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Instrukcja uzytkownika EZD

INSTRUKCJA DLA PRACOWNIKOW DZIAtU KSZTALCENIA
ORAZ WYDZIALtOWYCH KOMISJI REKRUTACYINYCH

Ponizsza instrukcja przedstawia postepowanie pracownikow Dziatu Ksztatcenia (DK), cztonkow
Wydziatowych Komisji Rekrutacyjnych (WKR) oraz koordynatorow ds. Wydziatowych Komisji
Rekrutacyjnych. Jest ona podzielona na piec¢ czesci. Kazda opisuje dziatania, jakie powinna podjg¢
osoba odpowiedzialna za dany etap obiegu dokumentéw w systemie EZD PUW.
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Etap I. Wykonuje pracownik Dziatu Ksztatcenia

Pracownik Dziatu Ksztatcenia loguje sie do systemu EZD poprzez strone: https://ezd.us.edu.pl za
pomocg indywidualnego loginu i hasta.

W pierwszym etapie pracownik Dziatu Ksztatcenia powinien okresli¢ szablony obiegu dokumentéw,
ktére bedg wykorzystane w toku procesowania dokumentacji dla Wydziatowych Komisji
Rekrutacyjnych.

Szablony obiegu sqg funkcjq systemu EZD umozliwiajgcq przekazanie koszulki kolejno wybranym
osobom np. przy wielostopniowej akceptacji pisma.

Aby zdefiniowad szablon obiegu nalezy przejs¢ do zaktadki ,Szablony obiegu” w czesci ,,Przydatne”.

E] Przydatne

wychodzgce

Szablony abiegu

Listy seryjne
Rejestry

Srupy
dystrybucyjne


https://ezd.us.edu.pl/

Widok modutu szablonu obiegu:

D Pracownik DK Aleksander (pracownik)

e
3.112.1.1 |Uniwersytet Slaski w Katowicach Dokumentacja L

| Foldery

Szablony obiegu
nowe @D Wyszukaj dostepne szablony

W realizac]i
Przekazane

Zakoniczone

Do wiadomosci Nazwa szablonu n

Whkiady wtasne
Udostepnione
-,'>._i Foldery osobiste
pﬁ Kancelaria
Kreator koszulki
G Przydatne

Wychodzgce
Szablony obiegu
Listy seryjne
Rejastry

Crupy
dystrybucyine

Spis spraw

Spis
niestanowigeych
akt sprawy

& Raporty

Wyszukiwanie

Aby utworzyé nowy szablon, uzywamy przycisku n

W oknie tworzenia nowego szablonu nalezy wpisa¢ nazwe szablonu (1) oraz zdefiniowa¢ kolejne osoby
w obiegu (2).

Nazwa szablonu powinna mie¢ nazwe odpowiadajgcg w przysztosci koszulce, ktéra zostanie
przekazana do sekretarzy WKR.

WKR <symbol wydziatu> <rok studiéw> <kierunek studiéw> studia <stopien studiow> <forma studiow>

W przyktadzie zostat zdefiniowany szablon obiegu o nazwie: WKR WNS 2023/2024 socjologia studia
| stopnia stacjonarne.

Kolejnoé¢ wybranych pracownikéw Uniwersytetu Slaskiego bedzie odpowiadata kolejnosci, w jakiej
dokumenty bedg przekazywane do poszczegdlnych osdb. Kolejnos¢ oséb w szablonie obiegu bedzie
nastepujgca:

sekretarz WKR odpowiadajacy za dany kierunek studiéw
przewodniczagcy WKR

koordynator dla danego WKR

pracownik DK.

PwNPE

UWAGA!!! Aby koszulka z Protokotami Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej wrdcita do pracownika
Dziatu Ksztatcenia, nalezy pamieta¢ o dodaniu danego pracownika DK na korcu szablonu.

Ponizej znajduje sie widok poprawnie zdefiniowanego szablonu obiegu.



Nowy szablon obiegu

MNazwa szablonu:
WKR WNS 2023/2024 socjologia studia | stopnia stacjonarne
Czy mozna edytowac szablon w trakcie obiegu? D NIE

Pracownicy w obiegu:

Przewodniczacy WKR Kazimierz % Koordynator WKR. Zbigniew 3 Pracownik DK Aleksander X

Wybierz pracownikdw:

Szukaj: |Nazwisko i imig Stanowisko Jednostka organizacyjna

=1= - i I I N A U Mt el M UWAGI ZAPISZ ANULU

Dodanie szablonu obiegu zatwierdzamy przyciskiem ,ZAPISZ".

Po dodaniu szablonu obiegu bedzie on dostepny w zaktadce ,,Szablony obiegu”.

Pracownik DK Aleksander (pracownik) i WERSJA TESTOWA .@u
D pracownik Elektroniczne
Drzial Ksztalcenia TST - DK-TST Zarzadzanie Zﬁ
| 3.112.1.1 Juniwersytet Slaski w Katowicach B d : 2 B S8 : L e _ Dokun i —
! Foldery -
EU" Szablony obiegu
Nowe @B Wyszukaj dostepne szablony
| W realizac @D
| prakasne Wpisz nazwe szablonu
| zakonczone
| bowiademotei Nazwa szablonu
| Wkiady wtasne

[Sitcstprione WKR WNS 2023/2024 socjologia studia I stopnia n

I Q‘J Foldery osobiste

i@l Kancelaria



Pracownik Dziatu Ksztatcenia zaktada w systemie EZD PUW nowa koszulke dla Wydziatowej Komisji
Rekrutacyjnej. W koszulce nastepnie zostanie zatozona sprawa i nadany zostanie symbol sprawy
(JRWA). Dla kazdej Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej pracownik DK zaktada osobg koszulke.

