit
Imie i nazwisko
zatwierdzajacego plan
Data zatwierdzenia planu (]

Po uzupetnieniu formularzéw w dwdch zaktadach, nalezy zapisa¢, a nastepnie przestac
whniosek do sprawdzenia przez Opiekuna merytorycznego WSEI.

4. Po akceptacji opiekuna, wygeneruje sie nowa zaktadka ,, Twoje dokumenty”, gdzie beda
znajdywaty sie dwa dokumenty: plan oraz umowa.

Uwaga! Jesli pomylite$/as sie w wypetnianiu wniosku np. w nazwie stanowiska lub data
praktyki ulegta zmianie to mozesz rozpoczgé obieg od nowa poprzez klikniecie ,,Rozpocznij
obieg od nowa”.

Nalezy pobra¢ dokument [1], uzyskac podpis na umowie w firmie [2] oraz samemu podpisac
sie pod planem. Miejsca, ktére powinny by¢ wypetnione sg zaznaczone kolorem czerwonym
na druku[3]. Nastepnie trzeba wgra¢ dokument. Aby to zrobic trzeba klikng¢ przycisk ,, Edytuj”



[4], nastepnie ,Dodaj”[5], wgrac plik w formacie PDF i klikng¢ ,,Zapisz” [6]. Ostatnim krokiem
w tym etapie bedzie klikniecie przycisku ,Potwierdz wgranie podpisanych dokumentéw” [7].
W celu utatwienia weryfikacji mozna usung¢ wygenerowany wniosek i pozostawié tylko
podpisany.

Uwaga! Nalezy wgra¢ dokumenty, ktére zostaty wygenerowane przez system. Kazde inne
(np. pobrane z zatgcznika regulaminu zostang odrzucone).

AT = -1

niosel Plan Twoje dokumenty Obieg Komentarze

PRAKT//12345 ‘ Wstecz ‘ Potwierdz wgranie podpisanych dokumentow ‘ Rozpacznij obieg od poczatku H : ‘
Strona giéwna > PRAKTII12345 — —

2 Podpisz dokumenty W firmie Whiosek Plan Twoje dokument Obieg Komentarze

Dokumenty dotyczace praktyki

Jesli firma, w ktdrej odbywasz praktyki nie posiada pieczeci, wystarczy sam podpis oscby upowaznionej

Umowa
Pobierz wygenerowana umoue, podpisz ja u 0soby upowaznione] w firmie, a nastepnie wgraf dokument

StudentPraktyki-umowacpraktyki. pdf (1666 KB) ® «" 2o 6 w

Dodaj Przeciagnij pliki tutaj

1

Plan praktyki

Pobierz wygenerowany pian,

dpisz go, @

StudentPraktyki-planpraktyki pdf ©19K8) &

Dodaj | Przeciagnij pliki tutaj

3]

' Wytsza Szkota Ekanomii
i Informatykd w Krakaowie

UMOWA
NR PRAKT//12345
0 PRZEPROWADZENIE STUDENCKIE! PRAKTYKI ZAWODOWE]

parnigdry Wybszs Sekoly Ekanamil | Informatyki w Krakowie, regrerentowang prees Rektor - dr ink
Stanislawa Kowalskiegn, rwang dalej Uczelnig

a

Archman Sp. 2 0.0,
ul. Sw. Filipa 17
31150

Krakiw
677-22-86-732

reprezentowanyg pree: Jan Kowalski, rwang dalej Firmg.

51
Na podstawie uchwaly Senatu nr 4/5/2012 WSEI w Krakowie w sprawie rasad odbywania praktyk
rawodowych, Ucelnia kisruje r ji studentdw cel dbycia praktyki:
Cras
Ip Nozwiske i imig N albumu Tarmin proktyki trwania
proktyki
. 01.02.2023 -
i Praktyki Student 12345 12.08.2008 240 godz.
52
Firma igruje sie do ia praktyk yeh rgodnie x

i i i
programenm preediodonyrm mu prose Wyies Stoke Ekanomii i informatyki w Krakowie.

53
Firma wyinacta opiekuna praktyk, ktdry tapoenaje studenta @ obowigujgeym regulaminem peacy,
preepisarni BHP i ppok. oraz o ochronie tajemnicy pafstwow ) i dublbowe].

54
Uezelnia jest robowigzana do sprawowania nadzory dydaktycanegn nad preebiegiem praktyk.



S
1. Praktyks stanowi integralng credd programu studidw i student nie otrrymuje @ tego tytubu
wynagrodrenia.
2. Firma make rdecydowat o wyplacie studentowi wynagrodnenia ¢ tytulu pracy wykonanej przez
studenta w trakcie odbywania praktyki. Stosowna urmnowa rawierana jest na okres odbywania
praktyki pomiedey Firrma a studentem, ber podrednictwa Ucselni.

1]
Firma potwierdsi fakt odbycia prakiyki popreez wydanie studentowi stosow nego iadwiadceenia.

