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Zatacznik do Zarzadzenia nr 1/2021 Rektora UEP
z dnia 7 stycznia 2021 roku

WPROWADZANIE OCEN W ELEKTRONICZNYCH PROTOKOtACH
— SYSTEM USOSweb

Elektroniczne protokoty zaliczenia przedmiotu s3 dostepne na kontach
pracownikéw w systemie USOSweb.

1. Logowanie do systemu jest dostepne na stronie Uczelni — zaktadka Pracownicy/e-UEP/ system
USOSweb lub bezposrednio pod adresem: https://usosweb.ue.poznan.pl

2. Po zalogowaniu do systemu nalezy w zaktadce "DLA PRACOWNIKOW" wybraé opcje "Protokoty".
W wypadku braku protokotu do zajec¢ nalezy skontaktowac sie z Biurem Obstugi Studenta (BOS)
lub w wypadku przedmiotéw prowadzonych na studiach anglojezycznych z Dziatem Wspétpracy
z Zagranica (DWZz).

3. Nastepnie nalezy z listy wybra¢ odpowiedni protokét i przejsé do jego edycji. Nie mozna edytowac
protokotéw, ktore zostaty zatwierdzone lub ktérym uptynat termin wainosci. Konieczno$é
ponownego otwarcia nalezy zgtasza¢é w BOS/DWZZ.

4. W wybranym protokole nalezy uzupetni¢ oceny i daty w odpowiedniej kolumnie dotyczacej danego
terminu egzaminu/zaliczenia. Nie mozna edytowac ocen studentéw, do ktérych dydaktyk nie ma
nadanych uprawnien (np. student nie nalezy do prowadzonej przez nauczyciela grupy zajeciowej).

5. Nie nalezy wystawia¢ ocen studentom, ktérzy nie byli zapisani na prowadzony przedmiot,
a znajdujg sie w protokole. W wypadku kiedy student nie pojawiat sie na zajeciach i nie ma
pewnosci, czy powinien znajdowac sie w danej grupie zajeciowe] nalezy w protokole wpisac¢ ocene
X (nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona).

6. Po uzupetnieniu protokotu nalezy zapisa¢ dane. Zapisane oceny sg widoczne dla studentéw, a po
synchronizacji danych (dokonywanej 2 razy dziennie) dla pracownikéw BOS i DWZZ.

Szczegotowa instrukcja wypetniania elektronicznych protokotow zaliczenia
przedmiotu:

e KROK 1 - Menu gtéwne

I DLA PRACOWNIKOW |

W celu edycji protokotéw nalezy wybra¢ z menu gtdwnego zaktadke ,

a nastepnie opcje Protokoly dostepna z okna gtéwnego albo z menu znajdujgcego sie po lewej
stronie ekranu.


https://usosweb.ue.poznan.pl/
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AKTUALNOSCI KATALOG MOJ USOSWEB DLA STUDENTOW DLA PRACOWNIKOW DLA WSZYSTKICH

WSTEP

PROTOKOLY

Uniwersytecki System Obstugi Studiéw :: USOSweb 6.6,0.0-16UEPD.1 (2020-12-08) :: kontakt

e KROK 2 - Okno protokotéow
Okno protokotéw zawiera liste protokotéw do prowadzonych zajec.

Lista przedmiotdw zawiera nastepujgce informacje:

1. Cykl dydaktyczny.
2. Kodinazwe przedmiotu, typ zajeé, typ protokotu.
3. Terminy protokotu z ich statusem oraz datg zwrotu.
4. Uprawnienia do protokotu.
5. Przejscie do wyswietlania lub edycji protokotu.
WSTEP
Protokoty
PROTOKOLY ) ) [ |imie i nazwisko lub rr albumu
Lista protokotéw, do ktdrych masz dostep
Wiybierz rok akademicki: wszystkie - 2020/21  brakuje przedmiotdw?
Elementy 1..2z 2 [[] mokaz orcie
| | =
St "Za aen; popraukowe
ZIPNL1I041B.Z7 rugie
202021/SZ Ochr tasnosci przemystowe] - wyklad P - aktywny , P wySwiet|/edytuj B
Protokét ZAJEC, Protok zalicrenia praedmictu ol e
2021-02-28 23:00 4
L 5
2 S “Zaliczenie poprs
TP SLIUMIBZT N drugie
202021/SZ Qchrona wiasnosel przemyslowe] - wykdad Aﬂ;;mﬂy A - aktywny P wySwiet|/edytu) B
Protokét ZAJEC, Protok zaliczenia przedmiotu SRR ooty . o?:-‘;z z_\;;u;t;:w
Elementy 1.2z 2
UWAGA!

