Uniwersytet Slaski w Katowicach

Karta Okresowych Osiaggnie¢ Studenta
(KOOS)

instrukcja dla os6b potwierdzajacych przeprowadzenie
weryfikacji osiggniec

1. Wprowadzenie

Podstawa prawna:

1. Studia pierwszego stopnia, drugiego stopnia, jednolite studia magisterskie:
e Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 r.
w sprawie studidw;
e Zarzadzenie nr 105 Rektora Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach z dnia 26 czerwca
2023 r. w sprawie zasad prowadzenia dokumentacji przebiegu studidow
w Uniwersytecie Slaskim w Katowicach.
2. Studia podyplomowe:
e Zarzadzenie nr 142 Rektora Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach z dnia 25 wrze$nia
2023 r. w sprawie wprowadzenia Zasad prowadzenia dokumentacji przebiegu studiéw
podyplomowych w Uniwersytecie Slaskim w Katowicach.

Karty okresowych osiggniec sg jednym z elementéw stanowigcych dokumentacje przebiegu studiow
i s3 obligatoryjnym elementem teczki studenta / uczestnika. W Uniwersytecie Slaskim w Katowicach
karty okresowych osiggnieé¢ sporzadzane sg w postaci elektronicznej na podstawie protokotéw
elektronicznych wypetnianych w USOSweb. Podpisy oséb przeprowadzajgcych weryfikacje efektéw
uczenia sie oraz osoOb potwierdzajgcych przeprowadzenie weryfikacji osiggnie¢ zastepowane
sg uwierzytelnieniem tych oséb w systemach informatycznych USOS oraz USOSweb.

Proces generowania kart okresowych osiggniec inicjowany jest przez pracownika dziekanatu lub,
w przypadku studidw podyplomowych pracownika sekretariatu studiéw podyplomowych. Nastepnym
etapem w obstudze kart okresowych osiggnie¢ jest ich zatwierdzenie w formie elektronicznej
w systemie USOS, czemu poswiecona jest niniejsza instrukcja. W kolejnych krokach, na zatwierdzone
karty nanoszony jest podpis oraz sporzadzany jest wydruk kart celem dotaczenia ich do teczek akt
osobowych prowadzonych w postaci papierowe;j.



Uniwersytet Slgski w Katowicach

Na potrzeby niniejszej instrukcji pod pojeciem pracownika dziekanatu nalezy rozumieé réwniez
pracownika sekretariatu studiow podyplomowych natomiast pod pojeciem Dziekana — wszystkie osoby
potwierdzajgce przeprowadzenie weryfikacji osiggnie¢ oraz posiadajace stosowne uprawnienia do
zatwierdzania kart okresowych osiggnie¢, w szczegdlnosci Dziekana, Prodziekana, Kierownika Studiow
Podyplomowych, etc.

Do zatwierdzania elektronicznych kart okresowych osiggnieé¢ (zwanych dalej KOOS) niezbedne jest
posiadanie konta w systemie USOSadm wraz z nadanymi stosownymi uprawnieniami.

System USOSadm dostepny jest pod adresem: https://usosadm.us.edu.pl/

Po zalogowaniu do systemu USOSadm z gtéwnego menu nalezy wybrac:

Studenci = Karty okresowych osiggnie¢ - Karty (Ryc. 1)
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Gtéwne Formularze US Osoby Pracownicy Doktoranci Studenci v REeZs[uilelag Zajecia Akademiki Stypendia Piatnosci Stowniki Rejestracje Rejestrad

Programy oséb
Podpiecia
Zajeciaioceny
Oceny

Punkty studenta
Karty okresowych osiagniec¢
Oswiadczenia
Podania
Dyplomy
Praktyki
Cudzoziemcy

Spotkania Witaj w USOSadm!

