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1. Wprowadzenie

Aplikacja USOSweb umozliwia pracownikom uzyskanie dostepu do odpowiednich (kontekstowych) danych z systemu
uczelnianego USOS. Dydaktyk (czyli pracownik prowadzacy zajecia ze studentami) ma mozliwos¢ zaréwno przeglagdania
swoich danych jak i ich edycji, dla przyktadu:

Dydaktyk z gtéwnej strony (zaktadka MOJ USOSWEB) moze:

e sprawdzi¢ swéj plan zajec (utozenie swoich grup zajeciowych na harmonogramie)

e sprawdzi¢ swéj aktualny plan studidw wraz z przedmiotami, ktére prowadzi

e przeglada¢ katalog prowadzonych przedmiotéw na uczelni

e przegladaé oraz drukowac listy studentéw z poszczegdlnych grup

e wysytaé wiadomosci do osdb z wiasnych grup zajeciowych oraz do dydaktykéw i pracownikéw uczelni

Baza danych USOSweb jest specjalnie, ze wzgledow bezpieczenstwa, , wydzielona” z gtéwnej bazy danych USOS. Raz
dziennie baza danych USOSweb jest aktualizowana (lub czesciej, w zaleznosci od parametréw systemowych ustalonych
przez administratoréw). Dlatego dane wprowadzone przez dziekanat (lub odpowiednik) nie sg od razu widoczne
w USOSweb — i odwrotnie — np. ocena wpisana przez prowadzgcego zajecia pojawi sie w gtéwnej bazie dopiero po
wykonaniu sie aktualizacji danych.

2. Wyglad aplikacji

Aplikacja USOSweb dostepna jest w przegladarce internetowej pod adresem http://usosweb.[domena uczelni].
Strona dostepna jest wytgcznie dla oséb posiadajgcych aktywne konto w systemie. W przypadku jego braku — nalezy
sie skontaktowac z lokalnym dziatem IT. Bez logowania mozna jedynie przegladac¢ zaktadki Aktualnosci oraz Katalog,
gdzie zawarte sg podstawowe informacje o uczelni i prowadzonych przedmiotach.

Strona po wpisaniu adresu w przegladarce wyglagda nastepujgco:

“EUSOS web

AKTUALNOSCI | KATALOG

NA SKROTY
[ukryte]

Zaloguj sie, aby konty

3 Jest jedynie

Uniwersytecki System Obstugi Studiow  USOSweb 6.6.0.0-1 (2020-08-07) = kontakt

Obraz 1

W gdrnym prawym rogu okna jest zawarta informacja o aktualnie zalogowanym uzytkowniku. Jesli jeszcze nie
dokonano logowania, wéwczas nalezy to zrobi¢ klikajgc odnosnik ‘zaloguj sie’ i wpisa¢ swoje dane dostepowe.
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Po zalogowaniu pracownik zostaje przekierowany na strone giéwng swojego konta USOSweb, ktdre zawiera
podstawowe informacje:

SON =)

AKTUALNOSCI KATALOG MOJ USOSWEB DLA STUDENTOW DLA PRACOWNIKOW DLA WSZYSTKICH

NA SKROTY
[?] pLAN ZAJEC - AKTUALNY TYDZIEN )

PLAN ZAJEC e

GRUPY ZAJECIOWE

PLANY UZYTKOWNIKA

USOSMAIL
[ PLAN ZAJEC - NASTEPNY TYDZIEN oy [B]ZAJECIA PRACOWNIKA

22-z Przedmiot testowy 1 TESTMC-

PREFERENCJE 3 i o
PRYWATNOSCI Wyktad

2018/15-L Przedmiot testowy 5 TESTMC-SL=T8

PREFERENCJE USOSWEB Wyktad

archivium zzjeé
[3] PREFERENCIE PRYWATNOSCI

Kto moze ogladac méj adres e-mail?
Wszyscy (réwniez oza uczeln

zmien ustawienia

[3] PREFERENCIE USOSWEB

zmien ustavienia

INFORMACIE O UZYTKOWNIKU

Nr karty b

tecznej: brak danych

2 v systemie: pracawnik

Role/Upra

moja strona profilovia

Obraz 2

e plan prowadzonych zaje¢ na aktualny i nastepny tydzien

e modut szybkiego wystawiania oceny

e sprawdziany (o ile zostaty zadeklarowane w systemie USQS)
o lista wszystkich zaje¢, ktére pracownik prowadzi

Po prawej stronie znajdujg sie moduty szybkiego wyszukiwania oséb, przedmiotéw a takze planéw zajeciowych. Oraz
ponizej moduty ustawienia preferencji dot. Aplikacji USOSweb.

