Instrukcja ulatwiajaca wpisywanie ocen do systemu USOS

1. W serwisie USOSweb nalezy wybraé opcje DLA PRACOWNIKOW lub MOJ USOSWEB.
Opcje te wymagaja zalogowania sig.

2. Na otrzymanym ekranie logowania nalezy podac¢ jako identyfikator swoj numer PESEL oraz
hasto dostepu do serwisu.

3. w opcji DLA PRACOWNIKOW pojawi si¢ tabela protokotéw, a w opcji MOJ USOSWEB
trzeba klikna¢ w tacze “moje protokoty” (na srodku ekranu). Z wyswietlonej tabeli z
prowadzonymi zajeciami, nalezy wybra¢ przedmiot i klikna¢ w opcje wyswietl/edytuj w
ostatniej kolumnie. W nast¢pnym oknie wybieramy ,,pelny protokét” i klikamy w ,,zastosu;j”.

4. Powinien si¢ ukaza¢ protokét z polami do wpisywania ocen (Rys. 1). Nalezy wprowadzic¢
oceny i zapisa¢. Po zapisaniu oceny nadal mozna zmieniac.

5. Po upewnieniu sig, ze oceny wpisane sa prawidtowo i nie wystapi potrzeba ich poprawiania,
mozna przycisna¢ ,,Zatwierdz”. Uwaga: Po zatwierdzeniu protokotu, wprowadzajacy traci
mozliwos¢ wprowadzania zmian. W wypadku omytkowego zatwierdzenia, przez krotki czas,
mozna wycofac zatwierdzenie za posrednictwem pana dr. R. Budzynskiego tel. 32110.
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Rys. 1. Protokét do wpisywania ocen.

6. W trakcie pracy nad protokotami - podobnie jak na innych stronach USOSweb chronionych
hastem - uzytkownik moze by¢ po dtuzszej chwili nieaktywnos$ci ponownie pytany o
identyfikator i hasto. Stuzy zabezpieczeniu danych przed dostgpem przez osoby niepowotane
w przypadkach, gdy uzytkownik odszedt na dluzej od komputera.

7. Dopoki nie uplynie termin zwrotu protokotu, koordynator ma wylaczne prawo
wprowadzania zmian w protokole dotyczacym prowadzonego przedmiotu. Protokét jest
ZABLOKOWANY dla sekcji studenckiej. Po zatwierdzeniu wpisanych ocen (przyciskiem



»Zatwierdz’) protokdét otrzymuje status Zn (Zatwierdzony przez nauczyciela). Po
zatwierdzeniu nauczyciel POWINIEN wydrukowaé protokot, podpisa¢ go i przynies¢ do
sekcji studenckiej dziekanatu. Wszystkie wczesniejsze wydruki protokotéw beda miatly
nadruki NIEZATWIERDZONY w poprzek strony. Nauczyciel nie ma prawa
modyfikowania protokolu w stanie Zn.

Daty zwrotu protokotéw w semestrze zimowym roku 2008/2009:
e [termin (zwykty) - 14 112009
e [I termin (poprawkowy) - 16 III 2009

8.

10.

Jesli nauczyciel nie zatwierdzi protokotu przed uplynigciem daty zwrotu to status zmieni si¢
automatyczne na Zt (Zatwierdzony przez przeterminowanie czyli Niezatwierdzony). Taki
protokét nie moze by¢ modyfikowany przez nauczyciela i drukowany jest z nadrukiem
Niezatwierdzony. Mozna go jeszcze zatwierdzi¢ (status zmieni si¢ na Zn). Status Zt jest
sygnatem dla sekcji studenckiej, ze dane w protokole nie sa wiarygodne. Nauczyciel albo
powinien dostarczy¢ do sekcji recznie wypetniony protokét, albo poprosi¢ sekcje o
wyprodukowanie protokotu z wpisanymi danymi, zweryfikowac je i podpisa¢ protokot.

Jesli do sekcji studenckiej trafi protokét w stanie Zt lub Zn, to jakakolwiek zmiana
wprowadzona przez pracownika sekcji spowoduje zmiang statusu na Zd (Zatwierdzony przez
dziekanat). Oznacza to, ze sekcja ponosi od tej pory odpowiedzialno$¢ za dane wpisane do
protokotu.

Po zakonczeniu roku akademickiego i rozliczeniu studentéw wszystkie protokoty z
minionego roku otrzymuja status X (Archiwalny). Takie protokoty nie moga by¢
modyfikowane ani przez nauczycieli, ani przez pracownikéw sekcji studenckie;j.
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