wersja: 1.0
INSTRUKCJA WPROWADZANIA OCEN | WYDRUKU PROTOKOtOW W SYSTEMIE USOSWEB

Uwaga:
- do systemu USOSweb nalezy wprowadzi¢ tylko oceny studentéow | roku wszystkich form i poziomoéw
studidw. Wyjatkiem sg oceny z lektoratéw, ktdre wszystkie muszg by¢ wprowadzone do systemu USOSweb.

- oceny studentéw lat wyzszych, ktdérzy powtarzajg przedmiot z | roku, nalezy wprowadzi¢ — tak jak
dotychczas — do systemu ,,Wirtualna Uczelnia UEK” (https://wd2.uek.krakow.pl/).

- jezeli w systemie brakuje protokotu lub na protokole brakuje studenta — nalezy skontaktowac sie z
dziekanatem Wydziatu, na ktérym prowadzony jest kierunek.

- wprowadzanie ocen mozliwe jest tylko w Scisle okreslonych terminach (kiedy protokét jest aktywny) —
informacja o terminie oddania protokotu (,,Data zwrotu”) wyswietlana jest przy kazdym protokole.

- po terminie oddania protokotu pracownik nie moze wprowadza¢ ocen. Otwarcie takiego protokotu jest
mozliwe tylko za zgodg Dziekana Wydziatu, na ktérym prowadzony jest kierunek, po uprzednim ztozeniu na
Jego rece podania z uzasadnieniem powodu niewprowadzenia ocen w terminie.

- studenci widzg swoje oceny w systemie USOSweb bezposrednio po ich wprowadzeniu przez pracownika.

- dziekanat widzi oceny studentéw (po tzw. migracji) najpdzniej na drugi dzien po ich wprowadzeniu przez
pracownika.

- po wprowadzeniu wszystkich ocen — wydrukowany i podpisany protokét nalezy ztozy¢ w dziekanacie
zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez Prorektora ds. Ksztatcenia i Studentéw. Nalezy wydrukowac i
ztozy¢ tylko jeden, koncowy protokot.

- wydrukowanie protokofu nie wymaga jego wczesniejszego zatwierdzenia. Mozliwo$¢ zatwierdzania
protokotu przez pracownika zostata zablokowana. Kiedy minie termin oddania protokofu zostanie on
zatwierdzony automatycznie.

- system USOS posiada rozbudowane mozliwosci tworzenia, drukowania i zarzgdzania protokotami przez
réznych uzytkownikéow (prowadzacych grupy zajeciowe i koordynatoréow przedmiotéw). Jednak — ze
wzgledu na tymczasowe i réwnoczesne funkcjonowanie dwdch systemow dziekanatowych — nie wszystkie
one sg obecnie wykorzystywane.

- pytania dotyczgce problemdéw technicznych lub problemoéw z wypetnieniem protokotéw prosze kierowaé
mailowo na adres: usosweb@uek.krakow.pl




W celu uzupetnienia protokotu:

1. Zaloguj sie do systemu USOSweb, tzn.

e w przeglagdarce internetowej wpisz adres https://usosweb.uek.krakow.pl/, a nastepnie wybierz
odsytacz ,,zaloguj sie” (prawy gorny rog ekranu),

e pojawi sie formularz logowania do Centralnego Systemu Uwierzytelniania UEK (CAS), na ktorym
podaj swéj ,identyfikator” oraz ,hasto” (zob. rys. ponizej).

Identyfikator to login do poczty elektronicznej UEK (np. kowalskj).
Hasto to hasto do poczty elektronicznej UEK (zmiana hasta jest mozliwa po zalogowaniu sie na strone
https://pracownik.uek.krakow.pl/).

UNIWERSYTET
EKONOMICZNY
1925 W KRAKOWIE

‘._ ] UsSOS WEB

Identyfikator:

‘nowakj ‘

Haslo:

ZALOGU]

@ Forgot your password?

