Sveuciliste u Zagrebu
Fakultet strojarstva
i brodogradnje

University of Zagreb
Faculty of Mechanical
Engineering and Naval
Architecture

KORISTENJE APLIKACIJE ZA
STRUCNU PRAKSU

UPUTE ZA STUDENTE

AZurirano: 16. 2. 2025.



A
fs b Koristenje aplikacije za stru¢nu praksu — UPUTE ZA STUDENTE

SADRZA)
1 Kreiranje profila StUAENTA......coiiiiiiiieece e e 3
2 Prijava Na STrUCNU PrakSU ..occuvieeeeiiiiee et ceeee et e e et e e et e e e e aaae e e s earae e e e s nseeeeennnens 5
3 Prihvat/odbijanje prijave od strane pruzatelja prakse .......cocceevveeeeveeecieeeeieeeecee e 6
4  Ispunjavanje dnevnika prakse iizvjeséa 0 stru€noj praksi.......cccceccueeeeeiiieeeeiiiieee e 7
I - |V = =1 o1 - | YIRS 8
6 Posebne mogucnosti unutar aplikacije za stru€nu praksu ........ccccceevevveeiiniiieee i, 9
6.1 Povezivanje s pruzateljem prakse bez javnog oglasavanja.........ccccoceeevciieeeiiiiineenns 9
6.2 Samostalan dogovor za praksu s pruzateljem prakse koji nije u aplikaciji ................. 9



fsb

Koristenje aplikacije za stru¢nu praksu — UPUTE ZA STUDENTE

Za ulazak u aplikaciju za stru¢nu praksu pratite sljededi link:

https://prakse.fsb.hr/

1. Kreiranje profila studenta

Po ulasku u aplikaciju za struc¢nu praksu, potrebno se ulogirati s vasim AAI identitetom.
Aplikacija ¢e vas identificirati uz pomo¢ vaseg AAl identiteta te ¢e provjeriti imate li u ISVU
upisan kolegij Stru¢na praksa (ili Industrijska praksa 1 / Industrijska praksa 2 za stare studije).

Ako nemate upisan neki od kolegija strucne prakse, necete se mo¢i ulogirati u aplikaciju.
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Nakon logina, u rubrici Profil potrebno je dopuniti vas Profil. Vas Profil predstavlja vas Zivotopis
prema pruzatelju prakse i pruzatelj prakse ¢e imati uvid u njega u trenutku kad se prijavite na
praksu kod pruZatelja prakse. Zato je potrebno ispuniti sve rubrike, a nuzno je ispuniti

kontakt podatke: e-mail i telefon

kako bi vas pruzatelj prakse mogao kontaktirati.

Prethodno radno ili volontersko iskustvo

Prethodno $kolovanje

Ostale vjestine

Kontakt e-mail adresa

@student.fsb.unizg.hr

Kontakt telefon

+3859

Dio podataka u vasem Profilu aplikacija povlaci iz ISVU-a, ali ih mozZete izmijeniti (primjerice,
moZete dodati drugu fotografiju umjesto one iz ISVU-a).

U Profil moZete dodati i va$ Zivotopis kao zaseban dokument, Sto naravno nije obavezno,
posebno ako ste praksu veé dogovorili te se ne namjeravate javljati na oglase.

Zivotopis: --

PLNEIGGETCITI ™ Spusti datoteku




A
fs b Koristenje aplikacije za stru¢nu praksu — UPUTE ZA STUDENTE

2. Prijava na stru¢nu praksu

Nakon dopune Profila, potrebno je uci u rubriku Poslodavci. U rubrici Poslodavci izlistat ce se
popis pruZatelja prakse koji nude prakse za vas studij, odnosno smjerove. Klikom na pojedinog
pruZatelja prakse otvara se profil tog pruZatelja prakse s podacima o pruzatelju prakse. Ispod
podataka o pruZatelju prakse nalazi se gumb ,Otvorene prakse” koji mozZete kliknuti i vidjeti
dostupne prakse kod pruzatelja prakse. Klikom na padajuci izbornik moZzete birati jednu ili viSe
praksi tog pruzatelja prakse, ako je otvorena za vas studij / smjer.