Natomiast w menu po lewej stronie okna, poszczegdlne odnosniki umozliwiajg m.in.:

e PLAN ZAJEC — wyéwietla plan zaje¢ pracownika

e GRUPY ZAJECIOWE — mozliwos¢ wyswietlenia grup zajeciowych i ich szczegétow (w tym informacji
o pozostatych osobach w grupach), ktére dydaktyk prowadzi lub koordynuje

e PLANY UZYTKOWNIKA — mozliwo$¢ definiowania wtasnych plandw zajeciowych (o ile s3 uruchomione)

e USOSMAIL — mozliwos$¢ wysytania wiadomosci do spotecznosci akademickiej za posrednictwem USOSweb

e PREFERENCJE PRYWATNOSCI — mozliwo$¢ personalizowania (zmiany) sposobu widocznosci danych
pracownika dla spotecznosci akademickiej

e PREFERENCJE USOSWEB — mozliwos¢ personalizowania (zmiany) sposobu wyswietlania danych w USOSweb
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= SO>web

Obraz 3

Gérna zaktadka ,KATALOG” umozliwia podglad danych zwigzanych z uczelnig i oferowanymi studiami. Jest tez
mozliwos$¢ wyszukania osoby, jednostek organizacyjnych, przedmiotéw czy kierunkéw i prowadzonych programéw
studidw:

Studenci, Pracownicy Jednostki

o Znajdz studenta lub pracownika

A2\ Przedmioty i oroaramy browad-onye
(('_ '\\‘ Dowiedz SIg WIECE] O przedmiotacn N proare prowagzanye
A = ] e
ﬂ Akademiki Pomoc
Podstawowe informaci ach Instrukcja obshugi katalogu i wy:

Obraz 4

Jednakze najwazniejsza zaktadka, gdzie pracownik moze wykona¢ najwiecej czynnosci to ,DLA PRACOWNIKOW”:

LSO>web

o -

PRAWDZIANY i

Si VDZi = Sprawdziany Protokoly
v}

PROTOKOLY .

EDYCJA PRZEDMIOTOW

REJESTRACJA NA
EGZAMINY

‘/C\\ Edycja przedmiotow Rejestracja na egzaminy
DEZYDERATY N\
A |
OPINIOWANIE PODAN
WYMIANA STUDENCKA
WYNIKI ANKIET / Dezyderaty \ Opiniowanie podan
-
Wymiana studencka 2 v
‘ b) Wyniki ankiet
o v
—_—
Obraz 5
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W tej zaktadce pracownik ma dostep do poszczegdlnych modutdw — ktérych funkcjonalnosé jest opisana

w poszczegdlnych polach:

Sprawdziany

zadania, sprawdziany, egzaminy, oceny
oraz relacje miedzy nimi

Protokoly
Wypetniaj i drukuj protokoty zaliczen
przedmiotow i zajec

Edycja przedmiotow

Zobacz liste przedmiotdw, ktdrych atrybuty
= mozesz edytowad

I X )

Rejestracja na egzaminy
Przegladaj wyniki rejestracji studentdw na
prowadzone przez Ciebie egzaminy

Dezyderaty
Zdefiniuj swoje preferencje
termindw prowadzenia zajec

' : Opiniowanie podan
\ = Wypetnij prosby o zaopiniowanie podan

\ : stude

e

5., Wymiana studencka

- Strona dla pracownikéw uczestniczgcych

; 4 kwalifikowaniu studentdw na wyj
{ " ramach wymiany

a) v L

b) Wyniki ankiet

T Przegladaj wyniki ankiet studenckich

Definiuj zasady rozliczania przedmiotdw -

Po kliknieciu w to pole pracownik ma mozliwo$¢ zdefiniowania zasad
zaliczania i rozliczania przedmiotéw oraz tworzenia powigzan pomiedzy nimi.

Modut protokoty umozliwia wpisywanie ocen studentom z poszczegdlnych
przedmiotéw, ktdre pracownik prowadzi lub koordynuje. Szerzej dziatanie
tego modutu zostato opisane w dalszej czesci instrukcji.

Modut umozliwiajgcy uzupetnienie sylabusa przedmiotu. Szerzej dziatanie
tego modutu zostato opisane w dalszej czesci instrukgji.

Modut umozliwiajacy przegladanie wynikéw rejestracji studentéw na
egzaminy, ktére uprzednio muszg by¢ uruchomione przez operatora USOS
(dziekanat lub jego odpowiednik).

