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Wypekianie protokolow w USOSweb

Instrukcja dla osob prowadzacych zajecia
dydaktyczne

Sanok 2023



. Uruchamianie serwisu i logowanie.

Po uruchomieniu przegladarki nalezy wpisa¢ adres aplikacji www.usosweb.up-sanok.edu.pl
Aby zalogowa¢ si¢ do serwisu, nalezy uzy¢ przycisku ,,Zaloguj sie”, ktory znajduje si¢ w
prawym gornym rogu ekranu.

) httpsy//usosweb.up-sanok.edu.pl/kontroler.php?_action=news/rejestragje/index Lo

Uczelnia Paristwowa im. Jana Grodka w Sanoku - Centralny System Uwierzytelniania Nie jestes zalogow:

Uczelnia Paristwowa im. Jana Grodka w Sanoku

= AKTUALNOSCI  KATALOG MOJ USOSWEB  DLA STUDENTOW  DLA PRACOWNIKOW  DLA WSZYSTKICH

DOKUMENTY Kalendarz rejestracji

KALENDARZ REJESTRACJI
KONTAKT W tej chwili nie ma zadnych aktywnych rejestracii.

Uczelnia Paristwowa im. Jana Grodka w Sanoku Uniwersytecki System Obstugi Studiow
. Ny USOSweb
—= © ul. Mickiewicza 21,
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© Mi i ie Centrum Wszystkie prawa

Po naci$nigciu przycisku przechodzimy do Centralnego Punktu Logowania (CAS), w ktorym
nalezy podac¢ login i hasto.

I

[

Jdentyfikator

Hasto

Zaloguj sie Ustaw nowe hasto

Pomoc

Deklaracja dostepnosci

Identyfikatorem w CAS jest numer PESEL oraz uczelniany adres e-mail (do wyboru)
Hasto: ustawione podczas pierwszego logowania.

Jesli logujesz si¢ po raz pierwszy zapoznaj si¢ z instrukcjami zamieszczonymi na stronie
internetowej Uczelni: strona gtdéwna - Dokumenty - USOSweb (up-sanok.edu.pl)



https://usosweb.up-sanok.edu.pl/kontroler.php?_action=news/default

Po zalogowaniu pojawia si¢ strona startowa serwisu. Przy prawidtowym logowaniu powinno
pojawi¢ si¢ imi¢ 1 nazwisko zalogowanego uzytkownika.

Dane zalogowanej osoby mozna przeglada¢ w zaktadce
,M0j USOSweb” oraz w zakladce ,,Dla pracownikow”.

ik | | zakoricz tryb uzytkownike
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PLAN ZAJEC T T T R

Szukaj po imieniu, nazwisky m Katalog osob =
GRUPY ZAJECIOWE Moje protokoty —> Katalog przedmiotow o
PLANY UZYTKOWNIKA i Katalog jednostek ->
USOSMAIL Speawdziany pracowrilka Katalog studiow -

) Plan zajgé - nastepny tydzien g @ [Szukaj po imieniu, nazwisku
OSWIADCZENIA Aktualnie nie masz zadnych = — - .
= = g ISzuka) po nazwie jednostki, kodzie
N 7 T = sprawdzianéw.

PREFERENCJE |Szukaj po nazwie przedmiotu, kodzie

PRYWATNOSCI |Szukaj po nazwie programu, kodzie

PREFERENCJE USOSWEB
i [

2022/2023-L Grafika inzynierska MBM- iR sk
1S>MB-45-2-P B

Gwiczenta @ [Szukaj po imieniu, nazwisku ]

2022/2023-L Matematyka MBM-IS>MB-84- Pokaz plan

2w
zajecia praktyczne Plan przedmiotu

s [Szukaj po nazwie przedmiotu, kodzie... |
2022/2023-L TEST - Testowy przedmiot
éwiczenia (1), ¢wiczenia (2)

2022/2023-L TEST - Testowy przedmiot Plan grupy przedmiotéw
2 BEZLSSTEST2 [Szukaj po nazwie jednostki, kodzie |

KOORDYNATOR — 1z dalej
wyktad

2022/2023-Z BHP - szkolenie wstepne

Wszystkie dane wpisywane do systemu USOS w Dziele Toku Studiéw (dziekanacie)
aktualizujg si¢ w USOSwebie w trakcie tzw. ,,Migracji danych”, ktora wykonywana jest
codziennie o godzinie 9:00, 12:00, 16:00 i 24:00.

