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1. Rozliczanie etapu studenta z kompletem zaliczonych przedmiotów 
 

Zaczynamy od otworzenia programu studenta w zakładce Programy -> Programy Osoby. 

Dla przykładu w tej instrukcji przedstawiono dane testowe (fikcyjne).  

Studenta wybieramy albo przez okno wstępnego filtrowania (wpisując jego nazwisko), albo wszystkich z danego etapu 

(por. poprzednia instrukcja – „Filtruj po etapach”) i przeglądamy każdego z osobna. Plusem takiego rozwiązania jest ze 

nie musimy za każdym razem wyszukiwać osób, tylko przełączamy je poprzez klikanie ikon  . 

 

 

Obraz 1 
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Zadanie polega na zaliczeniu temu studentowi semestru pierwszego. Musimy się upewnić, czy ma zaliczone 

wszystkie przedmioty. Sprawdzamy je, poprzez kliknięcie przycisku . Otworzy się wówczas kanwa 

„Zajęcia i oceny studenta”: 

 

Obraz 2 

W powyższym oknie widać przedmioty, jakie student realizował na semestrze 2019/2020-Z.  

Docelowo w tym miejscu USOS wyświetla wszystkie przedmioty z wszystkich semestrów z historii studenta. Dla lepszej 

widoczności należy użyć filtrowania – kliknąć myszką w pole z kodem cyklu, po lewej stronie nazwy przedmiotu 

(dowolnej), nacisnąć klawisz F8 i jeszcze raz kliknąć puste pole z kodem cyklu, wpisać szukany cykl, np. 2019/2020-Z  

i zatwierdzić klawiszem F8. Wówczas system wyświetli wyłącznie przedmioty dla filtrowanego semestru. 

 

Jak widzimy na powyższym oknie wszystkie przedmioty mają status A, co oznacza że są zaliczone. Szczegóły zajęć i ocen 

znajdują się w dolnej części okna. 

Przypadki, w których któryś przedmiot nie został zaliczony i konieczny jest wpis warunkowy zostaną omówione w 

dalszej części instrukcji. 



 

___________________________________________________________________________ 
str. 4     Opracowanie: Jerzy Janukowicz OPTEAM S.A. 

 

Możemy zatem zaliczyć te semestr studentowi. Wracamy do poprzedniej kanwy z programami (poprzez kliknięcie 

ikony . 

W wierszu z informacją o programie studiów widnieje pole . Jest to data pochodząca z kalendarium roku 

akademickiego oznaczająca dzień końca zajęć dydaktycznych 

Jeśli zaliczamy studentowi semestr wcześniej, musimy zatem zmienić tą datę poprzez kliknięcie przycisku 

 (przycisk jest widoczny po prawej stronie okna programu, 6 od góry). Otworzy się okno do zmiany 

daty: 

 

Obraz 3 

Wpisujemy datę dzisiejszą (ponieważ dzisiaj rozliczamy) lub datę wsteczną (nie ma to znaczenia jaka dokładnie). 

Zatwierdzamy przyciskiem . 

Po zmianie daty zaliczenia możemy rozliczyć studentowi semestr. W tym celu klikamy na przycisk . 

Otworzy się okno „Rozliczanie osoby”: 
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Ważne aby nie zaznaczać pól „Czy wpisywać na następny etap” . Zatwierdzamy klikając przycisk . 

Zmianie uległ status semestru: 

 

Obraz 5 

Na status „A” z opisem „zaliczony automatycznie”. 

Następną czynnością będzie ręczne przydzielenie następnego semestru i zapis na nowe przedmioty. 

 

2. Rozliczanie etapu studenta – wpis warunkowy 
 

W przypadku w którym student nie uzyskał kompletu zaliczeń, decyzją kierownika studiów (lub innego uprawnionego 

organu) może on uzyskać wpis warunkowy na następny semestr z koniecznością zaliczenia tego przedmiotu. 

Wówczas kanwa „okno” pokazujące oceny studenta (nazwa okna: Zajęcia i oceny studenta) będzie wyglądała 

następująco:  
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Obraz 6 

Kontrolując stan zaliczeń przedmiotów na rozliczanym semestrze, można zauważyć ze jeden przedmiot ma status „X”, 

co oznacza brak zaliczenia. Po kliknięciu na wiersz z tym przedmiotem, w dolnej części okna pojawiają się szczegóły.  

