
 

  

ZAPISY ZDALNE NA ZAJĘCIA 
Uruchomienie rejestracji zdalnej studentów na zajęcia 

Wersja 1.3 (stan na 16.04.2020) 

Opracowanie instrukcji: Jerzy Janukowicz 
jjanukowicz@opteam.pl 



 

___________________________________________________________________________ 
str. 1     Opracowanie: Jerzy Janukowicz OPTEAM S.A. 

 

 

 

 

 

Spis treści 
Przygotowanie grup zajęciowych ...................................................................................................................................... 2 

Tworzenie rejestracji na zajęcia ........................................................................................................................................ 3 

Rejestracja zdalna na zajęcia przez studenta .................................................................................................................. 10 

Zapis na przedmiot z jedną grupą zajęciową .............................................................................................................. 12 

Zapis na przedmiot i wybór grupy zajęciowej ............................................................................................................. 13 

Rejestrowanie na dwa i więcej przedmiotów ................................................................................................................. 16 

Obsługa rejestracji – statystyki, zestawienia, raporty .................................................................................................... 18 

Zestawienie wyników zapisów na przedmioty przez osoby...................................... Błąd! Nie zdefiniowano zakładki. 

Zestawienie osób zapisanych na przedmioty.............................................................................................................. 20 

 

  



 

___________________________________________________________________________ 
str. 2     Opracowanie: Jerzy Janukowicz OPTEAM S.A. 

 

Przygotowanie grup zajęciowych 
 

Przed uruchomieniem rejestracji (zapisów) na przedmioty, należy sprawdzić czy dany przedmiot posiada 

wygenerowaną grupę zajęciową i czy jest ustawiony limit górny zapisów. W przypadku braku limitu wszyscy uprawnieni 

do zapisu studenci będą mogli zapisać się na ten przedmiot – jest to zasadne w przypadku wykładów dla całego 

rocznika, jednak w przypadku grup ćwiczeniowych czy lektoratach (i tym podobnych) należy już wprowadzić 

ograniczenie maksymalnej dopuszczalnej ilości studentów w grupie. 

Aby wykonać powyższą czynność należy kliknąć w główne menu programu ZAJĘCIA -> ZAJĘCIA i GRUPY.  

Otworzy się okno „Zajęcia cykli dydaktycznych” oraz okno wstępnego filtrowania, gdzie możemy ograniczyć 

wyświetlanie przedmiotów: 

 

Obraz 1 

Dla potrzeb niniejszej instrukcji, uruchomiona zostanie rejestracja na przedmiot o nazwie „Przedmiot testowy”. 

Właściwe okno, po wyfiltrowaniu przedmiotu wygląda następująco: 

 

Obraz 2 
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Na powyższym obrazie (Obraz 2) zaznaczona dwa pola na które należy zwrócić uwagę – nr grupy – wpisana cyfra 

oznacza że jest wygenerowana grupa dla tego przedmiotu (por. instrukcja nr 4). Jeśli wiersz byłby pusty, należy zatem 

wygenerować grupę przyciskiem po prawej stronie okna. 

Oraz drugie pole – liczna miejsc (górny) – określająca maksymalną ilość studentów którzy mogą być zapisani do grupy. 

Puste pole oznacza brak limitu i możliwość zapisu wszystkich studentów na ten przedmiot. Dla przykładu wpisano 

liczbę 25 jako maksymalną ilość studentów.  

Po wprowadzeniu bądź sprawdzeniu danych zapisujemy dane ikoną  i zamykamy okno . Warto zapisać sobie 

kod przedmiotu, dla którego będziemy tworzyć rejestrację. 

 

Tworzenie rejestracji na zajęcia 
 

Należy otworzyć okno, poprzez wybranie z menu głównego programu Rejestracja -> Rejestracja na zajęcia. 

Otworzy się wówczas okno „Wprowadzanie nowej rejestracji”, które wygląda następująco: 

 

Obraz 3 
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Utworzenie nowej rejestracji wymaga wypełnienia wiersza zaznaczonego na czerwono na powyższym obrazie. Klikamy 

na poszczególne pola i wypełniamy. 

