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1 Uvod

Ovaj dokument sadrzi osnovne korisnicke smijernice za upotrebu prototipa alata AppT
razvijenog u projektu Trag pripravnistva kako bi podrzao razliCite radnje koje su sudionici
poduzeli tijekom ciklusa upravljanja naukovanjem. Ovaj je alat dizajniran za upotrebu od strane
tri glavne vrste korisnika: profesori koji organiziraju programe naukovanja, studenti upisani u
programe i mentori iz institucija domacina zaduzenih za nadzor rada uc€enika koji sudjeluju u
pripravnistvu

Ova detaljna smjernica usredotoCena je samo na mentorske zadatke i pruza sve informacije
potrebne mentorima kako bi te zadatke izvrSili pomoc¢u alata AppT tijekom sudjelovanja u
pripravnistvu.

Kako koristiti ovu smjernicu? Ovu se smjernicu moze procitati od pocetka do kraja prije
upotrebe alata ili joj se moze pristupiti tijekom interakcije s alatom.

1.1 Kako koristiti AppT funkcionlanosti za
izvrSavanje zadataka mentora tijekom
sudjelovanja u pripravnistvu

Djelatnici institucije domacina koja djeluju kao mentori u programima pripravnistva kojima
upravlja obrazovna ustanova mogu koristiti alat AppT za zajednicki nadzor nad pripravnistvom,
mentorstvo i nadgledanje rada kojega su studenti obavljali tijekom smjestaja u institucije
domacine i ocjenjivali rezultate pripavnistva. Da bi to ucinili, trebat ¢e imati aktivan ra¢un u
alatu AppT, tj. Moraju imati vjerodajnice za pristup (korisni¢ko ime / lozinka) za prijavu u
aplikaciju.

U onim slu¢ajevima kada im pristupne vjerodajnice nisu aktivirane, morat ¢e zatraziti e-posStom
od profesora zaduzenog za program pripravnistva da stvori potrebne vjerodajnice.
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1.1.1 Koraci za pratiti:

1.1.1.1 Login u sistem

Mentori mogu pristupiti alatu AppT putem ove veze http://194.249.228.146/pages/login i pojavit ¢e se stranica za prijavu poput one prikazane u
nastavku. Mentor ¢e predstaviti svoje vjerodajnice, ime obrazovne ustanove zaduZene za naukovanje i pritisnuti gumb Prijava za pristup alatu
AppT.

Login

mentor1

ﬂ LL\ ’_/ .......
’ J] l O~ “* A Ekonomska Sola Celie, VS v

Co-funded by the Smart Electronic System for Tracking Apprenticeships (Apprentice Track
Erasmus+ Programme Project Ref: 2017-1-5101-KA203-035576
of the European Union T T — the Europear

Nakon Sto se mentori uspjesno prijave u alat AppT, prikazat ¢e se odrediSna stranica ili nadzorna ploc¢a (vidi sliku dolje).



Sucelje (ili struktura svih stranica aplikacija) podijeljeno je u 3 temeljna podrucja:

» Zaglavlje koje olak8ava pristup osnovnim usluznim funkcijama: promjena jezika (pomocu ikone Europske zastave), pristup korisnickom
profilu (pomocu ikone Avatar), pristup obavijestima sustava (pomocu ikone zvona).

* Lijevi izbornik koji sadrzi pristup zadacima upravljanja naukovanjem: Nadzorna plo¢a i Ugovori o naukovanju.

* | srediSnje podrucje posveceno predstavljanju informacija povezanih sa svakom funkcionalno$¢éu aplikacije vezanom uz upravljanje
naukovanjem.

Kada je odabran odjeljak Nadzorne plo&e na izborniku, srediSnje podrucje predstavlja odjeljak Po&etna, koji mentorima omogucuje pristup
popisu nepotpisanih ugovora o naukovanju (tj. Onih koji ¢ekaju na pregled prije nego $to zapoénu) i njegovim glavnim pojedinostima:
Dokument broj (identifikator ugovora), Enterprise (naziv tvrtke koja ugoS¢uje Segrte), Student (imena ucenika), Mentor (imena mentora);
Datumi pocetka i zavrSetka te skup dostupnih radnji (prikaz pomocu ikone oka, uredivanje pomocu ikone olovke, brisanje pomocu ikone
smeca).

Kad je odabran odjeljak Ugovora o naukovanju na izborniku, srediSnje podru¢je predstavlja popis onih naukovanja koja su u tijeku i
omogucava pristup razli€itim upravljaCkim znaCajkama za mentorstvo i nadgledanje studentskog rada tijekom smjesStaja u poduzecu
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domadinu.