57
1. Wazelkie riany dio nirsejsze] urmowy wymagaja lormy premne).
2. Uczelnia cdwiadcza, = proekazuje dane osobowe studenta objetego prakiyky rawodows,
niezhedne w celu realizacji umowy i jest ich administratorem oraz sbowigiuje sie go poinformowad
o wazelkich prawach aoby, kibre] dane ssobowe 33 prectwarzans w Bwigtku ¥ powykrym.

L33
Firma moke odstapid od ninigjsej umowy w preypadky ratgcego narustenia dysoypling pracy preee
Studerta.

L]
W sprawach nieuregulowanych  ninigjsed umowy obowidRujy preepidy prawa  powsrechnie
ohowigrujgcego.

510
Urntywe sporzgdrano w dwich jednobremigeych egremplarzach, po jednmym dla kaidej ze stron.

Podpis moze by¢ odreczny
lub certyfikowany

* nie dotycay w praypodioy podpisy sfektronicinego

Dokument podpisany przez Kreysziof Tokarz
Data podpisu: 09.02.2023 13:10:49 +01:00



a Wyzsza Szkota Ekonomil
i Informatyki w Krakowie

PLAN PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Praktyki Student 5
Nazwisko i imie Semestr studidw
Finanse dla managerdw i przedsigbiorcéw Stacjonarny
Sciezka lub modut Tryb studidw

Nazwa firmy : Archman Sp. z 0.0.

Adres firmy: ul. $w. Filipa 17 31-150 Krakéw

Okres Plan praktyki
{od dn. = do dn.} jednostka organizacyjna, wykonywane czynnosci
06.02.2023-  [Czynnosci
17.02.2023

20.02.2023-  [Czynnosci
07.03.2023

Podpis moze by¢ odreczny
lub certyfikowany

Natalia Pacholczak
2023-02-09 00:00:00

Podpis studenta
Podpis opiekuna merytorycznego praktyk [nie dotyczy w przypadku podpisu elektronicznego)

PRAKT/2023/12345 ‘ Wstecz Potwierdz wgranie podpisanych dokumentow ‘ Rozpocznij cbieg od poczatku ” Poprzedni H H
St Ownz > PRAKT/2023/12345 L | M I

4 Whniosek Plan Twoje dokumenty Obieg Komentarze

Dokumenty dotyczace praktyki

Jesli firma, w ktdrej odbywasz praktyki nie posiada pieczeci, wystarczy sam podpis osoby upowaznionej

Umowa

Pobierz wygenerowana Umowe, podpisz ja u

w firmre, a nastepnie wgraj dokument.

StudentPraktyki-umowaopraktyki.pdf (1666K8) X " 2o & &

Plan praktyki

Pobierz wygenerowany plan, podpisz go, a nastepnie waraj dokument

StudentPraktyki-planpraktyki pdf (919KB) W L



PRAKT/2023/12345 | RS | Zopisz  Potwierdz wgranie podpisanych dokumentow Rozpocznij obieg od poczatku H Poprzedni H : ‘
Strona glowna > PRAKT/2023/12345 L s LN )

6 7 Whniosek Plan Twoje dokumenty Obieg Komentarze

Dokumenty dotyczace praktyki

Jesli firma, w ktdrej odbywasz praktyki nie posiada pieczeci, wystarczy sam podpis oseby upowaznionej

Umowa

Pobierz Wygenerowana uUmowe, podpisz ja u 6soby

firmie, a nastepnie woraj dokument.

StudentPraktyki-umowaopraktyki.pdf (1666 KB) Q@ "

B B L
Przeciagnij pliki tutaj

Plan praktyki

Pobierz wygenerowany plan, podpisz go, a nastepnie wr:

StudentPraktyki-planpraktyki pdf @19KB) W o L

Dodaj Przeciagnij pliki tutaj

Gdy osoba odpowiedzialna za koordynacje praktyk potwierdzi wgranie prawidtowych
dokumentdw, pojawi sie zaktadka Sprawozdanie. Nalezy klikng¢ ,, Rozpocznij obieg
sprawozdania” [1], a nastepnie trzeba przejs¢ do zaktadki [2]. W kolejnym kroku nalezy
klikngé przycisk ,,Edytuj” [3], uzupetni¢ formularz (pola zaznaczone na czerwono) [4], a
nastepnie klikng¢ ,,Zapisz” [5] i ,Wyslij do weryfikacji” [6]. 1

PRAKT/2023/12345 ‘T‘m‘ﬁ“ .
Strona gk a > PRAKT/2023/12345 L J - L

Whiosek Plan Twoje dokumenty Obieg Komentarze

E%KT/2023f12345 ‘ Wstecz | Edytsj | Wyslij do weryfikacji ‘ Poprzedni I

na > PRAKT/2023/12345

Whiosek Plan Sprawozdanie 3Two]e dokumenty Obieg Komentarze

Sprawozdanie z praktyk

Data od Data do Zakres czynnosci

Efekty uczenia sie

Prosze wykazac, ktdre z czynnosci z powyZszego Przebiegu Praktyk odpowiadaja ponizszym efektom uczenia sig (wypetnia student i w kazdym przypadku podaje co najmniegj trzy).