Po uzupełnieniu wiersz będzie wyglądał: 

 

Obraz 4 

W polu Kod i Opis rejestracji wpisujemy własne oznaczenia, możliwie jak najprecyzyjniej opisujące rejestracje. W polu 

Jednostka wybieramy jednostkę naszego wydziału (nie instytutu). Pole Czy podpięcia wymagane? Ustawiamy na tak 

(co spowoduje że po zapisie na przedmioty, automatycznie zostaną podpięte). Status rejestracji jest automatycznie 

ustawiany na P co oznacza „w przygotowaniu”, czyli że studenci jeszcze nie będą widzieć rejestracji. Po  zakończeniu 

wprowadzenia danych do rejestracji należy zmienić status, szczegóły – na końcu instrukcji. 

W dolnej części okna wpisujemy cykl dydaktyczny, który będzie obejmował przedmioty do zapisu: 

 

Obraz 5 

Następnie klikając w następną zakładkę Przedmioty, dodajemy przedmioty, na które student będzie mógł się zapisać: 

 

Obraz 6 

Wybór przedmiotu dokonuje się poprzez kliknięcie w białe pole (*) Kod co spowoduje uaktywnienie wiersza do 

wprowadzania danych oraz kliknięcie w ikonę , która otworzy okno z listę wszystkich przedmiotów do wyboru. 

Można też bezpośrednio wkleić kod przedmiotu w białe pole i zatwierdzić klawiszem [enter] z klawiatury. Jeśli kod jest 

poprawny, po prawej stronie zobaczymy nazwę przedmiotu.  

Pole z limitem zostawiamy bez zmian. Właściwe limity zostały ustalone w definicji poszczególnych grup w pierwszym 

kroku niniejszej instrukcji. W pole (*) Status wybieramy formę zapisu. Po kliknięciu w ikonę  otworzy się okno z 

dostępnymi opcjami: 
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Obraz 7 

Proszę wybrać status A Rejestrowanie i wyrejestrowanie. Oznacza to że w trakcie zapisu na zajęcia studenci będą 

mogli zmieniać swoje wybory bez ingerencji pracowników dziekanatów. Zatwierdzamy klikając przycisk . 

Przycisku, które znajdują się po prawej stronie okna posiadają następującą funkcjonalność: 

- przejście do okna Przedmioty 

- przejście do okna Przedmioty cykli dydaktycznych 

- zmiana statusu rejestracji na przedmiot (statusy jak w obrazie 7) 

- definiowanie i dodawanie przedmiotów obowiązkowych (nie stosujemy) 1 

- raportowanie grup zajęciowych bez ustawionych limitów 

 

W następnej zakładce Przedmioty poza rejestracją widzimy wszystkie przedmioty uruchomione przez daną jednostkę 

(a wybraną przy definiowaniu rejestracji): 

 

Obraz 8 

Pole jest automatycznie uzupełniane przez system. 

                                                           
1 umożliwia on automatyczne przydzielanie przedmiotów obowiązkowych po wybraniu przez studenta przedmiotów wybieralnych. 
Oznacza to ze cały proces przydzielania przedmiotów będzie po stronie studenta. 
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W następnej zakładce Osoby możemy zadeklarować, komu udostępniamy możliwość zapisania się na przedmiot. 

Zakładka początkowo ma wygląd:  

 

Obraz 9 

Jest możliwość ręcznego wpisania wybranych osób, poprzez kliknięcie w białe pole Nazwisko a następnie . 

Po prawej stronie okna znajdują się przyciski funkcyjne umożliwiające grupowe dodawanie osób: 

  

- umożliwia dodanie hurtowe osób z danego programu i etapu 

- umożliwia dodanie osób z danej grupy zajęciowej wybranego przedmiotu 

- umożliwia dodanie osób na podstawie średniej ich ocen2 

- umożliwia dodanie osób, które pochodzą z innej rejestracji3 

 

Załóżmy, że wybraliśmy pierwszy przycisk (działanie identyczne jak przy grupowym zapisie na zajęcia, opisanym w 

instrukcji nr 4). Zakładka po dodaniu osób (w tym przypadku jest tylko jedna osoba) wygląda następująco: 

 

 

Obraz 10 

Widoczne po prawej stronie przyciski – Osoba i Programy osoby umożliwiają przejście do okien zaznaczonej osoby. 