Aby zatozy¢ nowa koszulke, przechodzimy do zaktadki ,,Nowe” (1):

| | Foldery

Nowe @
w realizacji @

Przekozane

Iakofczone
Do wiadomaosci
Whkiady wiasne

Udostepnione

Nastepnie uzywamy opcji ,Nowa koszulka” (2):

‘o' Nowa koszulka QKreator koszulki
L l

Pracownik DK Aleksander (pracownik) ERERTANE ST |2| ‘El L‘ ﬁ
D Dracowni Elektroniczne
Dziat Ksztalcenia TST - DK-TST Zarzadzanie é *
3.112.1.1 JUniwersytet Slaski w Katowicach Dokumentacjg
|| Feldery : MNowa koszulka = Kreator koszulki
Nowe ([ Wszystkie Do podpisu  Przeterminowane
W realizac] @ -
owe
Przekazane
TokofcIons Szukaj w widocznych danych koszulek przy otwartych grupach

Do wiadomosci
Liczba wierszy na stronie: 10 20 50 100 500 1000
Whkiady wtasne

Udostepnione



Tytut koszulki, ktory bedzie nastepnie tytutem sprawy dla WKR, tworzymy zgodnie z wzorem:
Protokoty Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej <nazwa wydziatu> <rok akademicki>

Ponizej umieszony jest przyktad poprawnie zdefiniowanej nazwy dla Wydziatowej Komisji
Rekrutacyjnej Wydziatu Nauk Spotecznych:

& Dodanie nowej koszulki

Tytul/nazwa:
Protokoty Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej Wydziatu
Nauk Spotecznych 2023/2024

Po zatwierdzeniu przyciskiem , Dodaj” system automatycznie przekieruje nas do nowoutworzonej
koszulki.

D Pracownik DK Aleksander (pracownik) @ @ [:] [T

pracownik Elektroniczne
Drial Ksztalcenia TST - DK-TST Zarzadzanie f ™
3.112.1.1 Uniwersytet Slaski w Katowicach Dok acja
|| Foldery = Przekaz % Udostepnj Kopia/Wewnetrzna
Nowe ° |!/ Zatoz sprawe @ Zakoricz
(| Korespandencja (/) Zbiorcza E;.I Mail E;J Wyslij wiadomosé e-mail (=] Fax
Przekazane ] ¥
Zokonczone

Do wiadomosci
Pisma Historia Rejestry Powiadomienia Foldery osobiste Atrybuty Procesy
Wktady wiasne

Udostepnione Identyfikator koszulki: 3333

P . nazwa Protokoly Wydzialowej Komisji Rekrutacyjnej Wydziatu Nauk Spolecznych 2023/2024
| i
\‘j IRy =R Termin zatatwienia Przypomnienie

Kan:eluriu |:| G Ex

Kreator koszulki

E Przydatne

Nadawca koszulki:
28.06.2023 08:40:23  Pracownik DK Aleksander |

Wychodzqce = = .
i B Nowy ~ ‘ [LJ Notatka | 1l zalgeznik ‘ [ Opinia | 1 Powigz ‘Ie ePismo  ~ @ Odéwiez ’ Rozwin powiazane [rrzeciaguij pi !
Szablony cbiegu
Listy seryine Wyszukaj "
Rejestry
Grupy Obieg dokumentéw
dyshrybucyine — Je06.20ms
przez Pracownik | Pracownik DK Aleksander | DK-TST 08:40:23
a DK Aleksander o

= 3pis spraw

Spis
—° niestanowigcych

akt sprawy

& Raporty

& Wyszukiwanie



Nastepnie pracownik DK zaktada sprawe w koszulce pod symbolem 511 z katalogu JRWA.

Przechodzimy do zaktadki ,Zatéz sprawe”:

[!| Zal67 sprawe l@ Zakoncz

Z listy JRWA wybieramy odpowiedni symbol:

Zaktadanie sprawy X

JRWA:
a

Nr sprawy:

Rocznik:
2023 "7

ZALOZ SPRAWE ANULU]

W polu wyszukiwania wpisujemy odpowiedni symbol JRWA.

System wskaze nam wyszukiwany symbol JRWA wraz z opisem. Aby zatwierdzi¢ wybdr, klikamy
dwukrotnie w symbol JRWA:

Wybierz JRWA

511

’ [511] Protokoly Wydziatowych Komisji Rekrutacyjnych

W oknie zostanie nam przedstawiony numer sprawy, jaki zostanie zatozony dla danej sprawy. Akcje
zatwierdzamy przyciskiem ,,ZAtOZ SPRAWE”:

Zaktadanie sprawy X

DK-TST.511.1.2023

JRWA: 511 E

Protokoty Wydziatowych Komisji Rekrutacyjnych

Nr sprawy: 1

Rocznik: 2023 -

ZALOZ SPRAWE ANULUJ




W wczesniej zatozonej koszulce zostanie zatozona sprawa. Widok koszulki zostanie dostosowany do
prowadzenia sprawy.:
wnik DK Aleksander (pracownik) CDIEE o

D ik Elektroniczne
fcenia TST - DK-TST Zarzadzanie ™
5 Dokumentacjg

3.112.1.1 Uniwersytet Slaski w Katowicach

Praco

=9 Przekaz % Udostepnij Kopia/Wewnetrzna

s Foldery
Nowe (D @ zakoricz 1 Zawies Poprzednia sprawa  Nastepna sprawa
W realizacj @ (| Korespondencja () zbiorcza & Mail () Wyslj wiadomosé e-mail [[=] Fax
Przekazane
Iakofczone Sprawa prowadzona papierowo!
Vo Petna dok ja odzwi ia i rozstrzygania spraw powinna by¢ zgromadzona w teczkach aktowych.

