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Πρακτική Άσκηση Φοιτητών
Υποχρεώσεις Φοιτητών για την έναρξη της Πρακτικής Άσκησης
Ο φοιτητής μπαίνει στο διαδικτυακό τόπο dasta.teiep.gr και επιλέγει Δημιουργία Λογαριασμού. Επιλέγει ένα username και ένα password, τα οποία μπορεί να αλλάξει ο ίδιος οποιαδήποτε στιγμή από το πεδίο «Προφίλ Χρήστη». Η ενεργοποίηση του λογαριασμού του γίνεται εντός 24 ωρών από τον διαχειριστή του συστήματος.
Μετά την ενεργοποίηση του λογαριασμού, ο φοιτητής μπαίνει στο Πληροφορικό σύστημα με τους κωδικούς που έχει επιλέξει και κάνει αίτηση για έγκριση Πρακτικής Άσκησης (Έντυπο Ε01). Στη συνέχεια ο φοιτητής ειδοποιείται μέσω email για την έγκριση ή απόρριψη της αίτησής του. Σε περίπτωση απόρριψης, λόγω μη πλήρωσης των απαιτούμενων κριτηρίων, μπορεί να επικοινωνήσει με τη γραμματεία του τμήματός του. Σε περίπτωση έγκρισης της αίτησης του (Έντυπο Ε02), και αφού προηγουμένως έχει επικοινωνήσει με τον φορέα στον οποίο ενδιαφέρεται να υλοποιήσει την πρακτικής του άσκηση, πρέπει να στείλει e-mail στο Γραφείο Πρακτικής Άσκησης (praktiki@teiep.gr) και να δηλώσει τα παρακάτω:
· το όνομά και το επώνυμό του

· το τμήμα του

· το username του λογαριασμού που έχει ο φορέας στο σύστημα dasta

Στην περίπτωση που η θέση πρακτικής άσκησης είναι αναρτημένη από το φορέα στο σύστημα ΑΤΛΑΣ, στέλνει και τον εξαψήφιο κωδικό της θέσης που έχει δηλώσει ο φορέας στο σύστημα ΑΤΛΑΣ. 

Παράδειγμα: 
Όνομα: Παπαδόπουλος Γεώργιος

Τμήμα: Λογιστικής και Χρηματοοικονομικής
Username φορέα στο σύστημα ΔΑΣΤΑ: hoscomp2

Κωδικός θέσης στο σύστημα ΑΤΛΑΣ: 115053 (εξαψήφιος κωδικός). 