Jezeli na liscie brakuje protokotu do prowadzonych zaje¢ to nalezy skontaktowac sie z Biurem
Obstugi Studenta lub w wypadku przedmiotéw prowadzonych na studiach anglojezycznych z
Dziatem Wspétpracy z Zagranica.

Domyslnie USOSweb wyswietla przedmioty z aktualnego cyklu dydaktycznego (rok akademicki i rodzaj
semestru). Aby zobaczy¢ przedmioty z poprzednich cykli nalezy postuzy¢ sie opcja

Wybierz rok akademicki: —wszystkie - 2020/ 21
(obecny cykl dydaktyczny jest pierwszym
prowadzonym w systemie USOS, dane z poprzednich lat akademickich sg widoczne w systemie HMS).
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wyswietl/edytuj B
Aby przejrze¢ lub wypetnié protokét, nalezy klikngé na link .

o KROK 3 - Wybor protokotu

W nowo otwartym oknie pojawi sie mozliwo$¢ wybrania widoku protokotu.

1) petny protokét — zawiera liste studentéw bez podziatu na grupy zajeciowe (jezeli zajecia
prowadzone sg dla wiecej niz jednej grupy zajeciowej, to w widoku petnym widoczni sg wszyscy
studenci, przy czym wpisanie ocen jest mozliwe jedynie studentom przypisanym do tej grupy
zajeciowej, w ktdrej dany dydaktyk prowadzi zajecia);

2) grupy zajeciowe — zawiera listy studentéw z konkretnych grup.

Widoki protokotu

Ochrona wlasnosci przemystowej zIP.N1.11041B.Z7 - wykitad
semestr zimowy 2020/2021

Wybierz widok/filtr protokotu z ponizszej listy

|]>E.'|‘I1',I" pmtokfﬂ' ﬂ 1 wsryscy studenci preedmictuyzajec =3 zasto SLIj
wk{ad - grupa nr o> er ko studenci zapisani do wybranej grupy zajeciowej — ZEStEISLIj

powyzej wyswietlonych jest 2 spodrdd 4 widokdw/filtréw =2 pokaz wszystkie

Domnysing wartosd tej opoji modess ustawic w Preferencjac

. — A . = zastosuj
Wybdr odpowiedniego protokotu mozliwy jest po wybraniu opcji

Uwagal!

e System USOS nie posiada funkcjonalnosci pozwalajacej na wyswietlanie protokotow
podrzednych i nadrzednych. Prowadzacy wyktad do danego przedmiotu nie ma mozliwosci
podgladu protokotéw podrzednych z c¢wiczen jesli nie zostat dodany do ¢wiczen jako
koordynator przedmiotu.

e Prowadzacy ¢wiczenia dla réznych grup ¢wiczeniowych w ramach jednego przedmiotu widza
swoje protokoty po wyborze opcji widoku "petny protokét" ale bez mozliwosci edycji ocen dla
studentéw spoza prowadzonej przez nich grupy zajeciowe;j.

o W wypadku prowadzenia zaje¢ wspdlnie przez wiecej niz jednego prowadzacego kazdy z nich ma
uprawnienia do wprowadzenia oceny i zmiany oceny wprowadzonej prze innego
wspotprowadzacego zajecia. W wypadku takich zaje¢ nalezy uzgodnié, ktéry prowadzacy
uzupetni oceny w protokole.

o KROK 4 - Edycja protokotu

Okno edycji protokotéw zawiera nastepujgce elementy:

1) podstawowe informacje o przedmiocie (kod i nazwa przedmiotu, typ zajec, cykl dydaktyczny);
2) podstawowe informacje o protokole (typ protokotu, typ zaliczenia, skala ocen);

3) mozliwos¢ zamiany widoku, poprzez powroét do jego wyboru;

4) szczegbdtowe wyjasnienie uprawnien do danego protokotu;

5) informacje o mozliwosci zatwierdzenia protokotu;

6) drukowanie protokotu;

7) edycje komentarzy;
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8) eksport ocen;
9) import ocen.

Edycja protokotu 1
Ochrona wlasnosci przemystowej ZIP.N1.11041B.27 - wyktad
semestr zimowy 2020/2021

X 2 .
Protokdt ZAJEC Typ: Protokdt zaliczenia przedmiotu  Nazwa: PROTOKOE ZALICZENIA PRZEDMIOTU  ©Ocena: oceny numeryczne

ZONE Upr ienia do edygji: brak - nikt nie ma dodatkowych uprawnieri do edycji ocen
Widok: wykiad - grupa nr 5 =¥ zmien 3
Zbiorcze ianie daty kania oceny [l — pokaz

prawa dostepu | zatwierdzanie protokotdwe | drukowanie protokotu | edycja komentarzy | eksport ocen | import ocen
) 5 6 7 8 =]
_/J;E.-" wyslij wiadomosc do studentéw na tej liscie (przez USOSmail) [