!j, M =nglish n Carmen L. Na-_l?f—l—ej

M Apprenticeship ag.. > Home

Unsigned internship agreements by organization

D Document number Enterprise Student Mentor Progress School organizer Begin Actions

5 123 Cinkarna Celje d.d. Student Student qag gaq L] Metka Metka 04052020120 ©

4 050620 TUS HOLLDING D. .. ESC ESC Carmen L. Carmen L. admin 20022020120 @

3 Ekonomska Sola Ce Tina Tina @®

2 Cinkarna Celje d.d. admin @
Cinkarna Celje d.d. admin @

1.1.1.2 Koristenje profila

Mentori uvijek mogu u bilo kojem trenutku urediti podatke o svom profilu i urediti vjerodajnice putem opcija profila dostupnih pomocu ikone Avatar
u zaglavlju u gornjem desnom kutu sucelja AppT. (vidi sliku dolje)
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a. Ako detalji o mentoru nisu dostupni u AppT-u, mentori mogu dodati svoje podatke o kontaktima, podatke o tvrtki u kojoj radi i djeluje kao
institucija domacin za naukovanje i dodatne informacije poput svog Zivotopisa koriste¢i gumb Uredi profil dostupan u stranicu Profil.

M English g Carmen L. Na.?il,e‘s

A Dashboard 2 Profile

My Apprenticeship ag.. > Profile » Profile (> Logout

Personal data Organization info File uploads

Username: Enterprise: Upload CV:
mentorl

School:
Email: 6280684002

clpadron@gmail.com Drap files here to upload
Study program:

First name:
Carmen L.

Last name:

Napoles
Your uploads:

Phone:

34 650458421

Address:

Calle de Rufino Torres, 1

City:
Torrelodones

Zip:

28250

b. Mentori takoder mogu promijeniti njegove vjerodajnice za AppT. Da bi to ucinili, trebat ¢e oti¢i na dno stranice gdje ¢e pronaéi gumb
"Promijeni lozinku" koji ¢e ih odvesti na sljedecu stranicu kako bi promijenili korisniCku lozinku.

AppT TOOL USER GUIDE 9
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A AppT ®

M Dashboard

!] Apprenticeship ag... »

H English

Change paSSWOFd @ » Users » Change password

Password

F

Repest password
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Carmen L. Napoles
Mentar a»



Nakon $to se lozinka promijeni, preporucuje se zatvoriti radnu sesiju kako je objasnjeno u sljede¢em odjeljku i ponovno prijaviti u
sustav

1.1.1.3 ZavrSetak radne sesije

Dobra je praksa da svaki korisnik zatvori radnu sesiju nakon $to zavrSi s radom s aplikacijom. Da bi to ucinili, korisnici moraju prvo lokalizirati
ikonu Avatar u zaglavlju u gornjem desnom kutu sucelja AppT, a zatim odabrati gumb Odjava kao Sto je prikazano na sljedecoj slici.

A M croish ﬂ Carmen L. Napf:\es
A Profile
My Apprenticeship ag.. ? Home [ Logout
Unsigned internship agreements by organization
Document humber Enterprise Student Mentor Progress School organizer Begin Actions
123 Cinkarna Celje d.d. 123456789 qaq L ] mnosan 04.05.202012:0 @
4 050620 TUS HOLLDING D.... 987654321 mentor] admin 20.09.202012:00 @
Ekonomska Sola Ce M302e1636 @
2 Cinkarna Celje d.d. admin @
Cinkarna Celje d.d. admin @
11
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1.1.1.4 Pregled popisa ugovora o prakticnoj nastavi iz obrazovne ustanove
Kako pregledati popis prijava za prakti€énu nastavu obrazovne ustanove?

Mentori mogu revidirati detalje Ugovora o pripravnistvu za svakog ucenika koji ¢e biti smjeSten u poduzecu u njihovom poduzecdu i koji ¢e raditi
pod njihovim nadzorom. Da bi to u€inili, mentori moraju biti prijavljeni u sustav, a zatim pristupiti dijelu Nadzorne plo¢e gdje mogu vizualizirati
popis Ugovora O pripravnistvu koje ¢e  morati potpisati, kao Sto se moze  vidjeti na  donjoj slici

H cnglish n Carmen L. Na_POIﬁ?