Do wiadomosci

Udostepnione

Sprawa Historia Metryka Rejestry Powiadomienia Foldery osobiste Atrybuty Procesy
\gi] Foldery osobiste
Identyfikator koszulki: 3333
e JRWA [511] Protokoly Wydziatowych Komisji Rekrutacyjnych kat. arch.
freatorkeszulkd Prowadzacy Pracownik DK Aleksander (pracownik) B50
D Przydatne nazwa Protokoly Wydzialowej Komisji Rekrutacyjnej Wydzialu Nauk Spotecznych 2023/2024
T i ia Przypomnienie Data rozpoczecia

Wychedzqce p—
Gl 4 28.06.2023

Szablony obiegu

[Eiyaziies Nadawca koszulki:
Rejestry 28.06.2023 08:40:23 Pracownik DK Aleksander

dystrybucyjne

&) Nowy ~ | [ ) Notatka | @) Zakacznik | () Opinia | “@ ePismo ~ @ Odéwiez g Rozwin powiazane

#ePrzeciagnij plik

— | Spis spraw
Wyszukaj *
Spis
niestanowigeych
akt spraw:
FER Obieg dokumentéw
@ Ropory pe— ' 062000
przez Pracownik | Pracownik DK Aleksander i DK-TST 08:40:23
« Wyszukiwanie DK Aleksander o

Pracownik DK dokonuje zmiany wartosci w polu ,Termin zatatwienia”. Nalezy skasowac date
zatatwienia. Widok po zmianie bedzie wygladat nastepujaco:

Sprawa prowadzona papierowo!

- Peina dokumentacja odzwierciedlajaca przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw powinna byc zgromadzona w teczkach aktowych.

Sprawa Historia Metryka Rejestry Powiadomienia Foldery osobiste Atrybuty Procesy

Identyfikator koszulki: 3333
kat. arch.

B50

JRWA [511] Protokoty Wydziatowych Komisji Rekrutacyjnych
prowadzacy Pracownik DK Aleksander (pracownik)

nazwa Protokoty Wydzialowej Komisji Rekrutacyjnej Wydziatlu Nauk Spotecznych 2023/2024

Termin zatatwienia Przypomnienie Data rozpoczecia

) EER S 28.06.2023

Po zatozeniu sprawy pracownik Dziatu Ksztatcenia powraca do gtéwnego widoku sytemu EZD za

pomoca loga systemu.

Pracownik DK Aleksander (pracownik) CIEE - o

D Elektroniczne
T Zarzgdzanie .‘
Dokumentacjz L

a1 I
3.112.1.1 Winiwersytet Slaski w Katowicach

Nastepnie pracownik DK zaktada koszulki dla kazdego kierunku, dla ktérego bedzie prowadzona
rekrutacja w danej Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej. Nazwa koszulki powinna mie¢ forme zgodng ze

wzorem:



WKR <symbol wydziatu> <rok studiéw> <kierunek studiéw> studia <stopien studidw> <forma studiéw>

Ponizej przyktad nazwy koszulki dla Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej dla kierunku socjologii na
Woydziale Nauk Spotecznych | stopnia w trybie stacjonarnym (kierunek zostanie uruchomiony w roku
akademickim 2023/2024):

WKR WNS 2023/2024 socjologia studia | stopnia stacjonarne
Ponizej widok okna zaktadania nowej koszulki z wpisang nazwa:

& Dodanie nowej koszulki

Tytul/nazwa:
WKR WNS 2023/2024 socjologia studia | stopnia
stacjonarne

UWAGA!!! W zatozonych koszulkach dla poszczegélnych kierunkéw nie zaktadamy NUMERU SPRAWY.
Tak zatozong koszulke przekazujemy do sekretarza odpowiedzialnego za rekrutacje na dany kierunek.

Aby przekazaé przygotowang koszulke do sekretarza WKR, uzywamy przycisku ,Przekaz”.

[Pracownik DK Aleksander (pracownik) - - - J wersa estowa lEE] [;:J
D pracownik Elektroniczne
i Dziat Ksztalcenia TST - DK-TST Zarzadzanie Z ’
| 3.112.1.1 Uniwers; owicach Dokumentacig

. Udostepnij  Kopia/Wewnetrzna

:u_, Foldery
Nows ()
_ (] Korespondencja (-] Zbiorcza Eﬁ Mail ﬁ;] Wyélij wiadomos¢ e-mail L‘;'J Fax

Zatoz sprawe Q Zakoncz

W oknie ,,Przekazywanie” wybieramy z zaktadki , Szablony Obiegu” wczes$niej zdefiniowany szablon dla
danego kierunku.

¢ Przekazywanie x

= Uniwersytet Slaski (US) |
+ #szkolenie (#sz)
+ Archiwum Uniwersytetu Slaskiego (AUS)

+ Biblioteka Uniwersytetu Slaskiego (BUS)
+ Centra badawcze (#CB) Ostatnio wybierani Szablony Obiegu
4 Centrum Informacji Naukowej i Biblioteka Akademicka (CINBA)

4 Centrum Jezyka i Kultury Chifiskiej (CIKC)
+ Centrum Ustug Tlumaczeniowych (CUT) WKR WNS 2023/2024 socjologia studia I stopnia stacjonarne. [i]
+ Kolegia (#K0)

+ Punkty Kancelaryjne (#PK)

+ Studium Intensywnej Nauki Jezyka Angielskiego (SINJA) <« | < - > | >

+ Szkota Doktorska (SD)

+ Szkota Jezyka i Kultury Polskiej (SIKP)

<+ Uniwersytet Otwarty w Uniwgrsytecie Slaskim w Katowicach (UO)

<+ Wydawnictwo Uniwersytetu Slaskiego (DWD)

+ Wydziaty (#WD)

Kancelaria Gtéwna (Kancelaria Gléwna) ﬁj

[]_Rejestr pism wewnetrznych [] Pilne ~

Brak wynikdw wyszukiwania




Po wyborze system zataduje nam zdefiniowane osoby z szablonu obiegu. Dalsze przekazywanie
pomiedzy pracownikami bedzie nastepowato automatycznie po zakoriczeniu dziatan danej osoby.

