Южно-Уральский государственный университет

учебно-методическое управление

Отдел практики и трудоустройства студентов

Инструкция
по работе с модулем "Распределение студентов" 
системы КИАС УНИВЕРИС

Ключ доступа к модулю выдаётся Вычислительным центром ЮУрГУ ответственному по кафедре из числа профессорско-преподавательского состава. Вся вводимая информация будет автоматически подписываться этим преподавателем.
Этапы работы с модулем
1. Запустить модуль "Распределение студентов".

2. Ввести личный код.

3. Откроется окно модуля (рис. 1).
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Рис.1

Затем необходимо на соответствующую строку нижнего поля нажать правой кнопкой мыши. Выйдет вкладка со строчками – Заполнить сведения о студентах выбранной группы; Заполнить сведения об организациях выбранной группы; Заполнить анкетные данные студентов выбранной группы (рис 2).
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Рис.2
Заполнение сведений о студентах выбранной группы

Заполняем сведения о студентах выбранной группы, нажав правой кнопкой мыши на необходимую группу (рис.3).
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Рис.3
Каждому студенту данной группы необходимо выбрать место распределения.
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Рис.4 

Выбрав место распределения, выбираем название организации.Рис.5
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Рис.5
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Рис.6
Выбрав соответствующую организацию проставляем количество вакансий. Также заполняем остальные поля – ярмарки вакансий,  писмьмо с предприятия, конференции и др.

Необходимо периодически сохранять документ.

Заполнение анкетных данных студентов выбранной группы
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Рис.7
Необходимо в данном разделе заполнить все поля по студентам.
На рис. 8 отображено окно, с частично заполненными данными.
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Рис.8
Заполнив всю информацию по студентам данной группы, необходимо распечатать протокол, собрать подписи у студентов и предоставить его в отдел практики и трудоустройство студентов ЮУрГУ( рис.9).
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Рис.9
Вид протокола, который необходимо распечатать и подписать показан на рис.10
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Рис.10
Также можно распечатать направления на работу, нажав на группу правой кнопки мыши (рис.11 и 12).
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Рис.12
Если у Вас возникнут вопросы по оформлению протоколов в КИАС «Универис», то мы ответим по телефону 267-94-15.
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