Elementy 1..11 z 11 ] pokaz opcie ]

Termin 2 .7 Termin 3 v

- . :

i i

Aleksandra 5 aktyvmy Z Z Z
Piotr Tomasz 5 aktyvmy z z z
Dawid Henryk 5 akiyweny z z Z
Krzysztof Zygfryd 5 aktywmy B B I~
Karina Anna 5 aktywmny z z z
I?ﬂ?:n;:;aawa 2 alktyvmy 1= 1= Bl
== s e = = =
Mikotaj 5 aktyviny B2 B B
Edyta Matgorzata 5 aktyweny = =] =
Klaudia 5 aktywmy Z z Z
Cezary 5 aktyvmy z z z

Elementy 1..11 z 11

Uwaga!
Protokoty zawierajace duig liczbe pozycji wyswietlane sg z podziatem na strony. Kolejni studenci s
widoczni po przejsciu na nastepne strony protokotu (poprzez przyciski pod tabelg).

Wprowadzanie ocen.

Uzupetnianie ocen w systemie mozliwe jest jedyne wtedy, gdy protokét ma status
P - w przygotowaniu lub A — aktywny.

Odpowiednie statusy sg ustawiane przez pracownika BOS lub DWZZ.

Aby wystawié¢ ocene, nalezy wybraé jg z rozwijanej listy przy nazwisku wybranego studenta. Po
wpisaniu oceny aktywuje sie okno, w ktérym nalezy wprowadzi¢ date zaliczenia. Korekty danych
dokonujemy w taki sam sposéb.

W protokotach mozna wpisa¢ ocene X — nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona i jest ona traktowana jako
ocena niedostateczna. Nalezy ja wpisa¢ tylko w sytuacji gdy student nie zgtosit sie na
zaliczenie/egzamin i nie usprawiedliwit swojej nieobecnosci.

Jedli podczas uzupetniania protokotu zostat popetniony btad, nalezy go poprawi¢ przed koricem
waznosci protokotu. Po zakonczeniu okresu waznosci protokét zostanie automatycznie zamkniety.

W wypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w zamknietym protokole nalezy zgtosi¢ sie do BOS lub
DWZZ celem ponownego otwarcia danego podejscia.
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e KROK 5 — Zapisywanie zmian.
Aby zapisa¢ wprowadzone oceny, nalezy klikngc¢ . Aby wycofa¢ zmiany, ktére jeszcze nie

zostaty zapisane nalezy klikngé

Wprowadzone oceny sg widoczne na kontach studentow w systemie USOSweb od razu po
ich wpisaniu, natomiast dla pracownikéw BOS i DWZ dane te s3 widoczne w module
USOSadm dopiero po synchronizacji, ktéra dokonuje sie dwa razy dziennie o godzinie 04:00
i 11:00.

Jednoczesnie poprawki wykonane przez pracownikbw BOS/DWZZ takie jak otwarcie
protokotu, wykreslenie/dodanie studenta, zmiana prowadzacego sq widoczne w systemie
USOSweb dopiero po synchronizacji danych.

e KROK 6 — Szybkie wprowadzanie ocen dla pojedynczego studenta.

W systemie USOSweb istnieje mozliwosc¢ szybkiego wystawienia ocen studentowi. Aby mdc skorzystaé

MOJ USOSWEB
z takiej funkcjonalnosci nalezy wejs¢ w zaktadke , a nasteonie w oknie

B WS TAN OCED ) 5 o .
[ szveko WYSTA EiLE , nalezy wprowadzi¢ numer albumu lub imie i nazwisko

dals dalej
studenta i klikng¢ . Po kliknieciu system przejdzie do protokotu, w ktérym

wystepuje dana osoba, wyswietlajgc tylko szukane dane. Po wpisaniu oceny i daty nalezy zapisa¢ dane

klawiszem

[3] PLAN ZAJEC - AKTUALNY TYDZIEN rgrnu i B kaTALOG i
(LS
katslog oscb katalog jednostzk
b katalog studicw
szukaj osoby szukaj jednosth
[#] SPRAWDZIANY PRACOWNIKA ﬂ ) &
Alktuslnie nie masz zadnych sprawdziandw, szukaj przedmiotu szukaj programu
ece]
o R PLANY
[#] PLAN ZAJEC - NASTEPNY TYDZIEN [ [ ZAJECTA PRACOWNIKA
(. Plan pracownika
B | imiz i nazwisko
Plan przedmictu
nazwa przedmiotu

isz InZynieria materiatlowa

7025E.E3 Plan grupy przedmiotdw:

nazwa jednostki organizacyjnej

(sz Ochrona wtasnosd
intelektualnej .51 7015821 [3] PREFERENCIE PRYWATNOSCI
. a



