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W celu rozpatrzenia podania w systemie USOSadm nalezy otworzyé przeglgdarke internetowg i wejsé

na strone usosadm.uni.opole.pl

Po otwarciu strony przechodzimy do Zaloguj sie, wprowadzamy swdj login i hasto.

Uniwersytet Opolski - System Uwierzytelnia ny zaloguj sie

Gtéwne e

o A
Witaj w USOSadm!

Zaloguj sic (prawy g6my rég ekranu), aby rozpoczat prace.

Uniwersytet Opolski Uniwersytecki System Obstugi Studiéw
9 pl. Kopernika 112 dla pracownikéw administracji (USOSadm)
45-052 Opole P Wersja 6.8.0-10 (132¢042) :: 08.12.2022
‘. tel: +48 77 4527097 *) 2 sos.edu,

@ www: http://www.uni.opole.pl
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Spotkania >
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https://usosadm.uni.opole.pl/

W oknie mamy mozliwosé wyfiltrowania podan poprzez wskazanie jednej lub

wiecej opcji w panelu . Mozemy filtrowac (wyszukiwac) wskazujgc:

e jednostke, do ktérej przyporzagdkowane jest podanie,

e program studidw, na ktdrym wnioskodawca ztozyt podanie,

e typ podania, (wybdr posrdd podan zdefiniowanych przez uczelnie),
e status podania (Ztozone, Rozpatrzone lub Wykonane),

e okresu, w jakim podania zostaty ztozone (wybdr daty z kalendarza).

W ponizszym panelu nalezy wybrac¢ potrzebne opcje i wybrac

Filtr podan
iltrpodan |

Jednostka podania:  Kiiknij przycisk, aby wybrac Typ podania:  Kiiknij przycisk, aby wybrac Data ztozenia od: 1
E, _p w
i

Program: Kliknij przycisk, aby wybrac Wybierz Status: Wykonane < Data ztozenia do:

fa"-,"-,l:-'e'z osobe wpisujac PESEL, indeks badZ nazwisko i imig 0 Numer stykowy

Mozemy wyszukac¢ rdwniez podanie podajgc dane konkretnego studenta (PESEL, numer albumu,

nazwisko i imie).

e Ztozone - podanie ztozone przez studenta w USOSweb.

e Rozpatrzone —podanie, ktore zostato rozstrzygniete przez dziekana lub inng osobe upowazniong
przez Rektora do podejmowania rozstrzygniec.

e Wykonane - status podania ustawiany po wykonaniu czynnosci koniecznych z uwagi na podjete
rozstrzygniecie (np. zostato podjete rozstrzygniecie w sprawie przyznania studentowi wpisu
warunkowego. Po wpisaniu studenta na kolejny etap w USOS pracownik dziekanatu oznacza w
podaniu, ze DECYZJE WYKONANO, co potwierdza wprowadzenie w Zzycie rozstrzygniecia

dziekana).
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Po przefiltrowaniu podan wg ogdlnych kryteriow mozna zastosowac dodatkowe filtry, ktore beda

sie zapisywaty na kazde kolejne logowanie.

Filtry te mogg by¢ przydatne np. wtedy, gdy zajmujemy sie jednym programem studidw, a mamy

dostep do kilku.

Filtry mozna usung¢ krzyzykiem w kotku zlokalizowanym obok przycisku

02120000 x 2022/23-Z N —brakfiltra-- v 4

Lp.
1 12-PRK-PUB-5.M.2 (Public Relations, |1 stopier, 2-letnie, stacjonarne) 02120000
d 12-PRK-PO-5.L.3 (Politologia, stacjonarne | stopnia) 02120000
3 12-PRK-PUB-5.M.2 (Public Relations, |1 stopien, 2-letnie, stacjonarne) 02140000
Pierwsza = = » »» Ostatnia 3 v

Na liscie widoczne sg wyszukane osoby, ktére ztozyty podania. Mozna zmieni¢ liczbe widocznych na
jednej stronie oséb wybierajac oczekiwang liczbe z rozwijanej listy w dolnym rogu tabeli.