M| Apprenticeship ag.. > Home

Unsigned internship agreements by organization

12 AppT TOOL USER GUIDE



a) Mentori preispituju ugovor o naukovanju. Prije svega, mentori ¢e morati odabrati odredeni sporazum s popisa. U ovom primjeru ugovor je s
poduzecem TUS HOLLDING s id 050630. Mentori trebaju odabrati navedeni ugovor s popisa, kliknuti ikonu Oko za vizualizaciju njegovih
detalja i pojavit Ce se sljedeca stranica koja prikazuje sve detalje o naukovanju.

Stranica s prikazom ugovora o naukovaniju predstavlja sve podatke o ugovoru i ukljucuje sljedece funkcije za upravijanje naukovanjem:
Stranica ima 7 glavnih odjeljaka: detalji, potpisi, uCitani fajlovi, radnje, kompetencije - cjelokupni napredak, procjene i komentari. Na sljedecoj
su slici prikazana prva 4 odjeljka.

A& Dashboard

M Apprenticeship ag.. »

M Engiish

View apprenticeship agreement

Details

Document number:

050620

Enterprise:

TUS HOLLDING D. 0. Q.

Student:

ESC Student

Mentor:

Carmen L. Napoles

School organizer:

aamin

Begin:

20.09.202012:00

End:
2112.202012:00
Grade exam:
Grade final:

Hours:

ECTS points:

G

»

» View

Signatures

Signed student:
Signed student date:
Signed school:
Signed school date:
§igned organization:

Signed organization date:

apprenticeship agreement

at Carmen L. Napoles

File uploads

Drop files here to upload

No uploads yet

Student files

No uploads yet

Actions

AppT TOOL USER GUIDE
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Pojedinosti: Ovo je odjeljak posvecéen prezentiranju op¢ih podataka sporazuma kao Sto su: Poduzece s imenom tvrtke koja je domacin
naukovanja.

Podaci za kontakt: sadrze kontaktne podatke ucenika, njihovog mentora u poduzecu domacinu i organizatora naukovanja iz obrazovne ustanove.
Svi ovi detalji za kontakt dostupni su odabirom s padajuceg izbornika: Student, Mentor i School_organizer.

Zivotno razdoblje naukovanja s datumima podetka i zavrsetka: sadrzi sluzbeni datum podetka i zavr$etka naukovanja.

Podaci o ocjenjivanju: Podaci o ocjenama koje je ucCenik postigao na ispitu (ocjenjivanje) i ocjeni zbirnog ocjenjivanja naukovanja (ocjena
konacna).

Podaci o ocjenjivanju: sadrze podatke o ocjenama koje je ucenik stekao na ispitu (razredni ispit) i ocjeni zbirnog ocjenjivanja naukovanja (konacna
ocjena).

Podaci o kreditima: sadrZi podatke o broju sati potrebnih za pripravnistvo i ekvivalentnom broju bodova u formatu Europskog sustava za prijenos
bodova.

Potpisi: Ovaj odjeljak prikazuje sve podatke (Potpis i datume) razliCitih strana potpisnica sporazuma: ucenika, $kole i organizacije (poduzece
domacin naukovanju).

Prijenosi datoteka: Ovaj odjeljak omogucuje prijenos svih dokumenata koji ce se koristiti tijekom Zivotnog vijeka naukovanja. U slu¢aju mentora,
ti dokumenti mogu biti mentorski i nauéni planovi ili neki od potrebnih materijala za ucenje. U ovom sluéaju uc¢enika, sva dokumentacija koju je
pripravnik pripremio tijekom smjeStaja u organizaciju koja prima usluge. Molimo sve detalje o nacdinu prijenosa datoteka u odjeljku 1.1.1.5.

Radnje: Ovaj odjeljak omogucuje pristup funkcijama upravljanja naukovanjem, kao $to su: Potpisivanje, Procjena, Pregled c¢lanaka, Pregled
odgovora od Mentora pomocu odgovarajucih gumba.

Gumb Potpisi omogucuje mentoru da potvrdi da se slaze sa svim detaljima i uvjetima ugovora o naukovanju. Molimo sve detalje o nacinu
potpisivanja sporazuma u odjeljku

AppT TOOL USER GUIDE



1.1.1.6 Gumb za ocjenu omogucuje mentoru da procijeni cjelokupan proces naukovanja nakon zavrSetka studentskog smjeStaja. Molimo sve
detalje o nacinu procjene postupka u odjeljku 1.1.1.14

Gumb Pregled ¢lanaka omogucuje vizualizaciju osnovnih pravila ugovora o naukovanju u pogledu ugovornih aspekata, aspekata ucenja i
upravljanja. Kad mentori kliknu na gumb Prikazi ¢lanke, pojavit ¢e se sljedeci zaslon.