                                                           
2 Trzeba jednak wcześniej uruchomić ranking. Funkcja przypisywania wg średniej ma szczególne zastosowanie w przypadku, gdy 
warunkiem zapisu na przedmiot jest np. średnia ocen powyżej 4.0 
3 Może mieć zastosowanie, gdy np. dany przedmiot na który prowadzimy rejestracje jest poniekąd kontynuacją przedmiotu z 
poprzedniego semestru, na który również była prowadzona rejestracja lub stanowi drugą jego część (z np. dwóch-trzech do 
wyboru). 
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Kolejna zakładka – Tury umożliwia określenie ram czasowych, w których będzie możliwe zapisanie się na przedmiot. 

 

Obraz 11 

Wpisujemy ręcznie daty graniczne rozpoczęcia i zakończenia rejestracji na przedmioty. W polu (*) Tryb mamy 

możliwość wyboru trybu rejestracji: 

 

 

Obraz 12 

Wybieramy ostatnią opcję – Bezpośrednia – na przedmioty i do grup, co oznacza że student będzie miał od razu 

możliwość wybrania przedmiotu i konkretnej jego grupy (w przypadku gdy będą prowadzone np. 2 lub więcej grup). 

Zatwierdzamy przyciskiem . 

 

Mamy już w pełni przygotowaną rejestrację na przedmioty. Okno główne powinno wyglądać: 
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Obraz 13 

Obecnie ma ona status P „w przygotowaniu”. Aby uaktywnić ją, musimy kliknąć na przycisk  w oknie 

głównym rejestracji 

Otworzy się okno : 

 

Obraz 14 

Gdzie przyciskiem  wybieramy dostępne statusy (po kliknięciu tego przycisku otworzy się okno z dostępnymi 

statusami): 
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Obraz 15 

Po wybraniu statusu A Aktywna rejestracja będzie widoczna w USOSwebie uprawnionego studenta. Widoczność na 

stronie nastąpi po dacie rozpoczęcia rejestracji i po upływie czasu migracji danych na linii baz danych USOS – USOSweb. 
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Rejestracja zdalna na zajęcia przez studenta 
 

Student po zalogowaniu się na swoje konto w USOSweb (w przeglądarce www) powinien kliknąć w górnej belce 

zakładkę DLA STUDENTÓW: 

 

 

Obraz 16 

A następnie kliknąć w Rejestracja, jak na powyższym obrazie (w czerwonej ramce). 

Otworzy się nowa strona  w przeglądarce: 
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Obraz 17 

W powyższym polu oznaczonym czerwoną ramką student zobaczy na jakie przedmioty może się zapisać. Wyświetlony 

jest również czas, w jakim jest możliwe dokonywanie zapisów. Po kliknięciu w przycisk  

zostanie otworzona nowa strona:  

 

Obraz 18 
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Kliknięcie w nazwę przedmiotu -  spowoduje wyświetlenie informacji o 

przedmiocie. 

Przyciski funkcyjne (w boksie Akcje na Obrazie 18): 

 - kliknięcie w ten przycisk rejestruje na przedmiot. Po jego kliknięciu wyświetli się strona 

 - wyświetla informacje o aktualnym zapełnieniu grupy zajęciowej. 

 - wyświetla szczegółowe informacje o rejestracji 

 - kliknięcie w ten przycisk wyrejestruje studenta z przedmiotu.  

 - grupa osiągnęła maksymalną liczbę zapisów, nie można się zapisać do grupy 

 - wskaźnik zapełnienia grup. Taki wygląd oznacza brak wolnych miejsc 

 - wskaźnik zapełnienia grup. Taki wygląd oznacza połowę wolnych miejsc 

 

Zapis na przedmiot z jedną grupą zajęciową 
 

Po kliknięciu w ikonę rejestrującą  i w przypadku gdy przedmiot ma tylko jedną grupę, wyświetlony zostanie 

komunikat:

 

Po odświeżeniu strony (zgodnie z powyższym komunikatem. Panel zapisu na zajęcia będzie wyglądał: 

 

Obraz 19 

Student już zarejestrował się na przedmiot.  