je zmenu, aby rozp

Ryc. 1. USOSadm — formularze modutu do zarzgdzania kartami okresowych osiggnie¢

Zarzadzanie KOOS prowadzone jest w module Karty (Ryc. 2), gdzie moizliwe jest ich dalsze
zatwierdzanie, odrzucanie lub uniewaznianie. Caty proces przebiega elektronicznie, facznie
z zatwierdzeniem i ztozeniem podpisu na KOOS, ktdére jest zastgpione uwierzytelnieniem
upowaznionych oséb w systemie USOS. W zakfadce Historia zmian mozliwe jest $ledzenie
dotychczasowych operacji. Kazda operacjg mozna opatrzyé komentarzem. Kluczowe operacje takie
jak Odrzucenie KOOS lub skierowanie KOOS do uniewaznienia wymagaja podania komentarza.
W zaktadce Poglad mozliwe jest przeglgdanie KOOS.

W gornej czesci formularza znajduje sie szereg przyciskdéw do zmiany statuséw kart. Kazdy z nich moze
spowodowac zmiane statusdw kart zaznaczonych w formularzu albo wszystkich z filtra. -
- oznaczone zostaty akcje pozwalajace zrealizowaé standardowy przebieg procesu
np. zatwierdzenie, natomiast _ akcje powodujgce przerwanie standardowego
przebiegu procesu (np. ze wzgledu na btad w karcie) — odrzucanie lub uniewaznienie.

Zatwierdzaé, uniewazniac i odrzucad karty moze tylko osoba, ktérej nadano odpowiednie uprawnienie
dla danego programu studiow, czyli Dziekan.


https://usosadm.us.edu.pl/
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Uniwersytet $laski w Katowieach - Sys=m Uwierzytelniania

Giwne  FormulazeU§  Osoby  Pracownicy Doktorand  Studenc  Przedmioty  Zajecia  Akademiki  Stypendia  Plstnosd  Slowniki  Rejestrade  Rejestradezefonowe  USOSmail

‘Wymiana migdzynarodowa MobilnyUSOS ~ Administragja

et » Warty Zalogowany uZythownik Rola: PELNA)

= i e s e s e B
s =

Pokaz: | —-wszystko— = Status: | —wszystho - = Zmiana statusu od: \zl Zmiana statusu do: |1\
W1 X W1-52KU1% n W1-KUFM5204 " 2022/2023L X 5TU ~ Wybierz miejsce odbywania prc ® Okres] filtry
l
O Lp. Nazwisko mig PESEL Mumer albumt Kod programu Opis programu Cykl dydakty Status
| (] 1|203387 Maria 98010355740 321928 W1-52KU19 Kulturoznawstwo - stacjonarne Il stopnia 2022/2023L Nowa @ ‘
Liczba zaznaczonych: 0 Odznacz wszystko — - - N - — 100 w
Lp. Status Kto zmienit Data zmiany Komentarz
1|Nowa 70875 Maria Marta 08.09.2023 11:50
Pienwsza = « || s Ostatnia 5w

Ryc. 2. Formularz Karty stuzgcy do zarzqdzania KOOS

2. Zatwierdzanie, Odrzucanie lub Uniewaznianie KOOS

Dziekan moze wykona¢ trzy dziatania z KOOS:

e Zatwierdzié¢ - KOOS zostaje przekazana do dalszego kroku, czyli naniesienia podpisu

e Odrzuci¢ - KOOS wraca do punktu poczatkowego czyli generowania KOOS przez pracownika
dziekanatu

e Uniewazni¢ - jezeli zaszta zmiana w danych studenta (np. zostata poprawiona ocena)
pracownik dziekanatu inicjuje proces uniewaznienia KOOS. Uniewazniony KOOS pozostaje
w systemie, ale mozliwe jest wygenerowanie przez pracownika dziekanatu nowej KOOS.

Przed przystgpieniem do zmiany statusu KOOS nalezy odpowiednio wyfiltrowa¢ liste KOOS, gdyz czes¢
z kart bedzie wymagata zatwierdzenia natomiast inne - uniewaznienia.

