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Jak uzupelnic sylabus przedmiotu w systemie USOS?

Instrukcja dla nauczycieli akademickich

Wersja skrocona

Dostep

W celu uzupetnienia swoich sylabuséw nalezy zalogowac sie do systemu USOSweb, na stronie internetowej:
usosweb.umcs.pl

Dostep do formularzy edycji sylabuséw mozna uzyska¢ dwoma sposobami.

I. Dostep poprzez zakladke: Dla pracownikow

Krok 1
Po zalogowaniu sie do systemu w pierwszej kolejnosci pojawi sie ekran ogdlny z widokiem na konto

pracownika. W prawym gérnym rogu widoczna jest informacja ,, Zalogowany: Imie i nazwisko”.
Nastepnie nalezy klikng¢ w zaktadke ,,Dla pracownikow”.

Krok 2

Pojawi sie ekran, na ktérym nalezy odnalez¢ i wybrac zaktadke ,,Edycja przedmiotéw”.

Krok 3

Na ekranie ,edycji przedmiotéw” pojawi sie lista prowadzonych przedmiotéw, ktérych opisy nalezy
wprowadzié. W celu wprowadzenia sylabusa do systemu nalezy wybra¢ odpowiedni przedmiot z listy.

I1. Dostep poprzez zakladke: M6j USOSweb

Krok 1

Po zalogowaniu sie do systemu w pierwszej kolejnosci pojawi sie ekran ogdlny z widokiem na konto
pracownika. W prawym gérnym rogu widoczna jest informacja ,Zalogowany: Imie i nazwisko”. Po stronie
lewej znajduje sie oznaczona na zo6tto zaktadka ,,M6j USOSWEB”. Ponizej widoczne sg informacje na temat
zalogowanego pracownika.
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W celu wprowadzenia sylabusa przedmiotu nalezy wybra¢ jeden przedmiot sposréd widocznej listy
prowadzonych zajec.

Krok 2

Po kliknieciu w nazwe wybranego przedmiotu pojawi sie ekran z informacjami o tym przedmiocie. By
uzupetni¢ sylabus nalezy wybrac zaktadke ,Edytuj ten przedmiot” widoczng w prawym gérnym rogu ekranu.

Strona sylabusa przedmiotu
Mozliwos¢ edycji sylabuséw zalezy od posiadania badz nie posiadania uprawnien koordynatora przedmiotu.

I. Koordynator przedmiotu

Krok 1

Pracownicy naukowo-dydaktyczni bedacy koordynatorami przedmiotéw majg nadane uprawnienia do edycji
wszystkich czesci sylabusa. Po wejsciu na strone sylabusa konkretnego przedmiotu pojawi sie ekran z
podglagdem na dany przedmiot.

Warto w tym miejscu zwrdci¢ uwage na komunikat informujgcy o koniecznosci zapisywania edytowanego
formularza raz na jakis czas.

Krok 2

W kolejnym kroku nalezy wybrac czes¢ sylabusa do edycji. Kazdy sylabus przedmiotu sktada sie z dwdch
czesci — podstawowych informacji o przedmiocie oraz informacji o zajeciach w cyklu.

Czesc | - Podstawowe informacje o przedmiocie — ta czes¢ sylabusa zawiera informacje ogdlne, wynikajace z
programu ksztatcenia, dotyczgce wszystkich form zajec. Jest to cze$¢ niezalezna od cyklu dydaktycznego. Cykl
dydaktyczny, w ktérym realizowany jest przedmiot oznacza semestr zimowy, letni lub caty rok akademicki.
Jezeli informacje zawarte w czesci | nie ulegty zmianie, nie ma koniecznosci wprowadzenia ich lub korekty w
kazdym semestr ze roku akademickiego.

Czesc Il - Informacje o zajeciach w cyklu - Jest to czesc sylabusa zalezna od cyklu dydaktycznego. Nalezy do
niej wprowadzi¢ informacje o konkretnym typie zaje¢ (o wyktadach, ¢wiczeniach, lub laboratoriach itp.),
oddzielnie dla kazdej z formy zajec. Jest rowniez mozliwos¢ wprowadzenia opisow form zajeé¢ dla
konkretnych grup zajeciowych (w gdy zajecia prowadzone sg przez réznych nauczycieli i pomiedzy grupami
wystepujg rdéznice pod wzgledem sposobdéw weryfikacji efektow, itp). Cykl dydaktyczny, w ktérym
realizowany jest przedmiot oznacza semestr zimowy, letni lub caty rok akademicki.

