Manual sktadania praktyk

W systemie znajdujg sie 3 zaktadki z formularzami do wypetnienia: , Praktyki”, ,Praktyki dtugoletnie”
oraz ,Dane firmy”

M| Prakiyki

!| Praktyki diugoletnie

# Dane firmy

Uzupetnienie danych firmy

Sktadanie praktyk rozpocznij od sekcji Dane firmy. W formularzu znajduja sie pola, ktdre musza by¢
wypetnione. Bez ich wypetnienia system nie pozwoli na ztozenie praktyk.

Sprawdzenie kompletnosci danych firmy AWV A

Nie wszystkie pola formularza z danymi firmy s3 wypelnione. Prosze uzupetnic formularz.

Do chwili wypelnienia catego formularza nie jest mozliwe sktadanie praktyk.

Wypeiniono 0 z 24 obowiazkowych pdl formularza

Jesli formularz Danych firmy juz byt juz wypetniany w poprzednich edycjach Raportu, to nalezy go
zaktualizowad.

Jesli formularz zawiera aktualne dane i nie trzeba ich aktualizowaé, ale system zwraca uwage, ze
formularz jest starszy niz 90 dni, nalezy klikng¢ ,,Zaktualizuj”. Spowoduje to ponowne zapisanie
formularza i zaktualizowanie danych.

Zapisz VoA

Do momentu uzupetnienia lub zaktualizowania danych firmy praktyki bedg zapisywane w systemie,
ale ich ztozenie nie bedzie mozliwe — nie bedg brane pod uwage w redakc;ji raportu.

Sprawdzenie kompletnosci danych firmy AWV a
Wszystkie pola formularza z danymi firmy s3 wypelnione. W kazdej chwili mozna je zmienic i zaktualizowac.

Wypetiiono 24 z 24 obowiazkowych pol formularza



Sktadanie praktyk nowych i praktyk dtugoletnich

Kliknij zaktadke Praktyki

M| Praktyki

B| Praktyki diugoletnie

# Dane firmy

System pokaze wszystkie wczesniej ztozone praktyki. Jesli twoja firma nie sktadata wczesniej praktyk,
lista ta bedzie pusta.
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4 elementy

Aby rozpoczgc sktadanie praktyk wybierz Dodaj nowa.

Na gérze formularza sktadania praktyk znajdujg sie informacje o kompletnosci wypetnienia
formularza. W tym miejscu system bedzie tez przypominat, jesli dane firmy nie sg uzupetnione.

Sprawdzenie kompletnosci danych firmy AV A

Nie wszystkie pola formularza z danymi firmy s3 wypelnione. Prosze uzupetni¢ formularz.
Do chwili wypetnienia catego formularza nie jest mozliwe sktadanie praktyk.

Wypeiniono 0 z 24 obowiazkowych pél formularza

Sprawdzenie kompletnosci danych praktyki AV A

Nie wszystkie pola formuarza praktyki s wypelnione. Prosze uzupeknic farmularz.
Do chwili wypetnienia catego formularza nie jest mozliwe zlozenie praktyki

Nie wypetniono formularza

Aby zapisa¢ prace w miarg uzupetniania formularza kliknij Zapisz.

Zapisz ALY A

Praktyka zostanie zapisana w bazie i bedzie mozna wrdécié¢ do jej edycji pdznie;.
Zapisanie praktyki nie oznacza jej ztozenia (tzn. zgtoszenia do publikacji w Raporcie).

O prawidtowym wypetnieniu formularza powie informacja na gérze formularza.



Sprawdzenie kompletnosci danych praktyki

Wszystkie pola formuarza praktyki sa wypetnione.

Wypeitniono 11 z 11 obowiazkowych pol formularza

Jesli uzupetnione sg wszystkie Dane firmy, a formularz praktyki zostat prawidtowo wypetniony,
pojawi sie opcja umozliwiajgca ztozenie praktyki.

Aby ztozy¢ praktyke zaznacz pole zt6z praktyke i kliknij zaktualizuj. Praktyka zostanie ztozona.

Po ztozeniu praktyki jej edycja nie bedzie mozliwa. Mozliwy bedzie jej podglad.

Zlozona praktyka AV

Metryka praktyki
Nowa praktyka
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Kazda ztozong praktyke mozna pobrac¢ w postaci pliku RTF poprzez klikniecie odpowiedniej ikonki na
liscie praktyk.

g rtf

Lista praktyk informuje, czy praktyka jest ztozona, czy nadal jest tylko zapisana i edytowana przez
sktadajacego.



Status
nie ztoZona

ztoZzona

Po ztozeniu praktyki zmienia sie takze pole Kwalifikacja. Po ztozeniu kazda praktyka otrzymuje
oznaczenie przed kwalifikacja. W drodze prac redakcyjnych zespotu Forum Odpowiedzialnego
Biznesu oznaczenie to zmienia sie na zakwalifikowana lub odrzucona.

zakwalifikowana

odrzucona

W Raporcie zostang umieszczone tylko praktyki zakwalifikowane przez zespét redakcyijny.



