Южно-Уральский государственный университет

учебнОЕ управление

Отдел практики и содействия трудоустройству студентов

Инструкция
по работе с модулем "Учет практик студентов" 
системы КИАС УНИВЕРИС

Ключ доступа к модулю выдаётся Вычислительным центром ЮУрГУ ответственному по кафедре из числа профессорско-преподавательского состава. Вся вводимая информация будет автоматически подписываться этим преподавателем.
Этапы работы с модулем
1. Запустить модуль "Учет практик студентов".

2. Ввести личный код.

3. Откроется окно модуля (рис. 1).
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Рис.1
4. В правом поле в закладке "Создать и редактировать приказ" отобразятся все практики кафедры для данного учебного года.

5. Выбрать практику, для которой нужно создать приказ.
6. В меню «приказ» выбрать создать новый приказ (или наведя на практику нажать правую кнопку мыши и в открывающемся меню выбрать создать новый приказ).
7. В новом поле появятся данные для приказа, список обучающихся, список преподавателей (рис. 2).
[image: image2.jpg]Y Ynusepuc: Yuer npaktuk cryaentos - 1.2.1 (196) ot 18 - chistiakovaev ic OMTC, nonwe

P e A e e el e T el ) Caoenn
Pl L Uy comame oo =
Kabenpa: Snexrponre | 1w e ampxese .08 2016/2019
I Wrerumyr: BBICLUAA WKON3 3AEKTPOHHKM U KOMMLIOTEPHE HAYK Cpoku npakTuut ¢ 04.02.2013 no 03.03.2013 Kypc: Bce
B e
= odpry | Dvpexrop BW3KH: TN, Paguerko || 7
ol opma ofiyseus: uHan 7] Jae. Kac % EHKD 3 il Mon.
e : Fiiiiasand CNUCOK NpenofaBaTene e i e >
TGRSR AL BUa MPaKTUKI  MPEAAUMAOMHER NPEKTHKS Hasassrik ONTC: CB. Kosanb. 0
2 tomrerprmeromond | | e 22 [— 2 U 0
0
55 Apmnesmgrocrparens
& Apumecripa MMWW&\ 4! Pyroconmey mparr or 0451 0
" 0
® ﬂm@" G | w D U0 craerma Mecro npakriit | Negoroeops | Haragorceops | Cruaenr: 5
o Tt | = | DR | T T 2
R BT 2 Menm Anexcarap Braumposus Kannosus 5
S popmccnectt o] B[] 3 Mo Baecro Bravwupe 1
2 oo troror ]l I 4 Masn e Eocrascnn 5
| 5|Toaconosa Anacraces Dwrpesna Mecronparc [Fmare.. | [
&5 Buicwan ukoma anexrportd - P o
el 1T 6 Pecawwcomanexcarao ropesus
2 Bomonmensan maed ﬂ 7|Pabussa Onra BukroposHa
T — 8| Cesocrusnos et Banepsesus
=y —— | | 5|Ceprees Muvmpua Mesrosm
Ty ——— || 10|Cusonnacos Anexcarap Bragmuiposs 3apaTb MecTo
B Vsopmawmonrovamd 7] 11|Coranon Koncrasms Swmpresins
S Korerpuposavenll ||| 12 Toroncxt Huroma Dusren NpaKTukn
oo s | 13|y Honoma Ceprecoms
Cocrorms sl [
& Inexrpore sewon
& 3a0wien sopva
@ Bervemmonan eraver
D Kepranucrica Oarauepevapen. | Moan
Q2 Faowottrcreprooron
g Wrixereprsiit edepHiit
-
Y e | — e —
5 Vnerng: scecrmemmn || i onaaer s e sop RS Comars Ovenrs
Vet mreweran o) — = = = =
S e e ¢ | ocerocruaenon e e 13 ecro pencasreners capespe 17,2 o poscmneren o
AT ——
Qe

e




Рис.2 
8. Для каждого обучающегося нужно заполнить место практики, номер и дату договора на практику.
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Рис.3

9. Чтобы заполнить место практики – нужно выбрать обучающегося и нажать на кнопку "ЗАДАТЬ" (или нажав правую кнопку мыши выбрать задать место практики). Появится поле выбора организаций (рис. 3)
10. Чтобы выбрать место практики в поле "Название организации" нужно вводить название предприятия (лучше вводить одно определяющее (ключевое) слово и программа сама предложит варианты для заполнения).


Обучающийся попадет в приказ (на печать) только при полностью заполненных полях.
11. На второй закладке необходимо выбрать фамилии преподавателей, которые будут руководителями этой практики.

12. После заполнения всех обучающихся и преподавателей нажать кнопку "СОЗДАТЬ" или "Сохранить изменения".

13. Приказ появится в нижнем поле под списком практик. Этот приказ можно будет впоследствии просмотреть, редактировать, удалить (при нажатии правой кнопкой мыши).

14. При готовом приказе его можно распечатать из меню "приказ" – "печать" (или при нажатии правой кнопкой мыши).
15. Приказ, который формируется на печать показан на рис.4
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Рис.4
Оборотная сторона приказа показана на рис.5
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Рис.5
16. После печати приказ подписывается: заведующим кафедрой, директором института/школы или филиала, начальником отдела практики и трудоустройства студентов и далее ректором.


После сдачи подписанного приказа в ОПТС ничего в нем изменить нельзя.

17. При необходимости внесения изменений в места практик для студентов обратиться в отдел практики по тел. 267-94-15.
18. Для распечатки направлений на предприятия необходимо в режиме "ПРОСМОТРА" приказа нажать кнопку "ПЕЧАТЬ НАПРАВЛЕНИЙ" (рис. 4).
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Рис.6
19. В появившемся окне нужно отметить галочкой предприятия, на которые сделать направления и нажать кнопку "выделить все направления", а затем печать направлений.

20. Если необходимо сделать направление на конкретного обучающегося, то на второй закладке "По студентам" нужно отметить галочкой студентов, для которых сделать направления и нажать кнопку "выделить все направления". 

21. Если для студентов совпадут название предприятия, номер договора и дата договора они попадут в одно направление.
Если у Вас возникнут вопросы по оформлению приказов в КИАС «Универис», то мы ответим по телефону 267-94-15.