(Για το username από το σύστημα dasta και τον κωδικό από το σύστημα ΑΤΛΑΣ ο φοιτητής θα απευθυνθεί στο φορέα απασχόλησης. Σε περίπτωση που ο φορέας δεν έχει λογαριασμό στο πληροφοριακό σύστημα dasta.teiep.gr, οφείλει να δημιουργήσει έναν ακολουθώντας την ίδια διαδικασία που έκανε και ο φοιτητής.) 
Στη συνέχεια ο φορέας ειδοποιείται μέσω e-mail από το πληροφοριακό σύστημα για να αποδεχτεί το φοιτητή και να συμπληρώσει κάποια στοιχεία (Έντυπο Ε03). Αυτό γίνεται μόνο μετά την έγκριση της αίτησης Πρακτικής (Έντυπο Ε02). Αφού συμπληρωθεί το Έντυπο Ε03, η Επιτροπή Πρακτικής Άσκησης του κάθε τμήματος βεβαιώνει την τοποθέτηση του φοιτητή στον αντίστοιχο φορέα και ορίζει τον επόπτη καθηγητή του (Έντυπο Ε04). 
Μετά την «εμφάνιση» του (E04) ο φοιτητής λαμβάνει τη σύμβασή του (Έντυπο Ε05) από το Γραφείο Πρακτικής Άσκησης, σε τέσσερα (4) αντίτυπα σε έντυπη ή ηλεκτρονική μορφή, και αφού τα υπογράψει μαζί με τον φορέα απασχόλησης, τα αποστέλλει ταχυδρομικά στο Γραφείο Πρακτικής Άσκησης για τις υπόλοιπες υπογραφές.
ΣΗΜΑΝΤΙΚΕΣ ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ:
1. Οι αιτήσεις για τη χρηματοδότηση μέσω ΕΣΠΑ είναι διαφορετικές και δίδονται ηλεκτρονικά ή από το Γραφείο Πρακτικής Άσκησης.
2. Οι Πρακτικές που θα χρηματοδοτηθούν μέσω ΕΣΠΑ θα πρέπει οπωσδήποτε να εμφανίζονται και στο πληροφοριακό σύστημα ΑΤΛΑΣ. Αυτό σημαίνει ότι ο φορέας απασχόλησης θα πρέπει να εγγραφεί και στο πληροφοριακό σύστημα ΑΤΛΑΣ στην ηλεκτρονική διεύθυνση http://atlas.grnet.gr  και στη συνέχεια να δημοσιεύσει μια θέση Πρακτικής Άσκησης και να λάβει τον αντίστοιχο εξαψήφιο κωδικό θέσης. 
3. Οι φοιτητές που θα χρηματοδοτηθούν οι πρακτικές τους μέσω ΕΣΠΑ υποχρεούνται να συμπληρώσουν ηλεκτρονικά στο πληροφοριακό σύστημα dasta.teiep.gr, το απογραφικό δελτίο εισόδου κατά την έναρξη και το απογραφικό δελτίο εξόδου κατά τη λήξη της Πρακτικής Άσκησης. 
Κατά τη διάρκεια της Πρακτικής
Ο φοιτητής οφείλει να επιβεβαιώσει το προσωπικό πλάνο, αφού πρώτα έχει συμπληρωθεί από το φορέα πρακτικής άσκησης και τον επόπτη καθηγητή. Ο φοιτητής δε γράφει το προσωπικό πλάνο, μόνο το επιβεβαιώνει. 
Στη συνέχεια οφείλει να συμπληρώσει την καρτέλα «Επεξεργασία στοιχείων φοιτητή» με τα απαιτούμενα στοιχεία. Η καρτέλα αυτή πρέπει να συμπληρωθεί άμεσα από το φοιτητή καθώς τα στοιχεία που ζητούνται είναι απαραίτητα για τις διαδικασίες ασφάλισης και πληρωμής  του φοιτητή.
* Προσοχή: Στην περίπτωση που ο φοιτητής θα χρηματοδοτηθεί από το ΕΣΠΑ, απαραίτητη προϋπόθεση για την ασφάλισή του είναι να διαθέτει Αριθμό Μητρώου Κοινωνικής Ασφάλισης (ΑΜΚΑ) και να έχει απογραφεί στον Ενιαίο Φορέα Κοινωνικής Ασφάλισης (ΕΦΚΑ). Επίσης στο πεδίο Αριθμός Τραπεζικού Λογαριασμού θα πρέπει να συμπληρωθεί ο αριθμός ενός τραπεζικού λογαριασμού από οποιαδήποτε τράπεζα, στην οποία ο φοιτητής είναι ο κύριος δικαιούχος. 

Ο φοιτητής υποχρεούται να συμπληρώνει τις δραστηριότητές του κάθε εβδομάδα στα Εβδομαδιαία Φύλλα Πρακτικής Άσκησης στην καρτέλα Λειτουργίες, τα οποία ελέγχονται και επιβεβαιώνονται κάθε φορά από τον/την επόπτη/τρια καθηγητή/τρια. 