Nastepnie osoby z podaniami mozna wyszukiwaé przeglada¢ kolejne strony lub wpisujgc Nazwisko
/ Imie / PESEL / Numer albumu / Program / Jednostke osoby

Typy dostepnych podan definiujg pracownicy Centrum Nowoczesnych Technologii.

W dalszej czesci ekranu widoczne sg ztozone przez dang osobe podania.

Podania

1N

Lp.  Kodprogramu c: giowny  Kodetapu Indeks Da(ap?;?:rg o Typpodania Jednostia podania Data zfozenia Datarozpatrzenia D0 "f'ez:;’i“.‘a""a Data zapoznania
1 12-PRK-PUB-SM2 Nie 12-PRD203 125141 01102021 PD_IOS (Podanie o indywidualng organizadie studiow) 02120000 B 280920221231
2 12-PRK-PUB-SM.2 Nie 12-PR-D2-02 125141 01.10.2021 PD_PS (Podanie o powtarzanie semestru) 02120000 E 08.07.2022 12:42
3 12-PRCPOSLE | Tak 12-P0-D303 125161 01102020 PD_98PSL (Praktyki - ztozenie wymaganych dokument6w) 02120000 B 090320222045

Tu réwniez mozna okresli¢ ile wpisdw ma by¢ widocznych na/jednej stronie.

W kolumnie ,Jednostka podania” dostepna jest ikona edycji. Po jej wybraniu mozna zmienic
jednostke btednie ztozonemu podaniu, a tym samym przekaza¢ podanie do wtasciwego miejsca.

Jednostka podania

‘02120000 =
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Ponizej znajduje sig:
e tresc¢ ztozonego podania wraz z polem na oznaczenie wykonania decyzji dziekana;
e komentarze do przedmiotéw (jezeli zostaty dodane);
e odpowiedz dziekana, gdzie wprowadzana jest rozstrzygniecie;
e opinie pracownikéw ztozone przez USOSweb (jezeli zostata wystana prosba o opinie);

e podglad zatacznikéw (o ile zostaty dodane).

=3

EETR Komentarze studentado przedmiotow

Odpowiedz dziekana

L T —

podania/Uzasadnienie prosby studenta

Szezegoly.
Adresat: Dziekan Wydziatu NoPiks
Temat podania: Podanie o indywidualna organizacie studiéw
Etap: 12-PR-D2-03 (Public Relations - D2 -semestr 03)

Cykl g "
dycaldycony, 2022/287 (Semestr zimovy 2022/202)

| Organizadji Studiéw (10S).

OPINIA PRACOWNIKA DO ZtOZONEGO PODANIA

W zaktadce Opinie pracownikow mozna wysta¢ prosbe o ztozenie opinii np. do promotora pracy

dyplomowej, czy opiekuna roku studidw.

Nalezy pamietaé, ze komunikacja miedzy systemem USOSadm (w ktérym nastepuje ocena podania),

a USOSweb (w ktorym dodawana jest opinia) przebiega co pewien czas (migracja danych).

W celu wystana prosby o opinie nalezy uzy¢ przycisku Dodaj, a nastepnie Wybierz.

‘Odpowied? dziekana ‘ Opinie iké Zataczniki
|

Szczegdly ” Komentarze studenta do przedmictow ‘
|

PTIETINEReral| ool opiniccawce posanta a3 |
Lp. Nazy || mig Drugie imig PESEL E-mail Jednostka osoby
{ '@um‘.opole.pl 02040000 m ‘ 4—
nt.opole.pl 02120000 [ Wyblerz |

_ = § ( ' . - - -
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—— Po wybraniu witasciwe] osoby nalezy wysta¢ wiadomos$é Wyslij wiadomosc, z prosbg o ztozenie
opinii. Mozna tu zawrze¢ wytyczne np. dotyczgce migracji.

