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Drage studentice i studenti,

Stru¢na praksa je organiziran i osmislien postupak koji vam omogucuje
stjecanje prakti¢nog iskustva u radnom okruzenju te primjenu stecenih znanja i
viestina u rijeSavaniju stvarnih problema i poslovnih zadataka u industriji.

Struc¢na praksa je obvezna za sve redovite studente i nezaposlene izvanredne
studente u vremenskom trajanju predvidenom planom i programom
odgovarajuceg stru¢nog studija, ukoliko se po drugoj osnovi ne prizna strucna
praksa.

Za organizaciju strucne prakse pri SveuciliStu Algebra zaduzen je odjel Centar
karijera.

Kako bi vam olaksali cjelokupan proces, razvili smo za vas alat Centar karijera,
unutar sustava Infoeduka, koji ¢e vam olaksati cijeli proces te pomocéi da
iskustvo stru¢ne prakse ispuni sve svoje ciljeve.
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Znacenje osnovnih pojmova vezanih
uz strucnu praksu

Struéna praksa

Organiziran i osmislien postupak koji studentu omogucuije stjecanje prakti¢nog
iskustva u radnom okruzeniju te primjenu stecenih znanja i viestina u rijesavaniju

stvarnih problema i poslovnih zadataka u industriji. Stru¢na praksa propisana je
Pravilnikom o stru¢noj praksi.

Radiliste
Pravna tvrtka (poslodavac) koja pruza uslugu stru¢ne prakse studentu.

Sporazum o obavljanju studentske strucne prakse

Sporazum izmedu SveuciliSta Algebra i RadiliSta kojim se definiraju prava i
obaveze vezane uz organizaciju i provedbu strucne prakse studenata kod
Radilista (kod poslodavca).

Mentor struéne prakse

Strucnu praksu unutar radiliSta organizira, koordinira, pratii ocjenjuje mentor
strucne prakse kojeg, sukladno izboru teme i dogovoru s mentorom zavrsnog
rada, predlaze poslodavac kod kojeg student odraduje praksu. Mentor stru¢ne
prakse bi trebao omoguéiti studentu da usvoji prakti¢na znanja, dati priliku

da primijeni ta znanja u konkretnim radnim zadacima te se integrira u radno
okruzenije.

Uputnica za stru¢nu praksu

Dokument kojim SveuciliSte Algebra temeljem Pravilnika o stru¢noj praksi i
Sporazuma o obavljonju studentske stru¢ne prakse upucuje studenta na
stru¢nu praksu. U Uputnici su navedeni ishodi u¢enja te Program prakse koji
student za vrileme obavljanja prakse treba ostvariti.

Program prakse
Popis konkretnih poslova, projekata ili zadataka na kojima ¢e student raditi za
vrijeme trajanja strucne prakse, a koje ¢e mu omoguciti razvoj stecenih znanja i
viestina kroz studij te stjecanje prakti¢nog iskustva u radnom okruzeniju.
Primjer teksta programa prakse:
« Upoznati se s organizacijom i funkcioniranjem tvrtke te sa sustavom rada i
poslovanjem organizacijskih jedinica.
« Upoznati se s radom i poslovanjem konkretne organizacijske jedinice u kojoj ¢e
obavljati najveéi dio strucne prakse.

« Kriticki vrednovati i odabrati odgovarajuce tehnike, metode i alate za rieSavanije
dodijelienog radnog zadatka.

« Predloziti razli¢ite pristupe riesavanja dodijelienog radnog zadatka te pri
rieSavaniju dodijelienog zadatka primijeniti znanja i viestine stecene kroz studij.

« Razviti viestinu rada u timu prilikom rieSavanja dodijelienog zadatka.
« Upravljati vremenom u riesavaniju dodijelienih zadataka.

