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WYPEŁNIANIE I EDYTOWANIE OCEN W PROTOKOŁACH ZAJĘĆ 

Prowadzący zajęcia uzupełnia protokół ocen w systemie USOSweb. 

1. Należy wybrać zakładkę Dla pracowników -> Protokoły. 

 

Rysunek 1: Moduł protokołów. 

2. Na ekranie pojawi się lista protokołów dostępnych w bieżącym roku akademickim. Aby 

przejść do protokołów z poprzednich lat, należy wybrać rok akademicki w polu nad listą 

protokołów. Następnie należy odszukać właściwy protokół, zwracając uwagę na: 

 cykl dydaktyczny, w którym przedmiot jest realizowany (np. 2019/SZ – semestr 

zimowy roku akademickiego 2019/2020), 

 kod przedmiotu, dzięki któremu można odróżnić podobny przedmiot realizowany 

w różnych ośrodkach zamiejscowych lub na różnych trybach studiów, 

 rodzaj zajęć (wykład, ćwiczenia itp.) i typ protokołu (zaliczenie, egzamin itp.) 



 

Rysunek 2: Lista protokołów w danym cyklu dydaktycznym. 

3. Po odnalezieniu protokołu należy wybrać go za pomocą przycisku wyświetl/edytuj 

po prawej stronie. 

Uwaga! Jeśli po przejściu do modułu Protokoły nie widać listy z dostępnymi 

protokołami lub występuje problem ze wstawieniem oceny konkretnej 

grupie/osobie, należy skontaktować się z Biurem Obsługi Wydziału.  

4. Na kolejnym ekranie należy wybrać widok odpowiedniej grupy zajęciowej (np. zajęcia 

laboratoryjne – grupa nr 1). Następnie należy kliknąć odnośnik wybierz obok widoku 

protokołu. 



 

Rysunek 1: Wybór widoku protokołu. 

5. Aby wpisać ocenę, należy wybrać ją z pola listy rozwijanej znajdującej się przy każdym 

nazwisku studenta (Rys. 4). Żeby usunąć błędnie wpisaną ocenę, należy wybrać pustą 

pozycję na rozwijanej liście. Jeżeli na jednej stronie protokołu nie mieszczą się 

wszystkie osoby, można przechodzić między stronami, korzystając z przycisków 

nawigacyjnych znajdujących się przy liście osób. 

6. Po dokonaniu jakichkolwiek zmian na danej stronie protokołu, należy zapisać zmiany 

klikając przycisk Zapisz znajdujący się pod listą osób. Kolejny przycisk Cofnij zmiany 

cofa zmiany dokonane w protokole od ostatniego wejścia.  



 

Rysunek 2: Wpisywanie ocen do protokołu. 

Uwaga! Modyfikacje ocen tuż po zapisaniu są widoczne w USOSWeb przez innych 

uprawnionych użytkowników, w tym studentów. 



1.1. SZYBKIE WYSTAWIENIE OCENY 

Jeśli pracownik jest zainteresowany szybkim wpisaniem oceny konkretnemu studentowi, 

należy przejść do sekcji Szybko wystaw ocenę w zakładce Mój USOSweb. 

 

Rysunek 3: Szybkie wystawienie oceny. 

1. Posługując się imieniem, nazwiskiem bądź numerem indeksu studenta system wyszuka 

odpowiednią osobę oraz pokaże dostępne protokoły dla tej osoby. Jeśli protokół 

powiązany z tą osobą i prowadzącym jest jedynym, wyświetli się on od razu 

z możliwością wpisania oceny. 

 

Rysunek 4: Szybkie wystawienie oceny studentowi. 

2. Po uzupełnieniu oceny należy kliknąć Zapisz. Tutaj także można cofnąć zmiany, 

używając przycisku Cofnij zmiany (Rys. 6). 

  



1.2. DRUKOWANIE PROTOKOŁU  Z OCENAMI 

1. Aby wydrukować protokół, należy wrócić do widoku protokołu i kliknąć odnośnik 

drukowanie protokołu znajdujący się nad listą osób (Rys. 5). 

 

Rysunek 7: Panel zarządzania protokołem ocen. 

Uwaga! Aby poprawnie wydrukować protokół z nazwiskiem prowadzącego zajęcia 

należy upewnić się, że został wybrany odpowiedni widok protokołu – widok grupy 

zajęciowej (zaznaczony ramką). Jeśli widok nie dotyczy konkretnej grupy, należy go 

zmienić za pomocą linku zmień (nad przyciskiem drukowanie protokołu). 

2. Następnie należy zostawić domyślnie wybrany typ wydruku: protokół zbiorczy i kliknąć 

Dalej. 



 

Rysunek 8: Opcje wydruku protokołu. 

3. Na kolejnym ekranie należy pozostawić wybrane domyślne wartości parametrów 

i kliknąć Drukuj.  



 

Rysunek 9: Parametry druku protokołu. 

4. W nowym oknie przeglądarki wyświetli się sformatowana, gotowa do wydruku strona 

protokołu. Teraz wystarczy kliknąć ikonę drukarki dostępną po prawej stronie okna. 



Za pomocą ikony drukarki można również zapisać plik do PDF, wybierając z listy 

urządzeń docelowych: Zapisz jako PDF (Rys. 11) 

 

Rysunek 10: Podgląd dokumentu. 

 

Rysunek 11: Zapis dokumentu do pliku PDF. 