* Przekazywanie b4

R et )
% Sekretarz Jan, sekrefarz WKR (WT) PSO % Koordynator WKR Zbigniew, Koordynator WKR (WT) PSO

“« »

Q Eemb=—re € _

= Uniwersytet Slaski (US) a|
+ #szkolenie (#sz)
4 Archiwum Uniwersytetu Slaskiego (AUS)
<+ Biblioteka Uniwersytetu Slaskiego (BUS)

= Centrum Informacji Naukowej i Biblioteka Akademicka (CINiBA)

+ Centrum Jezyka i Kultury Chiriskiej (CIKC)

% Przewodniczacy WKR Kazimierz, przewdoniczacy (WT) PSO % Pracownik DK Alek!

Brak wynikéw wyszukiwania

+ Centrum Ustug Tlumaczeniowych (CUT) WKR WNS 2023/2024 socjolegia studia I stopnia stacjonarne. (i)
+ Kolegia (#K0)

+ Punkty Kancelaryjne (#PK)

+ Studium Intensywnej Nauki Jezyka Angielskiego (SINJA) << | < n . .

+ Szkota Doktorska (SD)

+ Szkolta Jezyka i Kultury Polskiej (SJKP)
4 Uniwersytet Otwarty w Uniwersytecie Slaskim w Katowicach (UQ)
+ Wydawnictwo Uniwersytetu Slaskiego (DWD)

+ Wydzialy (#WD)
Kancelaria Gldwna (Kancelaria Gtdwna) ﬁj
|—| Rejestr pism wewnetrznych |—| Pilne -

Przekazanie zatwierdzamy przyciskiem ,Przekaz”, a nastepnie potwierdzamy operacje.

Przekazac koszulke?

Potwierdzasz przekazanie dokumentacji do 4 oséb w
szablonie obiegu WKR WNS 2023/2024 socjologia studia |
stopnia stacjonarne.(180)?




Etap Il. Wykonuje sekretarz Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej
odpowiedzialny za dany kierunek.

Sekretarz Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej loguje sie do systemu EZD poprzez strone:
https://ezd.us.edu.pl za pomocg indywidualnego loginu i hasta.

Sekretarz WKR w systemie EZD otrzyma koszulke. Pojawi sie ona w zakfadce ,,Nowe”:

Sekretarz Jan (sekretarz WKR) wersJA TesTowA [IETIIEHIES] [0 o
D Elektroniczne
Zarzadzanie é ﬁ
3.112.1.1 JUniwersytet Slaski w Katowicach Dokumentacjg
|| Feldery : 1
'.:f N i N 'ﬁ"r__} Pi li i e
Noweo owe pisma wigcej> ISsma W realizacji wigcej>
L Pracownik DK Aleksander 2023-08-28 10:14:32
W realizacii o WKR WNS 2023/2024 socjologia studia I stepnia stacjonarme : brak
Przekazane
Iakonczone o
R oo ~™ Osoby
o wiademose| zastepowane Sprawd? zastepeow (0] Przypomnienia L2
Wkiady whasne brak brak
ral
Udestepnicne

Ustaw zastepcow

-éfﬂ Foldery osobiste

Kancelaria

Kreator koszulki

[ erveatne E Znak sprawy ©

||I"I|I‘I Kod kreskowy @

Wychodzgce ‘

Szablony obiegu
Listy seryjne
Rejastry

Grupy
dystrybucyjne

Spis spraw

" Linki

Spis
niestanowigeych
akt sprawy

@& Raporty

Nowa koszulka

Rozpocznij proces

Listy adresatow

& Wyszukiwanie

Aby otworzy¢ nowg otrzymang koszulke, mozemy przej$¢ przez skrét ,Nowe pisma” (1), wybierajac
interesujaca nas pozycje lub przejs¢ do zaktadki ,,Nowe” (2) w czesci ,Foldery”.v

Sekretarz Jan (sekretarz WKR) WERSJA TESTOWA J>TIIEH |_|ﬁ -
D EKretarz Ve Elektroniczne
ydziat testowy - WT Zarzadzanie é .
3.112.1.1 JUniwersytet Slaski w Katowicach Dokumentacja
|| Foldery | ¥} Nowa keszulka | Kreator koszulki
Noweo Wszystkie Do podpisu  Przeterminowane
W realizacj @[
Nowe

Przekazane
Zakoniczone

Do wiadomoici

Wkiady wtasne v [ 1]
Udostepnione Znak sprawy Tytut sprawy Przekazujacy
RPW Nadawca wphywu Data przekazania Termin realizacji
-@J e [ WKR WNS 2023/2024 socjologia studia I stopnia stacjonarne Pracownik DK Aleksander
28.06.2023
Kancelaria

Kreator koszulki

D Przydatne

Wycheodzqce
- Liczba wierszy na stronie: 10 20 50 100 500 1000

Po wybraniu koszulki system przekieruje nas do widoku z jej zawartoscig.