W formularzu Karty, pod przyciskami stuzagcymi do zmiany statuséw KOOS znajduje sie dodatkowy filtr,
dedykowany osobom zatwierdzajgcym KOOS, ktéry pozwala ograniczy¢ liste KOOS tylko do tych, ktére
wymagajg zatwierdzenia lub uniewaznienia (Ryc. 3). W potgczeniu z parametrem Status ustawionym
odpowiednio na Do zatwierdzenia lub Do uniewaznienia mozna w tatwy sposéb wyselekcjonowac
KOOS i nastepnie je zatwierdzi¢ (przycisk Zatwierdz = wszystkie z filtra).
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Giéwne  FormularzeUS  Osoby  Pracownicy oktorand  Studenci Przedmioty ~ Zajecia  Rankingi Akademiki  Stypendia  Platnoéci  Stowniki Rejestracje  Rejestracje Zetonowe ~ USOSmail

Wymianamiedzynarodowa ~ Mobilny USOS  Administracia

» s Karty okrescwy » Karty Zalogowany uzytkownik: BS14088 (Rola: PELNA)
e T pe— =
[ | [ { {
{ Pokaz | Karty, ktére powinienem zatwierdzié lub uniewaznic ~|  Status: | Dozatwierdzenia |~| | Zmianastatusuod: (1] Zmiana statusu do: [m
wi 4 [wisakute 4 | WikurMs204 4 2022/2023L 4 | -brakfitra-- v | | Wyberzmiejsce odbywania prograr B Olesifiitry
[
O | Lp. || Nazwisko Imie PESEL Numer albumu Kod programu Opis programu Cykl dydaktyc Status
[m] 1 214606 Maria 99081230783 329894 W1-52KU19 Kulturoznawstwo - stacjonarne || stapnia 2022/2023L Do zatwierdzenia @ ‘
O 2215594 Jan 95081394555 330599 W1-52KU19 Kulturoznawstwo - stacjonarne Il stopnia 2022/2023L | Dozatwierdzenia )
[u] 3 216104 Jan 99041681152 331037 W1-52KU19 Kulturoznawstwo - stacjonarne Il stapnia 2022/2023L  Dozatwierdzenia =]
[m] 4 217445 Jan 97072325274 331992 W1-52KU19 Kulturoznawstwo - stacjonarne || stopnia 2022/2023L Do zatwierdzenia (<]
Liczha zaznaczonych: 0 Odznacz wszystko e (R (e (N (R o e —
Historia zmian (|65 o0
Lp. Status Kto zmienit Data zmiany Komentarz
1 Dozatwierdzenia 70875 Maria Marta 06.02.2024 12:47 Do zatwierdzenia 2
2 Nowa 70875 Maria Marta 06.02:202411:51 54
Plerwsza || e« | « || » | | Ostatnia 5 v

Ryc. 3. Formularz Karty - zatwierdzanie KOOS

3. Przyktady
3.1. Zatwierdzanie KOOS

Uzyto filtra Pokaz oraz Status (Ryc. 4). Wybrano karty, ktére powinienem zatwierdzi¢ lub uniewazni¢
o statusie do zatwierdzenia. Dostepne sg cztery takie karty, po nacisnieciu przycisku zatwierdz nalezy
wybraé opcje Wszystkie z filtra. W oknie dialogowym mozna dodaé komentarz, ale nie jest to
obowigzkowe. Po kliknieciu zapisz tabela z kartami bedzie pusta, bo wszystkie karty wymagajgce
zatwierdzenia zmienity status na zatwierdzone. Mozna je zobaczy¢ uzywajac filtra Status i zmieniajac
do zatwierdzenia na zatwierdzone.