-- Prakse

Praksa e

Product Mechanical Engineer - Ljetni semestar akademske godine 2024./2025.

Povratak Ljetna praksa 2024. - Ljetni semestar akademske godine 2024./2025.

Kada odaberete jednu praksu, otvorit ¢e se opis te prakse. Ako ste zainteresirani za odredenu
praksu, potrebno je pritisnuti gumb ,,Prijava®. Nakon Sto se prijavite, status vase prijave ce biti
»Ceka potvrdu prijave”, sve dok vam pruzZatelj prakse ne potvrdi ili ne odbije prijavu.

PruZatelji prakse mogu birati studij i modul s kojeg Zele primiti studenta na praksu. Pruzatelji
prakse ne mogu birati usmjerenja starog studija Strojarstvo (diplomski i prijediplomski) te
informaciju o vasem usmjerenju vide na vasem profilu kad se prijavite na praksu. Pruzatelj
prakse moze u opisu prakse ukazati studenti kojeg usmjerenja studija Strojarstvo se mogu javiti
za praksu.

Takoder, Fakultet podrzava studente u samostalnom pristupanju potencijalnim pruzateljima
prakse. U navedenom slucaju, pogledajte tocku 6. Posebne mogucnosti.




A
fs b Koristenje aplikacije za stru¢nu praksu — UPUTE ZA STUDENTE

3. Prihvat/odbijanje prijave od strane pruzatelja prakse

Po primitku prijave ili po isteku naznacenog roka na oglasu (ovisno o pruZatelju prakse),
pruzatelj prakse ée pregledati zaprimljene prijave i odabrati studente koji najbolje odgovaraju
njihovoj praksi, u onom broju studenata koji je u moguénosti primiti na praksu.

Ako vas pruzatelj prakse primi na praksu, sti¢i ¢e vam obavijest na vas e-mail o tome da ste
primljeni na praksu, zajedno s Uputnicom za stru¢nu praksu te ¢e vam u aplikaciji za stru¢nu
praksu vasa praksa postati vidljiva u rubrici Moje prakse.

<5 Reply | % Reply All Forward i
@ praksa-noreply Q| O Reply | € Reply 7 Forwar b
To

Uputnica za praksu.pdf

1M2KB

Potvrdena prijava za praksu Praksa - - Zagreb 2025 za semestar Zimski semestar akademske godine 2025./2026. za studenta . Poslodavac:

Student studij i smjer:

Student kontakt:

Mentor kontakt:

S postovanjem,

Fakultet strojarstva i brodogradnje

FSB - Struéne prakse

Od tog trenutka mozete ispunjavati vas Dnevnik prakse.

Ako pruzatelj prakse odbije vasu prijavu, o tome ée vam takoder stiéi obavijest na e-mail s
obrazloZenjem te se od tog trenutka moZete prijavljivati na druge prakse.

MozZete se prijaviti na do tri prakse istodobno. U trenutku kad vas pruzatelj prakse prihvati,
druge dvije prijave se brisu.

PruZatelj prakse na pocetku prakse moie od vas zatraZiti da potpiSete izjavu o
povjerljivosti/poslovnoj tajni kao i izjavu o intelektualnom vlasnistvu. PruZatelj prakse vas nije
duzan primiti na stru¢nu praksu ako odbijete potpisati izjave/ugovore koji su preduvjet
obavljanja prakse.
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4. Ispunjavanje dnevnika prakse i izvjes¢a o stru¢noj praksi

Dnevnik prakse ispunjavate tako da udete u aplikaciju u svoju praksu i u Dnevnik prakse, i za
svaki dan koji ste radili praksu unesete broj sati koliko ste radili (mogucde je raditi do 8 sati
dnevno) i kratko opiSete vase radne zadatke tog dana (dovoljna je jedna do dvije recenice).