Ta sama droga wszelkie dane wprowadzane/modyfikowane w USOSweb aktualizuja sie w
USOSie.

I1. Wyszukiwanie odpowiedniego protokolu, wpisywanie ocen.

Po zalogowaniu do systemu USOSweb osoby prowadzace zaj¢cia oraz koordynatorzy
przedmiotu cyklu moga wystawia¢ oceny studentom tego przedmiotu.

Osoby prowadzace zajg¢cia/prowadzacy widza tylko swoje grupy zajeciowe 1 domyslnie moga
wystawia¢ oceny na protokotach podpigtych do swoich zajec.

Koordynator przedmiotu cyklu widzi kazda grupe zajeciowa przedmiotu. DomyS$lnie moze
wystawia¢ oceny do protokoldw niepodpietych do zaje¢ (ustawienia po stronie USOSa), nie
moze natomiast wystawia¢ ocen do protokotéw podpietych do zajec, ktdre prowadzi kto$ inny.



Uprawnienia do edycji protokotéw mozna zmieni¢ rozszerzajac ich zakres tylko po stronie
dziekanatu.

Aby wystawi¢ oceny, nalezy w oknie glownym systemu USOSweb wybra¢ pozycj¢ DLA
PRACOWNIKOW - > PROTOKOLY. Pojawi si¢ wtedy lista wszystkich protokotow, do
ktorych zalogowana osoba jest uprawniona. Beda to protokoty do przedmiotow, ktore dana
osoba koordynuje, oraz do przedmiotéw, z ktdrymi sg zwigzane prowadzone przez nig grupy
zajeciowe.
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INDEKS

+ Sprawdziany
4 Zadania, sprawdziany,
egzaminy, oceny i zwigzki =
miedzy nimi.

SPRAWDZIANY

PROTOKOLY

EDYCJA PRZEDMIOTOW

Protokoty

Wypetnianie i drukowanie
protokotow zaliczen
przedmiotow i zajec.

Edycja przedmiotow

[E* Lista przedmiotow,
ktérych atrybuty mozesz
definiowac.

REJESTRACJA NA Rejestracja na Dezyderaty Opiniowanie podan
EGZAMINY L- egzaminy o L) Podaj swoje preferencie E Zaopiniuj podania

® ®  przegladaj wyniki o terminéw prowadzenia studenckie.
DEZYDERATY rejestraciji na egzaminy. zajec.

OPINIOWANIE PODAN

Wymiana studencka Wyniki ankiet

WYMIANA STUDENCKA =
Strona dla koordynatoréw =YV Przegladaj wyniki ankiet
studenckich.

mobilnosci.

S

WYNIKI ANKIET
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Pojawi si¢ lista wszystkich protokoldw, do ktérych prowadzacy/koordynator ma dostep.
Protokoty generowane sa przez Dzial Toku Studidow, jesli zatem brakuje na twojej liScie
jakiegos$ protokotu zwrd¢ sie do sekretariatu instytutowego.

Przy kazdym protokole pojawia si¢ jego status oraz daty zwrotu. Data zwrotu oznacza
maksymalny termin, w ktorym wydrukowany i podpisany protokot nalezy zwréci¢ do Dziatu
Toku Studidéw (sekretariatu instytutowego). Zaleca si¢, aby protokoty zwracac¢ jak najszybcie;j,
zaraz po przeprowadzeniu zaliczenia/egzaminu. Po uplywie terminu zwrotu protokél stanie
si¢ nieaktywny 1 nie bedzie mozliwe wprowadzanie ocen. Odblokowanie protokolu mozliwe
bedzie wylacznie na pisemny uzasadniony wniosek prowadzacego, po uzyskaniu zgody
kierownika zaktadu.

Aby wpisa¢ lub zobaczy¢ wpisane wczesniej oceny nalezy wskaza¢ odnosnik wyswietl/edytuj
przy wybranym protokole/przedmiocie.



Protokoty

Wybierz rok akademicki Szybko wystaw ocene
wszystkle:| 2022123 @ISzukaj po imieniu, nazwisku I

brakuje przedmiotow?