Napomena: Navedeni primjer je genericka smjernica o znanjima i viestinama te poslovima
koje bi bilo poZeljino da student savlada kroz praksu. Umjesto fraze ,dodijeljenog
zadatka“ mogu se upisati konkretni poslovi, projekti ili zadaci na kojima ¢e student
raditi. Takoder, program prakse moze izgledati i drugacije od ovog generickog primjera
te biti opisan konkretnije i biti prilagodeniji radnim zadacima koje ¢e student obavljati za
vrijeme trajanja strucne prakse.

Dnevnik struéne prakse

Za vrijeme prakse student vodi Dnevnik stru¢ne prakse u kojem biljezi dnevne
aktivnosti prakse. Po zavrsetku stru¢ne prakse, mentor stru¢ne prakse
potpisom Dnevnika stru¢ne prakse potvrduije istinitost svih podataka i
potvrduje da je student u cijelosti obavio sve zadatke i zaduzenja za vrileme
provodenja struéne prakse.

IzvjeSée o samoprocjeni

Dokument koiji student pise nakon zavrsetka struéne praske, a kroz koji opisuje
samoopazanja na radnom mjestu i navodi novostecena znanja i viestine.

Kroz to Izvies¢e student takoder izlaZe konkretne poslovne postupke i prakse
poslodavca te ih usporeduje sa standardima i pristupima najboljih praksi
naucenim tijekom studija. Duljina Izvies$ée treba biti minimalno 1500 rijedi.
Studentu je za pisanije Izvie$¢a osigurano 6 sati.

Evaluacijski obrazac za studente

Po zavrsetku strucne prakse studente ¢e se zamoliti da svoje dojmove i
opcenito zadovoljstvo organizacijom i izvedbom strucne prakse izraze kroz
evaluacijski obrazac. Rezultati ¢e se koristiti iskljucivo u svrhu poboljSanja
cjelokupnog procesa.

Evaluacijski obrazac za mentora strucne prakse

Po zavrsetku strucne prakse zamolit ¢e se mentora strucne prakse da svoje
dojmove i opéenito zadovoljstvo znanjima i viestinama studenta izrazi kroz
evaluacijski obrazac. Rezultati ¢e se koristiti iskljucivo u svrhu poboljSanja
cjelokupnog procesa, kao i za poboljSanje studijskih programa odnosno znanja i
viestina koje studenti stjecu kroz studij.

Potvrda zaposlenja

Sluzbeni dokument kojim student dokazujete zaposlenje kod poslodavca - npr.
ugovor o radu, potvrda iz HZMO-a, ugovor iz Studentskog centra i dr., a koji
prilaze u postupku kada trazi priznavanije prakse.

Potvrda o radnom iskustvu

Ovjerena potvrda poslodavca s popisom poslova, projekata ili zadataka na
kojima je student radio, koji su u skladu s ishodima uc¢enja studijskog programa
na kojem student studira, a koji se prilaze u postupku kada student trazi
priznavanije praske. Potvrda treba sadrzavatii vremenski period obavljanja
poslova kod poslodavca.
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Centar karijera u Infoeduci

Prijavom u sustav Infoeduka zapocinjete proces prijave i odradivanja stru¢ne Kako biste pokrenuli proces odradivanja strucne prakse, pritiskom na Prakse u
prakse. Na sucelju Infoeduke prvi korak koji trebate napraviti je kliknuti u alatu Centar karijera, pojavit ¢e se iduce Cetiri (4) opcije:
izborniku na Centar karijera.