W przypadku btednego wybrania osoby nalezy wybraé Akcje, a nastepnie Usun.
Szczegbty Komentarze studenta do przedmiotéw QOdpowied? dziekana Opinie pracownikéw Zataczniki

a) 1] wiadomosc ¢ Pomoc
+ Dodaj Wyslij wiadomosé ? P

Jednostk
Lp. Nazwisko Imig Drugie imie PESEL © ".05 .a Data wystawienia
organizacyjna

. [um R

-’ Przejdz do Osoby

-} Przejdz do Pracownicy
Wyslij wiadomosé
—— = wyslij

Opiniowanie podan w USOSweb

Pracownik opiniujgcy wybiera zaktadke Dla pracownikéw, nastepnie przechodzi do modutu
Opiniowanie podan.

Uniwersytet Opolski

AKTUALNOSCI ~ KATALOG ~ MOJUSOSWEB  DLA STUDENTOW | DLA PRACOWNIKOW |DLA WSZYSTKICH ~ ADMIN

INDEKS

Edycja przedmiotow

SPRAWDZIANY
4+ Zadania, sprawdziany, & Wypetnianie i drukowanie ﬁ# Lista przedmiotéw, ktérych

Sprawdziany Protokoly

egzaminy, oceny i zwigzki atrybuty mozesz definiowac.

protokotéw zaliczen
PROTOKOLY migdzy nimi. A

przedmiotow i zajec.

EDYCJA PRZEDMIOTOW

REJESTRACJA NA EGZAMINY. Rejestracja na egzaminy Dezyderaty Opiniowanie podan
\- Przegladaj wyniki rejestracji na ° L Podaj swoje preferencje Zaopiniuj podania studenckie.
® e egzaminy. =] terminéw prowadzenia zajec.
DEZYDERATY
OPINIOWANIE PODAN
WYMIANA STUDENCKA . Wymiana studencka Wyniki ankiet
Strona dla koordynatoréw = v Przegladaj wyniki ankiet
WYNIKI ANKIET mobilnosci. studenckich.
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W oknie Podania udostepnione wyswietlana jest lista podan wymagajacych opinii i lista juz
zaopiniowanych podan. W celu zaopiniowania podania klikamy w link pokaz -> w module Lista
podan wymagajacych opinii.

Uniwersytet Opolski
= AKTUALNOSCI KATALOG MOJ USOSWEB DLA STUDENTOW DLA PRACOWNIKOW DLA WSZYSTKICH ADMIN
INDEKS Podania udostepnione o
SPRAWDZIANY

PROTOKOLY

Lista podaﬁ wymagajgcych opin\'i

Elementy 1.2 z 2 \ Orokaz opcje

REJESTRACJA NA EGZAMINY

DEZYDERATY

- podania udostgpnione
-> pomoc

WYMIANA STUDENCKA

OPINIOWANIE PODAN |7

Public Relations - D2 - semestr 02/Semestr

letni 2021/2022 Podanie o powtarzanie semestru 2022-07-08 12:42
Public Relations - D2 - semestr 03/Semestr Podanie o wyrazenia zgody na studiowanie na -
zZimowy 2022/2023 drugim kierunku 2023-01-0500:10 pokaz —>»

H ‘E\ememyizzzl H ‘

Lista podar‘l nie wymagajqcych opinii

\ Elementy 1.2 z 2 \ Orokaz opcje

WYNIKIANKIET PR

Politologia - D3 - semestr 03/Semestr letni

2021/2022 Praktyki - ztozenie wymaganych dokumentéw 2022-03-0920:45 pokaz —»
Public Relations - D2 - semestr Podanie o wyrazenia zgody na przeprowadzenie .
02/Semestr letni 2021/2022 egzaminu komisyjnego 2023011810118 pokaz —

H ‘E\ememyizzzl H ‘

W oknie Opiniowanie podania mamy wyswietlone dane studenta i tres¢ ztozonego podania
razem z dotgczonymi do podania zatgcznikami.