Protokoly w roku akademickim 2022/23

Neurologia i pielegniarstwo neurologiczne [PIE-LS>Neurologia-S] (2022/2023-L) — seminarium 3
wyswietl/edytuj -

Protokét ZAJEC — zaliczenie — (
Zrodta dostepu:

® Opis protokotu: Koncowy

o Termin1 ("l termin”)

Status protokolu: A — aktywny — Data zwrotu: 2023-06-25 23:59
o Termin 2 ("Il termin - poprawkowy")

Status protokotu: A — aktywny — Data zwrotu: 2023-09-24 23:59

Neurologia i pielegniarstwo neurologiczne [PIE-LS>Neurologia-S] (2022/2023-L) — samoksztatcenie R 7
wyswietl/edytuj —

Protokét ZAJEC — zaliczenie

® opis protokotu: Koricowy Zrédta dostepu: P @

o Termin 1 ("l termin”)
Status protokotu: A — aktywny — Data zwrotu: 2023-06-25 23:59

o Termin 2 ("Il termin - poprawkowy")
Status protokotu: A — aktywny — Data zwrotu: 2023-09-24 23:59

Otworzy si¢ nowy widok.

Widoki protokotu
Neurologia i pielegniarstwo neurologiczne [PIE-LS>Neurologia-S] — seminarium
Semestr letni 2022/2023

Wybierz widok/filtr protokotu

Petny protokot ®
wszyscy studenci przedmiotu/zajeé

seminarium - grupa nr 1
tylko studenci zapisani do wybranej grupy zajeciowej

Powyzej wyswietlonych jest 2 sposrod 4 widokow/filtrow.
Domyslng wartosc¢ tej opcji mozesz ustawi¢ w Preferencjach.

wybierz —

‘ pokaz wszystkie — l

Chcac uzupehi¢ oceng nalezy kliknaé przycisk ,,wybierz”. Po kliknigciu otworzy si¢ nowe
okno. Wyswietla si¢ lista 0s6b ktora moze by¢ podzielona na kilka stron, w zaleznosci od tego
ilu studentow jest przypisanych do grupy. Tutaj z rozwijalnej listy wpisujemy oceny lub
zaliczenia, pamigtajac o zapisaniu zmian przyciskiem na dole strony ZAPISZ .

Niektore osoby na liscie moga by¢ wpisane przekreslong czcionka — sg to studenci nieaktywni
(skresleni lub nie wpisani na biezgcy rok akademicki lub Zle podpigli przedmiot).



Widok: éwiczenia-grupanr1 zmiern =

prawa dostepu —> zatwierdzanie protokotéw — “ drukowanie protokolu —> ]
edyc;a komentarzy i dat uzyskania ocen —)j[ eksport ocen —> || import ocen —> I

I A wyslij wiadomosé do studentéw na tej liscie (przez USOSmail) |

|| | Elementy 1.2 22 | okaz opcje gfg)

N

2023-04-16 12:34

Imiona

11026 Testowy Student 1 aktywny

L

11052 Testowy2 Student2 1 aktywny

Cofnij zmiany

‘ | Elementy 1.2 z 2 \ \ { |

W powyzszym oknie prowadzacy ma juz mozliwos¢ wprowadzenia ocen dla poszczegdlnych
studentow. Jesli ocena zostanie wpisana w tym miejscu to zapisze si¢ z datg biezacg (data dnia,
w ktorej ocena jest wpisywana w system USOS). Jednak nalezy pamigtaé, ze przy ocenie
kazdego studenta konieczne jest wpisanie daty zaliczenia. Jesli zatem wpisujesz oceny pozniej
niz w dniu przeprowadzenia zaliczenia/egzaminu zrob to klikajac w przycisk ,.edycja
komentarzy 1 dat uzyskania ocen”.

Po kliknieciu widok okna bedzie nastepujacy:

| ukryj komentarze i daty uzyskania ocen — || eksport ocen —> Il import ocen —

I B wyslij wiadomosé do studentow na tej liscie (przez USOSmail) ]

Pierwszy komentarz (prywatny) jest widoczny dla wszystkich os6b majgcych dostep do
danego wiersza protokotu (koordynatora przedmiotu, prowadzacych grup, egzaminatoréw).

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

\ Elementy 1.2 z 2 | \ | [ Pokaz opc;e

mmﬂﬂu o= I

v gdd.mm. rrrr

11026 Testowy Student 1 aktywny

11052 Testowy2 Student2 1 aktywny

Cofnij zmiany

| H } Elementy 1.2 2 2 | i |

Pamigtaj, aby po wprowadzeniu ocen i dat klikna¢ przycisk ,,zapisz”. Upewnij si¢, ze wszystkie
oceny zostaly wprowadzone i s poprawne.



