Wyktadowca - strona startowa
Do pracy w Wirtualnym dziekanacie zalecana jest najnowsza przegladarka Mozilla Firefox. Po
zalogowaniu sie do Wirtualnego dziekanatu uzytkownik uzyskuje okno Zawierajgce zestawienie
funkcji wystepujacych w module. Strona ztozona jest z kilku zaktadek, ktore przetaczaja
uzytkownika do tematycznie pogrupowanych funkcji w serwisie.

Wyktadowca - ogloszenia
Po zalogowaniu sie do Wirtualnego Dziekanatu uzytkownik uzyskuje okno zawierajgce wykaz
ogtoszen, ktére w danej chwili sg aktywne. Aby przeczytaé cate ogitoszenle, nalezy kliknad
w tres¢ ogtoszenia.
Dodatkowo mozna wystac informacje, do studentéw z ktérymi prowadzone sa zajecia.
Procedura tworzenia ogtoszenia:

1. wybrac¢ i wejs¢ w menu edycja ogfoszer,

2. dodac ogtoszenie,

3. wpisal, tytut, tres¢, ustalic date waznosci (do kiedy ogtoszenie ma byé widoczne),
priorytet, czy dotaczy¢ zatacznik,

4. wybra¢ adresatow do ktorych maja byé kierowane ogtoszenia (dane dotycza tylko
studentow, z ktdrymi prowadzone sg zajecia - o ile zostaty juz wygenerowane przez
dziekanat),

5. zapisac,

6. otworzy¢ oczko by ogtoszenie byto widoczne.

Uzytkownik moze zarzadzac tylko swoimi ogtoszeniami. Utworzone ogtoszenie mozna
edytowac, skopiowac, usunad, zmienic¢ jego widocznodé, zataczac pliki. Dodatkowo po zapisaniu
ogtoszenia za pomocg lupki mamy mozliwos¢ podejrzenia zredagowanej tresci.

Wyktadowca - moje dane
W tej zaktadce mozna przeglada¢ wlasne dane zapisane w bazie danych Uczelni i edytowac
dane kontaktowe oraz dodawac fotografie.

Wyktadowca - zajecia

W zaktadce tej mamy informacje zwigzane z prowadzeniem zaje¢. W menu Zajecia
dydaktyczne mamy podglad na informacje dotyczacq prowadzonych zajeé. W menu tym
pojawiajg sie automatycznie wszystkie zajecia jakie wygenerowat dziekanat | do ktérych
przypisat danego prowadzacego. Po zaznaczeniu "ptaszka" w pierwszej kolumnie mozna
wybra¢ opcje Lista studentéw, po wcisnieciu ktérej otrzymujemy liste studentow,
przypisanych przez dziekanat do danych zaje¢. Dodatkowo mozemy taka liste wydrukowaé
(opcja Drukuj), wyeksportowac do Excela w formacie .csv (opcja Eksport do Excela) oraz
mozemy przegladac okreslone dane studentéw (przycisk pokaz)

W menu plany zajec bedzie mozna przeglada¢ roztozenia zajeé na poszczegéine dni tygodnia
w momencie wdrozenia tej opcji na PK. W opcji protokofy mamy mozliwosé wprowadzania
ocen.

Wyktadowca - zajecia — Protokoly
W tej czesci systemu mozna wprowadzaé oceny i zaliczenia uzyskane przez studentéw dla
poszczegolnych przedmiotdw.
System automatycznie ustawia sig na aktualny rok akademicki i rodzaj semestru, dla ktorego
bedziemy wprowadza¢ oceny. Na ekranie wy$wietla sie lista przedmiotéw wraz z informacja,
na jakim kierunku przedmiot jest prowadzony, jaki jest rodzaj zajeé i grupa, dla jakich studiéw
i w jakim semestrze. Wyboru danych dokonujemy klikajac w "kartke z otéwkiem" (opcija
Przejdz do edycji). Kolejny etap wigze sie juz z wlasciwym wprowadzaniem ocen. Oceny
wpisujemy wraz z datami.
Na Politechnice Krakowskiej obowiazuja protokoty z 3 terminami wpisywania ocen. Terminy
ustala dziekanat zgodnie z zarzadzeniem Rektora w sprawie organizacji roku akademickiego.
Dziekanat roéwniez okresla terminy, w ktérych protokoly sa otwarte do edycji przez
wyktadowcow,
Po wprowadzeniu ocen nalezy zapisa¢ wprowadzone zmiany (przycisk "dyskietka" - opcja
Zapisz). Zapisane oceny mogg by¢ edytowane przez wyktadowce.
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Kazde pole dla kazdego studenta powinno by¢ wypetnione. Termin 2 otwiera sie automatycznie
dla studentow, ktérzy nie uzyskali zaliczenia w terminie poprzednim (majg wpisang ocene 2,0

lub X).

