Instrukcja obstugi systemu USOS dla pracownikéw U]

Tworzenie grup programowych,
dodawanie przedmiotow do grup

Cel:

Utworzenie ,grup programowych” oraz dodanie przedmiotéw do utworzonych grup.

Wymagania wstepne:
Wprowadzone przedmioty do systemu USOS.

Konieczne do:
* wprowadzenia pensum do systemu USOS,
* badan ewaluacyjnych,
* ufatwienia pracy sekretariatom dydaktycznych.

Informacje ogdlne:
W systemie USOS mozna wyrdzni¢ aktualnie trzy typy grup przedmiotow:

* Grupy przedmiotéw zwiazane z programem studiow tzw. ,grupy programowe” —
niezbedne do utworzenia pensum i badan ewaluacyjnych. Kod takiej grupy
przedmiotéw jest taki sam jak kod programu studiéw. W tej grupie powinny sie
znajdowac wszystkie przedmioty realizowane w danym programie studiow.

* Grupy przedmiotéw do prezentacji kierunku w USOSwebie tzw. ,grupy
kierunkowe”- grupy o specjalnych kodach umozliwiajagce prezentacje kierunku
w systemie USOSweb, np. grupy przedmiotéw obowigzkowych oraz fakultatywnych itp.

* Grupy dowolne - grupy o dowolnym kodzie, tworzone, aby utatwi¢ prace
sekretariatom, planistom.

Uwaga: przedmiot moze naleze¢ do wielu grup.

Utworzenie ,grup programowych” jest niezbedne do utworzenia
i rozliczenia pensum w systemie USOS.

»,Grupy programowe” powinny by¢ tworzone wylacznie przez
jednostke prowadzaca studia, tzn. jezeli sg to studia na wydziale to
tworzy je dziekanat, natomiast jesli sg to studia w instytucie, to tworza
je sekretariaty dydaktyczne instytutu.
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Dla wiekszos$ci programéw studiéw ,grupy programowe” zostaty wygenerowane wstepnie przez
zesp6t USOS i nie nalezy ich tworzy¢ ponownie.

Przed przystapieniem do pracy nalezy z gldwnego menu, wybraé opcje: ,Przedmioty ->
Grupy przedmiotow” (klikng¢ w ,Grupy przedmiotéw”). Otwiera sie formularz, w ktérym
w tabeli ,Grupy przedmiotéw” nalezy sprawdzi¢ czy ,grupy programowe” zostaly
wygenerowane dla wszystkich programéw studiéw (stacjonarnych i niestacjonarnych: I, I i III
stopnia oraz magisterskich, a takze podyplomowych itp.).

Jezeli w systemie USOS ,grupy programowe” sg prawidtowo utworzone, to mozna poming¢
pierwsza czes¢ instrukcji (I. Tworzenie grup programowych) i przejs¢ do czesci drugiej
(II. Dodawanie przedmiotéw do grup).

I. Tworzenie grup programowych

1. Aby utworzy¢ grupe programowa nalezy z gtdwnego menu wybra¢ opcje: Przedmioty ->
Grupy przedmiotow (Klikna¢ w ,,Grupy przedmiotéw”).

@ US0s - [.‘Iﬂlliitaj.WS_- stem?e.':

Osoby  Pracownicy  Prograrmy | Przedmioty | Zajecia  Rankingi  Planista Rejestracja  Rejestracja:
Daktaoranci  Snkiety Sprawuzdai Przedmioty Ghowmiki Adrministracia

@ Przedmioby réwnowazne

—=Grupy przedmiotdu

Przedmioty cykli
Szczegoly przedmiotdu cykli

Otworzy sie formularz: ,USOS - [Grupy przedmiotéw]” (nazwa formularza znajduje sie
w lewym gérnym rogu).

. @ USOS - [Grupy przedmictow]
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Nalezy wykonac¢ nastepujace czynnoSci:

g

2. Ustawi¢ kursor w tabeli ,,Grupy przedmiotow”, nastepnie klikng¢ w ikone ,,Wstaw”
(pasek narzedzi u géry). Otworzy sie nowy (pusty) wiersz.