Pamigtaj o kalendarzu akademickim — zaliczenia i egzaminy nie moga odbywaé si¢ po
zakonczeniu sesji. Sprawdz uwaznie daty wpisanych ocen.

I1l. Zatwierdzanie protokolow

Kazdy protokét musi zosta¢ zatwierdzony. Zatwierdzenie protokotu jest warunkiem jego
poprawnego wydrukowania.

Protokot zatwierdzi¢ moze jedynie koordynator przedmiotu (sprawdz prawa dostgpu i upewnij
si¢ kto jest koordynatorem prowadzonego przez ciebie przedmiotu). Jesli dany przedmiot nie
ma podzialu na grupy wowczas prowadzacy jest jednocze$nie koordynatorem i sam moze
zatwierdzi¢ protokot swojego przedmiotu. Jesli dany przedmiot jest podzielony na grupy
prowadzone przez roznych dydaktykow, woéwcezas jeden z prowadzacych jest koordynatorem
przedmiotu (koordynatorow wyznacza kierownik zaktadu). Aby sprawdzi¢ kto jest
koordynatorem prowadzonego przez ciebie przedmiotu kliknij w zaktadke ,,prawa dostepu”.
Koordynator zatwierdza protokot po uzyskaniu informacji od wszystkich prowadzacych grupy,
ze wpisy ocen i dat sg kompletne.

Uwaga: protokot nalezy zatwierdzi¢ po upewnieniu si¢, ze wszyscy prowadzacy wprowadzili
oceny dla swojej grupy. Nie mozna zatwierdzi¢ protokotu, jesli tylko jedna grupa ma wpisane
oceny. Zablokuje to mozliwo$¢ wpisywania ocen prowadzacym pozostate grupy!

Aby zatwierdzi¢ protokét nalezy kliknaé odnos$nik ,,zatwierdzanie protokotow”, ktory znajduje
si¢ u gory strony.

prawa dostepu — drukowanie protokotu — ]

. —
{ zatwierdzanie protokotow — [B
— -

eksport ocen — “ import ocen = l

edycja komentarzy i dat uzyskania ocen —

A wyslij wiadomosé do studentéw na tej liscie (przez USOSmail)

! ‘ | Elementy 1.3 z 3 ‘: ‘;\ [0 Pokaz opcje gfg)
Termm 1
Imiona I termin @
11026 Testowy tudent 1 aktywny
11052 Testowy2 &AdentZ 1 aktywny [E
11053 Testowy3 Student3 1 aktywny [4 ]

==

|7‘ ‘ | Elementy 1.3 2 3 | | \

Zostanie otwarta nowa strona, na ktorej wida¢ wszystkie dostepne terminy protokotow. Aby
zatwierdzi¢, przy odpowiednim terminie nalezy klikna¢ ,,zatwierdz”.



Jestes koordynatorem przedmiotu - mozesz zatwierdzaé protokoél.

W zatwierdzonych terminach protokoléw nie mozna juz dokonywaé zmian poprzez
USOSweb (mozna w dziekanacie).

Terminy protokotéw

Nr terminu: 1

Nazwa: | termin zatwierdz —

Status: A — aktywny

Po kliknigciu system zapyta o potwierdzenie. Prosimy o przemys$lane zatwierdzanie
protokotdw, poniewaz po zmianie ich statusu na Zn (zatwierdzony) nie bedzie mozliwa edycja
ocen.

Nr terminu | Nazwa

1 ltermin Zn- zatwierdzony (przez koordynatora przedmiotu) | ten termin juz jest zatwierdzony

2 Il termin A - aktywny =3 zatwierd?

Moze réwniez nastapi¢ automatyczne zatwierdzenie protokotu. Po uptywie terminu zwrotu
(data ta widoczna jest przy kazdym protokole) protokdt automatycznie stanie si¢ niedostepny.
Status protokotu zmieni si¢ na Zt, co oznacza¢ bedzie dla Dzialu Toku Studiéw, ze protokot
jest niekompletny i wymaga weryfikacji i kontaktu z prowadzacym. Po wyjasnieniu wszelkich
watpliwosci jedynie Dziat Toku Studiow bedzie mogt zmieni¢ status protokotu na Zd
(zatwierdzony przez dziekanat).