Modut umozliwiajgcy zgtaszania wifasnych dezyderat dotyczacych

prowadzonych zaje¢ dydaktycznych. Zostajg one przekazane planistom
plandéw zajeciowych.

Modut umozliwiajgcy wystawianie opinii do wniosku studenta. Ma to
zastosowanie np. w rekrutacji na wyjazd zagraniczny typu Erasmus.

Modut umozliwiajacy zarzadzanie wyjazdami zagranicznych studentéw w
ramach studiéw krotkoterminowych (np. Erasmus). Modut jest przeznaczony
dla koordynatoréw wyjazddw zagranicznych.

Modut umozliwiajacy przegladanie ankiet studenckich po ich uprzednim
opracowaniu przez odpowiednia jednostke.

str. 5
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3. Szybkie wystawianie oceny

Pracownik po zalogowaniu sie do swojego konta USOSweb ma mozliwos¢ szybkiego wystawienia oceny konkretnemu
studentowi. Wystarczy klikngé na zaktadke MOJ USOSWEB. Na stronie ktéra otworzy sie dostepny jest box z opcja
wyboru studenta, ktéremu dydaktyk chce wprowadzi¢ ocene:

(NGNS DLA STUDENTOW

NA SKROTY

[3] PLAN ZAJEC - AKTUALNY TYDZIEN =y Bl szveko WYSTAW OCENE

PLAN ZAJEC X = —
T T p———— imig i nazwisko lub nr albumu

GRUPY ZAJECIOWE

PLANY UZYTKOWNIKA

USOSMAIL z
[3] PLAN ZAJEC - NASTEPNY TYDZIEN ) PRACCIIIKA
== 2-z Przedmiot testowy 1 TESTMC-
pREFERENCJ,E [ e Jwr [ s c2 | pr ] SL>T10
PRYWATNOSCI Wyktad
2018/15-L Przedmiot testowy 5 TESTMC-SL=Te
PREFERENCJE USOSWEB Wyklad
archiveum zzje¢
[3] PREFERENCIE PRYWATNOSCI
Kto moze ogladaé méj adres e-mail?
Wszyscy (réwniez osoby spoza uczeln
Kto moze ogladaé moje zdjecie?
Wsz y studenci i pracownicy
zmieft ustaviienia
Obraz 6

Gdzie nalezy wpisac imie, nazwisko lub nr albumu studenta. Jesli dane sg poprawnie wpisane, tzn. student faktycznie
jest zapisany na przedmiot i ma uprawnienia do jego zaliczenia, wéwczas system wyswietli liste tych przedmiotow
wraz z informacja o statusie protokotu:

nr albumu

Dostepne protokoly tego studenta

Jedli cheesz rzadziej ogladad te strone - zatwierdzaj terminy starych
protokotdw (mozesz to zrobic jedli jestes koordynatorem danego

przedmiotu). Ta strona pojawia sie wtedy, gdy mozesz zmieniac oceny
danego studenta w wiecej niz jednym protokole. ‘

Przedmiot testowy 2 TESTMC-SL=T11
: OmmmCJA
- ] TY
2020/2021-Z  Wwyklad i OTWAR s dalej

Probokdt ZAJEC, Protokdt egzaminu przedmictu

Przedmiot testowy 4 TESTMC-SL=T7
= 0DCIYT .
2020/2021-Z  wyklad il P OTWARTY dalej &l
Protokdt ZAJEC, Protokdh egzaminu przedmictu e

Przedmiot testowy 6 TESTMC-SL=T2
= 0DCIYT .
2020/2021-Z Wyk{a'd . ) ) ) i, P OTWARTY 1 MODYFIKACIA dalej 3
Protokdt ZAJEC, Protokdhegzaminu preedmictu

Obraz 7

dalej [

Po wybraniu odpowiedniego przedmiotu nalezy klikngé na odnosnik . Otworzy sie strona:

str. 6 Opracowanie: OPTEAM S.A.
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A

WYSTAW OCENE INNEMU STUDENTOWI

nr albumu [l |imiz i nazwisko lub nr albumu

Ocena studenta w protokole
Przedmiot testowy 2 TESTMC-SL>T11 - Wyktad
Semestr Zimowy 2020/2021

[Hl wszystkie protokoty tego studenta

Protokot Typ: Protokdt egzaminu Nazwa: Protokdt ‘Ocena: Skala ocen wg obowigzujacego regulaminu
ZAIEC przedmiotu egzaminacyjny studidw

Rozszerzone uprawnienia do edycji: brak - nikt nie ma dodatkowych uprawnien do edycji ocen F

—% pokaz petny protokot

Stan .
2020-09-30 11:11
D-1

Abakumowicz Adam 1 aktyviny _

Obraz 8

Gdzie z rozwijanej listy mozna wybrac ocene, ktdrg wstawiamy studentowi. Do zapisu stuzy przycisk . Pojego
kliknieciu system nie informuje o zapisie. Jego faktyczny zapis mozemy sprawdzi¢ klikajgc w odnosnik

= pokaz pefny protokdt , ktory jest dostepny w menu po lewej stronie ekranu.