Articles

-Program objectives
-Duration of the apprenticeship

-Conditions of employment:

a) position to be held by the apprentices within the SME
b)Renumeration

c) ) occupational health and safety provisions

d) working hours

e) social protection, including the necessary insurance in line with
national legislation

The evaluation plan including assessment criteria, dates, documents to be
filled in, certifications (attendance certificate

Participants:

- ldentification of supervisors and/or mentors including their roles and
responsibilities

description of those roles and responsibilities

student responsibilities

-Timeline for signatures (School, Student, Enterprise)

- Who are signing the contract (School; Student, Enterprise-Mentor role)

Mentoring plan: The activities to be performed by the apprentice.

The work schedule (work calendar, working hours, clock in, clock out...)
within the current regulations.

The activities to be carried out based on the specific learning outcomes.

- requirements for student reporting

AppT TOOL USER GUIDE 15
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Odjeljak o kompetencijama i ukupnom napretku nalazi se u donjem dijelu stranice i predstavija opise skupa kompetencija koje treba posti¢i na
kraju naukovanja. Takoder omogucuje mentorima da nadgledaju i procjenjuju rad koji je student proveo i kako se postizu kompetencije tijekom
smje$taja uclenika u poduzece. (Pogledajte sve pojedinosti o ocjenjivanju kompetencija u nastavku u koraku 1.1.1.8.)

M Dashboard

-_| Apprenticeship ag...

>

n Carmen L. Napoles

M Engiish

Competences

INFORMACIISKO-KOMUNIKACIISKA PISMENOST
Sposobnost osebe, da prepozna, kdaj in kakéne informacije rabi, jih zna poiskati, uporabiti, obdelati in rezultate posredovati naprej s pomocjo sodobne tehnologije ter sodobnih
niskih in komunikacijskih v

Overall progress

Assignments

AppT TOOL USER GUIDE



Zadaci: Ovaj odjeljak uklju¢uje popis zadataka predvidenih za ucenika tiiekom njegova smjestaja u tvrtki koja pruza usluge hostinga prema planu
naukovanja. Informacije predstavijene u ovom odjeljku takoder omogucuju pracenje napretka ucenika. Pogledajte sve pojedinosti o tome kako
stvoriti zadatke za studente u nastavku u koraku 1.1.1.7 i kako izvrSiti praksu u pripravniStvu u koraku 1.1.1.8.

Funkcionalnosti komentara: takoder se nalazi u najnizem odjeljku, kao §to se moze vidjeti na prethodnoj slici, ova funkcionalnost takoder
omogucava mentorima da dodaju komentare o ocjenjivanju kompetencija, ukupnom napretku ili detaljima Sporazuma u pocetnoj fazi prilikom
pregleda ugovora o naukovanju pojedinosti.

Dodavanje komentara: Mentori, prilikom pregleda ugovora o naukovanju i njegovih &lanaka, mogu dodati komentare kako bi predloZili promjene
sporazuma. Da bi to ucinili, mogu prijeci na najnizi dio odjeljka Komentari i dovrSiti okvir za uredivanje sa svojim komentarima te pritisnuti gumb
"Dodaj komentare" kao $to je prikazano na sljedecoj slici. Nakon Sto se ti komentari zabilieZe u alat, osoba zaduZena za organizaciju naukovanja
u obrazovnoj ustanovi (organizator Skole) primit ¢e e-poruku s prijedlogom mentora. Ostatak pregovora nastavit ¢e se izvan mreze, a kada se
postigne dogovor, organizator $kole aZurirat ¢e detalje sporazuma pomocu alata AppT kako bi ih stavio na raspolaganje svim zainteresiranim

AppT TOOL USER GUIDE 17



dionicima.

'_:'_. W English

& Dashboard

M Apprenticeship ag.. *

Overall progress

0%
0%

Assignments

987654321

mentorl

Write your comment

1.1.1.5. U¢itavanje svih dokumenata potrebnih za upravljanje pripravnistvom

18

n Carmen L. Napoles
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Kako mentori mogu prenijeti sve dokumente potrebne za upravljanje naukovanjem. Odjeljak Prijenos datoteka lokaliziran na desnoj strani
stranice prikaza Ugovora o naukovanju omogucuje mentoru ucitavanje materijala koji ¢e se koristiti tijekom studentskog smjestaja u tvrtku. Takvi
dokumenti mogu biti mentorski i nau¢ni plan, materijali za u€enje. Mentori trebaju koristiti samo Windows Explorer (ili bilo koji usluzni program
za upravljanje datotekama) da lokaliziraju i odaberu dokumente lokalno pohranjene na njegovom racunalu i povuku ih i spuste u podrucje za
prijenos datoteka kako je prikazano na sljedecoj slici.