naka = e 2 Popis dostupnih Zaposlen sam Imam dogovorenu Trazim praksu
praksi praksu
A Naslovna Raspored Dolaznost Q
| = Trazim priznavanje prakse |E Q
Novost <o0> 24. Ozujak 2023 FE— i :
. mogu naéi praksu
B Adketa Pronadeno oglasa: 2 Pronagao sam praksu na
@ Burzaprakse
| & cent rijera |
G Eucenje
=, lspiti
& Knjiznica red odatro v .. . P v . .
= o e Ispod ove cetiri opcije, u svakom trenutku ¢ete u sucelju u dijelu pod
H  Ocjene . . 2. P v
Vijesti Kategorle v = Konolohi v = 1.godna = nazivom Moje prakse moci pratiti status Vase studentske prakse s
V| Prisustva - - . .. . .
I informacijoma sa slike ispod.
O 1.godina ] & 1godins [ O 1.godins [
=p  Upisnilist
N Reguliranje prava iz Natjecaj za mobilnost Zdravstvena zastita studenata
e studentskog standarda studenata Erasmus+ za - Skolski lijecnik
studenata u skladu sa kombinirane intenzivne
Zakonom o visokom programme (BIP) Svaka/i redovnali studentica/student na
obrazovanju i znanstvenoj w‘so«m uéilistu ima dva lijeénika: lijecnika
djelatnosti n\eUss jeg li“‘ \zavah @i
Moje prakse
Vrsta zahtjeva Datum predaje Turtka Datum pocetka Status Datum statusa
Preko oglasa 15.03.2023. 09:27:23 Algebra d.o.o Odradeno 15.03.2023. 09:45:15

U trenutku kada kliknete na Centar karijera, sucelje
¢e Vam ponuditi tri (3) opcije sa slike ispod.

ALGEBRA — a
A sl Centar karijera
@) Novosti
B Anketa Prakse Poslovi Obavijesti
8 ot < [ 8
G  Eucenje
Pronadeno oglasa: 1 Pronadeno oglasa: Q Pronadeno oglasa:

spiti

I
A

Opcija Prakse Vam omogucuije Cetiri (4) moguénosti kojima moZzete obaviti
proces strucne prakse na Sveucilistu Algebra.

Opcija Poslovi Vam daje pregled svih poslova poslodavaca s kojima Sveuciliste
Algebra ima sklopljeni Sporazum o obavljanju studentske strucne prakse na
koje se ovim putem mozete prijaviti.

Opcija Obavijesti su vezane uz obavijesti Centra karijera.
7



Mogucnosti vrednovanja strucne prakse

» Zaposlen sam: U sluCaju da ste zaposleni (preko ugovora o radu, studentskog
ugovora i sl.) te smatrate da je Vas rad kod poslodavca u skladu s vasim
studijskim programom i zelite da se vrednuje kao obavliena strucna praksa,
tada éete koristiti ovu opciju.

» Imam dogovorenu praksu: U sluCaju da ste dogovorili odradivanije strucne
prakse u nekoj tvrtki, a ona se ne nalazi na popisu, tada koristite ovu opciju.
Ovom opcijom dajete privolu da Centar karijera kontaktira tvrtku te s njom
potpise Sporazum o obavljonju studentske strucne prakse.

» Popis dostupnih praksi: Ovaj dio sucelja koristite ako nemate opciju Zaposlen
sam ili opciju Imam dogovorenu praksu.

 Trazim praksu: Ovu opciju koristite kada niste zaposleni, niste dogovorili praksu
i niste na popisu dostupnih praksi nasli praksu koja udovoljava uvietima.

Opcija Zaposlen sam
U slucaju da ste zaposleni (preko ugovora o radu, studentskog ugovora i sl.) te
smatrate da je Vas rad kod poslodavca u skladu s vasim studijskim programom

i Zelite da se vrednuje kao obavljena stru¢na praksa, tada ¢ete koristiti opciju
Zaposlen sam.

Nakon Sto ste u sucelju otvorili opciju Zaposlen sam, sucelje ¢e izgledati ovako
te je u njega potrebno unijeti sve podatke:

Zaposlen sam . : L. .
Podatci o tvrtki u kojo| ste zaposleni.

pr— Kontakti, pozicija na kojoj ste

— zaposleni te kratko obrazlozenije
TE—— y ;
mm/da/yyyy o zamolbe - zasto smatrate da bi vam
Kons ccbs (i) trebali priznati to radno iskustvo.

Kontakt (mail)

Tk 6ol Potvrda zaposlenja podrazumijeva

sluzbeni dokument kojim dokazujete
zaposlenje - npr. ugovor o radu,
Oredateie zamolbe potvrda iz HZMO-a, ugovor iz
Studentskog centrai dr.