Dla zachowania bezpieczerstwa, gdy zakornczysz
korzystanie z ustug wymagajacych uwierzytelnienia,
wyloguj sie i zamknij przegladarke!




Wyswietl dostepne protokoty, tzn.

e kliknij na zaktadke ,DLA PRACOWNIKOW” a nastepnie wybierz z bocznego menu lub z listy
elementéw pozycje ,,Protokoty” (zob. rys. ponizej).

USOSth

WSTEP
MO PROFIL G Méj profil Sprawdziany
Tutaj rr
SPRAWDZIANY u 4
[proToxotv]

EDYCJA PRZEDMIOTOW

EGZAMINY

[Protokoly] /__jk Edycja przedmiotow
KOty zal

ukuj lis dr

DEZYDERATY

WYNIKI ANKIET

i T U]

Rejestracja na egzaminy / Dezyderaty
Gi's a - zd

termi

a) v
b)
e

Wyniki ankiet
i ankiet studenckich

Wybierz odpowiedni protokét, tzn.

e znajdz na liscie wtasciwy protokét i kliknij na odsytaczu ,wyswietl/edytuj” (zob. rys. ponizej).

USOSwnh

WSTEP

Protoko}y SZYBKO WYSTAW OCENE
MO PROFIL imie | nazwisko lub nr indeksu
Lista protokotéw, do ktérych masz dostep
ERANDZING Wybierz rok akademicki: ~ wszystide - 2018/19  brakuje przedmiotéw?
PROTOKOLY
Elementy 1.5z 5 POKAZ OPCIE
EDYCJA PRZEDMIOTOW
I N
R BYY CFS1-1/1-ANG BE-FR “OCENA KORICOWA™
18/19Z  Jezyk angielski, poziom B2 (1 semestr), kierunek: Finanse i Rachunkowosc - Lektorat DI: - akt.v;v“gu} P [wyéwwetl/edytuj D]
DEZYDERATY Protokdt ZAJEE, Zalczenie (bez oceny) ks 20

C351-1/1-ANG.BI-RC "OCENA KON COWA

WYNIKI ANKIET 18/19Z  Jezyk angielski, poziom B2 (1 semestr), kierunek: Rachunkowos¢ i Controlling - Lektorat DI:’ akt}’;‘nﬂn} P wyswietl/edytuj Bl
Protokél ZAJEG, Zaliczenie (bez oceny) = l"u"‘”u':;g

C)-52-1/1-ANG.B2-WF L= =
P-al ny

18/19Z  Jezyk angielski, poziom B2 (1 semestr), Wydziat Finansow - Lektorat : P wyswietl/edytuj 51
Pretokil ZAJEC, Zaliczenie (bez oceny) Data zv;r:;.‘ 52:190}

CFS1-2/3-ANG.B2-FR 'GCENA KONCOWA'

18/19Z  Jezyk angielski, poziom B2 (3 semestr), kierunek: Finanse i Rachunkowos¢ - Lektorat

p wyswietl/edytuj 3]
Profokl ZAJEC, Zaficzenis (bez oceny)

Cr51-2 3-RC E F
18/19Z  Jezyk angielski, poziom B2 (3 semestr), kierunek: Rachunkowosé i Controlling - Lektorat P - akiywny v wyswietl/edytuj Bl
Protokét ZAJEC, Zaiczenie (baz oceny) E

Elementy 1.5z 5



4. Woybierz odpowiedni widok protokotu, tzn.

e znajdz na liscie odpowiedni widok protokotu i kliknij na odsytaczu ,,zastosuj” (zob. rys. ponizej).
Standardowo protokoty wyswietlane sg w widokach ,,petny protokét” lub ,,grupa zajeciowa”:

- ,petny protokdt” zawiera liste wszystkich studentéw (bez podziatu na grupy zajeciowe), ale pozwala
edytowac oceny studentdéw tylko z Twoich grupa zajeciowych,

- ,grupa zajeciowa” zawiera tylko liste studentdow z danej grupy zajeciowej.