https://ezd.us.edu.pl/

Sekretarz Jan (sekretarz WKR) wersJA TEsTowA IIEIIER ©
D 5 WKR Elektroniczne
\ y - WT Zarzadzanie g *
3.112.1.1 |Uniwersytet Slaski w Katowicach Dokumentacja

2 Udostepnij )§ Przerwij obieg 0@ Przekaz dale) Kopiz/Wewnetrzna

||.) Foldery
Nowe o !] Zatoz sprawe () Zakonicz
W realizac] @ (| Korespondendgja () Zbiorcza @[ Mail [ Wyslij wiadomos¢ e-mail (=] Fax
Przekazane A )
Zakoficzone

Do wiadomaosci
Pismo Historia Rejestry Powiadomienia Foldery osobiste Atrybuty Procesy
Wktady wiasne

Udostepnione Identyfikator koszulki: 3342

. nazwa WKR WNS 2023/2024 socjologia studia I stopnia stacjonarne
\Ofd Foldery osobiste
Termin zatatwienia Przypomnienie

Kan:eluriu l:l B B X

Kreator koszulki

Nadawca koszulki:

28.06.2023 10:14:52 Pracownik DK Aleksander
D Przydatne
Wychodzqce #Przec lik H
X @] Nowy ~ | [J) Notatka | ( Zalgcznik [ Opinia | (@ Powiaz 19 ePismo ~ @ Odéwiez (@ Rozwin powigzane v racagu] pu i
Szablony obiegu
Listy seryjne Wyszukaj «
Rejestry
Grupy Cbieg dokumentéw
dystrybucyjne Utworzono
r o 28.06.2023
przez Pracownik | Pracownik DK Aleksander DK-TST
10:08:31
N DK Aleksander
= Spis spraw
spis Frackazeano 28.06.2023
Z° niestanowigeych e e o= tetezlan s 10:20:05
akt sprawy DK Aleksander
& Roporty

& Wyszukiwanie

Sekretarz WKR dodaje do koszulki ,Protokoty Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej” dla danego
kierunku:

1. zbiorczy protokot postepowania kwalifikacyjnego

2. liste rankingowa

3. liste kandydatow przyjetych

4. protokét przyjetych - potwierdzenie efektdw uczenia

W powyzszym przyktadnie bedg to nastepujgce pliki:

1. Zbiorczy protokot postepowania kwalifikacyjnego socjologia studia | stopnia stacjonarne
2023/2024

2. Lista rankingowa socjologia studia | stopnia stacjonarne 2023/2024

Lista kandydatow przyjetych socjologia studia | stopnia stacjonarne 2023/2024

4. Protokodt przyjetych - potwierdzenie efektéw uczenia - socjologia studia | stopnia stacjonarne
2023/2024

w

Aby dodac¢ pliki, uzywamy opcji ,Zatacznik” lub ,,Przeciggnij plik” w czesci ,,Akta”.

@) Nowy ~ [ Notatka | Opinia | o Powig? | ‘{e ePismo  ~ @ Odéwiez @ Rozwin powiazane ;’,\Plzeciqgmj piik

0 Zzatacznik |

Widok zaktadki ,Akta” z wczytanymi plikami.




#Przeciagnij plik

W] Nowy = | ) Notatka | B Zatgeenik | ) Opinia | #9 Powigz "e ePismo  ~ @ Odéwiez @ Rozwin powigzane

g Lista kandydatéw przyjetych socjologia studia I stopnia stacjonarne 20232024 .pdf 28.06.2023 c =
R Protokdt przyjetych potwierdzenie efektow uczenia socjologia studia I stopnia stacjonarne 20232 28.06.2023 c =
E Zbiorczy protokdt postepowania kwalifikacyjnego socjologia studia I stopnia stacjonarne 2023202 28.06.2023 c =
g Lista rankingowa socjologia studia I stopnia stacjonarne 20232024.pdf 28.06.2023 c =

Po wczytaniu dokumentéw obowigzkowo sekretarz WKR musi dokona¢ akceptacji metadanych
dodanych plikéw. Aby uzupetnié/zaakcepotwaé metadane dokumentéw, uzywamy przycisku w menu
podrecznym danego pliku.

@] Nowy ~ D Notatka | [ Zatgeznik | [ Opinia | (2% Powigz Ie ePismo ~ @ Odswiez ﬂ Rozwin powigzane

[& I_ ilZFE Lista kandydatéw przyjetych socjologia studia I stopnia stacjonarne 20232024.pdf

W widoku ,,Metadane dokumentu” sprawdzamy i ustawiamy nastepujace wartosci:

1. rodzaj dokumentu (z listy rozwijanej wybieramy opcje ,Protokot”)
date widniejgcg na pisSmie (w przypadku, gdy na pismie widnieje data wygenerowania
dokumentu, nalezy wskazac te date; w przypadku braku daty odznaczamy opcje , Brak daty
widniejgcej na piSmie”)

3. znak pisma (w przypadku, gdy na piSmie widnieje znak identyfikujgcy wygenerowany
dokument, nalezy wpisac znak pisma; w przypadku braku znaku pisma odznaczamy opcje ,,Brak
znaku widniejgcego na pismie”).

Po akceptacji metadanych nastgpi zmiana statusu pliku. Ponizej pokazany jest widok dotgczonych
plikdw z zaakceptowanymi metadanymi.

| Nowy - . D Motatka {0 Zalacznik | LJ Opinia : 128 Powiaz | g ePismo ~ gz Odéwiez | Rozwirn powigzane ?Q'Przeciagnij plik

&

R Lista kandydatdw przyjetych socjologia studia I stopnia stacjonarne 20232024.pdf 28.06.2023
R L Protokét przyjetych potwierdzenie efektdw uczenia socjologia studia I stopnia stacjonarne 20232... 28.06.2023
R L Zbiorczy protokdt postepowania kwalifikacyjnego socjologia studia I stopnia stacjonarne 2023202... 28.06.2023
R L Lista rankingowa socjologia studia I stopnia stacjoname 20232024.pdf 28.06.2023

Po akceptacji metadanych sekretarz Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej przekazuje koszulke
z dokumentami do przewodniczgcego Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej.