Dnevnik prakse

Izvjesce

Student ispunjava obrazac Izvje§ce s prakse — online verzija koji se nalazi u rubrici Upute za studente. lzvjeS¢e u PDF-u
uploada u sustav te potom podnosi izvjesce i dnevnik prakse na pregled. Upute za popunjavanje izvje3ca nalaze se u

obrascu.

lzvjedée jo¥ nije unedeno

U jednom tjednu je moguce raditi najvise 40 sati.

Kada dovrsite praksu (obavite ukupan broj radnih sati predviden kolegijem), potrebno je u
aplikaciju ucitati lzvjeS¢e s prakse prema obrascu koji je dostupan u aplikaciji u rubrici
Korisnicke upute.

Dokumenti
MNaziv ONLINE STRUCNA PRAKSA - UPUTE ZA STUDENTE vi 27.3.23.
Datoteka ONLINE STRUCNA PRAKSA - UPUTE ZA STUDENTE v1 2?‘3.23..pd‘f

Naziv IzvjeSce s prakse - online verzija

Datoteka Izvjeice s prakse - online verzija.doc

U lIzvjescu je potrebno detaljno opisati gdje ste bili na praksi i koje ste radne zadatke obavljali.

Vazino je da pri ispunjavanju Dnevnika prakse i Izvjeséa o praksi vodite racuna da ne povrijedite
povjerljive podatke ni poslovne tajne vaseg pruzatelja prakse. Dozvoljeno je pisati opcenitije
opise radnih zadataka kako bi se izbjeglo odavanje poslovne tajne. Takoder, ako niste sigurni,
predlazemo provijeriti s vaSim mentorom radi li se o poslovnoj tajni. Konac¢no, pruzatelj prakse
(mentor) vam moze vratiti Dnevnik i lzvjeSée na ispravak, ako u njemu navedete neku
povjerljivu informaciju.
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Po dovrsetku vase prakse i po zavrSetku ispunjavanja Dnevnika prakse i Izvjes¢a o praksi,
dokumente je potrebno poslati na pregled vasem pruzatelju prakse (mentoru) pritiskom na
gumb ,,Posalji na provjeru®.

PruZatelj prakse (mentor) ¢e pregledati vas Dnevnik prakse i lzvjes¢e te ako ima kakvih
prijedloga za izmjenu/dopunu, vratit ée vam dokumentaciju na dopunu, a ako su dokumenti
prihvatljivi potvrdit ¢e njihov sadrza;.

Nakon Sto pruzatelj prakse (mentor) potvrdi sadrzaj Dnevnika prakse i IzvjeS¢e, oni idu na
potvrdu voditelju strucne prakse na vasem studiju / modulu / usmjerenju. Nakon Sto ih voditelj
prakse pregleda i potvrdi (ili vam eventualno vrati na ispravak, pa po ispravku pregleda i
potvrdi), sti¢i ¢e vam obavijest na e-mail s Potvrdom o obavljenoj stru¢noj praksi.

FSB - Strucne prakse -- Potvrda o obavljenoj praksi

<3 Reply | € Reply All Forward i
@ praksa-noreply @ | & Reply | € Repy 7 Forwar b
To

Potvrda o cbavljenoj praksi:

« student:

+ poslodavac:

+ praksa:

« Studij/ smjer:

S potovanjem,
Fakultet strojarstva i brodogradnje

FSB - Struéne prakse

Student je Potvrdu o obavljenoj strucnoj praksi studenta duzan e-mailom proslijediti
voditeljima Ureda Zavoda i samostalnih katedri, kako bi mu se kolegij u ISVU-u evidentirao
kao polozen.

5. ZavrSetak prakse

Po primitku obavijesti na e-mail s Potvrdom o obavljenoj struénoj praksi, potrebno se ponovno
ulogirati u aplikaciju za stru¢nu praksu i ispuniti kratku anketu o evaluaciji pruzatelja prakse
(mentora).

Recenzija za poslodavca

Ova pitanja ispunjavaju se anonimno (pruzatelj prakse /mentor nece vidjeti vaSe odgovore),
pa vas molimo za iskrenost u odgovorima.

Po dovrsetku ispunjavanja ankete, vasa praksa je dovrsena.