4. Podglad oraz drukowanie listy studentéw

Pracownik ma mozliwos$¢ z okna zaktadki MOJ USOSWEB przeglada¢ oraz drukowad listy studentéw zapisanych do
prowadzonych przez siebie przedmiotow wg. grup zajeciowych. Aby przejs¢ do okna, w ktérym mozna zobaczy¢ liste
studentdéw, klikamy w zaktadce ,Zajecia pracownika” na przedmiot i typ zaje¢ z ktérego chcemy zobaczy¢ liste
studentéw:

(TUALNOSCI KATALOG MOJ USOSWEB DLA STUDENTOW DLA PRACOWNIKOW DLA WSZYSTKICH

NA SKROTY
[3] PLAN ZAJEC - AKTUALNY TYDZIEN " 3] SZYBKO WYSTAW OCENE i B kaTALOG i
1
PLAN ZAJEC -
& - — B [imie 1 nemwsko b rr alburms patsog ozeb -
s moje protokaty katalog przedmiotéw katalog studidw
GRUPY ZAJECIOWE A . .
[3] SPRAWDZIANY PRACOWNIKA szukaj osoby szukaj Jednostki
PLANY UZYTKOWNIKA Aktualnie nie masz zadnych sprawdzianéw. szukaj przedmiotu szukaj programu
wigce]...
USOSMAIL . N [] ZAJECIA PRACOWNIKA Frane
[3] PLAN ZAJEC - NASTEPNY TYDZIEN [ B Plan pracownika
(- - N Mo _
B a2 Enz.lﬂzgzz z Przedmiot testowy 1 TESTMC Il [imie i nazwisko
z Len Lwr | 1 a2 [ e | V\; Kad Pl dmiot
PRYWATNOSCI yKial an preedmiot
nazwa przedmiotu poka: plan
2 2018/15-L Przedmiot testowy 5 TesTMC- " ed o
cote Plan grupy przedmiotow:
PREFERENCJE USOSWEB Wolnd nazwa jednostii rganizacyne] e
archivum zajed
(2] ICJE PRYWATNOSCT
Kto moze ogladac méj adres e-mail?
Wszyscy (réwniez osoby spoza uczelni)
Kto moze ogladaé moje zdjecie?
Wszyscy studend i pracownicy
2Zmieri ustawienia
[3] PREFERENCIE USOSWEB
- E-mailowe potwierdzenie ziozenia podania: NIE
- 30 wierszy na jednej stronie
- Domysine sortowanie po nazwie
- Ulubiona jednostka :
zmieri ustawienia
Obraz 9
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Zajecia w cyklu
Okres:
Typ zajec:
Koordynatorzy:

Prowadzacy grup:

OPTeam

Wyswietli sie okno:

"Semestr letni 2018/19" (zakonczony)

2019-03-01 - 2019-09-30 w i

Wyklad, 20 godzin = wiecej informacji Wybrany podziat planu:

() ten tydzien
@ cykl przedmiotu

(brak danych)

Pracownik Testowy

Lista studentow: |

—>» zobacz liste | przepisz grupy

Zaliczenie:

Przedmiot - Protokdt zaliczenia przedmiotu

Wyklad - Protokdt zaliczenia przedmiotu e

~ zobacz plan zajec

Obraz 10

Klikamy w odnosnik ,,zobacz liste”. Wyswietli sie lista studentow dla danych zaje¢ z odnosnikiem ,Lista studentéw

KATALOG MOJ USOSWEB DLA STUDENTOW DLA PRACOWNIKOW DLA WSZYSTKICH

AKTUALNOSCI

INDEKS

STUDENCI, PRACOWNICY

JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE

PRZEDMIOTY
D Przedmiot testowy 5
D Semestr letni 2018/19
- Studenci

STUDIA

AKADEMIKI

POMOC

Przedmiot testowy 5 TESTMC-SL>T8
Semestr letni 2018/19

Studenci uprawnieni do zaliczania przedmiotu

4

Lista zawiera studentdw wprawnionych do zaliczania przedmiotu. Moze nie
by¢ réwna sumie list studentéw w poszczegdinych grupach, tylko byc jej
nadzbiorem, gdyz niektdrzy studenci mogli jeszcze nie zostac zapisani do
zadnej grupy (np. gdy nie zakoriczyly sie jeszcze zapisy do grup).