EE; Udostepnij )@ Przerwij obieg i@ Przekaz dalej gKopia/Wewngtrzna

| E] Zatoz sprawe @ Zakoricz

(=] Korespondencja [V Zbiorcza Eﬁ Mail Eﬁ Wyslij wiadomos¢ e-mail [ Fax

Istnieje mozliwos¢ dodania komentarza do dekretacji w momencie przekazania.

Przekaz dalej x

Potwierdzenie przekazania do:
Przewodniczacy WKR Kazimierz (przewdoniczacy)
Wydziat testowy

Pracownicy w obiegu: Jan Sekretarz % Kazimierz Przewodniczacy WKR &
Zbigniew Koordynator WKR 9 Aleksander Pracownik DK.

Tres¢ dekretacji:

Prosze o podpisanie protokotéw dla WNS 2023/2024 socjologia studia I
stopnia stacjonarne.

[] Pilne

[] Termin

q

Przekazanie zatwierdzamy przyciskiem ,Przekaz”. Nastgpi przekazanie
przewodniczgcego WKR.

dokumentow

do



Etap Ill. Wykonuje przewodniczgcy Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej

Przewodniczagcy Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej loguje sie do systemu EZD poprzez strone:
https://ezd.us.edu.pl za pomocg indywidualnego loginu i hasta.

Przewodniczagcy WKR w systemie EZD otrzyma koszulke. Pojawi sie ona w zaktadce ,,Nowe”:

Przewodniczacy WKR Kazimierz (przewdoniczacy) | WERSJA TESTOWA | |§‘ |E| |:| -'
ne

D T i

3.112.1.1 Juniwersytet Slaski w Katowicach

1 m

&
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Fold
| Foldery =

[y : ) V&, . lizacii

Nowe @B ' Nowe pisma wigcej= — Pisma w realizacji wigcejz
Sekretarz Jan 2023-06-28 11:15:5Z

W realizacji WEKR WNS 2023/2024 sog)ologia studia I stopnia stagjoname ibrak
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o - M osoby & _

o wiadamesst zastepowane Sprawds zastepcéw (0) % Przypomnienia e
Wkiady wigsne brak ibrak

Udostepnicne
Ustaw zastepcow

\fﬂ Foldery osobiste

Kunceluriu

"l"“”' Kod kreskowy ©

Kreator koszulki

[ prevdotne E Znak sprawy (2]

Wychodzgee ‘

Szablony obiegu
Listy seryjne
Rejestry

Grupy
dystrybucyjne

= Spis spraw .’ Linki
SE:is ) Nowa koszulka
= niestanowigcych
akt sprawy
Rozpocznij proces
-
‘&) Raporty
Listy adresatéw
& Wyszukiwanie

Aby otworzy¢ nowg otrzymang koszulke, mozemy przej$¢ przez skrét ,Nowe pisma” (1), wybierajac
interesujaca nas pozycje lub przejsc¢ do zaktadki,Nowe” (2) w czesci ,Foldery”.

Przewodniczagcy WKR dokonuje podpisu dokumentéw podpisem kwalifikowanym. Istniejg dwie
mozliwosci podpisu dokumentéw:

1. bezposrednio w systemie EZD - aby dokonaé podpisu w systemie EZD, nalezy posiadac:
a. podpis kwalifikowany zainstalowany na komputerze, na ktérym logujemy sie do
systemu EZD
b. wgrany certyfikat podpisu do konta imiennego w systemie EZD
zainstalowane dedykowane oprogramowanie Addin dla systemu EZD PUW.

W celu instalacji i konfiguracji podpisu kwalifikowanego w systemie EZD PUW prosimy o kontakt
z koordynatorem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) pod adresem email
pomoc.ezd@us.edu.pl.

Uwagal!l!l Podpisywanie dokumentéw podpisem kwalifikowanym bezposrednio w systemie EZD jest
mozliwe wytgcznie dla pracownikéw z komputerami z systemem Windows.

2. przez program zewnetrzny, a nastepnie przez wgranie podpisanych dokumentéw do systemu
EZD.


https://ezd.us.edu.pl/
mailto:pomoc.ezd@us.edu.pl

Podpisywanie dokumentéw bezposrednio w systemie EZD.
Aby podpisa¢ dokument w systemie EZD, nalezy z menu podrecznego dokumentu wybrac ikone
podpisu:
Akia
@ Nowy ‘ D Notatka ‘ @ Zatacznik ‘ L Opinia ‘ 2% Powig? ‘ fe ePismo @ Odéwiez ’ Rozwir pow

Wyszuka

J
llg_l r |i]| =) Lista kandydatéw przyjetych socjologia studia I stopnia stacjonarne 20232024.pdf

Program uruchomi proces podpisu. Podpis nalezy potwierdzi¢ za pomocag kodu PIN dla karty lub
jednorazowego kodu z aplikacji. W zaleznosci od rodzaju karty i podpisu proces ten moze rdznic¢ sie
wygladem okna. W przyktadzie ponizej zostat uzyty podpis chmurowy z zainstalowang kartg wirtualng:

a nEJESLY ruwilauuIineiia FTUIUETY USULNSLE ALLYDULY rruLeEsy

g CloudSigner - autoryzacja podpisu *

Podpisujesz dokumenty mSzafir

B Podpisywanie

# Opis Skrét Certyfikat
1 exdAddinMor 344c.defd PAWEE NAZIMEK

oTT
[] Trwaty kod OTT
Wprowadz kod OTT uzyskany z telefonu, by podpisac dokument(y)

©

Potwierdzenie

Pordwnaj skrat dokumentu prezentowany powyZej z wyswietlonym
na ekranie i jezeli jest zgodny potwierdz operagje podpisania na
telefonie.