A i
| M English n Carmen L. Naff_l_eﬁ

#& Dashboard

M Apprenticeship ag.. > View apprehticeship ag reement » » View apprenticeship agreement

Details Signatures File uploads

Document number: Signed student:

050620

Enterprise: _Signed student date:

TUS HOLLDING D. ©. ©. v
Signed school:

. -+ Copy

Student:

987654321

Signed school date: No uploads yet
Mentor:
menter! - Signed organization:
School organizer: ! Actions
+ = | Course Preparation — O ped
Home Share View e
— -
2 Cut M - Select all
‘—\_—I _J & U & Moveto = ¥ Delete ~ - v <) Open HH electa
M- Copy path 1] | Edit Select none
Pin to Qui C Past: > = N P rti
WacocesLs e ey At #| Paste shortcut  Copy to _:ﬁ Renans folii\‘:r ropf: = & History EF‘ Invert selection
Clipboard Organise New Open Select
« v 1T « KIC » Apprenticeship » Course Preparation v U Search Course Preparation L
~
~ [ Name Date modified Type
7 Quick access
B Deskiop @ Demo_script_for Training course 04/06/2020 18:34 Microsoft Wo
30 load |=| Mentoring + Apprentice plan 05/06/2020 19:01 Text Documer
ownloads =
19
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Jednom kada se datoteke spuste u podrucje za prijenos, alat ¢e prikazati

A AppT ®

A Dashboard

!l Apprenticeship ag.. *

H English

View apprenticeship agreement

Details

Document number:
050620

Enterprise:
TUS HOLLDING D. 0. Q

Student:
ESC Student

Mentor:
Carmen L. Napoles

School organizer:

admin

Begin:
20.09.202012:00

End:
2112.202012:00

Crade exam:

/

Grade final:

/

Hours:

@ » Ap

ticeship agreements » View apprenticeship agreement

Signatures

Signed student:

/

Signed student date:
/

Signed school:
Signed school date:
/

Signed organization:

Signed organization date:

status prijenosa kao S$to je prikazano na

n Carmen L. Ndpoles

v
- Mentor ‘

File uploads

15 KB

Evaluation questions for ...

Evaluation guestions for mentor.txt ‘E\ \:| |T\

Evaluation questions for mentor.txt ‘E\ \:| | w]

Student files

No uploads yet

Actions

AppT TOOL USER GUIDE
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1.1.1.5 Kako se prenesene datoteke pojavijuju u odjeljku Prijenos datoteka, korisnik moZe izbrisati datoteku (pomocu ikone Otpad), dodati
neke komentare (pomocu ikone Komentar) ili je preuzeti na lokalno racunalo (pomocu ikone Oblak).

1.1.1.6 Potpisivanje ugovora o pripravnistvu

Kako mentori mogu potpisati ugovor o pripravnistvu. Nakon $to mentor pregleda ugovor o pripravniku, moze zatvoriti prozor s detaljima
sporazuma i vratiti se na stranicu Prikaz ugovora o naucniku, kao §to je prikazano u nastavku. U tom trenutku, ako su se slozili s uvjetima ugovora
o0 naukovanju, tada ¢e biti u moguénosti potpisati sporazum do datuma koji utvrdi obrazovna ustanova. Mentori mogu potpisati ugovor na
odredenoj stranici Prikazi ugovor o naukovanju, lokalizirajuéi i pritiskaju¢i gumb PotpiSi u odjeliku Radnje, a sadrzaj odjeljka Potpisi aZurirat ¢e
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se

A AppT ®

M Dashboard

!l Apprenticeship ag... *»

M English

View apprenticeship agreement

Details

Document number:
050620

Enterprise:
TUS HOLLDING D. 0. 0.

Student:
ESC Student

Mentor:

Carmen L. Napoles

School organizer:

admin

Begin:
20.09.2020 12:00

End:
2112.202012:00

Grade exam:

/

Grade final:

/

Hours:

skladu

ments » View apprenticeship agreement

Signatures

Signed student:
/

Signed student date:
/

Signed school:
admin

Signed school date:
11.06.2020 12:00

Signed organization:

Signed organization date:

Ta

File uploads

1.5 KB

Evaluation questions for ...

