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WPROWADZANIE OCEN DO ELEKTRONICZNEGO SYSTEMU OBSEUGI TOKU STUDIOW

PRZEZ WIRTUALNA UCZELNIE

1. Podstawy prawne:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

§ 1 ust. 1 pkt 2 Zarzadzenia Nt 69/2013 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
z dnia 8 pazdziernika 2013 roku w sprawie okreslenia szczegétowych zadant Uczelnianej Komisji
ds. Jakosci Ksztalcenia oraz Wydziatowych Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia ze zm.;

Zarzadzenie Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach w sprawie szczegétowe;j
organizacji roku akademickiego;

§ 3 pkt 6 ppkt a oraz pkt 7 Uchwaly Nt 17/2014 Senatu Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w
Kielcach z dnia 27 marca 2014 1. w sprawie ustalenia zakresu obowiazkéw dydaktycznych
nauczycieli akademickich, form zaje¢ dydaktycznych objetych zakresem tych obowigzkow i zasad
obliczania godzin dydaktycznych oraz liczebnosci grup studenckich;

Regulamin Studiéw.

2. Celi przedmiot procedury

Celem 1 przedmiotem procedury jest usprawnienie procesu uzupelniania ocen w Zintegrowanym
Systemie Informatycznym i tworzenie dokumentacji przebiegu studiéw oraz zapewnienie sprawnego
przekazywania informacji studentom.

3. Zakres stosowania procedury

Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach

4. Definicje

Zintegrowany System Informatyezny (nazwany ZSI) — modutowe oprogramowanie wspomagajace zarzadzanie
Uniwersytetem, obejmujace aplikacje Systemu Obstugi Administracji i Systemu Obstugi Toku Studiéw.
Wirtnalna Utczelnia (nazwana WU) — interfejs ZSI (dostepny przez przegladarke internetows dla
zalogowanych uzytkownikéw), skierowany do studentéw i nauczycieli akademickich lub innych oséb
prowadzacych zajecia dydaktyczne. WU zawiera dane oparte o informacje wprowadzone w ZSI, jak
réwniez pozwala na wpisanie danych do ZSI.

Osoba prowadzaea ajecia dydaktyczne — nauczyciel akademicki lub osoba podejmujaca si¢ prowadzenia zajeé
dydaktycznych zgodnie z organizacja zaje¢ w danej jednostce w ramach umowy cywilnoprawnej w UJK.

5. Odpowiedzialnos¢

5.1.  Osoba merytoryczna — osoba prowadzgca zajecia dydaktyczne:
Przygotowanie Protokotu zaliczenia/egzaminu, obejmujace:

uzupelnienie ocen w WU,

zapisanie wprowadzonych ocen,

zatwierdzenie zapisanych ocen,

wydrukowanie protokotu,

podpisanie 1 przekazanie do wlasciwego dziekanatu lub w przypadku przedmiotéw
prowadzonych w jednostkach migdzywydzialowych SJO 1 SWF przekazanie oryginatu
podpisanego protokotu do dokumentacji w jednostce SJO lub SWF oraz przestanie drogg e-
mail zeskanowanego oryginalu protokotu do dziekanatéw wydziatow, z ktérych studenci
wystepuja w protokole.
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Wymienione zadania osoba prowadzaca zajecia ma obowiazek realizowa¢ w wyznaczonych terminach,
wynikajacych w organizacji danego roku akademickiego.

5.2. Osoba funkcyna —
Dziekarn:
- kontroluje terminowo$¢ wpisywania ocen
- kontroluje terminowo$¢ przekazanie podpisanych ,,Protokoléw zaliczenia/egzaminu” do
dziekanatu.

Kierownik jednostki migdzywydziafowey
- kontroluje terminowos¢ przekazania podpisanych "Protokotéw zaliczenia/egzaminu" do
sekretariatu jednostki miedzywydziatowej
- kontroluje przestanie droga e-mail zeskanowanego oryginalu protokotu do dziekanatéw
wydziatéw, z ktérych studenci wystepuja w protokole.