 

___________________________________________________________________________ 
str. 13     Opracowanie: Jerzy Janukowicz OPTEAM S.A. 

 

Widoczna jest nowa ikona - , która pozwoli na wyrejestrowanie się z przedmiotu (grupy). Po jego kliknięciu 

pokaże się komunikat kontrolny: 

 

Obraz 20 

Po zatwierdzeniu przyciskiem OK, wyświetlony zostanie komunikat: 

 

Po odświeżeniu panel rejestracyjny wraca do wyglądu jak na Obrazie 18 i student może ponownie dokonać wyboru. 

 

Zapis na przedmiot i wybór grupy zajęciowej 
 

Jeśli przedmiot posiada kilka grup zajęciowych, wówczas panel rejestracji będzie miał postać: 

 

Obraz 21 
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Jest informacja o liczbie grup zaraz za informacją o formie przedmiotu. Zarejestrowanie na przedmiot następuje po 

kliknięciu w ikonę . Otworzy się wówczas strona z panelem wyboru grupy zajęciowej do której student chce się 

zapisać: 

 

Obraz 22 

Wybór grupy następuje poprzez kliknięcie w pole wyboru  a następnie w . 

 

Wyświetli się komunikat potwierdzający zapis do grupy: 

 

Po odświeżeniu panel wygląda następująco: 
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Obraz 23 

Co jest również potwierdzeniem zapisania się do grupy. 

Aby zmienić grupę należy się wyrejestrować z przedmiotu i zarejestrować ponownie. Nie ma możliwości zmiany grupy 

będąc jednocześnie zarejestrowanym na przedmiot. 

Po migracji danych studenci zapisani do grup od razu są widoczni w USOS, nie trzeba czekać do zakończenia tury 

rejestracji, aby zobaczyć kto jest zapisany na przedmiot. 

Po zakończeniu rejestracji zdalnej się są wymagane żadne dodatkowe prace ze strony pracowników dziekanatowych 

związane z rejestracją (ewentualnie ręczna korekta w przypadku próśb o przeniesienie czy wyrejestrowanie). 

Widok w USOS po zarejestrowaniu się studenta do grupy (standardowe okno Studenci grup): 

 

Obraz 24 
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Rejestrowanie na dwa i więcej przedmiotów 
 

Aby umożliwić studentom zarejestrowanie się na dwa lub więcej przedmiotów, należy w zakładce „Tury” w głównym 

oknie „Rejestracji na zajęcia” wpisać w pole „Liczba wyborów” liczbę przedmiotów, ile student musi wybrać. 

Dodatkowo można wpisać opis informujący dodatkowo studenta, w polu Komunikat: 

 

 

Obraz 25 

Uprawniony do zarejestrowania się na przedmioty student na swoim profilu USOSweb zobaczy informacje o rejestracji: 

 

Obraz 26 

Jak widać na powyższym obrazie, w szarym boksie pod nazwą rejestracji widnieje tekst wpisany jaki komunikat. 

Dodatkowo symbol z wpisaną cyfrą informuje o ilości wymaganych wybrań przedmiotów. 

Uwaga! System nie kontroluje liczby wybrań przedmiotów przy rejestracji – student może wybrać mniej przedmiotów 

niż to jest wymagane, nie zostanie wyświetlony komunikat. Natomiast jeśli wybierze więcej, zostanie wyświetlony błąd 

o dosyć ogólnym opisie: 

 

Zatem niezbędna jest ręczna kontrola operatora ilości wybranych przedmiotów przez studentów.  
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UWAGA! 

Nie należy tworzyć kilku rejestracji na ten sam przedmiot! 

Przy dodawaniu przedmiotu do nowej rejestracji (i który równocześnie uruchomiony jest już w innej rejestracji, 

odbywającej się w tym samym czasie), USOS wyświetli komunikat: 

 

Obraz 25 

Po kliknięciu w przycisk    przedmiot zostaje dodany do rejestracji i nie ma innego komunikatu o pokrywaniu 

się rejestracji. 