LS USOSwnh

AKTUALN KATALOG

WSTEP

Widoki protokotu

MOJ PROFIL Jezyk angielski, poziom C1 (5 semestr) CJ-SM-3/5-ANG.C1 - Lektorat
Semestr zimowy 2018/19

SPRAWDZIANY
Wybierz widok/filtr protokotu z ponizszej listy
PROTOKOLY
B Jezyk angielski, poziom pelny protokdt [ wazyscy studenci prasdmiotu/zajeé —> zastosuj

C1 (5 semestr) - 18/197
b wybdr widoku/filtra

Lektorat - grupa nr 2 &/ i do wybrane] grupy zajecione] [—) zastosuj

powyze] wyswietlonych jest 2 sposrod 4 widokow/filtréw = pokaz wszystkie
Damyéing wartoéé tej opcji mazesz ustawié w Preferancjach

EDYCJA PRZEDMIOTOW
EGZAMINY
DEZYDERATY

WYNIKI ANKIET



5. Wprowadz oceny, tzn.
e wybierz z listy rozwijalnej w kolumnie ,OCENA KONCOWA” odpowiednia ocene (zob. rys. ponizej),

e po wprowadzeniu wszystkich ocen zapisz je klikajgc na przycisku ,,ZAPISZ” (na dole kolumny).

S USOS web

AKTUALNOSCL G MO. 3 DLA STUDENTOW

WSTEP

Edycja protokotu
MOJ PROFIL Jezyk angielski, poziom C1 (5 semestr) CJ-SM-3/5-ANG.C1 - Lektorat

Semestr zimowy 2018/19
SPRAWDZIANY

Protokst ZAJEC  Typ: Ocena korficowa z przedmiotu ~ Nazwa: OCENA KONCOWA  Ocena: Skala ocen standardowa
PROTOKOLY . = "
e angielski, paziom Rozszerzone uprawnienia do edycji: brak - nikt nie ma dodatkewych uprawnien do edycji ocen [
C1 (5 semestr) - 18/19Z Widok: Lektorat - grupa nr 2 — zmief

g prawa dostepu | zatwierdzanie protokotéw | drukowanie protokotu | edycja komentarzy | eksport ocen | import ocen
EDYCJA PRZEDMIOTOW

2y wysil wiadomos¢ do studentsw na tef iscie (przez USOSmail) &

EGZAMINY

DEZYDERATY Elementy 1..30 z 30 | pokazorcie ]

e

101903 1023:59

192211 N [ 2 aktywny v
199064 - s 2 akywrry [ ]
199153 Do momm e 2 aktywny L
199161 | — = 2 akbywny v
199247 - m— " oE o ee 2 aktywny v
199248 [ ] [ =g B 2 aktywny v

W przypadku wystawianych ocen — zgodnie z regulaminem studiow UEK — obowigzuje skala od 2,0 (ocena
niedostateczna) do 5,5 (ocena celujgca) oraz ZAL i NZAL (w przypadku niektérych przedmiotéw).

Dostepna na liscie pozycja ,,NK” (brak oceny/nieklasyfikowany) réwnoznaczna jest z brakiem wystawione;j
oceny i oznacza tylko tyle, ze prowadzacy nie wystawit studentowi oceny z przedmiotu.

Réznica pomiedzy niewprowadzeniem oceny (pozostawieniem pustego miejsca na ocene) a wybraniem
,NK” polega na tym, ze w przypadku ,NK” dziekanat i student otrzymujg bezposrednig informacje od
prowadzacego, ze rzeczywiscie takiej oceny nie ma, a jej brak nie byt spowodowany np. brakiem studenta
na protokole, czy niewpisaniem oceny przez prowadzgcego.