Evaluation questions for mentor.txt

Evaluation questions for mentor.txt

Student files

No uploads yet

Actions
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Carmen L. Napoles
Mentor




1.1.1.7 Priprema studentskih zadataka prema Planu pripravnistva

Kako mentori mogu stvoriti studentske zadatke ili zadatke slijedeci plan pripravnistva . Donji odjeljak posvecen kompetencijama na stranici
s prikazom Ugovora o naukovanju takoder omogu¢ava mentorima da kreiraju popis zadataka predvidenih za studenta tijekom njegova smjestaja
u tvrtku kako bi razvili razli€iti skup kompetencija potrebnih u skladu s sporazumom. Da bi to u€inili, mentori bi trebali lokalizirati gumb Dodaj

zadatak u odjeljku Zadatak kao Sto je prikazano na sljedecoj slici
A B Eogish [ Carmen L. Napoles
#& Dashboard
Competences

!l Apprenticeship ag.. ?
NFORMACIISKO-KOMUNIKACIISKA PISMENOST

t osebe, da prepozna, kdaj in kakine informacije rabi, jih zna poiskati, uporabiti, obdelati in rezultate posredovati naprej s pomoéjo

ih in komunikacijskih virov

NATANCNOST in STROKOVNOST

]

O 7

Overall progress

0%
0%

Assignments
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Nakon sto mentori kliknu gumb Dodaj zadatak, pojavit ¢e se sljedeci zaslon za kreiranje definicije zadataka koje ¢e student izvrSiti radi razvijanja
jedne ili viSe navedenih kompetencija, uvodedéi informacije o opisu zadatka, popisu povezanih kompetencija i rok za izvr§enje zadataka.

Add assignment

Description
B I UsS =E: = Normal
I

List of tasks to complete during the first week:

1) Read material 1

2) Develop a model based on the material studied
3) Apply the

Study competences

INFORMACIJSKO-KOMUNIKACIJSKA PISMENOST

Deadline

38/09/2620 [m]

Add assignment

1.1.1.8 Pracéenje pripravnistva, procjena studentskog rada

Kako mentori mogu redovito procjenjivati studentski rad u skladu s mentorskim planom i detaljima ugovora o naukovanju u vezi s
ciljevima i kompetencijama uéenja. Donji dio stranice prikaza Ugovora o naukovanju predstavlja kompetencije odjeljka i cjelokupni napredak s
popisom kompetencija koje ¢e ucenik razviti, a po svakoj kompetenciji predstavljena je puna definicija oCekivane kompetencije popra¢ena ikonom
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Komentar kako bi se osigurala kvaliteta evaluacija i skala ocjenjivanja kako bi se omoguéila kvantitativna evaluacija razine ucenikove
kompetencije. U meduvremenu, podaci o ukupnom napretku naukovanja takoder su predstavljeni u obliku skale napretka koja pokazuje srednju
vrijednost ocjena steCenih za navedene kompetencije.

A )
| H Engiish ﬂ Carmen L. Nza.;?f_\_e_%
A& Dashboard

M Apprenticeship ag.. >
Competences

INFORMACIISKO-KOMUNIKACIISKA PISMENOST
sobnost osebe, da prepozna, kdaj in kak3ne informacije rabi, jih zna poiskati, uporabiti, obdelati in rezultate posredovati naprej s pomodjo sodobne tehnologije ter sodobnih

raéur Ekih in komunikacijskih virov.

NATANENOST in STROKOVNOST
Zv en skladu s predpisi in pravili stroke.

Oseba pazi na podrobnosti. Preverja pravilnost opravljenega dela.

Overall progress

987654321

Write your comment
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Dodavanje komentara: Mentori ¢e dodati svoje komentare na temelju procjene razliCitih stupnjeva kompetencija pomocu ikone Komentar koja
se pojavijuje pored opisa kompetencije. Pojavit ¢e se okvir za uredivanje koji uvodi komentare mentora i kada odaberu "PoSalji komentare e-
postom”, Skolski_organizator i ucenik dobit ce obavijest o] tome.