Jednakże student, nie będzie mógł się na niego zarejestrować – w każdej rejestracji, w której występuje ten przedmiot 

(przedmiot jest blokowany we wszystkich rejestracjach).  

 

Obraz 26 

Informuje o tym ikona   po najechaniu kursorem na tą ikonę wyświetli się opis: 

 

 

Obraz 27 
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Obsługa rejestracji – statystyki, zestawienia, raporty 
 

Zestawienie osób zapisanych na przedmioty – według osób 
 

W głównym oknie  programu USOS – „Wprowadzanie nowej rejestracji” jest możliwe uzyskanie informacji 

statystycznych o ilości osób zapisanych na dany przedmiot. 

W głównym oknie rejestracji wybieramy rejestrację: 

 

 

Obraz 28 

 

po wybraniu rejestracji, której stan chcemy sprawdzić, klikamy na przycisk po prawej stronie  

otworzone zostanie nowe okno (Osoby w rejestracji).  

Okno to pokazuje zestawienie Studentów i przedmiotów na jakie się zapisali: 
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Obraz 29 

Okno to pokazuje na jakie przedmioty zapisały się poszczególne osoby. Klikając na osoby w górnym oknie 

(zaznaczonym czerwoną obwódką) program pokazuje w dolnym oknie (z zieloną obwódką) przedmioty na jakie 

zapisała się dana osoba. Po prawej stronie są natomiast przyciski – skróty do poszczególnych okien (dotyczących 

wybranej osoby, rejestracji czy przedmiotów). 

Boczne przyciski (po prawej stronie okna) umożliwiają: 

- otwarcie głównego okna „Osoby”  

- otwarcie głównego okna „Programy osoby” 

- wyszukanie studenta po jego numerze indeksu (albumu) w celu wyświetlenia zarejestr. przedmiotów 

- umożliwia wygenerowanie raportu (w pliku pdf) zawierającego zarejestrowane przedmioty wybranej osoby 

- umożliwia zmianę statusu zarejestrowanego przedmiotu, ale dopiero w zakończonej turze 

- umożliwia wygenerowanie wyników rejestracji studentów na przedmioty według przedmiotów 

- otwarcie okna podpięcia przedmiotów osoby  

- otwarcie nowego okna pokazujące podpięcie przedmiotu pod program 

- usunięcie studenta z rejestracji, usuwając go z zarejestrowanych przez niego przedmiotów 

- okno umożliwiające obliczenie sumy punktów ECTS z tury rejestracyjnej 
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Oznaczenia statusów rejestracji: 

O – odrzucona permanentnie 
Z – odrzucona z możliwością kolejnej rejestracji 
X – nie dotyczy 
U – prośba o anulowanie zaakceptowanej 
V – prośba o anulowanie statusu P 
A – zaakceptowana 
P – prośba na rejestrację 
 

Zestawienie osób zapisanych na przedmioty – według przedmiotów 
 

W głównym oknie po kliknięciu przycisk   możliwe jest uzyskanie dokładnego zestawienia osób 

zapisanych na przedmiot: 

 

Obraz 30 
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Otworzy się wówczas nowe okno: 

 

Obraz 31 

W powyższym oknie w górnej części wyświetlona jest lista przedmiotów na które prowadzona jest rejestracja. W 

dolnej części okna wyświetlają się osoby zapisane na poszczególne przedmioty. 