W obydwu terminach student otrzymał ocenę niezaliczającą 2.0. Student złożył podanie o wpis warunkowy na 

następny semestr i decyzją kierownika studiów otrzymał taką zgodę - pod warunkiem zaliczenia tego przedmiotu na 

następnym semestrze. Mamy zatem podstawy by rozliczyć ten semestr jako warunkowy i przydzielić mu następny 

semestr z kompletem właściwych przedmiotów oraz przedmiot z którego nie uzyskał zaliczenia. 

Aby zaliczyć semestr warunkowo, należy zamknąć tą kanwę poprzez kliknięcie ikony . Wrócimy do poprzedniego 

okna z programem studiów. Klikamy przycisk „Rozlicz”, otworzy się wówczas okno: 
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Obraz 7 

Ważne jest aby nie zaznaczać „ Czy rozliczać etap studenta”. Następnie klikamy przycisk . 

Proszę zauważyć, że status etapu się nie zmienił, co jest poprawne:  

 

Obraz 8 

Musimy ręcznie zmienić status na „W – Zaliczony warunkowo (w trakcie)”. Następnie zapisujemy. 

Kolejną czynnością jest przydzielenie studentowi następnego etapu studiów (ze zwykłym statusem „w trakcie” ) wraz 

z kompletem przedmiotów  oraz przedmiotem, z którego nie uzyskał zaliczenia. 

Okno z listą semestrów będzie wówczas wyglądało: 

 

Obraz 9 

Ponieważ przedmiot niezaliczony odbywał się w semestrze zimowym, musimy go dodatkowo uruchomić w semestrze 

letnim (ponieważ na semestrze letnim student będzie ten przedmiot zaliczał):  

 



 

___________________________________________________________________________ 
str. 8     Opracowanie: Jerzy Janukowicz OPTEAM S.A. 

 

W tym celu otwieramy okno Przedmioty->Przedmioty: 

 

 

Obraz 10 

Cały proces został już opisany dokładnie w poprzedniej instrukcji, obecnie dla przypomnienia: 

1. Z listy przedmiotów (okno Przedmioty->Przedmioty) odszukujemy przedmiot 

2. Klikamy po prawej stronie „dodaj do cyklu” 

3. Otworzy się okno „Cykle Dydaktyczne”, wybieramy odpowiedni semestr i klikamy „Dodaj” 

4. Uzupełnić dane przedmiotu w zakładce „Punkty w cyklach” (pkt ECTS) oraz w „szczegółach przedmiotu cyklu” 

(forma zajęć, ilość godzin, domyślny protokół oraz dalej – wygenerować grupę zajęciową, dodać 

prowadzącego) 

5. Zamykamy okno „Przedmioty” i ponownie uruchamiamy program studenta. 

Dodajemy studentowi niezaliczony przedmiot (uruchomiony w semestrze letnim), można to zrobić na dwa sposoby: 

 

Sposób 1. 

Wpis na przedmiot bezpośrednio z programu studenta (por. Obraz 1). Trzeba wówczas kliknąć . 
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Otworzy się kanwa „Zajęcia i oceny studenta” (por. Obraz 2). Klikamy na przycisk , otworzy się okno: 

 

Obraz 11 

W polu „cykle dydaktyczne” ustawiamy filtr na semestr 2019/2020-L. W oknie pojawią się przedmioty właściwe dla 

semestru letniego, które student już ma przypisane. Aby dodać przedmiot, należy kliknąć na pusty wiersz i za 

pomocą ikony  odnaleźć przedmiot:  
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Obraz 12 

Okno powyżej zawiera wszystkie przedmioty uruchomione na semestrze letnim (2019/2020-L) których dawcą jest 

wydział przynależny studentowi. Jeśli przedmiot, który chcemy przypisać nie znajduje się na powyższej liście, należy 

skorzystać ze sposobu nr 2, opisanego w dalszej części instrukcji. 

Wybieramy przedmiot (który dodajemy jako warunkowy) i zatwierdzamy przyciskiem  (por. Obraz 12). 

Dodany przedmiot będzie widoczny oknie (por. Obraz 11): 

 

Obraz 13 

Ostatnią rzeczą jaką musimy wykonać jest ustawienie podpięcia. 

W tym celu wracamy do okna głównego programu studenta (por. Obraz 1) klikamy w przycisk . 

Otworzy się kanwa „podpięcia zaliczeń pod programy wg programów”: 
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Obraz 14 

Jak widzimy na powyższym Obrazie, przedmiot który dodaliśmy jest niepodpięty. Podpinamy go poprzez kliknięcie 

ikony strzałki  i wybieramy „zaakceptowane”. Następnie należy wybrać kod etapu. Ponieważ jest 

to przedmiot warunkowy i pochodzi z semestru 1 (2019/2020-Z) więc ten etap należy tutaj wybrać. Stan przedmiotu 

będzie miał wówczas postać: 

 

Obraz 15 

Zapisujemy ikoną . 