Uniwersytet Opolski

IMDEKS

SPRAWDZIANY

PROTOKOEY

EDYCJA FRZEDMICTOW
REJESTRACJA NA EGZAMINY

DEZYDERATY

OPINIOWANIEPODAN
+ podania udostasniane
* padanie
* pamec

WYMIANA STUDENCKA

WYNIKI ANKIET

AKTUALNOST!  KATALOG  MOJUSOSWES  DLASTULENTOW  DLAPRACOWNIKOW CLAWSZYSTHICH  ADMIN

Opiniowanie podania (7]

Szczegdly podania

Imie i nazwisko studenta

Typ podania:
Podanie o wyrazenia zgody na studiowaniz na drugim kierunku
Dat zlozenia podania

202301050910

Temat podania:

Podanie o wyrazenia zgody na studiowaniz na drugim kierunku
Etap studiéw:

Public Relations - D2 - semestr 03/Semestr zimowy 2022/2023

Dziekanat:

Wydzist Nauk o Polityce | Kamunikacyi Spoleczne] [02120
Adresat:

Dziekan

Tredé podania/Uzasadnieniz prodby

Na podstawie § 31 Regulaminu Stucidw Uniwersytetu Opelskiago z dniz 29 kwistnia 2021 roku zwrecam sig 2 prosba o wyrazenie 2gody na
studiowanie na drugim
Nazwa Kierunku Studiow.

Jadnostka organizacying
Uzaszdnienie wriosku:

(ewentuzlnie w formie zatgeznika)*

Opinie pracowmika
Limit 1000, wprowadzona 0 znakéu
~
v
Y
Uwaga, opinig moina wysiac tylko jeden raz | nie mozna jej poinie] zmienic! Zapisz opinie
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Pracownik wprowadza tresé opinii w module Opinie pracownika i zatwierdza przyciskiem Zapisz

opinie.

Uwaga, opinie mozna wystac tylko jeden raz i nie mozna jej pdzniej zmienic!

Limit 1000, wprowadzono 25 znakow

Popieram proshe studenta.

Uwaga, opinie mozna wystac tylko jeden raz i nie mozna jej poZnigj zmienic! Zapisz opinig

W przypadku, gdy poproszona o opinie osoba doda odpowiednie informacje w USOSweb to bedg
one widoczne w zakfadce Opinie pracownikow (po migracji danych z systemu USOSweb)

Komentarze studenta do przedmiotow Opinie pracownikéw  Zataczniki
Wyslij wiadomosé

=2 Dodaj

Lp.

Nazwisko

Nazwisko

Imie

Imie pracownika

Istnieje mozliwos¢ realizacji zajec z wyzszych lat studidw. Popieram prosbe.
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ROZPATRYWANIE PODANIA

Rozpatrywanie podania odbywa sie w zaktadce Odpowiedz dziekana.

Odpowied# dziekana: Wybierz

Uzasadnienie odpowiedzi dziekana: Wybierz

Komentarz prywatny:

1)

2)

3)

— Po uzyciu przycisku ,Edytuj” aktywne sg trzy pola:

Odpowiedz dziekana — przeznaczone do okreslenia czy podanie zostato rozpatrzone
negatywnie czy pozytywnie (np. Zgoda, Zgoda pod warunkiem uzupetniania rdznic
programowych, Odmowa). Jezeli w stowniku zostaty zdefiniowane wzory odpowiedzi to
mozna je wybrac przyciskiem ,Wybierz”,

Uzasadnienie odpowiedzi dziekana — przeznaczone do np. podania podstawy prawne;j,
wskazania jakie rdéznice programowe nalezy uzupetnié. Jezeli w stowniku zostaty
zdefiniowane wzory odpowiedzi to mozna je wybrac przyciskiem , Wybierz”,

Komentarz prywatny — przeoczone do dodania informacji potrzebnych do wydania
rozstrzygniecia np. o odbywanych przez studenta urlopach, wczesniejszych zgodach
dziekana. Komentarz nie jest publikowany studentowi w USOSweb.
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Po wprowadzeniu danych nalezy je zapisac przyciskiem Zapisz.