Στο μέσο του χρονικού διαστήματος (3 μήνες από την έναρξη) και έως 1 μήνα αργότερα οφείλει να συμπληρώσει την Ενδιάμεση Έκθεση Προόδου. Στο τέλος της Πρακτικής Άσκησης συμπληρώνει την Τελική Έκθεση Προόδου και την Αξιολόγηση της Πρακτικής Άσκησης.
Το προσωπικό πλάνο, τα εβδομαδιαία φύλλα πρακτικής άσκησης, οι εκθέσεις προόδου και οι αξιολογήσεις από όλους τους εμπλεκόμενους στην Πρακτική Άσκηση (φοιτητής, φορέας απασχόλησης, επόπτης καθηγητής) αποτελούν το Βιβλίο Πρακτικής Άσκησης. 

Όταν συμπληρωθεί ολόκληρο το Βιβλίο Πρακτικής Άσκησης, ο φοιτητής επικοινωνεί με το γραφείο Πρακτικής Άσκησης για την συμπλήρωση του εντύπου Επικύρωσης της Πρακτικής του Άσκησης (Έντυπο Ε06).

Υποχρεώσεις φορέων Πρακτικής Άσκησης
Πριν την έναρξη της Πρακτικής Άσκησης

Σε περίπτωση που ο φορέας δεν έχει λογαριασμό στο πληροφοριακό σύστημα dasta.teiep.gr, οφείλει να δημιουργήσει ένα νέο. Μπαίνει στο διαδικτυακό τόπο dasta.teiep.gr και επιλέγει Δημιουργία Λογαριασμού. Στη θέση ΟΝΟΜΑ και ΕΠΩΝΥΜΟ συμπληρώνει την επωνυμία του φορέα επιλέγει ένα username και ένα password, τα οποία μπορεί να αλλάξει ο ίδιος οποιαδήποτε στιγμή από το πεδίο «Προφίλ Χρήστη».

Η ενεργοποίηση του λογαριασμού του γίνεται εντός 24 ωρών από τον διαχειριστή του συστήματος. Σε περίπτωση που έχει ήδη παλαιότερο λογαριασμό δε χρειάζεται να δημιουργήσει νέο.
Ο φορέας ειδοποιείται μέσω e-mail από το πληροφοριακό σύστημα για να αποδεχτεί το φοιτητή (να συμπληρώσει το Ε03).  Αυτό γίνεται μόνο μετά την έγκριση της αίτησης Πρακτικής (Ε02).
Μετά την «εμφάνιση» του (E04) που αφορά την έγκριση της συνεργασίας φοιτητή-φορέα λαμβάνει τη σύμβασή του (Ε05), είτε από το φοιτητή είτε μέσω ταχυδρομείου είτε ηλεκτρονικά.

ΣΗΜΑΝΤΙΚΗ ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΗ:
Οι Πρακτικές που θα χρηματοδοτηθούν μέσω ΕΣΠΑ θα πρέπει οπωσδήποτε να εμφανίζονται και στο πληροφοριακό σύστημα  ΑΤΛΑΣ. Αυτό σημαίνει ότι ο φορέας απασχόλησης θα πρέπει να εγγραφεί και στο πληροφοριακό σύστημα ΑΤΛΑΣ στην ηλεκτρονική διεύθυνση http://atlas.grnet.gr  και στη συνέχεια να δημοσιεύσει μια θέση Πρακτικής Άσκησης και να λάβει τον αντίστοιχο εξαψήφιο κωδικό θέσης.

Κατά τη διάρκεια της Πρακτικής

Ο φορέας συμπληρώνει το προσωπικό πλάνο (Πεδία Ι και ΙΙΙ), το οποίο επιβεβαιώνεται από τον φοιτητή και τον επόπτη καθηγητή. 

Στο μέσο του χρονικού διαστήματος (3 μήνες από την έναρξη) και έως 1 μήνα αργότερα οφείλει να συμπληρώσει την ενδιάμεση έκθεση προόδου. Στο τέλος της Πρακτικής Άσκησης συμπληρώνει την τελική έκθεση προόδου και την αξιολόγηση της Πρακτικής Άσκησης.
Τεχνολογικό Εκπαιδευτικό Ίδρυμα Ηπείρου


Σχολή  Διοίκησης και Οικονομίας


Τμήμα Λογιστικής και Χρηματοοικονομικής
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