Giéwne  FormularzeUS  Osoby  Pracownicy  Doktoranci  Studend  Przedmioty  Zsjecia  Rankingi Akademiki ~ Stypendia  Platnoici  Stowniki  Rejestrage  Rejestracjezetonowe  USOSmail

Wymiana miedzynarodowa Moabilny USOS Administracia

» Studenci » Karty okresowych osiqaniet » Karty Zslogowany uzytkownik: BS14089 (Rola: PELNA)

D S,

wszystkie 2 filtra _
Pokaz | Karty. Ko i zatwierdzic lub uri £ Zmianastatusuod: [l  Zmianastatusu do: @
zaznaczone
W1 < Wis2kULe < | wikurMs204 Ostrzesenie X| Okreslfiliry
O o || Nazwisko Imie PESEL Numer albumu ||| Kod programu s
[m] 1/214606 Maria 99081230783 329894 W1-52KU19 enia ]
] 2215594 Jan 95081394555 330599 W1-52KU19 Komentar: enia =]
0 3216104 Jan 99041881152 331037 W1-52KU19 4 enia S
] 4217445 Jan 97072325274 331992 W1-S2KU19 : enia =]
Liczba zaznaczonyeh: 0 Odznacz wszystko e *<polawymogane —
1 -
Historia zmian |[SELEEEG)
Lp. Status Kto zmienit Data zmiany Komentarz
1 Do zatwierdzenia 70875 Maria Marta 06.02.2024 12:47 Do zatwierdzenia 24
2 Nowa 70675 Maria Marta 06022024 11:51 4
Pierwsza || « ||« | 3 a» || Ostatnia 5w

Ryc. 4. Zatwierdzanie KOOS

3.2.Odrzucanie KOOS

Wsrdd wybranych czterech KOOS, dwie s3 btedne i Dziekan postanawia je odrzuci¢. W gtdwnej tabeli
zawierajgcej liste kart nalezy zaznaczy¢ te KOOS, ktére wymagajg odrzucenia (Ryc. 5). Po kliknieciu
Odrzu¢, nalezy wybrac opcje zaznaczone. Operacje odrzucenia KOOS nalezy opatrzy¢ komentarzem.
Po kliknieciu zapisz, w tabeli z kartami pozostang jedynie dwie KOOS, ktére nadal oczekujg na

4
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zatwierdzenie. KOOS, ktdre odrzucono zmienity status z do zatwierdzenia na odrzucone. W tej sytuacji
pracownik dziekanatu bedzie zobligowany do ponownego wygenerowania KOOS dla wybranych oséb.

Gtéwne  FormularzeUS ~ Osoby  Pracownicy —Doktorand  Studenci  Przedmioty  Zajecia  Rankingi Akademiki  Stypendia  Platnosci  Stowniki  Refestrage  Rejestracjezetonowe  USOSmail

Wymiana miedzynarodowa Mobilny USOS  Administracja

» Studenci » Karty okresowych osiggniee » Karty Zalogowany uzytkownik: BS14089 [Rola: PELNA)
i R —— e ——
ST 0
wszystkie z§trs _ _
Pokaz: | Karty, ktdre powinienem zatwierdzi¢ lub uniewaznic = | statusy u od: [ll}  Zmiana statusu do: (@

wi ¢ [wisaku1e ¢ | WikUFMs204 ¢ | 2022720231 ~brakfiltra~= | | Wybierzmiejsce odbywania prograt
O | 1o [ Nezwisko Imie PESEL Numer albumu ||| Kod programu
1214606 Maria 99081230783 | 329894 W1-52KU19 Kuitur
2 215594 Jan 95081394555 | 330599 W1-S2KU19 Kuituro} | Cavmapsaro ceszcdratmrane
O 3 216104 Jan 99041881152 | 331037 W-52KU19 Kuitur [oeesprm——_
O 4 217445 Jan 97072325274 | 331992 W-52KU19 Kuituro
o = [r—
IUZEEIBZ'IHEZ(’"YC B | znacz wszystl Ee - . N ) 10 v,
e — B
Historia zmian T
L. Status Kto zmienit Data zmiany Komentarz
1 Do zatwierdzenia 70875 Maria Marta 06.02.2024 12:47 Do zatwierdzenia ]
2 Nowa 70875 Maria Marta 06.02.2024 11:51 ]
Pierwsza | <« | s w» | Ostatnia 5 v

Ryc. 5. Odrzucanie KOOS