Status podpisywania
Oczekiwanie na akgje uzytkownika

[ S e T S S

Po zatwierdzeniu podpisu system dokona aktualizacji pliku. Dokument zostat podpisany. Ikona podpisu
zmieni kolor na czerwony. Od tego momentu usuniecie dokumentu z koszulki jest niemozliwe.

Nowy ‘ D Notatka ‘ Q Zatacznik | L Opinia ‘ (2% Powiaz ‘ Ie ePismo « @ Odswiez ‘ Rozwir powigzane §= zeciagnij plik

Wyszukaj %

R L \Ll I% =] Lista kandydatéw przyjetych socjologia studia I stopnia stacjonarne 20232024.pdf 28.06.2023 3=




Podpisywanie dokumentéw programem zewnetrznym i aktualizacja plikdéw w systemie EZD.

Aby dokonaé podpiséw przekazanych dokumentéw, nalezy w pierwszej kolejnosci pobrac pliki na dysk
komputera. Mozna to zrobi¢, klikajgc w tytut dokumentu:

Akta
@ Nowy ‘ D Notatka i @ Zatacznik ‘ .} Opinia ‘ 2% Powig? ‘ ’e ePismo @ Odéwiez ﬁ Rozwir pow

Wyszukaj

Lista kandydatow przyjetych socjologia studia I stopnia stacjonarne 20232024.pdf

[CGNEIE L= E

Nastepnie nalezy pobrane dokumenty podpisa¢ w programie zewnetrznym np. Szafir 2.0.

Po podpisaniu dokumentéw trzeba dokona¢ aktualizacji plikdw w systemie EZD. Z menu dokumentu
wybieramy opcje ,, Aktualizacja”. Menu dokumentu otwieramy, klikajac w ikone po lewej stronie nazwy
pliku:

Wykonaj podpis »
Podpisz w aplikacji mSzafir

Podpisz w SimplySign

Monit

Metadane

[=
8
= |
|4

Aktualizacja

1 ]ji’[ Usun
E ﬁ Rejestr wpltywajacy (RPW) »

I D Rejestr P
I ¥  Pobierz I
\E; Wydruk »
E Udostepnij > l

-

Ochrona danych

3 &u Oznacz jako Duzy Plik

-
[}

Historia wysytki dokumentu

Nastepnie z dysku wybieramy interesujgcy nas plik. System dokona aktualizacji dokumentu na
podpisany:

Podmieniany dokument: Lista ranki socjologia studia | stopni
20232024.pdf

Wybierz plik z dysku:
| Dodaj |




Po podpisaniu wszystkich dokumentdow za posrednictwem systemu EZD lub programu zewnetrznego i
ich aktualizacji przewodniczacy WKR przekazuje koszulke z podpisanymi dokumentami do
koordynatora ds. Wydziatowych Komisji Rekrutacyjnych. O podpisaniu wszystkich dokumentéw beda
Swiadczyty czerwone ikony podpisu przy dokumentach:

&) Nowy ~ | D Notatka | [ Zatacznik — Opinia ‘ (2% PowigZ | le ePismo ~ @ Odiwiez ﬁ Rozwirl powigzane ?@Przecrqgnij plik '
®

Zbiorczy protokot postgpowania kwalifikacyjnego socjologia studia I stopnia stacjonarne 2023202 . 28.06.2023 =

Lista rankingowa socjologia studia I stopnia stacjonarne 20232024.pdf 28.06.2023 =

Protokét przyjetych potwierdzenie efektéw uczenia socjologia studia I stopnia stacjonarne 20232, 28.06.2023 =

Lista kandydatéw przyjetych socjologia studia 1 stopnia stacjonarne 20232024.pdf 28.06.2023 =

Aby przekaza¢ koszulke dalej w obiegu, uzywamy przycisku ,Przekaz dalej” w gérnej czesci okna
systemu:

2 Udostepnij )@ Przerwij obied Q'E Przekaz dalej JKopia/Wewnetrzna

Zaloz spraw Zakoricz
A,

[ | Korespondenga [} zbiorcza () Mail el Wyslij wiadomosé e-mail =] Fax
Operacje przekazania zatwierdzamy przyciskiem ,Przekaz”:

Przekaz dalej x
Potwierdzenie przekazania do:

Koordynator WKR Zbigniew (Koordynator WKR)

Wydziat testowy

Pracownicy w obiegu: Jan Sekretarz 9 Kazimierz Przewodniczgcy WKR 9
Zbigniew Koordynator WKR < Aleksander Pracownik DK.

Tresé dekretacji:

1 g ]
[ Pilne ‘
[] Termin —

s




Etap IV. Wykonuje koordynator ds. Wydziatowych Komisji Rekrutacyjnych.

Koordynator ds. Wydziatowych Komisji Rekrutacyjnych loguje sie do systemu EZD poprzez strone:
https://ezd.us.edu.pl za pomocg indywidualnego loginu i hasta.