IV. Wydruk protokolu i dostarczenie do Dzialu Toku Studiow

Aby wydrukowa¢ protokot klikamy na odno$nik ,,drukowanie protokotu”. Przypominamy, ze

wydrukowa¢ mozna jedynie zatwierdzony protokot.
O —

prawa dostepu —> ” i i 6 —)dr i = D
ukryj komentarze i daty uzyskania ocen — || eksponM‘mnnnM[

B3 wyslij wiadomosé do student6w na tej liscie (przez USOSmail) ‘

Pierwszy komentarz (prywalny) jest widoczny d\a wszystkich os6b majacych dostep do
danego wiersza grup, egzaminator6w).

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

Elementy 1.2 22 | ‘ [0 Pokaz opcie gfg)
Termin 1
Fempo)
11010 Adamarek Ariel Piotr aktywny
11012 Adamczuk Katarzyna 1 aktywny Lomentarz prywatny

‘:I: Elementy 1.2 z 2 Cj



System zapyta o opcje wydruku:

Opcje wydruku protokotu

Typ wydruku: (O protokét zbiorczy
(® pojedynczy - tylko termin "l termin® (1)
O pojedynczy - tylko termin "Il termin” (2)

Wybrany widok: Wyktad - grupanr 1

Zaznaczamy wybrang opcj¢ , po czym klikamy ,,dalej”.
System wyswietli kolejne okno z preferencjami wydruku protokotu:

Drukowanie protokotu
Wstep do nauki o kulturze [EKO-LS>E-96-2-C] — ¢wiczenia terenowe
Semestr zimowy 2022/2023

& wrd¢ do edycji protokotu

Zaznaczone sg domysline opcje, prawdopodobnie nie musisz ich zmienia¢. Po prostu kliknij
przycisk Drukuj.

Parametry druku protokotow

Typ wydruku:

Protokét pojedynczy zmien —
Termin:

(nr 1) (1termin) — P — aktywny
Widok/Filtr:

éwiczenia terenowe - grupanr 1

Puste wiersze:

[ ukryj wiersze, w ktérych nie ma zadnych ocen

Puste pola:

O nie wstawiaj kresek

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

® jak wyzej, ale zostaw miejsce na dwdje dziekanskie ®

O wstawiaj kreski w miejsce pustych pdl - zawsze (réwniez w przypadku terminéw otwartych)
Protokoly grup:

Jesli wyswietlam protokét w kontekscie grupy zajeciowej, to nad protokotem chce drukowaé nazwiska:
O koordynatoréw przedmiotu

(® prowadzacych grupe



Miejsca na podpis:

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

O przy kazdym wierszu

Miejsca na daty:

O brak

O jedna kolumna na date

O daty przy kazdym terminie, puste kolumny

@® daty przy kazdym terminie, wypetniane automatycznie

Grupy egzaminacyjne:

Jezeli wyswietlam protokét w kontekscie grup egzaminacyjnych, to chee drukowaé w osobnej kolumnie:
godzine egzaminu

Dodatkowe opcje:

O kolumna Oceniajacy
[ pokazuj drugie imiona osob

O pokazuj osoby niezapisane do zadnej grupy

[ dodatkowy opcjonalny opis zwigzany z wybranym filtrem ®

e

Wybieramy preferowane opcje protokotu (i klikamy przycisk ,,drukuj”. Gotowy protokot ma
posta¢ pliku pdf, ktory nalezy wydrukowaé, podpisa¢ 1 dostarczy¢ do odpowiedniego
sekretariatu instytutowego.

Prawidtowo wydrukowany protokot powinien mie¢ taka forme:



Uczeinia Pafstwava im, J. Grodka w Sanaku

PROTOKOL ZALICZENIA PRZEDMIOTU

BHP - szkolenle wstepne (EKO-LS>BHP-1) - szkolenie wstepne, gr. nr 1
Semestr Hmowy 202202023 (F02H2023-7)
Prowadzrgcy grupe: mgr Jeden Pracownk

Profokit: ZAJEC, typ protokolu: zaliczenie bez oceny, nazwa protokodu: Kofcowy, Typ oceny: Zaliczenie przedmiotu

Tr:rrmr_r[. L. | exrrmin:
Li | A W Gl | b [251HY
1 Adamarek Ariel 11010 ZAL R
2 |Adamczuk Katarzyna 11012 MZAL s
jpodpis

USOSweh: Froiokol mlicrenia prredmiciu EKO-LS>BHP-1, cykl 2022r2023-Z (EHP - szkoienis WSIgane, Semesir Zimowy 240430723 12:39
e s
z 1

Wigcej informacji znajdziesz na stronie internetowej uczelni w zakltadce DLA
PRACOWNIKOW / USOS.