Pozicija posla

Potvrda zaposlenja

IGHEEERIGI] o e ciosan Potvrda o radnom iskustvu je ovjerena

Dozvoljene ekatenzie datoteka: pdf. doc. doce

Potis oo kst potvrda poslodavca s popisom
e P poslova koje ste radili, a koji su u
o P oottt s e et sanee o e oo | KU s ishodima ucenja Vaseg

za priznavanje struéne prakse zaista realizirane kako sam ih u ovoj zamolbi obrazloZio

studijskog programa,

l

Nakon sto ste ispunili sve podatke, potrebno je pritisnuti na kvadrat te poslati
podatke. Oni ¢e tada biti vidljivi Centru karijera.

Opcija Imam dogovorenu praksu

U slucaju da ste ve¢ dogovorili praksu u nekoj tvrtki, a ona se ne nalazi
na popisu tvrtki s kojima SveuciliSte Algebra ima Sporazum o obavljanju
studentske strucne prakse, tada ¢ete koristiti opciju Imam dogovorenu praksu.

Vazno je naglasiti da ovom opcijom dajete privolu da SveuciliSte Algebra
kontaktira tvrtku koju ste naveli kao mjesto na kojem biste odradili stru¢nu
praksu. Tek kada Sveuciliste Algebra i tvrtka potpisu Sporazum o obavljanju
studentske strucne prakse, bit ¢e moguce odraditi stru¢nu praksu.

Nakon $to ste u sucelju otvorili opciju Imam dogovorenu praksu, sucelje ¢e
izgledati ovako te je u njega potrebno unijeti sve podatke:

Dogovorio sam praksu

. Podatci o tvrtki u kojoj ste zaposleni
te odjel u kojem cete odradivati
o praksu.

odjel

Zeljeni podetak prakse
mm/dd/yyyy a]

Kontakti osoba kojima ¢e se Centar

——— karijera obratiti.

Komtakt (mail)

et Program prakse koji ste dogovorili kod
poslodavca.

Program prakse

) Kako bi estvario dogovorenu praksu slazem se da kontaktirate tvrtku koristeéi kontakte koje sam naveo

da bi s tvrtkom sklopili sporazum o praksi

Nakon s$to ste ispunili sve podatke, potrebno je pritisnuti na kvadrat te poslati
podatke. Oni ¢e tada biti vidljivi Centru karijera.



Opcija Popis dostupnih praksi

U slucaju da niste zaposleni (ili iz nekog razloga ne zZelite da Vam se zaposlenije
vrednuje kao stru¢na praksa) te niste dogovorili stru¢nu praksu, mozete
koristiti mogucnost Popis dostupnih praksi. Ovo je mjesto na kojem ¢cete moci
vidjeti sve dostupne prakse koje nude poslodavci s kojima SveuciliSte Algebra
ima potpisan Sporazum o obavljanju studentske stru¢ne prakse.

Studentske prakse

Turtka Odjel Najraniji potetak prakse

ALGEBRA Algsbrad.o.o IT odjel 03.04.2023.

Kao sto je vidljivo iz primjera na slici iznad, svaka objavljena stru¢na praksa se
sastoji od tri vazne informacije:

1. Ime tvrtke koja je objavila praksu
2. Odjel u kojemu se praksa odvija

3. Najraniji mogucéi pocetak prakse u tvrtki

Iz popisa ponudenih tvrtki, trebate odabrati jednu ili vise struénih praksi na koju

se zelite prijaviti. Ove opcije otvorene su svim studentima, pa je vazno imati
na umu da ako tvrtka trazi, primjerice jednog (1) studenta, a na oglas se javi
primjerice Cetiri (4) studenta, tvrtka ima pravo sama izabrati koga zeli pozvati
na strucnu praksu.