Koordynator ds. w systemie EZD otrzyma koszulke. Pojawi sie ona w zaktadce ,Nowe”:

D Koordynator WKR Zbigniew (Koordynator WKR)

3.112.1.1 Uniwersytet Slaski w Katowicach

QEIE c 1" )
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Rozpocznij proces

Listy adresatow

Aby otworzy¢ nowg otrzymang koszulke, mozemy przej$¢ przez skrét ,Nowe pisma” (1), wybierajac
interesujaca nas pozycje lub przejs¢ do zaktadki ,,Nowe” (2) w czesci ,Foldery”.


https://ezd.us.edu.pl/

D Koordynator WKR Zbigniew (Koordynator WKR) @&

R Elektroniczne
oV WT Zarzadzanie
Slaski w Katowicach Dokumentacia
8 8 Przerwij obieg 8 Przekaz dalej  Kopi t
Ll—" Foldery son Udostepnij rzerwij obieg rzekai dale) pia/Wewnetrzna
Howe @ E] Zaloz sprawe (D) ZakoRez
W recizaci @ [~ Korespondencja [} Zbiorcza @ Mail @ Wyslij wiadomosc e-mail [ Fax
Przekazane A 3|
Iakoficzone
Do wiadomaosci
Pismo Historia Rejestry Powiadomienia Foldery osobiste Atrybuty Procesy
Whicdy wiasne
Udesteonions Identyfikator koszulki: 3342
= nazwa WKR WNS 2023/2024 socjologia studia I stopnia stacjonarne
\gﬂl Foldery osobiste
Termin zatatwienia Pr omnienie

Kancelaria l:l X

Beciugiaa Nadawca koszulki:

[28.06.2023 12:42:11 Przewodniczacy WKR Kazimierz |
E Przydatne

Wychodzgee o ANDrzec e !
@] Nowy ~ | [ Notatia | [0 Zatzeznik ‘ L) Opinia | (2% Powia? | [e ePismo - @ Odéwiez @ Rozwif powiazane I eciagni) plik !
Szablony obiegu
Listy seryine *
Rejestry &. :‘. Zbiorczy protokdt postgpowania kwalifikacyjnego socjologia studia I stopnia stacjonarne 2023202 28.06.2023
5 R = Lista rankingowa socjologia studia I stopnia stacjoname 20232024.pdf 28.06.2023
rupy = =
dystrybucyine &. Ei Protokdt przyjetych potwierdzenie efektdw uczenia socjologia studia I stopnia stacjonarne 20232 28.06.2023
&. Eilrd] Lista kandydatdw przyjetych socjologia studia 1 stopnia stacjonarne 20232024, pdf 28.06.2023
Obieg dokumentéw
Utworzono
. . 28.06.2023
W przez Pracownik ; Pracowmnik DK Aleksander DK-TST .
(= I DK Aleksander fharss)
s Raporty Przekazano
. 28.06.2023
. . przez Pracownik : Sekretarz Jan WT 10:20:05
e DK Aleksander e
Przekazano S 3 . . -
preez Sekretarz | Proewodniczacy WHR Kazimierz | WT 28.06.2023 Sekretarz Jan: Prosze o podpisanie protokotdw dla WNS 2023/2024 socjologia studia |
. =] 11:22:58 stopnia stacjonarne.
Przekazano
przez L. 28.06.2023
P Koordynator WKR Zbigniew WT 12:48:24
WHR Kazimierz

Koordynator ds. WKR dokonuje weryfikacji kompletnosci otrzymanej koszulki pod wzgledem
niezbednych dokumentéw wraz z podpisami i metadanymi dokumentdw.

Sprawdzamy czy metadane dokumentu sg zaakceptowane. lkona musi mie¢ kolor pomaranczowy.

Nastepnie sprawdzamy, czy dokument jest podpisany przez przewodniczagcego WKR. Aby sprawdzié

podpis, klikamy w ikone ,,Zatgcznik” L

@I Nowy i D Motatka | 0 Zalacznik | L Opinia | (2% PowigZ |Ie ePismo v @ Odswiez ﬁ Rozwin powigzane

@ Zbiorczy protokdt postepowania kwalifikacyjnego socjologia studia I stopnia stacjonarne 2023202




& Weryfikacja dokumentu: Zbiorczy protokét postepowania kwalifikacyjnego socjologia studia | stopnia stacjoname 20232

Ziozone podpisy / akceptacje:

Podpisujacy Data podpisu

PAWEL NAZIMEK 2023-06-28 12:37:06

Po dokonaniu weryfikacji wszystkich dokumentéw koordynator ds. Wydziatowych Komisji
Rekrutacyjnych przekazuje koszulke do pracownika Dziatu Ksztatcenia.

Aby przekaza¢ koszulke dalej w obiegu, uzywamy przycisku ,Przekaz dalej” w gérnej czesci okna
systemu:

2 Udostepnij m Przerwij obieg] ﬂ Przekaz dalej JKopia/Wewnetrzna

] |!| Zaléz sprawe () Zakoricz

|- | Korespondencja (-} Zbiorcza @ Mail Eﬁ Wil wiadomosc e-mail L"j Fax

Operacje przekazania zatwierdzamy przyciskiem ,Przekaz”:

|| Przekaz dalej x
| |

Potwierdzenie przekazania do:
! Pracownik DK Aleksander (pracownik)
Dziat Ksztatcenia TST

Pracownicy w obiegu: Jan Sekretarz & Kazimierz Przewodniczacy WKR 9
Zbigniew Koordynator WKR < Aleksander Pracownik DK.

Tresé dekretacji:

[] Pilne

[] Termin ——




Etap V. Wykonuje pracownik Dziatu Ksztatcenia.

D Pracownik DK Aleksander (pracownik) @ @ \E/ﬁ

pra Elektroniczne
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