3. W utworzonym wierszu, w polu ,, Kod grupy przedmiotow”, wpisa¢ kod grupy, ktory dla
»grup programowych” musi by¢ identyczny jak kod programu studiéw dla ktérego
tworzona jest grupa.

4. W oknie ,Opis grupy przedmiotow” opisa¢ utworzong grupe uzywajac maksymalnie
100 znakéw (np. ,,Przedmioty dla programu...”).

5. W oknie ,Kod jednostki” z rozwijanej listy wybra¢ wtasciwa jednostke prowadzaca
studia. Pole ,,Czy na WWW?” zostawic puste.

II. Dodawanie przedmiotow do grup programowych

Po utworzeniu ,grup programowych” nalezy wypeini¢ je przedmiotami, ktére realizowane sg
w ramach danego programu. Jezeli jaki§ przedmiot realizowany jest w kilku programach to
powinien znaleZ¢ sie we wszystkich wtasciwych dla niego ,grupach programowych”. Nalezy
jednak pamietaé, ze zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 2012r.
w sprawie szczegotowych zasad gospodarki finansowej uczelni publicznych (Dz.U. z dnia
29 grudnia 2012r. par 16.1 kt 4) studia stacjonarne i niestacjonarne musza mie¢ odrebne zrodta
finansowania. Poniewaz Zrédila finansowania sa przypisane do ,grup programowych”,
w praktyce oznacza to, Ze ten sam przedmiot tj. 0 tym samym Kkodzie, nie moze by¢ w grupie
odpowiadajacej studiom stacjonarnym irdéwnocze$nie w grupie odpowiadajacej studiom
niestacjonarnym.

1. Aby dodaé przedmiot do grupy nalezy z gtéwnego menu wybra¢ opcje: ,Przedmioty ->
Grupy przedmiotow” (Klikng¢ w ,,Grupy przedmiotéow”).

@ US0s - [.‘Iﬂlliitaj.WS_- stem?E.::
Osoby  Pracownicy  Prograrmy | Przedmioty | Zajecia  Rankingi  Planista Rejestracja  Rejestracja:
Daktaoranci  Snkiety Sprawu:uzda: Przedmioty Ghowmiki Adrministracia

@ Przedmioby réwnowazne

—=Grupy przedmiotdu

Przedmioty cykli
Szczegoly przedmiotdu cykli

Otwiera sie formularz: , USOS-[Grupy przedmiotow]”.
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Nalezy wykonaé nastepujqce czynnosci:

2. W tabeli ,Grupy przedmiotow” wybra¢ grupe, do ktérej ma by¢ dodany przedmiot,
poprzez najechanie kursorem na wtasciwg grupe i ,klikniecie” na nig myszka.

3. W dolnej czesci formularza, w tabeli ,Przedmioty grupy w cyklach”, w kolumnie , Kod
przedmiotu”, wpisa¢ kod przedmiotu, ktéry ma by¢ dodany do wybranej grupy.

4. Nastepnie w kolumnie ,,0d kiedy w gr.”, z listy rozwijanej, wybra¢ cykl dydaktyczny od
ktoérego przedmiot nalezy do grupy. Zawsze wybieramy peilny rok akademicki np.
»,12/13”, a nie semestry.

5. Po wpisaniu kodu przedmiotu i informacji od kiedy znajduje sie w grupie klikng¢ ikone

»Zapisz” g (pasek narzedzi u géry).

6. Jezeli przedmiot przestanie by¢ realizowany w danej ,grupie programowej’, wtedy
w kolumnie , Do kiedy w gr.” wskaza¢ ostatni cykl dydaktyczny, w ktérym przedmiot
byt realizowany. Nalezy pamietaé, ze zawsze wybieramy peilny rok akademicki np.
»,13/14”, a nie semestry.

7. Przedmioty usuwamy z grupy (ikona ,Usun” - gorny pasek narzadzi) tylko
w przypadku pomytki przy wpisywaniu przedmiotu do grupy.
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