Instrukeja dla oséb prowadzacych zajecia dydaktyczne w sprawie sposobu
przekazywania informacji do dziekana o wystawionych ocenach

UWAGA!
Informacja dotyczy wylacznie sytuacji WYJATKOWYCH. w ktorych nauczyciel nie ma
mozliwoéci samodzielnego uzupekienia ocen w Wirtualnej Uczelni (WU).

Liste studentéw w danej grupie mozna pobra¢ z Konta nauczyciela w Wirtualnej Uczelni,
Zakladka: Pracownik — Lista studentow.

Bezwzglednie nalezy usuna¢ z listy imiona i nazwiska studentow.
Przekazujac/wysylajac dane - tylko z poczty sluzbowej - nalezy poslugiwac¢ si¢
WYEACZNIE numerami albuméw studentow.

Informacja powinna by¢ przygotowana wg podanego WZORU, a nastepnie:
1) zlozona w wersji papierowej u dziekana/osoby wskazanej przez dziekana
LUB

2) przestana droga elektroniczng na adres wskazany przez dziekana.

WZOR

Stopien/Tytut Imig¢ Nazwisko osoby prowadzacej zajecia

Dzieckan Wydzialu ........

Z POWOMIL c.vissvuvsorsssssnsmnersssssvonssssnamusanonnssssastassss seaiassons vhnsamsensassass
prosze o uzupelnienie ocen wystawionych w dnitl ......coevvveee. nw. studentom:

Wydziat
Kierunek
Przedmiot
Numer semestru
Nazwa grupy
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Lp. Numer albumu Ocena

......................................................................

.....................................................................

data i decyzja Dziekana

*tylko dla informacji przekazywanej w wersji papierowej
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10.

Przed przystapieniem do wprowadzania ocen przez Wirtualng Uczelni¢ (WU) musza byc
uzupelnione w systemie informatycznym UJK dane, dotyczace zaplanowanych zajec
dydaktycznych i przypisanych studentow do grup, co umozliwia osobom prowadzacym
zajecia dydaktyczne dostep do list studentow w WU.

Osoby prowadzace zajecia dydaktyczne loguja si¢ do systemu za pomoca loginu, jakim jest
numer identyfikacyjny, uwierzytelnionego unikalnym hastem.

Po wprowadzeniu ocen w WU nalezy zachowa¢ wyniki korzystajac z przycisku ,,ZAPISZ”.
Wpisana ocena po zapisaniu staje si¢ natychmiast widoczna na koncie studenta w WU.

Po zapisaniu wprowadzonych ocen nie nalezy drukowac ,,Protokolu zaliczenia/egzaminu”
dopoki wprowadzone oceny nie zostana zatwierdzone przyciskiem SZATWIERDZAM”.

Zatwierdzenie wprowadzonych przez WU ocen nastgpuje dopiero przed wydrukowaniem
protokolu w wersji ostatecznej, czyli po zakoficzeniu wystawiania ocen z obu terminéw — do
dziekanatéw nie nalezy przekazywaé protokoloéw probnych.

Zatwierdzenie ,Protokolu zaliczenia/egzaminu” powoduje jego zablokowanie, tzn. nie
mozna wystawia¢ ocen i zmienia¢ jego tresci.

W przypadku koniecznosci odblokowania zatwierdzonego protokotu lub innych probleméw
technicznych nalezy skontaktowac si¢ z informatykiem wydzialowym. Lista informatykow
wydzialowych wraz z wewngtrznymi telefonami kontaktowymi znajduje si¢ w WU.

Po wydrukowaniu ,,Protokotu zaliczenia/egzaminu” osoba prowadzaca zajecia dydaktyczne
musi go podpisaé i dostarczy¢ do dziekanatu/sekretariatu instytutu w nieprzekraczalnym
terminie 5 dni od zakoficzenia sesji poprawkowe.

W przypadku nieuzyskania przez studenta zaliczenia éwiczett w Terminie 1 nie nalezy
wpisywaé oceny niedostatecznej z zaliczenia, poniewaz zgodnie z Regulaminem Studiow
student ma prawo uzyskaé zaliczenie do kofica poprawkowej sesji egzaminacyjnej. W takim
przypadku nalezy pozostawi¢ puste miejsce przy nazwisku studenta. Jest to rownoznaczne z
utrata mozliwosci zdawania przez studenta egzaminu w Terminie 1 1 skutkuje ,,dwoja
dziekanska”. Warunkiem przystapienia do egzaminu w Terminie 2, jest uzyskanie brakujacego
zaliczenia.

11. W przypadku nieuzyskania przez studenta zaliczenia éwiczen do korica poprawkowej sesji

egzaminacyjnej, oceng niedostateczna do systemu informatycznego UJK wpisuja:

a) osoba prowadzaca zajecia dydaktyczne przez WU, jezeli oceniala studenta i student
nie osiagnal zakladanych efektéw ksztalcenia;

b) upowazniony przez dziekana pracownik dziekanatu z poziomu systemu
informatycznego UJK na podstawie tzw. ,,dwojki dziekanskiej”, wpisanej przez
dziekana (lub upowaznionego prodziekana) w ,,Protokole zaliczenia/egzaminu” w
wersji papierowej, jezeli student nie przystapil do zaliczenia do korica sesji
poprawkowej.