I Komentarze studenta do przedmiotéw Odpowied? dziekana Opinie pracownikow Zataczniki
M Zapisz Zatwierdz
Zgoda.

.
Odpowiedz dziekana: @

i

Pozostato znakéw: 494

Zgody udzielono na odstawie art. 45 Regulaminu Studidw.

Uzasadnienie odpowiedzi dziekana: Wybierz

i

Pozostato znakéw: 2945

Student korzystat z urlopu w roku akademickim 2019/20 oraz w semestrze zimowym 2020/21.

Komentarz prywatny: @

Podanie nie jest jeszcze rozpatrzone. Mozna wprowadzac¢ kolejne zmiany do podania przyciskiem

Edytuj. Jezeli wszystkie informacje zostaty wprowadzone nalezy zatwierdzi¢ rozpatrzenie

przyciskiem Zatwierdz.

lp.  Kodprogramu  Czygiowny  Kodetapu Indeks m‘ix:;g.;c".m Typ podania Jednostlcapodania Dataziozenia Data rozpatrzenia Dmd"g;‘:i'i‘a"'“ Data zapoznania
1 12-PRI-PUB-SM2 Nie 12.PRD2-03 01102021 PDIO: fe o indywi izadje studié 02120000 B 280920221231 . 28.102022 10:11
2 12-PRICPUB-SM2 Nie 12-PRD2.02 01102021 PD_PS(Podanie o powtarzanie semestru) 02120000 B 0807.202212:42
3 12PRKPOSLE | Tak 12-PO-D3-03 01102020 PD_98PSL(Praktyki - Ztozenie wymaganych dokumentow) 02120000 B 09.03.202220:45
Plerwsza | « |« 5 || m | Ostatnia 3~

Komentarzestudentada przedmiotow  liel WINIAEEEACW Opinie pracownikow || Zataczniki V'

Odpowied? dzielana: Wybierz

W kolumnie , Data rozpatrzenia” pojawi sie data. Podanie ze stanu ZtOZONY przeszto do stanu

ROZPATRZONY. Rozstrzygniecie zostanie przekazane studentowi po migracji danych do systemu

USOSweb.

KOREKTA PODANIA

Student nie ma mozliwosci poprawy podania po jego ztozeniu. W przypadku btedéw w podaniu

uniemozliwiajgcych jego rozpatrzenie student powinien ztozy¢ je ponownie.

10
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WYKONANIE ROZSTRZYGNIECIA

Po zatwierdzeniu decyzji dziekana aktywny staje sie przycisk Decyzje wykonano. Przycisku nalezy

uzy¢, gdy rozstrzygniecie dziekana zostanie wprowadzone w zycie np. student zostanie wpisany na

urlop.

Data przyjeciana Data wykonania

Typ podania Jednostka podania Data zlozenia Data rozpatrzenia Data zapoznania

program decyzji
»
01.10.2021 PD_IOS (Podanie o indywidualna organizacje studiéw) 02120000 E| 28092q2212:31 _23_‘1.0.2112?_10_1_1_> =
Pierwsza “n « 2 2 Ostatnia 3 ~
|
&

<
Decyzje wykonano ? Pomoc

{ {
Iresc podania/Uzasadnienie prosby studenta

Prosze o wyrazenie zgody na realizacjg obowiazujacego planu studiéw i programu nauczania w semestrze 5 roku akademickiego 2022/2023 w formie Indywidualnej Organizadji Studiéw (10S).

Kolumna , Data wykonania decyzji” zostanie uzupetniona data. Podanie ze stanu ROZPATRZONE

przejdzie do stanu WYKONANE.