PRAKT/2023/12345

Wstecz Poprzedni
> PRAKT/2023/12345
Whiosek Plan Twoje dokumenty Obieg Komentarze
Sprawozdanie z praktyk
Data od Data do Zakres czynnosci
] ]
X
%
Dodaj wiersz
Efekty uczenia sie
Prosze wykazac, kiore z czynnosci z powyzszego Przebiegu Prakyk odpowiadaja ponizszym efektom uczenia sie (wypetnia student i w kazdym przypadku podaje co najmnie] trzy)

1
7%
%

3
%

a.
%

PRAKTI2023/12345 _— | ‘| __|: | N
¥ FRAKTINEA1I34) = =

Vi Pan Twnga Spisrmanty By Kamgstorin

6. Po wystaniu dokumenty trafiajg do opiekuna. Jesli je zaakceptuje to w zaktadce , Twoje
dokumenty” pojawi sie druk sprawozdania. Trzeba postgpi¢ doktadnie tak samo jak
wczesniej. Nalezy pobrac¢ dokument , uzyska¢ podpis w firmie oraz samemu podpisac sie.
Miejsca, ktore powinny byé wypetnione sg zaznaczone kolorem czerwonym na druku [1].
Nastepnie trzeba wgra¢ dokument. Aby to zrobic trzeba klikngé przycisk ,,Edytuj”, nastepnie
»,Dodaj”, wgraé plik w formacie PDF i klikng¢ ,,Zapisz”. Ostatnim krokiem w tym etapie bedzie
klikniecie przycisku ,,Potwierdz wgranie podpisanych dokumentow”.

W celu utatwienia weryfikacji mozna usung¢ wygenerowany wniosek i pozostawié tylko
podpisany.

Uwaga! Nalezy wgra¢ dokumenty, ktére zostaty wygenerowane przez system. Kazde inne
(np. pobrane z zatgcznika regulaminu zostang odrzucone).

(1]



Wyzsza Szkota Ekonomii
i Informatyki w Krakowie

SPRAWOZDANIE
Z PRAKTYKI ZAWODOWE)

s vki 2023-02-09
Naxwisko i imig e
12345 Data sprawordania
Numer albumu 5
Finanse dla manageréw i preedsigbiorcow Semestr studidw
Specjainost i
Tryb
studidw

Nazwa firrmy : Archman Sp. 2 0.0.
Adres firmy: ul. Sw. Filipa 17 31-150 Krakdw

Okres Przebieg praktyki
{od dn. —dodn.) (jednostka organizacyjna, wykonywane crynnodci)
15.02.2023- Cynnodd
16.02.2023

taczny czas trwanla praktyki: 240 godzin

Proszg wykazac, ktore z czy %l 7 pow %0 Przeblegu proktykl odp i3 P ek uczenia sig
{wypetnia student | w kazdym przypadiu podaje co najmnie) trzy).
LI Jgtnasé wyrdzniania oraz obser la zjawisk i p ow w organizac)i a takie dokony
ich opisu, analizy | interpretacii z podstawowych pojgé y<h
Efekty
e  Umiejgtnosé poshugiwania sig praepisami prawa oraz regulach strznymi prredsigh A3
colu intania konk ych dziatas b ych | P
Efekty

o Umicjgtnoé - sy

Podpis moze by¢ odreczny
®  Umicjgtnost wspdldziatania | pracy w gruple.

lub certyfikowany

Efekty
fodpls Studenta
. " i zostaly speh PP praktyk dowe}.
Natala Pachokzak
02.09-2023

Podpis Opiekuna merytorycznego praktyk po stronle
Uczelni



Dcena pracownika (prosze rakrediié kétkiem wiaéciwe pole gdzie 2 to ocena najnizsza, a 5 najwydeza) Pracodawca musi ocenic

Zasangazowanie w realizowane zadania 2 3 | 35| a4 | as 5 pracownika poprzez
Poprawnoit wykonywanych czynnodci 2 3 35 4 4.5 5 ; . , .
Samodzielnost, kreatywnost 2 3 35 a 45 5 Za kres'enle ko*klem
Umiejetnosc pracy w zespole 2 3 is a 45 5 Wi’aéciwego pola

Opinia o pracowniku

Pracodawca w tym miejscu
musi wyrazi¢ opinie o
pracowniku

Potwierdzam zakres obowigzkdw oraz realizacje zalozonych efektdw uczenia sig.

Podpis osoby upowainionej w Firmie
Podpis moze by¢ odreczny
lub certyfikowany

Na ie §21 ust. 7 I studidw w Wyiszej Szkole Ekonomii i Informatyki w Krakowie zaliczam
praktyke zawodows.

Data i podpis Dziekana
{nie dotyery w prrypadku podpisu elektronicznega)

Gdy osoba odpowiedzialna za koordynacje praktyk potwierdzi, iz dokument zostat wgrany
whniosek trafia do akceptacji przez Pana Dziekana. Dokument po zatwierdzeniu trafia do
teczki. Obieg zostaje zakonczony, natomiast student uzyskuje zaliczenie.