6. W razie potrzeby — dodaj komentarze do ocen, tzn.

e kliknij na odsytaczu ,edycja komentarzy” (zob. rys. ponizej)

DLA STUDE

WSTEP .

Edycja protokotu
MOJ PROFIL Jezyk angielski, poziom C1 (5 semestr) CJ-SM-3/5-ANG.C1 - Lektorat

Semestr zimowy 2018/19
SPRAWDZIANY

Protokst ZAJEC  Typ: Ocena korficowa z przedmiotu ~ Nazwa: OCENA KONCOWA  Ocena: Skala ocen standardowa
l:ROJTOK(:gieIsId, poziom Rozszerzone uprawnienia do edycji: brak - nikt nie ma dodatkowych uprawnien do edydji ocen [}
C1 (5 semestr) - 18/19Z Widok: Lektorat - grupa nr 2 — zmief

EDYCJA PRZEDMIOTOW

,J slij wiadomos¢ do studentdw na tej liscie (przez USOSmail
EEmar 2y wysii tej liscie (pr )

DEZYDERATY Elementy 1..30 z 30 | pokazorcie ]

192211 EEEE LG 2 aktywny E
199064 —— L L] 2 aktywny 45 v
199153 R, P 2 aktywny ]
199161 | — == 2 akbywny E
199247 B omomw 2 aktywny =
199248  EEEEE AR 2 sy [ ]

e wprowad?z ,komentarz prywatny” (widoczny tylko dla pracownika i dla dziekanatu) lub ,komentarz
publiczny” (widoczny dodatkowo dla studenta) (zob. rys. ponizej).

Edycja protokotu

Jezyk angielski, poziom C1 (5 semestr) CJ-SM-3/5-ANG.C1 - Lektorat
Semestr zimowy 2018/19

Protokét ZAJEC  Typ: Ocena koficowa z przedmiotu  Nazwa: OCENA KONCOWA — Ocena: Skala ocen standardowa
Rozszerzone uprawnienia do edycji: brak - nikt nie ma dodatkowych uprawnieri do edycji ocen i
Widok: Lektorat - grupa nr 2 = zmiefi

prawa dostepu | zatwierdzanie protokotéw | drukowanie protokotu | ukryj komentarze | eksport ocen | import ocen

“J‘[j wyslij wiadomos¢ do studentéw na tej liscie (przez USQSmail) B

‘ Elementy 1..30 z 30 || poxaz opcE 1]

Pierwszy komentarz (prywatny) jest widoczny dla wszystkich oséb majacych
dostep do danego wiersza protokotu (koordynatora przedmiotu,
prowadzacych grup, egzaminatoréw).

Drugi komentarz (publiczny) jest ponadto widoczny dla zwigzanego z nim

studenta.
Termin1 0.7
Indeks .7 | Nazwisko & Stan 7 OCENA KONCOWA Y
2019-03-1(
B2 ks 2 |

kon‘e ntarz publiczny

199064 [ =" ¢ ===y 2 akbywny komentarz prywatny
komentarz publiczny

Komentarz do oceny nie jest wymagany, ale w pewnych sytuacjach warto go wprowadzi¢, zeby odnotowad
np. ze student uzyskat ocene w innym terminie niz reszta grupy, zaliczenie byfo przeprowadzone w innej
formie lub ocena byta przepisana.



7. Po wprowadzeniu wszystkich ocen do protokotu — wydrukuj protokoét, tzn.
e kliknij na odsytaczu ,drukowanie protokotu” (zob. rys. ponizej)
Wydrukowanie protokofu nie wymaga jego wczes$niejszego zatwierdzenia i kiedy minie termin oddania

protokofu zostanie on zatwierdzony automatycznie. Z kolei wczesniejsze zatwierdzenie protokotu oznacza
brak mozliwosci wprowadzania przez USOSweb kolejnych ocen.