Kolumna , Data zapoznania” zostanie uzupetniona w przypadku, gdy student sprawdzi szczegoty

rozpatrzonego podania w USOSweb.

ZALACZNIKI

Student moze dodaé¢ do podania zatgczniki, ktére sg zapisywane w systemie w formacie PDF.
Pracownik moze zatgcznik pobrac¢ lub obejrzeé. Pracownik nie ma mozliwosci wystania zatgcznika

do studenta.

Lp. Opis Akgje
1| Uznzniz presdmicssir
2 | Qceny windeksie, na podstawie Edukacii.cl
Pierwsza = . s = Ostatnia 5 hd
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DRUKOWANIE PODAN

W gdérnym rogu ekranu znajduje sie przycisk Raporty.

Pozwala on przejs¢ do mozliwosci druku podania — pojedynczo lub zbiorczo.

. T

A

==

Mozna wydrukowac jedno podanie wybierajgc opcje Wybrane podanie w oknie Dla kogo drukowac.
Wybrana osoba pojawi sie w oknie Osoba.

Wersja jezykowa: | polska >
Drukuj kod programu:*  Tak | -
Adresat podania:* | Z podania -
Dla kogo drukowaé:* = Wybrane podanie =
Osoba: | <
Jednostka organizacyjna: 02120000

Typ podania: Podanie o indywidualna organizacje studiéw
Temat: Podanie o indywidualna organizacje studiéw

- & * - pola wymagane
4 Generuj @ Anuluj

12
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Drukowanie podan dla wielu oséb. Opcje w polu ,,Dla kogo drukowac”:

1) Podania rozpatrzone dla oséb z filtru

2) Podanie nierozpatrzone dla oséb z filtru.

W pierwszej kolejnosci nalezy ustawi¢ filtr wg oczekiwanych parametréw np. wybierajac jednostke

lub daty rozpatrzenia podan (poczatek tejze instrukcji), a nastepnie nalezy wydrukowac podania:

Przyktad filtru:

Filtrpodan’
Jednostka podania: 02120000 % Typ podania: Kiiknij przycisk, aby wybrac Datazlozenia od: 01102022 [0 T
Program: Kiiknifpraycisk by wybrac Status: Wykonane - Dstazlozenia do: @

— Wynik (parametry wydruku):

Podanie N

Wersja jezykowa: | angielska "
Drukuj kod programu:* | Tak =

Adresat podania:* | Z podania -
Dla kogo drukowaé:* | Podania rozpatrzone dla oséb z filtru -
Data rozpatrzenia od:* |__U|
do:* |__U|
Dane podania:
Typ podania:
Jednostka podania: 02120000
> Data zloZzeniaod: 01.10.2022
Data ztozenia do:
Status: Wykonane
Dane osoby:
Jednostka programu: 02120000
Program:
Etap:

Cykl dydaktyczny: 2022/23-Z
Status na programie: Student
Miejsce odbywania programu:

W ‘m e

13
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Schemat sktadania i rozpatrywania podania

w systemie USOS

USOSweb

STUDENT
wybiera z listy typ podania i program studiow,
zapoznaje sie z wymaganiami proceduralnymi zawartymi
w polu Informacja.
Kopiuje do pola tekstowego szablon, uzupetnia dotgczajac
wymagane zatgczniki.

USOSadm

Prosba o opinie
r— - -
|
|

DZIEKANAT
weryfikuje zgodnos$¢ podania z wymaganiami
proceduralnymi, w polu ,,Komentarz prywatny” wprowa-
dza wazne informacje dla Dziekana.

¥

USOSweb —

pracownik wprowadza
opinie.

A

OPINIA PRACOWNIKAL _ _

A
1
1
1

Odpowiedz

1
1
v Y

|
|
|
I —

Prosba o opinie

USOSadm

DZIEKAN

rozpatruje podanie.

Podanie rozpatrzone

USOSadm

DZIEKANAT

wykonuje decyzje Dziekana.
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