Poszczegdlne pola nalezy wypetni¢, jezeli tres¢ dla opisywanej formy dydaktycznej zaje¢ w ramach
przedmiotu jest inna niz przedstawiona w czesci | sylabusa. W przypadku przedmiotu realizowanego w jednej
formie ksztatcenia w czesci Il sylabusa wypetnia sie tylko pola, ktdre nie wystepujg w czesci I
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Krok 3
Nastepnie, nalezy wybrac¢ forme zajec dla ktdrej sylabus ma zosta¢ wprowadzony.
Krok 4

Po wybraniu formy zaje¢, kolejnym krokiem jest wybdr poziomu sylabusa — czy jest on sylabusem dla
wszystkich grup zajeciowych, czy dla jednej konkretnej grupy. Jesli sylabusy dla wszystkich grup zajeciowych
sg takie same, nie ma potrzeby wprowadzania sylabuséw osobnych dla kazdej z grupy, nawet jesli te zajecia
sg prowadzone przez kilka osdb.

I1. Pracownik nie bedacy koordynatorem przedmiotu

Krok 1

Pracownicy naukowo-dydaktyczni nie bedacy koordynatorami przedmiotéw majg nadane uprawnienia do
edycji podstawowej czesci sylabusa, niezaleznej od cyklu dydaktycznego oraz do sylabuséw prowadzonych
przez siebie form zaje¢ (sylabusy oznaczone kolorem czerwonym). Po wejsciu na strone sylabusa
konkretnego przedmiotu pojawi sie ekran z podglgdem na dany przedmiot.

Kazdy sylabus przedmiotu sktada sie z dwdch czesci — podstawowych informacji o przedmiocie oraz
informacji o zajeciach w cyklu. Podstawowe informacje o przedmiocie sg niezmienne i niezalezne od cyklu
dydaktycznego, wystarczy wiec wprowadzi¢ je raz i nie ma potrzeby edytowania ich, dopdki nie nastgpig
zmiany w programie studidw. Natomiast informacje o zajeciach w cyklu sg zalezne od danego cyklu
dydaktycznego i wymagajg aktualizacji w kazdym semestrze.

Krok 2

Nastepnie nalezy wybrac sylabus prowadzonej przez siebie formy zajeé do edycji.
Edycja sylabusa

I. Podstawowe informacje o przedmiocie

Pojawi sie formularz edycji pierwszej czesci sylabusa. Na samej goérze widoczny jest komunikat
przypominajgcy czym sie charakteryzuje sylabus ,podstawowe informacje o przedmiocie”.

Sktada sie on z nastepujgcych pél:
1. Nazwa

2. Kod Erasmus

3. Jezyk wyktadowy

4. Strona WWW
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5. Godzinowe ekwiwalenty punktow ECTS
6. Sposéb weryfikacji efektéw ksztatcenia
7. Wymagania wstepne

8. Opis

9. Literatura

10. Efekty ksztatcenia

11. Praktyki zawodowe

Krok 1

Sylabus powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim, z zastrzezeniem, ze nazwy przedmiotéw podaje sie w
jezyku polskim i jezyku angielskim. Na kierunkach, w ramach ktérych odbywa sie wymiana miedzynarodowa
oraz realizowane sg studia w jezyku angielskim, sylabusy wprowadzane sg rowniez w jezyku angielskim.

W celu uzupetnienia sylabusa nalezy wprowadzi¢ odpowiednie tresci w poszczegdlne pola formularza lub
wybrac¢ odpowiednig pozycje z listy rozwijanej. Kazde pole otwarte oznaczone jest licznikiem znakdw, ktéry
utatwia edycje.

Krok 2

Kazde z pél dodatkowo uzupetnione jest komentarzem merytorycznym objasniajagcym jak nalezy je uzupetnié.
W celu wyswietlenia komentarza nalezy najechaé myszkg na ikonke ,,i” znajdujacg sie po lewej stronie nazwy
danego pola.

Warto w tym miejscu zwréci¢ uwage, ze w tej czesci sylabusa dwa pola — ,skrécony opis” oraz ,,metody i
kryteria oceniania” sg zablokowane odgdrnie i ich wypetnianie nie jest konieczne.

I1. Informacje o zajeciach w cyklu

Po wybraniu do edycji drugiej czesdci sylabusa pojawi sie formularz, ktédry na samej gérze widoczny jest
oznaczony komunikatem przypominajgcym czym sie charakteryzuje sylabus ,,informacje o zajeciach w cyklu”.
Jest to czes¢ sylabusa, ktérg nalezy wypetni¢ osobno dla kazdej z form zajeé¢ przypisanych do danego
przedmiotu w danym cyklu dydaktycznym.

Sktada sie z nastepujgcych pol:

. Strona WWW

. Sposob weryfikacji efektédw ksztatcenia
. Metody dydaktyczne

. Uwagi

. Literatura

. Efekty ksztatcenia

. Zakres tematow

00O N O Ul b WIN B

. Metody i kryteria oceniania
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Krok 1

Pierwszym krokiem edycji sylabusa dla zaje¢ w cyklu jest sylabus zawierajgcy informacje wspdlne dla
wszytskich grup.