Cestitamo na uspje$no obavljenoj praksi!
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6. Posebne mogucnosti unutar aplikacije za stru¢nu praksu

6.1 Povezivanje s pruZateljem prakse bez javnhog oglasavanja

Za situacije u kojima su pruzatelji prakse dogovorili praksu direktno s jednim ili vise studenata
i nemaju potrebe/mogucnosti za primanjem jo$S studenata na praksu, omoguceno je
povezivanje kroz aplikaciju bez javnog oglasavanja. Za ovu moguénost, potrebno je da pruzZatelj
prakse slijedi sljedece korake:

1. Na Profilu pruzatelja prakse, potrebno je iskljuciti kvacicu pored rubrike ,Javno
oglasavanje” (ta rubrika se nalazi odmah ispod rubrike za tagove studija / modula). Kad
pruzatelj prakse iskljuci tu rubriku, vise neée biti vidljiv studentima koji se prijavljuju na
prakse.

2. Nakon sto pruzatelj prakse iskljuci rubriku Javno oglasavanje, potrebno je da objavi
oglas o struc¢noj praksi (sukladno Uputama za pruzatelje prakse).

3. Nakon sto voditelj kolegija prakse ili administrator aplikacije odobri oglas pruZatelja
prakse, pruzatelj prakse treba ponovno oti¢i na svoj Profil, kopirati Lozinku za prijavu
koja se nalazi odmah ispod gumba ,Javno oglasavanje” (izgleda primjerice ovako:
YFQIgxdSUrAH) i tu lozinku dostaviti studentu/studentima kojeg/koje je primio na
praksu. Ovaj korak moZe provesti i administrator aplikacije (praksa@fsb.hr).

4. Studenti ¢e se ulogirati u aplikaciju i uéi u Popis pruzatelja prakse, gdje na dnu stranice
mogu pronaci gumb ,Prijava putem lozinke”. Po pritisku na gumb, unijeti ¢ée lozinku
koju im je dostavio pruzatelj prakse te ¢e im i pruzatelj prakse i oglas postati vidljivi.
Ostalim studentima koji nemaju lozinku, pruzatelj prakse i njegov oglas nece biti vidljivi.
Studenti koji imaju lozinku prijavit ¢e se na oglas pruzatelja prakse. Nakon sto ih
pruzatelj prakse primi na praksu, moéi ée voditi dokumentaciju za struénu praksu kao i
ostali studenti (primjenjuju se gornje upute za sve ostale stavke).

6.2 Samostalan dogovor za praksu s pruzateljem prakse koji nije u aplikaciji

Studenti i dalje mogu kontaktirati pruzatelje prakse koji jos nemaju profil na aplikaciji Stru¢ne
prakse FSB-a. U tom slucaju, nakon dogovora oko prakse, potrebno je prvo provijeriti s
voditeljem prakse na vasem studiju / modulu / usmjerenju je li pruzatelj prakse prihvatljiv te
ako jest, potrebno je na praksa@fsb.hr administratoru aplikacije dostaviti podatke o pruzatelju
prakse (puno ime poduzecda/institucije te ime, prezime i e-mail osobe s kojom ste dogovorili
praksu) kako bismo im se mogli obratiti radi otvaranja profila pruzatelja prakse.

Ako je poduzeée ve¢ uneseno u aplikaciju, takoder ga mozZete kontaktirati direktno za
dogovaranje prakse. U tom slucaju potrebno je, u slu¢aju sumnje, provjeriti s voditeljem studija
/ modula / usmjerenja je li taj pruZatelj prakse prikladan za taj konkretan studij / modul /
usmjerenje.
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U slucaju kada pruzatelj prakse odbija imati otvoren profil unutar aplikacije, ali je voditelj
studija / modula / usmjerenja suglasan s pruzateljem prakse, potrebno se javiti u ured karijerne
savjetnice (J.X.004 — pored referade) oko preuzimanja dokumenta i detaljnih uputa.

Prijava poteskoca i prijedloga:

Sve komentare, poteskoée i prijedloge moZete dostaviti na praksa@fsb.hr i/ili
marija.gudan@fsb.unizg.hr (administrator aplikacije).
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