5.3. Nadzorujacy: Prorektor ds. dydaktycznych i studenckich:
- nadzoruje poprawno$¢ procesu oceniania oraz przygotowania dokumentacii przebiegu studiow.

6. Sposob postepowania

6.1. Przed przystapieniem do wprowadzania ocen przez WU w ZSI muszq by¢ uzupelnione dane,
dotyczace zaplanowanych zaje¢ dydaktycznych i przypisanych studentéw do grup, co umozliwia
osobom prowadzacym zajecia dydaktyczne dostep do list studentow w WU.

0.2. Osoby prowadzace zajecia dydaktyczne loguja si¢ do systemu za pomoca loginu, jakim jest numer
identyfikacyjny w ZSI, uwierzytelnionego unikalnym hastem. Hastem pierwszego logowania do WU
jest 6 ostatnich cyfr numeru PESEL. Po pierwszym zalogowaniu hasto nalezy zmienié.

0.3. Osoby prowadzace zajecia dydaktyczne wprowadzaja w Wirtualnej Uczelni oceny, uzyskane przez
studentow w danej sesji egzaminacyjnej 1 poprawkowej sesji egzaminacyjnej na studiach
stacjonarnych, niestacjonarnych, podyplomowych.

6.4. Terminy wpisywania ocen sa powigzane z okresem trwania sesji egzaminacyjnej i poprawkowej sesji
egzaminacyjnej. Szczegdlowy zakres dat jest podawany przed kazda sesja w postaci ogloszenia na
WU i droga e-mail na stuzbowy adres poczty elektronicznej pracownikéw.

0.5. Wprowadzenie ocen do WU nie zwalnia oséb prowadzacych zajecia dydaktyczne z obowiazku
wpisania oceny do indeksu i karty okresowych osiagni¢¢ studenta. Po uzupelnieniu ocen nalezy
zweryfikowaé poprawno$¢ wprowadzonych danych do WU, indeksu i karty okresowych osiagnieé
studenta.

6.6. Osoba prowadzaca zajecia dydaktyczne po zalogowaniu do WU i wybraniu z gtéwnego menu pola
,Pracownik”, zakladki ,,Uzupelnianie Ocen” otrzymuje wykaz prowadzonych przez siebie
przedmiotéw w danym semestrze. Do kazdego przedmiotu dolaczona jest lista studentow.

6.7. Po wybraniu wlasciwego przedmiotu 1 grupy studentdw otwiera si¢ okno ,,Protokét
zaliczenia/egzaminu”, z lista studentéw, zawierajaca nazwiska, imiona i numery albuméw i kierunki
studiéw 0s6b zapisanych na zajecia, gdzie mozna wpisywac oceny w dostgpnych terminach.

0.8. Po wprowadzeniu ocen nalezy zachowa¢ wyniki korzystajac z przycisku ,,ZAPISZ”.

6.9. Wpisana do ,,Protokotu zaliczenia/egzaminu” ocena po zapisaniu staje si¢ natychmiast widoczna na
WU dla studenta, ktory ja otrzymal, 1 w aplikacji.

6.10.Po zapisaniu wprowadzonych ocen nie nalezy drukowaé ,,Protokotu zaliczenia/egzaminu” dopdki
wprowadzone oceny nie zostang zatwierdzone przyciskiem ,,ZATWIERDZAM”.

6.11. Zatwierdzenie wprowadzonych przez WU ocen nastepuje dopiero przed wydrukowaniem protokotu
w wersji ostatecznej, czyli po zakoficzeniu wystawiania ocen z obu terminéw — do dziekanatow nie
nalezy przekazywac protokotéw probnych.
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6.12. Zatwierdzenie ,,Protokotu zaliczenia/egzaminu” powoduje jego zablokowanie (nie mozna wystawiac
ocen i zmieniac jego tresci).