Krok 2

Kolejny krok to uzupetnienie informacji dla konkretnych grup. W tej sekcji sylabusa nalezy wprowadzi¢
informacje kierowane wyfacznie do poszczegdlnych grup i tylko wtedy, kiedy te informacje nie pojawity sie
we wczesniejszej sekcji sylabusa.

Krok 3

Sylabusy dla kolejnych form zajeé wypetnia sie analogicznie.

III. Zapisywanie sylabusow

W trakcie pracy nad sylabusami, a takze po zakonczeniu uzupetniania kazdego z formularzy, nalezy zapisaé
wykonang prace, by nie utraci¢ wprowadzonych danych.

Krok 1

Nad i pod edytowanym formularzem znajduje sie czerwony przycisk ,zapisz”, w ktéry nalezy klikngc w celu
zapisania wprowadzonego sylabusa

Krok 2
Po dokonaniu zapisu pojawi sie komunikat ,zapisano pomysinie”.

Uwaga: Jesli wprowadzone w sylabusie zmiany nie zostang zapisane, przy probie opuszczenia edytowanego
formularza pojawi sie komunikat przypominajgcy o koniecznosci zapisania wprowadzonych danych.

Krok 3

Po zapisaniu wprowadzonych zmian mozna powrdcié do listy sylabuséw za pomocg przycisku ,wréé do strony
przedmiotu” znajdujgcego sie bezposrednio pod nazwg przedmiotu, ktérego sylabus byt wtasnie edytowany.

Wydruk sylabusa

Kazdy uzupetniony sylabus moze by¢ wydrukowany. Drukowanie umozliwia réwniez zapisywanie sylabuséw
jako plikéw w formacie PDF na swoim komputerze.
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Krok 1

Aby wydrukowad sylabus nalezy z listy przedmiotow wybrac interesujacy sylabus i w prawym gérnym rogu
ekranu wybrac przycisk ,,drukuj sylabus”

Krok 2

Po wybraniu przycisku ,,drukuj sylabus” pojawi sie ekran zawierajgcy ustawienia drukowania. Nalezy na nim
zaznaczy¢ te informacje o przedmiocie, ktére majg by¢ wydrukowane tj. wersja jezykowa, elementy
przedmiotu, informacja o cyklu dydaktycznym i inne.

Krok 3

W celu wydrukowania sylabusa bez informacji o cyklu dydaktycznym, w ustawieniach wydruku nalezy
odznaczy¢ ,cykl dydaktyczny” oraz ,elementy przedmiotu cyklu” a nastepnie u dotu ekranu wybraé czerwony
przycisk ,pobierz”.

Krok 4

Nastepie pojawi sie ekran z plikiem w formacie PDF, gotowym do druku (lub do zapisania na swoim
komputerze), zawierajgcy informacje podstawowe o przedmiocie.

Krok 5

Aby wydrukowac sylabus zawierajgcy informacje o konkretnym cyklu dydaktycznym nalezy wybrac z listy
rozwijanej interesujacy cykl dydaktyczny, wtedy automatycznie zostang zaznaczone ,elementy przedmiotu
cyklu” a nastepnie wybrac przycisk ,pobierz”.

Krok 6

Na ekranie pojawi sie plik w formacie PDF, gotowy do druku (lub do zapisania na swoim komputerze),
zawierajgcy informacje podstawowe o przedmiocie wraz z informacjg o cyklu dydaktycznym.

Podglad sylabusa

Krok 1

Aby zapoznac sie z dowolnym sylabusem nalezy wybraé interesujgcg nazwe z listy przedmiotéw. Pojawi sie
ekran z informacjami ogdlnymi na temat danego przedmiotu.

Krok 2

W celu zapoznania sie z sylabusem dla konkretnej formy zaje¢ w danym cyklu dydaktycznym nalezy przy
wybranej formie zajeé klikng¢ w odnosnik ,,wiecej informacji”. Pojawi sie ekran z pogladem sylabusa dla
formy zajeé wraz z informacjg o przypisanych grupach zajeciowych.
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Wyszukiwanie sylabusow

Kazdy uzytkownik USOSweb moze w dowolnym momencie przegladaé¢ wprowadzone sylabusy.
Krok 1

Nalezy na ekranie gtéwnym USOSweb wybrac¢ zaktadke ,Katalog”. Nastepnie odszukac ikone ,przedmioty”,
wpisa¢ nazwe przedmiotu w biaty prostokat i klikngé przycisk ,,szukaj”.

Krok 2

Pojawi sie lista z wynikami wyszukiwania. Nalezy odnalez¢ na niej wyszukiwany przedmiot i klikngé¢ odnosnik
,Strona przedmiotu” widoczny po prawej stronie nazwy przedmiotu.

Krok 3

Pojawi sie ekran z informacjami o konkretnym przedmiocie. Z jego poziomu mozna przeglada¢ lub drukowac
(réwniez zapisywac) poszczegdlne czesci sylabusa.
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