Nakon Sto ste pritisnuli na oglas stru¢ne prakse, pojavit ée vam se sliedeée
mogucnosti te dodatne informacije:

s Klikom zapoginjete
proces prijave.

/X

ALGEBRA

Algebra d.o.o.

IT odjel

Opis poslodavea:

Program prakse:

SR, . ) Informacije o programu prakse te
Student ce raditi na cdriavanju Azure okoline

preduvjetima (ako ih ima)
Preduvjeti:
Mema

Kontakt marko.markici@algebrahr % Kontaokt osobe u tvrtki. Majraniji pocetak prakse: 03.04 2023,

Nakon Sto ste se odlucili prijaviti na oglas te ste pritisnuli Prijava, potrebno je
poduzeti sliedece korake:

Prijava u tijeku

Potrebno je napisati zamolbu
Melba —> poslodavcu za obavljanje struéne

prakse te datum kada mozete
poceti s praksom.

Poslodavcu mozete, ali niste Klikom na

Feljeni potetsk prakse gbgvezn'iéloolkozoti Qciene, kvovdrgtié“i
mm/dd/yyyy odove i dolaznosti. Poscz/// prijavu. e

N zavrsavate
Hivatopis proces.

Choose File Mo file chosen

D Zelim poslodaveu prikazati svoje ocjene, bodove | delaznosti

Ovom prijavom obvezujem se da ¢u, ukoliko me Radiliste prihvati na struénu praksu, obavijati struénu
praksu za vrijeme sluZzbenog radnog vremena Radilista prema Programu prakse i pridrZavati se svih
pravila i propiza koja vaZe za djelatnike Radilista te odredbi Pravilnika o strunoj praksi Visokog ucilista
Algebra

=




Ako vas poslodavac prihvati, vas status na Moje prakse ¢e se promijeniti u
Odobreno

Moje prakse

sta zahtjeva Datum predaje Turtka Datum podetka Status

Preko oglasa 27.03.2023. 16:09:54 Algebra d.o.o 03.04.2023 Odobreno 27.03.2023. 141117

U slucaju da vas poslodavac odbije, status ¢e biti Odbijeno
Moje prakse

Datum predaje Turtka Datum pocetka

Preko oglasa 27.03.2023. 16:14:53 Algebrad.o.o Odbijeno 27.03.2023. 14:15:42
Razlog odbijanja moguce je vidjeti u Detalji prakse, klikom na status prakse.

Detalji prakse

Kvota za odradivanje prakse je popunjena

VAZNO! U sludaju da se Va$ status ne promijeni u sedam (7) radnih dana od Vase
prijave, potrebno je poslati mail poslodavcu u kojem ga zamolite da razmotri vasu
prijavu na praksu. Ako se ni tada u roku od tri (3) radna dana ne promijeni vas
status, molimo Vas da mail koji ste poslali poslodavcu te opis situacije posalie na
mail adresu Centra karijera SveuciliSta Algebra.

VAZNO! S praksom zapodinjete tek kada vas je poslodavac prihvatio na praksu
Sto vidite kao status na popisu Moje prakse - Odobreno. Datum koji je haveden
kao Datum pocetka je datum kojeg se trebate pojaviti kod poslodavca i zapoceti
s praksom. Tempo i radno vrileme dogovarate s mentorom strucne prakse.

Moje prakse

Preko oglasa 27.03.2023. 16:09:54 Algebra d.o.o 03.04.2023 Odobreno 27.03.2023. 141117

Opcija Trazim praksu

Posliednja opcija koju Vam nudi sucelje je Trazim praksu. Ako nijedna od
prije navedenih opcijo ne omoguc¢ava Vas zavrSetak studentske prakse, ova
opcija omogucuije da se javite Centru karijera koji ée Vam pomoci u procesu
pronalaska odgovaraju¢eg mjesta za obavljanje struc¢ne prakse.

Nakon $to ispunite sve $to je potrebno te kliknete na Zatrazi praksu, Centar
karijera ¢e dobiti obavijest.