Nie jestes koordynatorem przedmiotu, dlatego nie mozesz przenosi¢
studentéw miedzy grupami.

\2 :I:ista étud_ehto'w_ w PDF

Wyswietlane s3 elementy 1..1 (sposréd 1) pobierz liste

Lp. Nralbumu Nazwisko Imiona  Stan Grupy

1. 2344 Testowy-MC1  Student —aktywny  WYK1
Obraz 11
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Wyswietli sie okno z mozliwoscig wyboru dodatkowych kolumn lub wierszy na liscie (wybierajgc dodatkowa kolumne
— Obraz 12) na liscie wygeneruje sie dodatkowe miejsc np. na podpis studentéw — Obraz 13):

Parametry listy

liczba dodatkowych kolumn 1w

liczba dodatkowych wierszy | 0~ ER

orientacja strony | pionowa v

Obraz 12

Klikamy ,POBIERZ” -> wygeneruje sie lista w formacie PDF. :

STUDENCI UPRAWNIENI DO ZALICZANIA PRZEDMIOTU

Semesir letni 2018/19 (2018/191)
Preedmiot testowy 5 [TESTMC.SL>TE)

Lp idaks Faswiika: | sy Gy
1) 2344 | Teswowy-MCL Studenl WYKL
Liczia sudamin aktywnychc 1

US0fwah: Prodmiod ooy § (TESTMC.S0sTH), Somes e hoend JO10LE (J018/10-1)
Swona 1 F 1 06,90, 2020 13:00

Obraz 13
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5. Wpisywanie ocen studentom przez koordynatora / prowadzacego zajecia

a. Wprowadzanie oceny z przedmiotu do protokotu

Prowadzacy zajecia / koordynator po zalogowaniu sie na swoje konto w USOSweb wybiera zaktadke ,Dla
pracownikéw” oraz klika w pole ,,Protokoty”:

=E| NO>web

AKTUALNOSCI KATALOG MOJ USOSWEB DLA STUDENTOW

WSTEP

SPRAWDZIANY Sprawdziany

PROTOKOLY

EDYCJA PRZEDMIOTOW

REJESTRACJA NA
EGZAMINY o
/_Sk Edycja przedmiotow 7}}[15’,’,1;{;}./ Rejestracja na egzaminy
DEZYDERATY =% ‘ L miotow, ktorych atrybuty ‘ it € Prz: i k }
/ \ = <

OPINIOWANIE PODAN

Obraz 14

Nastepnie otwiera sie nowa strona, ktéra zawiera liste przedmiotéw, ktére dydaktyk prowadzi (lub koordynuje) i ma
tym samym mozliwos¢ wpisania ocen swoim studentom. Dodatkowo zestawienie te posegregowane jest wg cykli
dydaktycznych. Jest zatem mozliwos¢ podgladu danych archiwalnych (np. ocen studentdw z poprzednich lat).

Dodatkowo protokoty dzielg sie na: protokét zaliczenia przedmiotu i protokdt zaliczenia egzaminu. Protokoty s3
generowane przez pracownikow dziekanatéw/biur obstugi studenta. Jesli na liscie brakuje przedmiotéw, ktére
uzytkownik prowadzi lub koordynuje, wowczas powinien sie zgtosi¢ do w/w jednostek.

Lista protokotéw to inaczej lista przedmiotow, do ktérych wpisujemy oceny.

str. 10 Opracowanie: OPTEAM S.A.
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Protokoty

Lista protokotéw, do ktérych masz dostep

Wybierz rok akademicki: wszysthkie - 2019/20 brakuje przedmiotow?

Elementy 1.1z 1 [] Pokaz orCIE
oy o min) A
dvd (Ko AV [MezwaAV] 1|
TESTOL "I termin”
2019/2020-L Przedmiot testowy 1 A - aktywny K+ wySwietl/edytuj B

Data mwrotu:

Protokot OGOLNY, EGZ 020-D5-28 15:30

Elementy 1..1z 1

Obraz 15

W powyzszym oknie zawarta jest informacja o prowadzonym (koordynowanym) przedmiocie, daty do konca ktoérej
trzeba uzupetni¢ protokdét i jego status (A-Aktywny). Aby wpisaé czy zobaczyé wpisane oceny, nalezy

Kliknaé w wySwietl/edytuj B '

Otworzy sie nowa strona:

Widoki protokotu

Przedmiot testowy 1 TESTO1
Semestr letni 2019/2020

Wybierz widok/filtr protokotu z ponizszej listy

petny protokot [l vezyscy studenci presdmictu/zzjec = zastosuj
CW - grupanr 1 tylko studenci zapisani do wybranej grupy zajeciowsj =3¢ zastosuj
WYK-grupanr1 tylke studenc zapisani do wybranej grupy zajeciows] - zastosuj
powyzej wyswietlonych jest 3 sposrdd 5 widokdw/filtrdw =2 pokaz wszystkie
Donyéing wartos tej opcji modesz ustawic w Preferencjach

Obraz 16

=3 zastosuj
W powyzszym oknie po kliknieciu w przycisk Zastost] w wierszu ,,petny protokét” nastepuje wyswietlenie listy

wszystkich studentéw (chodzacych zaréwno na wyktad jak i ¢wiczenia). Jest tez mozliwosé wpisania ocen studentom
w ramach tylko np. grup ¢wiczeniowych i wyktadowych (po kliknieciu odpowiedniego odnosnika).

Poniewaz ocene wprowadza sie jako koricowa ze wszystkich form przedmiotu (a nie dla kazdej z form) i mamy

L , o . =¥ zastosuj . ,
wygenerowany wczesniej jeden protokodt, klikniecie w przycisk w wierszu poszczegdlnych form

przedmiotu (CW, WYK) spowoduje nie wyswietlenie protokotu dla tych form, lecz wyswietlenie protokotu gtéwnego
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z listg studentdw ograniczong do listy oséb zapisanych na te forme przedmiotu. Wprowadzone oceny zostang zapisane
w protokole ogdlnym.

Po kliknieciu otwiera sie nowa strona:

Edycja protokotu

Przedmiot testowy 1 TESTO1
Semestr letni 2019/2020

Protokot OGOLNY Typ: EGZ  Nazwa: Protokdt koficowy zaliczenia egzaminu  Ocena: Skala ocen wg obowiazujacego regulaminu studidw
Rozszerzone uprawnienia do edycji: brak - nikt nie ma dodatkowych uprawnien do edycji ocen Fj

Widok: pefny protokdt ] = zmien

prawa dostepu | zatwierdzanie protokotéw | drukowanie protokotu | edycja komentarzy i dat uzyskania ocen | eksport ocen | import ocen

_J df wyshij wiadomosc¢ do studentéw na tej liscie (przez USOSmail)

Elementy 1.1z 1 [ pokazopcie ]

Termin 1 -
Nazwisko & I termin n
2020-06-28 15:30 @

179706 Testowy Student aktywmy

Elementy 1.1z 1

Obraz 17

W powyzszym oknie prowadzacy ma mozliwo$é wprowadzenia ocen dla poszczegdlnych studentéw. W czerwonym
polu (2) wyswietlona jest data do kiedy trzeba wprowadzi¢ ocene. Przy okazji mozna wysta¢ wiadomos¢ do wszystkich
studentdéw z grupy przedmiotu (1).

Ocene wstawia sie poprzez wybor odpowiedniej wartosci z rozwijanej listy (3) za pomocy ikony wybierajacej .
Po wprowadzeniu oceny wiersz studenta ma postac:

179706 Testowy Student aktyveny 5 [v]

Obraz 18

Aby zapisaé¢ wprowadzong ocene lub zmiany, nalezy klikngé w przycisk m

6. Operacje na protokotach

Osoba uzupetniajgca oceny w protokotach ma do dyspozycji nastepujace dodatkowe opcje:
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Protokct OGOLNY Typ: EGZ  Nazwa: Protokdt koricowy zaliczenia egzaminu Ooena:ISkaIa ocen wg obowigzujgcego regulaminu studiu'wl

Rozszerzone uprawnienia do edycji: brak - nikt nie ma dodatkowych uprawniefi do edycji ocen

Widok: CW - grupa nr 1 =% zmien

I prawa dostepulllzatwierdzanie protnku+o’w|||drukowanie prntokoiullledycja komentarzy i dat uzyskania u:ucer' ||eksport ucenlllimpnr‘t ocenl

2  €® 15 T o

Obraz 19

Po kliknieciu w pole nr 1; Skala ocen wg obowigzujacego regulaminu studidw _ gy stem pokazuje w nowym oknie, jakie oceny
mozemy wpisac studentowi:

Dozwolone wartoci ocen dia "Skala ocen wg obowiazujacego regulaminu studidw™

2 - niedostateczny (2,0)

3 - dostateczny (3,0)

3,5 - dostateczny plus (3.5)
4 -dobry (4,0)

4 5 - dobry plus(4,5)

5 - bardzo dobry (5,0)

Obraz 20

Po kliknieciu w pole nr2; Prawa dostepu

edycji protokotéw

- system pokazuje w nowej stronie doktadny opis poziomu uprawnien do

Po kliknieciu w pole nr 3; Zatwierdzanie protokotdw _ nastepuje zamkniecie i zatwierdzenie protokotu. Jest to opcja
dostepna wytacznie dla Koordynatoréw. Szerzej w dalszej czesci instrukcji.