LS U SOSMJnh

AKTUALNOSCL

WSTEP

Edycja protokotu
MOJ PROFIL Jezyk angielski, poziom C1 (5 semestr) CJ-SM-3/5-ANG.C1 - Lektorat

Semestr zimowy 2018/19
SPRAWDZIANY

Protokst ZAJEC  Typ: Ocena korficowa z przedmiotu ~ Nazwa: OCENA KONCOWA  Ocena: Skala ocen standardowa
PROTOKOLY . = "
e angielski, paziom Rozszerzone uprawnienia do edycji: brak - nikt nie ma dodatkewych uprawnien do edycji ocen [
C1 (5 semestr) - 18/19Z Widok: Lektorat - grupa nr 2 — zmief

g prawa dostepu | zatwierdzanie protokotow [dr’ukowanie protokotull edycja komentarzy | eksport ocen | import ocen
EDYCJA PRZEDMIOTOW

JJ' wyslij wiadomos¢ do studentdw na tej liscie (przez USOSmail) 7

EGZAMINY
DEZYDERATY Elementy 1..30 z 30 POKAZ OPCIE ]
=]
192211 B " [ | ~ 2 aktywny v
199064 - e 2 aktywny a5 v
199153 LR e 2 aktywny L
199161 — = 2 akbywny v
199247 - m— " - . 2 aktywny v
199248 wa [ ) = 2 aktywny v

e  okresl typ wydruku protokotu i kliknij na przycisku ,,DALEJ >>" (zob. rys. ponizej)

Do wyboru jest ,protokot zbiorczy” (pokazuje wszystkie terminy z ocenami /jezeli jest kilka terminéw/) lub
,protokot pojedynczy” (pokazuje tylko wybrany termin z oceng).

W przypadku tylko jednej oceny koncowej oba typy wydruku wyglgdajg tak samo i nie ma znaczenia, ktéry
zostanie wybrany.

LS USOS\MAh

KATALOG MO 3 DLA STUDENTOW

WSTEP .
E Drukowanie protokotu
MOJ PROFIL Jezyk angielski, poziom C1 (5 semestr) CJ-SM-3/5-ANG.C1 - Lektorat

Semestr zimowy 2018/19
SPRAWDZIANY
wréc do edydji protokotu

PROTOKOLY
B Jezyk angielski, poziom

b drukowanie protokotu
Typ wydruku: protokét zbiorczy
® pojedynczy - tylko termin "OCENA KONCOWA" (1)
Wybrany widok:  Lektorat - grupa nr 2

EDYCIA PRZEDMIOTOW

EGZAMINY
e po kliknieciu na przycisku ,DALEJ >>" pojawig sie opcje wydruku, ktdre zostaty juz zdefiniowane dla
wszystkich protokotédw i nie ma mozliwosci ich zmiany.

e kliknij na przycisku ,,DRUKUJ”, zeby wygenerowac protokét w formacie PDF, ktéry moze by¢
zapisany na dysku lub wydrukowany.



8. Dodatkowe funkcje
a. Zbiorcze importowanie ocen do protokotu

Mozliwe jest zbiorcze zaimportowanie ocen z przygotowanego wczesniej pliku arkusza kalkulacyjnego (CSV)
—w tym celu nalezy klikng¢ na odsytaczu ,import ocen” (zob. rys. ponizej).

LS USOSwnh

AKTUALN KATALOG

WSTEP

Edycja protokotu
MOJ PROFIL Jezyk angielski, poziom C1 (5 semestr) CJ-SM-3/5-ANG.C1 - Lektorat

Semestr zimowy 2018/19
SPRAWDZIANY

Protokst ZAJEC  Typ: Ocena korficowa z przedmiotu ~ Nazwa: OCENA KONCOWA  Ocena: Skala ocen standardowa
PROTOKOLY . = "
e angielski, paziom Rozszerzone uprawnienia do edycji: brak - nikt nie ma dodatkewych uprawnien do edycji ocen [
C1 (5 semestr) - 18/19Z Widok: Lektorat - grupa nr 2 — zmief

g prawa dostepu | zatwierdzanie protokotéw | drukowanie protokotu | edycja komentarzy | eksport ocen [impor‘t ocen]
EDYCJA PRZEDMIOTOW