Trazim praksu

Opisete ukratko Vas interes, primjerice
—> odjel i/ili poslove koje biste radili na
strucnoj praksi.

Interes

ii'.'umpfs

Choose File | No file chosen

Dozvoljene ekstenzije dztoteka: .pdf, .doc, .docx

Prilozite svoju posliednju
verziju zivotopisa.

Zanima me praksa u:

0O =R Oznacite gdije biste rado
iSli na praksu. (moguc¢ je
EU Y .
o visestruk odabir)
[ monEu

U slucaju da koristite ovu opciju, Centar karijera ¢e Vas kontaktirati u najkraéem
moguéem roku.



Zavrsetak prakse

Nakon Sto ste odradili sve predvidene sate prakse zavrsavate Dnevnik strucne
prakse i piSete Izviesée o samo-procjeni te ih dodajete kao privitak kroz Detalji
prakse

Detalji prakse

Algebra d.o.o.

Datum pocetka: 03.04.2023.

Datum zavrsetka:

Mentor: Marko Markic

Adresa tvrtke: Gradiscanska 24

Kontakt (mail): marko.markic@algebra.hr
Kontakt (tel):

Osoba za prijem studenta: Marko Markic

Odjel: IT odjel

D Predlozak dnevnika prakse

D Predlozek izvjeSca o samoprocjeni

Dodaj dnevnik prakse

Dodaj izvjeice o samo-procjeni

Preuzmi uputnicu

Po postavljonju dokumenata u sustav, kontaktirate vaseg Mentora stru¢ne
prakse s molbom da pregleda dokumente koje ste postavili te donese odluku o
tome da li ste uspjesno odradili praksu ili ne.

U procesu verifikacije studenta se moze traziti da odredene elemente Dnevnika
strucne prakse ili Izvjeséa jasnije ili kvalitetnije raspise.

Nakon $to mentor struc¢ne prakse potvrdi da je praksa uspjesno odradena,
status prakse se mijenja u Zavrseno.

Moje prakse

rsta zahtjeva redaje Turtka Datum pocetka Status Datum statusa

Preko oglasa 27.03.2023. 16:18:35 Algebrad.o.o. Zavrieno 27.03.2023.16:19:15

Nakon $to Centar karijera verificira sve dokumente, status se mijenja u Odradeno
¢ime zavrsava cijeli proces.

Moje prakse

Vrsta zahtjeva Datum predaje Turtka Datum pocetka Status Datum statusa

Preko oglasa 15.03.2023. 09:27:23 Algebra d.o.o Odradeno 15.03.2023. 09:45:15

Ukoliko je mislienje mentora stru¢ne prakse ili Centra karijera negativno odnosno
status bude: Nije zavrséeno, student je obvezan ponovo pokrenuti proces i
ponovo odraditi praksu (ili kod istog poslodavca ili kod drugog).

Moje prakse

htjeva Datum predaje Tvrtka Datum poéetka Status Datum statusa

Preko oglasa 27.03.2023. 16:09:54 Algebrad.oo Nije zawrseno 27.03.2023. 16:12:54



Hodogram aktivnosti - student

Odabir moguénosti
Upis kolegija odrade stru¢ne
prakse

Odabir
najadekvatnijeg
programa prakse

Pregled oglasa

S

Cekanije da Radiliste
potvrdi prijem - do 7
radnih dana

Prijova na oglas Prijava na oglas

Izvr$avanie radnih

zadataka u skladu s vodenje Dnevnika

Odvijanje struc¢ne

TNV

prakse programom prakse strucéne prakse
Zavrsetak i predaja
Zavrsetak Dnevnika struéne

prakse i lzvie$éa o
samoprocijeni

strucne prakse

Ispunjavanije
evaluacijskog
obrasca

Povratna
informacija

N N N N NS
N

A: Gradis¢anska 24, 10000 Zagreb, Croatia
T: 00385 12222 182
Fax: 00385 12222 183

centar.karijera@algebra.hr
www.algebra.hr
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