Po Kliknieciu w pole nr 4: drukowanie protokefu oo 0 051iwoéé wydruku protokotu (do pliku pdf). Szerzej w dalszej
czesci instrukcji

Po kliknieciu w pole nr 5: &dycja komentarzy i dat uzyskania ocen _ oo+ umozliwia wstawienie komentarza do

wpisanej oceny: Pierwszy komentarz (prywatny) jest widoczny dla wszystkich oséb majgcych dostep do danego
wiersza protokotu (koordynatora przedmiotu, prowadzacych grup, egzaminatorow). Drugi komentarz (publiczny) jest
ponadto widoczny dla zwigzanego z nim studenta.

eksport ocen

Po kliknieciu w pole nr 6: - uruchamia proces eksportowania ocen do pliku csv

import ocen

Po kliknieciu w pole nr 7: - umozliwia zaimportowanie ocen z odpowiednio przygotowanego pliku csv

a. Zatwierdzanie protokotow

Jesli protokdt danego przedmiotu ma status A i po upewnieniu sie, ze wszystkie oceny zostaty wprowadzone (i sg
poprawne), koordynator ma mozliwos¢ zatwierdzenia protokotu. Zmieni sie wowczas status protokotu z A na Zn,
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operator USOS (dziekanat) po tym statusie bedzie wiedziat, ze protokdt jest kompletny i zamkniety. Jesli natomiast
protokdt nie zostanie zatwierdzony, to po jego przeterminowaniu (czyli przekroczeniu daty zwrotu) automatycznie
zostanie dokonana zmiana statusu na Zt co bedzie oznaczaé, ze nie jest kompletny. Operator USOS ma wdwczas
mozliwos¢ jego modyfikacji (czyli np. uzupetnienia brakujacych ocen). Po zakoniczeniu pracy nadaje mu status Zd
(zatwierdzony przez dziekanat).

Aby zatwierdzié protokdt, klikamy na odnosnik zatwierdzanie protokotow . Znajduje sie on u gory strony. Zostanie
otwarta nowa strona:

Itermin A - aktywny =% zatwierdz

Obraz 21

o .. =% zatwierd? ) ) )
Po kliknieciu w odnosnik system jeszcze raz zapyta o potwierdzenie:

Ma pewno choesz zatwierdzié termin protokotu?
W zatwierdzonych terminach nie mozna modyfikowad ocen!

oK || Anuluj

Obraz 22

Potwierdzamy poprzez klikniecie w przycisk [OK]. Strona wyswietli potwierdzenie:

mm—

Itermin I - Zatwierdzony (przez koordynators preedmictu)  ten termin jug jest zatwisrdzony

Obraz 23

Co oznacza ze zamknelismy protokét. Zmienit on status na Zn. Dopetnilismy zatem wszelkich formalnosci zwigzanych
z rozliczeniem studentow. Jesli wewnetrzna regulacja uczelni tego wymaga, koordynator moze wydrukowaé
zatwierdzony protokot i dostarczy¢ do odpowiedniej jednostki (np. dziekanat).

b. Drukowanie protokotu
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Aby wydrukowac protokét klikamy na odnosnik drukowanie protokofu .

System zapyta o opcje wydruku:

#wrdé do edycji protokotu

DALE] ==

Typ wydruku:  ® protokdt zbiorczy
O pojedynczy - tylko termin "I termin® (1)

Wybrany widok: petny protokdt

Obraz 24

Klikamy na .

System wyswietli kolejne okno z ustawieniami drukowania protokotu:

[#wrd¢ do edycji protokotu

Zaznaczone s domysine opcje, prawdopodobnie nie musisz ich zmieniac. Po
prostu kliknij przycisk Drukuj.