{JJ' wyslij wiadomos¢ do studentdw na tej liscie (przez USOSmail) 7

EGZAMINY
DEZYDERATY Elementy 1..30 z 30 pokAZ opcIE ]
[l ]
192211 B " B ~ 2 aktywny v
199064 - — 2 aktywny 45 v
199153 LR e 2 akbywny L
199161 ™ L o 2 aktywny v
199247 - — " - . 2 aktywny v
199248 awl =E 2 akbywny v

Plik do importu musi mie¢ odpowiednig strukture. PodpowiedzZ na temat tworzenia odpowiedniego pliku
CSV dostepna jest po kliknieciu na odsytaczu ,Jak stworzy¢ plik z ocenami?”. Opis struktury pliku mozna
zobaczy¢ po kliknieciu na odsytaczu ,przyktad” (zob. rys. ponizej).

LS USOSwnh

KATALOG MOJ 3 DLA STUDENTOW

WSTEP R
E Importowanie ocen

MOJ PROFIL Jezyk angielski, poziom C1 (5 semestr) CJ-SM-3/5-ANG.C1 - Lektorat
Semestr zimowy 2018/19

SPRAWDZIANY

wroc do edydji protokotu
PROTOKOLY o
b Jezyk angielski, poziom Przesytanie pliku

C1 (5 semestr) - 18/197
& Importowanie danych
Najpierw przeslij plik z ocenami, zostanie on sprawdzony, dopiero na kolejnej
stronie potwierdzisz, ze chcesz go zaimportowac.
lak stworzy¢ plik z ocenami?

EDYCJA PRZEDMIOTOW

EGZAMINY

Plik CSV (z wierszem nagléwka): | vy pierz pic | fic wybranc pliku | przzéLn |
DEZYDERATY Separator: | zrednik (Excel) v
WYNIKI ANKIET Kodowanie: [ ur-a !

Plik z ocenami powinien byé w formacie
"Zapjgr jako...”) Arkusz musi zawierat v

-3 mwdad]

V (arkusz MS-Excel magna eksportowat do tega formatu uzywajac opeji
ez naghéwka.



b. Szybkie wystawianie oceny pojedynczemu studentowi

Zeby wystawi¢ ocene pojedynczemu studentowi:
e w zaktadce ,MOJ USOSWEB” w sekcji ,SZYBKO WYSTAW OCENE” wprowadz numer albumu lub imie
i nazwisko studenta. Nastepnie kliknij przycisk ,,DALEJ” (zob. rys. ponizej),

e wprowadz ocene we witasciwym protokole. Zapisz zmiane klikajgc na przycisku ,,ZAPISZ”.

S USOSweb

AKTUALNOSCI || KATALOG [MéJumSWEB] DLA STUDENTOW | DLA PRAG

NA SKROTY
[B]PLAN ZAIEE - AKTUALNY TYDZIEN [l [B]52YBKG WYSTAW GCENE i B kaTALOG

PLAN ZAJEC

GRUPY ZAJECIOWE

PLANY UZYTKOWNIKA

USOS MAIL o n pLANY
[3] PLAN ZAJEE - NASTEPNY TYDZIEN il [l zA05e1a PRACOWNTKA
PREFERENCIE _ ezyk angielski (1 semestr) o-ni-11- [
PRYWATNOSCI Lektorat
18/157 Jgzyk angielski (1 semestr) c-nz-1/1- [
ANG-ZAL
PREFERENCIE USOSWEB Lektorat [

ezyk angielski (1 semestr) o-si-1/:-

[3] PREFERENCIE PRYWATNOSCT

157 Jezyk angielski (1 semestr) c3-52-1/1-