Kiedy student zaliczy przedmiot warunkowy, wtedy w oknie programu studenta (por. Obraz 1) klikamy przycisk 

, otworzy się kanwa „Oceny studenta – uzupełnianie”:  
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Obraz 16 

Odszukujemy przedmiot i w tym miejscu możemy wpisać ocenę (z dostępnych wartości z listy). Oczywiście może to 

również zrobić prowadzący zajęcia za pośrednictwem swojego konta na usosweb.  

 

W przypadku oceny zaliczającej możemy pierwszy etap studenta zmienić z „Zaliczony warunkowo – w trakcie” na  

„zaliczenie warunku”: 

 

Obraz 17 

Sposób 2 
Jest możliwy drugi sposób przydzielenia studenta do przedmiotu – został on pokazany w poprzedniej instrukcji 

„INSTR03 - USOS - UPJPII - przypisanie i edycja przedmiotów v.1.0” na stronie 21. 
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3. Różnice programowe, przedmioty zewnętrzne 
 

W niektórych przypadkach zachodzi potrzeba ujęcia w toku studiów danemu studentowi przedmiotów zewnętrznych, 

nie pochodzących z bazy przedmiotów uczelni (np. podczas powrotu z wyjazdu Erazmus, przeniesieniu z uczelni, 

przedmiotów grantowych czy realizowanych dodatkowo, poza programem studiów). W USOSie  informacje te wpisuje 

się w oknie „Decyzje”. Ujęte tu również mogą być różnice programowe – w przypadku gdy student indywidualnie 

zalicza przedmiot u prowadzącego (gdyż różnica programowa wynika z niepełnej liczby godzin czy punktów ECTS). W 

przypadku gdy student musi zrealizować przedmiot będący różnicą programową w całości (i jest ten przedmiot 

tożsamy z przedmiotem realizowanym w bieżącym cyklu dydaktycznym), wtedy wystarczy dopisać studenta do tego 

przedmiotu (i ewentualnie dodać w „komentarzu do statusu zaliczania” w danym etapie, ze zawiera on przedmioty 

wynikające z różnicy programowej – patrz poniższy obraz, zielona obwódka). 

Operacji tej dokonuje się w oknie Programy Osoby: 

 

Obraz 18 

Należy kliknąć przycisk . 

Otworzy się wówczas okno „Decyzje o zmianie wymagań”: 
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Obraz 19 

 

Jak widzimy w powyższym oknie, nie ma żadnych decyzji. 

Nową decyzję tworzymy uzupełniając wiersz zaznaczony czerwoną obwódką na powyższym obrazie (nie klikamy 

przycisku „nowa decyzja”, gdyż służy ona wprowadzeniu zwolnienia z wymagań etapowych) 

Po wypełnieniu wiersz będzie wyglądał następująco:  

 

Obraz 20 

Po zapisaniu możemy dodać przedmioty różnicy programowej.  
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Dodanie przedmiotów odbywa się poprzez kliknięcie przycisku  znajduje się on w dolnym prawy 

rogu okna: 

 

 

Obraz 21 

 

Otworzy się okno do wpisywania przedmiotów: 



 

___________________________________________________________________________ 
str. 16     Opracowanie: Jerzy Janukowicz OPTEAM S.A. 

 

 

Obraz 22 

Wpisujemy dane przedmiotu jak powyżej. Pole cykl.dyd. określa, do jakiego etapu wliczyć przedmiot. Pole z kodem 

przedmiotu pozostawiamy puste. Resztę wpisujemy zgodnie ze stanem faktycznym. Opcjonalnie można jeszcze 

uzupełnić dane w dolnym lewym rogu programu „Zajęcia przedmiotu”. 

Zapisujemy i wychodzimy z tego okna. 

Widok okna z decyzjami będzie widoczny jak poniżej:  
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Obraz 23 

 Wpisany przedmiot jest widoczny w polu z zieloną obwódką na powyższym obrazie. 

 

Po zamknięciu okna można sprawdzić poprawność zapisanych danych. W tym celu możemy wygenerować kartę 

przebiegu studiów dla tego studenta z poniższymi parametrami:  
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Obraz 24 

Uzyskujemy raport: 

 

Obraz 25 

Ponieważ jest to jedyny przedmiot zaliczony, tylko on został wykazany na powyższym raporcie. 