Typ wydruku:  Protokdt zbiorczy [H zmieri
Widok/Filtr:  petny protokét |
Puste wiersze: [ ukryj wiersze, w ktdrych nie ma zadnych ocen

O nie wstawiaj kresek

O wstawiaj kreski w miejsce pustych pdl - w przypadku zamknigtych termindw

® jak wyzej, ale zostaw miejsce na dwdje dziekariskie [l

O wstawiaj kreski w miejsce pustych pdl - zawsze (rdwniez w przypadku termindw otwartych)

Puste pola:

Jesli wyswietlam protokdt w kontekscie grupy zajeciowej, to nad protokotem chee drukowac nazwiska:
Protokoty grup: O koordynatordw przedmiotu
® prowadzacych grupe

podpis w stopce kazdej strony
® jednokrotnie (niezaleznie od liczby termindw)
O pod kazdym terminem

[ przy kazdym wierszu

Miejsca na podpis:

® brak

O jedna kolumna na date

O daty przy kazdym terminie, puste kolumny

O daty przy kazdym terminie, wypelniane automatycznie

Miejsca na daty:

Jezeli wyswietlam protokdt w kontekscie grup egzaminacyjnych, to chee drukowaé w osobnej kolumnie:

Grupy egzaminacyjne: S p————

[ kolumna Oceniajaey

[ pokazuj drugie imiona osdb

] pokazuj osoby niezapisane do zadnej grupy

[ dodatkowy opcjonalny opis zwigzany z wybranym filtrem £

Dodatkowe opcje:

Obraz 25

Wybieramy preferowane opcje wydruku i klikamy w przycisk .

Gotowy protokét ma postac pliku pdf, ktéry mozemy wydrukowac lub wysta¢ emailem do np. dziekanatu:
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Paolitechnika Slaska

PROTOKOL ZALICZENIA PRZEDMIOTU
Przedmiot testowy 1 (TESTO1)
Semestr letni 2019/2020 (2019/2020-L)
Koordynator przedmiotu: Pracownik Testowy
Protokal: OGOLNY, typ protokotu: EGZ, nazwa protokotu: Protokdt koricowy zaliczenia egzaminu, Typ oceny: Skala ocen wg
obowigzujacego regulaminu studiow
Terminy. 1. | termin, data zwrotu: 28.6.2020 15:30

L.p. MNazwisko i imicna Mr albumu | termin

1 | Testowy Student 179706 5

Obraz 26

7. Pozostata funkcjonalnos¢ USOSweb

W zaktadce ,,DLA WSZYSTKICH” , w gtdwnym polu ekranu znajdujg sie nastepujgce moduty:

AKTUALNOSCI KATALOG MOJ USOSWEB DLA STUDENTOW DLA PRACOWNIKOW DLA WSZYSTKICH

INDEKS

MOJ PROFIL Q Moj profil e Zdjecie do legitymaciji
ZDJECIE DO LEGITYMACH HJ |/

STATYSTYKI
D rejestracji
D zajetosci termindw

WYBORY — =

' ’ yki zwigzane z USOSweb
»n
! - jestracji

OBIEGOWKI = Statystyki zajetosci terminéw

WNIOSKI

D lista wnioskow

D lista pism

administracyjnych

KOORDYNOWANIE \ o
WNIOSKAMI (e

Obraz 39
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W menu po prawej stronie sg powielone odnosniki niektérych z nich.

Funkcjonalnos¢ poszczegdlnych wnioskdw jest nastepujaca:

e Zdjecie do legitymacji
Tut zesz wgrad swoje

. Statystyki
'. Rdzne statystyki zwigzane z USOSweb
- =2 Statystyki rejestracji

= Statystyki zajetosci termindw

Modut umozliwia przegladanie i edycje atrybutéw wyswietlanych na stronie
profilowej.

Modut umozliwia przestanie zdjecia do legitymacji pracowniczej. Jest
rowniez mozliwos¢ ustawienia preferencji wyswietlania zdjecia w systemie
USOS.

Modut umozliwia przegladanie statystyk dotyczacych przedmiotéw na ktére
zapisujg sie zdalnie studenci. Jest rowniez mozliwos¢ sprawdzenia wolnych
termindéw do zaplanowania np. kolokwiéw czy egzamindw.

Modut umozliwia wziecia udziatu w wyborach uczelnianych on-line. Dostep
do modutu jest przydzielany pracownikowi przez komisje wyborcza.

Modut umozliwia zarzgdzanie obiegdwkami, ktére pracownik sam sktada.
Jest tez mozliwos¢ opiniowania obiegéwek innych pracownikéw czy
studentdw, jezeli zostato ztozone takie zapotrzebowanie.

Modut umozliwia sktadanie i zarzadzanie wtasnymi wnioskami zwigzanymi z
prowadzonymi zajeciami.

Modut umozliwia koordynowanie wnioskami, ma to zwigzek réwniez
z udziatem pracownika w komisjach. Modut aktywny, jesli pracownik ma
aktywna funkcje i przydzielone wnioski do koordynowania.
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