Add title

Enter your comment here

It has progressed quite well up to this date. New tasks will be assigned to

complete the assessment of this competence| p
\ e

| Send comment by email ‘
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1.1.1.9 Pracenje pripravnistva, izvjeStavanje o napretku i komunikacija

Kako mentori redovito azuriraju izvjesée o napretku i komuniciraju s mentorom i studentima. Stranica s pregledom ugovora o pripravnistvu
trenutno ukljucuje izvjeSée o napretku kao popis svih komentara koje daje mentor prilikom procjene svake od navedenih kompetencija. Svaki put
kad mentori dodaju svoje komentare u razli€ite ocjene kompetencija, aplikacija ¢e poslati e-mail s njihovim komentarima na adrese e-poste s
glavnim zainteresiranim dijelom (student koji se ocjenjuje i profesor koji djeluje kao organizator Skole pripravnistva).

1.1.1.10 Priprema konaénog izvjeséa | njegovo ucitavanje u AppT
Kako mentori mogu postupno pripremiti Zavr§no izvjeSce i azurirati ga u AppT-u.

Trenutno ni mentori ni studenti nemaju pristup stvaranju izvjestaja u trenutnoj verziji AppT-a. Izrada konacnog izvjeSca temelji se na sadrZaju
kompetencija, ocjena, zadataka i komentara. Mentori ¢e stvoriti konacni pregled izvie§¢a nakon Sto provjere jesu li sve informacije o
kompetencijama, ocjenama, zadacima i komentarima to¢ne kako bi se generiralo zavrsno izvje$¢e u pdf datoteci.

11111 Slanje informacija kako bi se ocjenili student prema Mentorovom zavrSnom izvjestaju

Dokument sa sadrZajem zavrsnog izvje$c¢a bit ¢e dostupan u odjeljku PrenoSenje datoteka sporazuma o naukovanju kako bi profesor mogao

zavrSiti kona¢nu ocjenu ucenika.
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1.1.1.12 Vizualizacija potvrde o zavrSenom pripravnistvu

Mentori mogu pristupiti potvrdi o zavrSenom zavrSetku pomocu gumba Ispis u odjeljku Akcija u prikazu Uceni¢kog staza, kao $to je prikazano na

sljedecoj slici.
View apprenticeship agreement » View apprenticeship agresment
Details Signatures File uploads
Document number: Signed student:
Signed student date: Drop files here to upload

Enterprise:

Student

Signed organization:

er Jager v Signed organization date:
14.06.2020 1200 Student files
End
Grade exam: Actions
Grade final:
Hours:

ECTS points:

Version number:
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1.1.1.13 Provjera sadrzaja Povtrde o zavrSetku i njezino potpisivanje

Jednom kada se klikne gumb Ispis, prikazuje se stranica s pregledom certifikata, kao $to je prikazano na sljedecoj slici, a mentori mogu
provjeriti jesu li sliedece informacije u vezi sa naukovanjem koje je student provodio to¢ne u skladu s poslom obavljenim tijekom njegova
zapoSljavanja u tvrtki: kontakt podaci tvrtke (Ime, Adresa)., Glavni podaci mentora ((Ime, Prezime, Zvanje, Obrazovanje), broj sati prakticnog
rada ucenika i popis kompetencija postignutih tiiekom razdoblja smjeStaja.

View apprenticeship agreement

Apprenticeship completion report

AppT TOOL USER GUIDE 29



Ako su sve informacije to¢ne, mentori mogu Koristiti gumb Ispis kako bi generirali pdf dokument Potvrde o dovrSetku, a stranica za ispis Pdf,
kao S$to je prikazano sljedece, konacno ce ispisati dokument i potpisati ga.

':‘. 15/06/2020 Apprentice Track )

Print 1 sheet of paper

A D

- Destination #5 Microsoft Printto PDF +

B3 Enterprises : Apprenticeship completion report

- A = = ’ . nt det ~t jct 5 »

My Apprenticestip ag.. 3 Pages All v
Layout Portrait v
Colour Colour v
More settings v

m i
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Nakon $to dokument ispiSe i potpise, mentori ga mogu prenijeti u sustav, kako je objasnjeno u odjeljku 1.1.1.5, a rezultirajuca stranica izgledat

¢e kao sljedeca slika:

!’, I English
A Dashboard
5 = | ApT demo for the course
Home Share View
=1 | Cut
= I ® @Moveto™ X Delete ~

W Copy path
Pin to Quick Copy  Paste

] - =
access [7] Paste shortcut Copy to I:E Rename

Clipboard Organise

« v P « ApT Testing » ApT demo for the course

Sample Folde # ~ [ ] Name

KIC »*
[4] Certificate of Completion

o 1 Guidelines for |
& ApT demo for th

Beta-testing W ApT User Guideline for mentors v1

@ Course for Ment
@ Demo_script_for Training course

>
KIC-OLC Dropb —
Ed rophex =] Evaluation questions for mentor

& Carmen Padron D Mentoring + Apprentice plan

Sample Folder

@ OneDrive

®) Qsync

1.1.1.14

19 10 Prototype User Guideline for Mentors
[WE] Apprenticeship_completion_report-slo-eng

@ Demo_script_for Training course - 2020-06-1...