Górny boks z przyciskami służącymi do obsługi kontekstowej przedmiotów: 

- przejście do okna z oknem podstawowym informacji o przedmiocie 

- przejście do okna z przedmiotem uruchomionym w semestrze 

- wygenerowanie do pliku tekstowego listy zarejestrowanych na przedmiot studentów 

- wygenerowanie do pliku pdf wyników rejestracji na przedmiot 

 

Natomiast drugi boks zawiera przyciski związane z osobami i rejestracją na przedmiot: 
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- zastosowanie filtrów do wyświetlania osób, o ile zostały wprowadzone 

- przejście do okna z danymi podstawowymi osoby 

- przejście do okna z programem studiów osoby 

- możliwość ręcznego, grupowego zarejestrowania osób z wybranego etapu studiów 

- możliwość ręcznego, grupowego zarejestrowania osób z poprzedniej, innej rejestracji 

- rejestracja ręczna studentów wg rankingu średniej z ocen, o ile został uruchomiony 

- możliwość grupowej zmiany statusu rejestracji osób 

- przejście do okna z podpięciami danej osoby 

- przejście do okna wyświetlającego podpięcia przedmiotu w różnych programach osoby 

- przejście do okna kasującego studenta z danej grupy (odbieranie uprawnień do zarejestrow.) 

- grupowe wysyłanie wiadomości do osób 

- możliwość wygenerowania zestawienia pdf z wynikami rejestracji dla danej osoby 

 

Zestawienie osób zapisanych na przedmioty – szybka statystyka 
 

W głównym oknie po kliknięciu przycisk   możliwe jest uzyskanie dokładnego zestawienia osób 

zapisanych na przedmiot: 

 

 

Obraz 32 

 

Otworzy się nowe okno ze statystykami (wynikami rejestracji)  z podziałem na statusy rejestracji. Liczbę poprawnie 

zarejestrowanych studentów pokazuje blok ze statusami A: 
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Obraz 33 

Rejestracje – kopiowanie rejestracji, raporty 
 

 

Obraz 34 
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W powyższym oknie (główna strona rejestracji) po kliknięciu w przycisk  otworzy się okno z 

możliwością kopiowania istniejącej rejestracji do innej (nowej): 

 

Obraz 35 

Natomiast po kliknięciu w przycisk  w oknie głównym rejestracji (Obraz 34) otworzy się nowe okno z 

możliwością wygenerowania raportów (zestawień) z wybranej rejestracji: 

 

 

Obraz 36 

Natomiast po kliknięciu w przycisk    w oknie głównym rejestracji (Obraz 34) otworzy się nowe okno 

z możliwością operacji zbiorowych na rejestracjach: 
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Obraz 18 

Możliwe jest usunięcie rejestracji wyłącznie ze statusem X (anulowana, archiwalna). Aby usunąć rejestrację, wystarczy 

w powyższym oknie wpisać kod rejestracji w polu Maska kodu rejestracji oraz Jednostkę a następnie wcisnąć przycisk 

. USOS skasuje zawartość rejestracji, jednak wiersz z nazwą pozostanie nadal wyświetlony. Po 

przeładowaniu okna (zamknięcie i ponowne uruchomienie okna) skasowana rejestracja nie będzie już wyświetlana. 

Skasowanie rejestracji nie powoduje skasowania przedmiotów z programu studentów. 

 

Student, który dokona zapisu na przedmiot, automatycznie dodawany jest do grupy zajęciowej. Jeśli w czasie trwania 

tury rejestracyjnej zostanie on wykasowany z grupy zajęciowej, automatycznie zostanie on usunięty ze statystyk 

rejestracji. Zachowa jednak uprawnienia do ponownej rejestracji i będzie mógł się zarejestrować ponownie. 
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Po kliknięciu w definicji tur: 

 

 

 

 

Przy rejestracji pojawiają się ikony symbolizujące: 

 - cyfra oznacza maksymalną liczbę osób jaka może zarejestrować się na przedmiot 

 - złożenie prośby o zarejestrowanie na przedmiot do grupy zajęciowej 

 - wycofanie prośby o zarejestrowanie 

- pokazuje na jakim miejscu na liście oczekujących znajduje się student w momencie rejestracji. Jest to tylko 

symulacja, rzeczywista pozycja może ulec zmianie, szczególnie w przypadku rejestracji dedykowanej (gdzie 

pierwszeństwo mają studenci zadeklarowano programu studiów lub pozycja na podstawie np. rankingu średniej ocen) 

 

 



 

___________________________________________________________________________ 
str. 27     Opracowanie: Jerzy Janukowicz OPTEAM S.A. 

 

 

 