Zgodnie z regulaminem studiéw na PK, kazdemu studentowi wyktadowca wpisuje maksymalnie
JEDNA pozytywna oceneg z danego przedmiotu.

Po wpisaniu braku zaliczenia dla studenta (ocena 2,0 lub X), otwiera sie dodatkowe okno
w kolumnie Powtarzane godziny, w ktérym wyktadowca wpisuje liczbe godzin do
powtdrzenia dla kazdego rodzaju zajec z danego przedmiotu.

Dla wygady wyktadowcy wprowadzono opcje masowego uzupetniania ocen (nalezy zaznaczydé
pozgdanych studentéw | wybraé opcje Wpisz ocene dla zaznaczonych pozycji) oraz opcje
masowego uzupetniana dat (nalezy zaznaczy¢ pozadanych studentéw | wybraé opcie
Uzupetnij daty).

W zwigzku z tym, Ze studenci rozpoczynajgcy nauke od roku akademickiego 2012/13 nie
posiadajg papierowych indekséw ani kart egzaminacyjnych, nalezy przytozyé najwyzsza
starannosc przy weryfikacji wprowadzanych ocen.

Po zweryfikowaniu prawidtowosci zapisanych, ostatecznych ocen dla studentow, najwazniejsza
czynnoscig wykonywana przez wyktadowce jest wystanie ich do zatwierdzenia przez dziekanat

(przyciski Wyslij termin 1, Wyslij termin 1 dia zaznaczonych).

UWAGA:

Wyktadowca nie ma mozliwosci poprawienia ocen, ktore zostaly wystane. Poprawié
je moze tylko wtedy, gdy umozliwi mu to pracownik dziekanatu.

Dopdéki oceny nie zostang wystane, dziekanat nie ma mozliwosci ich wykorzystania
do zaliczania kart ocen studentom.

Po zakonczeniu wprowadzania ocen dla wszystkich terminow, nalezy wysta¢ catos¢ protokotu
(opcja Wyslij catosé protokotu).

Na kazdym etapie wykladowca ma mozliwos¢ wydrukowania protokotu (opcje Wydruk
protokotu bez ocen, Wydruk wybranego terminu | Wydruk koricowy protokofu). Jezeli
protokdt jest wypetniony w catosci, zapisany i wyslany, bedzie to wydruk koncowy. Jezeli
protokét jest niekompletny i nie zostat wystany do dziekanatu - wydruk bedzie prébny.

Dla celéw statystycznych lub weryfikacyinych wprowadzona zostata opcja Statystyka ocen,
czyli zestawienie ilosci wprowadzonych ocen w danym protokole z podziatem na terminy.

Wykiadowca - raport ocen
W tej czesci systemu mozna uzyskac raport wystawionych ocen. Po uruchomieniu pojawia sie
lista zajec z aktualnego semestru. Klikniecie w przycisk "I" (w wiersz nagtéwka lub przy
konkretnych zajeciach) powoduje wyswietlenie odpowiedniego zestawienia.

Wyktadowca - wyszukiwanie
W tej czesci mozna wyswietlic liste studentow wg okreslonych kryteriéw.
1. Wg zaje¢ - mozna wyszuka¢ studentdw zgodnie z prowadzonymi zajeciami (do ktdrych
dziekanat przypisat danego wyktadowce). Pojawiajg sie tu wytacznie studenci z wydziatow
i kierunkow, z jakimi prowadzgcy ma zajecia w danym semestrze.
2. Wg danych biezacych studenta - nalezy wybrac¢ dane: wydziat, grupa danych, kierunek,
specjalnos¢, grupa wg karty gtéwnej (konieczna jest znajomos¢ kodyfikacji danych w HMS —
lista kodow znajduje sie na stronie wydzialowej w zakladce PRACOWNICY), semestr i rok
studidéw, rok akademicki, semestr, nazwisko i imige lub numer albumu Iub PESEL. Opcja ta nie
jest polecana ze wzgledu na koniecznos¢ znajomosci kodyfikacji danych w HMS/dsys.
Wcisniecie Wyszukaj wyswietla liste studentow. Wybranie opcji pokaz daje mozliwosé
obejrzenia danych studenta.

Wyktadowca - dydaktyka
W zaktadce tej mozna dodawac materialy dydaktyczne, sylabusy i konspekty dla
poszczegdlnych prowadzonych przedmiotéw (moga by¢ to materiaty, prezentacje, przyktadowe

testy itp.).

Wyktadowca - poczta
Funkcja ta jest wewnetrznym komunikatorem umozliwiajgcym wysytanie wiadomosci wytgcznie
do uzytkownikéw wirtualnego dziekanatu (eHMS).