6.13.W przypadku koniecznosci odblokowania zatwierdzonego protokotu lub innych probleméw
technicznych nalezy skontaktowac si¢ z informatykiem wydzialowym. Lista informatykéw
wydziatowych wraz z wewnetrznymi telefonami kontaktowymi znajduje si¢ na stronie WU w
,Informacjach ogdlnych”.

6.14.Jezeli w Terminie 1 100% studentéw (cala grupa) uzyska zaliczenie przedmiotu, wtedy mozna
zatwierdzi¢ wprowadzone oceny i wydrukowa¢ protokdl, w innym wypadku zatwierdzenie ocen i
drukowanie protokotu musi nastapi¢ po wprowadzeniu ocen w Terminie 2.

6.15.Po wydrukowaniu ,,Protokotu zaliczenia/egzaminu” osoba prowadzaca zajecia dydaktyczne musi go
podpisac i dostarczy¢ do dziekanatu/sekretatiatu instytutu w nieprzekraczalnym terminie 5 dni od
zakoficzenia sesji poprawkowej, natomiast osoba prowadzaca zajecia dydaktyczne w jednostkach
migdzywydzialowych SJO 1 SWF musi go przekaza¢ do sekretariatu SJO lub SWF.
Pracownik sekretariatu SJO lub SWF przesyla droga e-mail zeskanowany oryginal "Protokotu
zaliczenia/egzaminu" do dziekanatéw wydzialdw, z ktérych studenci wystepuja w protokole.

0.16.W przypadku nieuzyskania przez studenta zaliczenia ¢wiczent w Terminie 1 nie nalezy wpisywaé
oceny niedostatecznej z zaliczenia, poniewaz zgodnie z Regulaminem Studiéw student ma prawo
uzyska¢ zaliczenie do kofica poprawkowej sesji egzaminacyjnej. W takim przypadku nalezy
pozostawi¢ puste miejsce przy nazwisku studenta. Jest to réwnoznaczne z utrata mozliwosci
zdawania przez studenta egzaminu w Terminie 1 i skutkuje ,,dwoéja dziekaniska”. Warunkiem
przystapienia do egzaminu w Terminie 2, jest uzyskanie brakujacego zaliczenia.

6.17.W przypadku nieuzyskania przez studenta zaliczenia ¢wiczen do kofca poprawkowej sesji
egzaminacyjnej, oceng niedostateczna do systemu wpisuja:

6.17.1. osoba prowadzaca zajecia dydaktyczne przez WU, jezeli oceniata studenta i student nie
osiagnat zakladanych efektow ksztalcenia;

6.17.2. Upowazniony przez dzickana pracownik dziekanatu z poziomu aplikacji na podstawie tzw.
,»dwojki dziekafiskiej”, wpisanej przez dziekana (lub upowaznionego prodziekana) w
,, Protokole zaliczenia/egzaminu” w wersji papierowej, jezeli student nie przystapit do
zaliczenia do kofica sesji poprawkowe;.

0.18.Jezeli student uzyskal przedtuzenie terminu zaliczen i egzamindéw poza Termin 1, wprowadzenie
ocen z zaliczed 1 egzamindw jest mozliwe w ZSI z poziomu dziekanatu, na podstawie dostarczonej
przez studenta karty okresowych osiggni¢é. Analogiczna sytuacja wystapi w przypadku przedtuzenia
terminu zaliczen egzaminéw poza Termin 2.

6.19.Wyniki z zaliczen i egzamindéw komisyjnych, wpiséw warunkowych oraz réznic programowych
uzupelniane beda w ZSI z poziomu dziekanatu.

6.20.Po wprowadzeniu ocen do WU przez osoby prowadzace zajecia dydaktyczne lub bezposrednio do
aplikacji przez pracownikéw dziekanatu studenci moga zapoznaé si¢ z wynikami zaliczen i
egzaminow poprzez indywidualne konto na WU.

7. Procedury powigzane z przedmiotem i zakresem procedury:

7.1. Techniczna instrukcja wpisywania ocen przez WU dostgpna w WU w zaktadce ,,Instrukcje”.

8. Zafaczniki:
8.1. Schemat odpowiedzialnosci




