Instrukcja podania -
administracja

Dziat Nauczania



W celu sprawdzenia, czy nie ma podan oczekujacych na

1.
rozstrzygniecie, nalezy zalogowac sie do USOSadm, a nastepnie klikng¢

w zaktadke: Studenci a Podania a Podania wg osdb.
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2. Dostepne sg 4 statusy podan:

a.Wszystkie - lista wszystkich studentow

b.Ztozone - przestane przez studenta, pojawiajg sie po przejsciu migracji
c.Rozpatrzone - Dziekan lub inna osoba rozpatrujagca wydata decyzje
d.Wykonane - po otrzymaniu decyzji i zaznaczeniu w systemie ,Decyzje
wykonano”

Mozliwe jest rdéwniez ograniczenie wyswietlanych podan do
interesujgcego nas zakresu dat.

Nalezy wybra¢ jedng z mozliwych opcji, ewentualnie uzupetni¢ inne
parametry i klikng¢ ,Filtruj”.

3. Pojawi sie lista oséb, ktore ztozyty podanie, a po wybraniu konkretnej
osoby (podswietli sie na z6tto) - lista podan, ktére ztozyta.
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4. W sekcjach ,Szczegéty” i ,Komentarze studenta do przedmiotow”
mozna znalez¢ szczegétowe informacje dot. wybranego podania.
T et el s el
-

5. W sekcji ,Odpowiedz dziekana” mozna zobaczyé, czy osoba, do ktérej
skierowane jest podanie, udzielita juz odpowiedzi.

a. UWAGA! Aby student zobaczyt decyzje, musi by¢ nie tylko zapisana,
ale tez zatwierdzona.
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Uwaga: Ztozone podania beda weryfikowane pod wzgledem
formalnym (zgodnos¢ z regulaminem, wymagane zataczniki) przez
pracownikéw COS.

Zweryfikowane podania beda miaty adnotacje w polu: komentarz
prywatny w sekcji Odpowiedz dziekana

il Cdoowiedt driskana (WETREEEY  Zatgcenikd

Ddpowiedl drickana:

Uzasadnienis odpowiedz] driekana:

Komentarz prywatay:

6. Podanie moze by¢ przez kazdego pracownika majgcego dostep
do USOSadm przekazane do zaopiniowania innemu pracownikowi
(sekcja ,Opinie pracownikow).

Uwaga: Funkcja ta zastrzezona jest jedynie dla osob
rozpatrujacych podania.

6.1.W tym celu nalezy wybraé opcje ,+ Dodaj”, a nastepnie wybrac¢
wtasciwg osobe z listy.
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6.2. Kiedy osoba zostata juz wybrana, nalezy klikngé¢ przycisk
»Wyslij wiadomos$c¢” oraz uzupetni¢ wtasciwe pola i wystac.
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6.3. Wybrana osoba otrzyma powiadomienie, ze w systemie USOS
czeka podania do zaopiniowania. Gdy przesle opinie, pojawi sie ona
pod nazwiskiem opiniujgcego:

gty | Ko o nhderst s e prancimiogter | Chipowiedd drivkany | [lla DRGSR R R

Podanie moze by¢ opiniowane przez wiecej niz jedng osobe.

7. Decyzja po zatwierdzeniu przez Dziekana trafia do studenta,
ale musi jeszcze zosta¢ wprowadzona do USOSa (np. zmiana
grupy, wypisanie z zajec itp.).
Po wprowadzeniu zmiany do systemu nalezy w sekcji ,,Szczegéty
klikna¢ ,,Decyzje wykonano”.

»

Po kliknieciu w ikone rejestracji otworzy sie strona z panelem
wyboru grup zajeciowych, do ktérych student moze sie zapisac
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DRUKOWANIE PODAN DO TECZEK

1.W przypadku podan o kodzie zaczynajgcym sie na FIN lub MSJO
nalezy zmieni¢ jednostke podania na Akademie Ignatianum w
Krakowie (00000000).
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£Miana jednostki podania .

* = pola wymagane

' Jednostka podania:® 00000000 (Akademia Ignatianum w Krakowie) L

2. Aby wydrukowa¢d pojedyncze podanie nalezy wybrac¢ je z listy
(pods$wietla sie na z6tto), nastepnie klikngé ,Raporty” a ,Podanie”.
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3. W przypadku podan o kodzie zaczynajacym sie na FIN lub MSJO
nalezy uzupetni¢ adresata podania tj. Prorektor ds. Studenckich
lub Kierownik MSJO.
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FPodanie »
W przvpadlu FIN lub MSJO
Wersja jezykowa: | polska v
Drukuj kod programu:* | Tak - ’
Adresat podania:
Dia kogo drukowad:* | Wybrane podanie B
Osoba: A
Jednostka organizacyjna: 00000000
Typ podania: Podanie ogdlne do Kierownika M5J0
Temat: Podanie ogdlne do Kierownika MSJO
* - pala wymagane
4 Generuj @ Anuluj
4. W polu ,Dla kogo drukowac¢” nalezy zostawi¢ opcje ,wybrane
podanie”, a nastepnie klikng¢ ,Generuj”.
Podanie »
Wersja jezykowa: | polska -
Drukuj kod programu:*  Tak -
Adresat podania:
Dla kogo drukowad:®  Podania rozpatrzone dla aséb z filtru
Dita rospatreeniacd, Wbranepodanie
Podania rozpatrzone dla oséb z filtru
do:* | Podania nierozpatrzone dla osdb z filtru 1
Dane podania: {
Typ podania:
Jednostka podania: i
Data ztodenia od: !
Data ztoZenia do:
Status: Zioione
Dane osoby;
Jednostka programu:
Program: |
Etap:

Cykl dydaktyczny:
Status na programie:
Miejsce odbywania programu:

10

* = pola wymagane ]



Frogs m Al g vk iy ek

5. Aby wydrukowac¢ wiekszg liczbe podan nalezy
a. odfiltrowac podania wg potrzeb,
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b. okresli¢ filtr osoby,
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Status na programie:
| == wsZystko -- bl

Miejsce odbywania programu:
- wzystho -
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c. nastepnie klikng¢ dowolne podanie, ,Raporty” -> ,Podanie” -> w
polu ,Dla kogo drukowac¢” wybraé¢ odpowiednig opcje, uzupetnié
wymagane okienka i klikng¢ ,Generuj”.
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Wersja jezykowa:

Drulkuj kod programu:

Adresat podania:

Dla kogo drukowac:

Data rozpatrzenia od:
. do:"

Typ pedania:
Jednostka podania:
Data ztoZenia od:
Data ztoZenia do:
Status:

Dane gsoby;

Jednostka programu:
Program:

Etap:

Cykl dydaktyczny:

Status na programie:

Miejsce odbywania programu:

b |
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polska -

Tak =

Podania rozpatrzone dla osdb z filtru

Rozpatrzone
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