JAK POSLUGIWAC SIE MODULEM
PRAKTYKI NA WORKFLOW

Instrukcja dla osdb zaliczajgcych praktyke na podstawie zatrudnienia

Ponizej przedstawiony jest instruktaz ,Krok po kroku - zaliczenie praktyki na podstawie zatrudnienia”.
Praktyki na podstawie zatrudnienia mogg odbywadé studenci przyjeci do roku akademickiego
2021/2022 (wtacznie). Jesli nie masz dostepu do modutu ,,Praktyki” lub masz problemy techniczne
(nie mozesz wgraé¢ dokumentow, wyskakuje Ci btad), zgtos to w wiadomosci mailowej do
it@wsei.edu.pl. Aby poprawnie zobrazowac problem dobrze jest dotaczy¢ 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.

- C @ workflowwseiedupl/suth/login agw#x OP:
M Groi @ YouTube @ Mapy [N navigator
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Nastepnie trzeba klikng¢ w ,,Nowy wniosek”. Przycisk przeniesie nas do formularza, ktéry
trzeba bedzie wypetnié. Jesli zaliczasz praktyke na podstawie zatrudnienia, nalezy zaznaczy¢
to w podzaktadce ,Praktyka”.
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Uwaga!
e Semestr wpisujemy ten w ktédrym aktualnie jestesmy. Przyktadowo jesli ktos odbywa
praktyke w wakacje to powinien wpisa¢ numer semestru, za ktéry realizuje praktyke.



o Jesli firma w ktdrej odbywamy praktyke nie znajduje sie w liscie, to nalezy klikngé
,Dodaj firme”, a nastepnie wpisac jej dane.
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3. W kolejnym kroku nalezy przejs¢ do zaktadki Zwolnienie, gdzie trzeba opisac z jakimi
dziataniami, zadaniami i obowigzkami bedzie wigzata badz wigze sie praca.
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Praktyka

Uzupetnij puste pola formularzu podswietlone na zielono

Efekly uczenia sig

Po uzupetnieniu formularzéw w dwdch zaktadach, nalezy przesta¢ wniosek do weryfikacji
przez Opiekuna merytorycznego WSEI.

Praktyka

Po akceptacji opiekuna, wygeneruje sie nowa zaktadka ,,Twoje dokumenty”, gdzie bedzie
znajdowat sie wniosek.

Uwagal! 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], uzyska¢ podpis na wnioski w firmie [2] oraz samemu podpisac
sie pod wnioskiem. Miejsca, ktdre powinny by¢ wypetnione sg zaznaczone kolorem
czerwonym na druku[3]. Nastepnie trzeba wgra¢ dokument. Aby to zrobié trzeba klikng¢
przycisk , Edytuj” [4], nastepnie ,,Dodaj”[5], wgra¢ plik w formacie PDF i klikng¢ ,,Zapisz” [6].
Ostatnim krokiem w tym etapie bedzie klikniecie przycisku ,,PotwierdZ wgranie podpisanych
dokumentow” [7].

W celu utatwienia weryfikacji mozna usunaé wygenerowany wniosek i pozostawi¢ tylko
podpisany.

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

r Wyzsza Szkota Ekonomii
i Informatyki w Krakowie

WNIOSEK
O ZALICZENIE PRAKTYKI ZAWODODWEI
NA PODSTAWIE ZATRUDNIENIA
Student Praktyki
Nazwisko i imie
12345
Numer albumu
Finanse dla ow | przedsigbi

Specjalnosc

Nalezy wpisac tu date podpisania
whiosku. Powinna by¢ ona zgodna z
iloscig realizowanych godzin.

Data wniosku

5
semestr studidw

Stacjonarny
Tryb studidw

Wyisza Szkota Ekonomii | Informatyki w Krakowie

ul. Sw. Filipa 17
31-150 Krakow

Pan Dziekan

Prof. Dr inz. Zbigniew Handze!

Zwracam sie z uprzejma prosba o zaliczenie praktyki zawodowej w zwigzku z praca zawodowa w:

Archman 5p. z 0.0.
ul. $w. Filipa 17
31-150 Krakdw
NIP: 677-22-86-732

Stanowisko

Okres (od dn. — do dn.)

Umowa na czas nieokreslony

Analityk

01.02.2022
01.12.2022




Zakres obowigzkdw:
OBOWIAZKI

b 1 Léci lracii afaktd

Analiza zakresu q: w r uczenia sie

Prosze wykazac, ktore z czynnosci z 2akresu ob studenta od iadajy iz efektom
uczenia sig (wypelnia student i w katdym przypadku podaje eo najmniej trzy).

. ¥ ia oraz ol ia Zjawisk i Swe W izacji a takie dokony
ich opisu, analizy i i ji z iem p ych pojec teoretycznych.
EFEKTY
. iej i sie isami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi przedsigbiorstwa w
celu i h dziatar yehi i ich.
EFEKTY

= Umigjetnosdc komunikowania sie.

+ Umisictnosé wspétdziatania i pracy wgrumie. POCPIS Moze by¢ odreczny
EFEKTY lub certyfikowany

Stwierdzam, ze zostaly spelnione warunki zaliczenia praktyki zawodowej (w tym realizacja zatozonych efektow

uczenia sig oraz wymiar praktyk wynikajgcy 2 programu studidw).

Natalia Pacholczak

Podpis Opiekuna merytorycznego praktyk po stronie

Uezelni
Dcena pracownika (prosze rakrediié kétkiem wiaéciwe pole gdzie 2 to ocena najnizsza, a 5 najwydeza) Pracodawca musi oceni¢
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 Wfaéciwego 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)
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Whniosek Zwolnienie Twoje dokumenty Obieg Komentarze

Dokumenty dotyczace zwolnienia z praktyki

Whniosek o zali ie praktyk na
Pobierz wygenerewany wniosex, podpisz go 0raz U 050by Wpowaznionej w firmie, a nastepnie wgraj dokument

Zaliczenie na podstawie zatrudnienia.pdf (9349KB) W L

StudentPraktyki-wniosekozaliczeniepraktyk pdf (125K8) @ L

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 zakoniczony, natomiast student uzyskuje zaliczenie.