%' B u Open ~
1~ M Edit

Properties
- £ History

Open

O X
HH Select all
Select none

DD Invert selection

Select

v O | Search ApT demo for the cour... R

Date modified

15/06/2020 17:51
10/06/2020 20:07
10/06/2020 20:46
11/06/2020 17:03
08/06/2020 18:13
04/06/2020 18:34
05/06/2020 19:22
05/06/2020 19:47

~
Type

Adobe Acrob
Microsoft Wo
Microsoft Wo
Microsoft Wo
Microsoft Wo
Microsoft Wo
Text Documer

Text Documer

Procjena cjelokupnog procesa upravljanja provedenog tije

n dstudent dstudent

File uploads

of Completion.paf

Student files

No uploads yet

Actions

Kako mentori mogu procijeniti pripravnistvo: Kada se naukovanje zaklju€i, mentori mogu predati svoju ocjenu postupka na stranici s
detaljima o ugovoru o naukovanju pomoc¢u gumba Procijeni koji je dostupan u odjeljku Akcije. Mentorima nece biti dopusteno stvarati
evaluacijska pitanja u AppT-u, ako su zainteresirani za stvaranje takve vrste pitanja, trebaju kontaktirati osobu koja je odgovorna za
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organizaciju naukovanja iz obrazovne ustanove i dati svoje prijedloge pitanja koja ¢e biti uklju¢ena u pripravni$tvo sporazum prema uputama
danim za Davanje komentara u odjeljku 1.1.1.4.

- .
4l B English n Carmen L. Napoles
- Mentor
A Dashboard
M Apprenticeship ag.. » View apprenticeship agreement » » View apprenticeship agreement
Details Signatures File uploads
Document number: Signed student:
050620 ‘
Enterprise: ?iQHEd student date: Drop files here to upload
TUS HOLLDING D. O. Q. v
Signed school:
Student: /
987654321 ~ .
S\gned school date: No uploads yet
Mentor: /
mentorl v Signed organization:
School organizer: ’ Actions
admin v Signed organization date:
Begin:

20.09.202012:00

End:
2112.202012:00

Grade exam:

Grade final:
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Jednom kada se pritisne gumb Evaluate, pojavit ¢e se sljedeca stranica, a skup pitanja o evaluaciji bit ¢e predstavljen mentorima.

Evaluate

Step 2 Step 3 Step 4 Step 5 Step 6

Mentor self-evaluation. What are the benefits of having the Apprentices working under my supervision/mentoring?
Students can transfer specific knowledge to colleagues (IT, foreign languages ...).

Cetting to know potential staff - Well-trained future staff.
Good replacement for absent workers.

Future business connections.

Kao rezultat poduzetih prethodno opisanih koraka, dokumentacija za upravljanje naukovanjem evidentira se u alatu AppT i student upisan u
naukovanje moze se ocijeniti. Njegova konacna ocjena i potvrda o zavrSenom studentu bit ¢e dostupni studentu na stranici pregleda Ugovora o
naukovanju u alatu AppT nakon zavrSetka pripravniCkog staza.
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O projektu Apprentice Track i ovoj publikaciji

Praksa omogucuje studentima stjecanje vjestina i znanja, a tvrtkama
pruza pouzdan nacin za procjenu potencijalnih buducih zaposlenika i
iskoriStavanje svjezih perspektiva koje nude akademske zajednice.
Unato€ svojim prednostima, praksom je izazov upravljati, buduci da
je tedko uskladiti potrebe studenata i odredenih poduzeéa, posebice
kada se organizacije trebaju baviti velikom kolicinom studenata i,
shodno tome, podacima. Strukturirani komunikacijski kanali izmedu
poduzeca i studenata, robusni sustavi upravljanja i jasni protokoli
ocjenjivanja neophodni su za upravljanje tako sloZzenim sustavom
kako bi se omogucilo pokretanje vrijednih, stabilnih i odrzivih
programa prakse.

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union




