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ZARZADZENIE NR 6/0101/2017

REKTORA AKADEMII IM. JAKUBA Z PARADYZA
Z SIEDZIBA W GORZOWIE WIELKOPOLSKIM

z dnia 17 stycznia 2017 .

w sprawie dokumentacji zaliczen i egzamindw na studiach pierwszego i drugiego stopnia

w Akademii im. Jakuba z Paradyza

Na podstawie art. 66 ust. 2 pkt 3 i 3a ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1842 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego z dnia 16 wrze$nia 2016 r. w sprawie dokumentacji przebiegu studiéow (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1544) oraz § 33 ust. 2 pkt 5 lit. ¢ Statutu Akademii im. Jakuba z Paradyza z siedziba w Gorzowie
Wielkopolskim, nadanego przez Ministra Nauki i Szkolnictwa WyzZszego pismem z dnia 31 sierpnia

2016 r.nr DSW.ZNP.6030.2.2016.2.BR, zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
1. Zaliczenie zaje¢ z kazdego przedmiotu przewidzianego w programie studidw dokumentowane jest
w:
1) protokole zaliczenia zaje¢ w postaci wydruku danych elektronicznych, zwanego dalej
protokotem elektronicznym,
2) karcie okresowych osiggnie¢ studenta w postaci wydruku danych elektronicznych,
3) indeksie.
2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-2 nie wymagajg podpisu osoby zaliczajacej zajecia.
§2.
1. Formularz protokotu elektronicznego jest jedna z funkcji systemu HMS i jest dostepny na koncie
nauczyciela akademickiego po zalogowaniu sie do systemu e-HMS (e-Dziekanat).
2. W celu wypetnienia protokotu elektronicznego nauczyciel akademicki zobowiazany jest aktywowac
indywidualne konto w systemie e-HMS.
3. Instrukcja rejestracji /odzyskania konta pracownika stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.
4. Wypehienie elektronicznego protokotu mozliwe jest jedynie przez osobe uprawniona, tj. przez
nauczyciela akademickiego przeprowadzajacego zaliczenie lub egzamin, po zalogowaniu sie

do systemu e-HMS.



§3.

1. Pracownik Dziekanatu zobowigzany jest do wygenerowania w systemie HMS protokotow
elektronicznych przed terminem przystapienia studentéw do zaliczen i egzaminéw.

2. Nauczyciel akademicki przeprowadzajacy =zaliczenie lub egzamin zobowigzany jest do
wprowadzenia oceny uzyskanej przez studenta i daty jej uzyskania do protokotu elektronicznego
oraz wpisanie oceny i daty jej uzyskania do indeksu wraz z potwierdzeniem ich podpisem.

3. Nauczyciel akademicki zobowigzany jest do wypeienia formularza elektronicznego protokotu
niezwlocznie po przeprowadzeniu zaliczenia zaje¢/egzaminu, z tym Ze:

1) zaliczenie z wyktadow niekonczacych sie egzaminem, ¢wiczen, seminariow, zajeé
laboratoryjnych oraz projektéw odnotowuje sie w protokotach elektronicznych przed
rozpoczeciem sesji egzaminacyjne;j,

2) wynik zaliczenia w trybie poprawkowym zaje¢, o ktérych mowa pkt 1, odnotowuje sie
w protokotach elektronicznych nie pézZzniej niz przed uptywem terminu okreslonego
w organizacji roku akademickiego na ztozenie przez studenta indeksu do rejestracji
na kolejny semestr,

3) wyniki egzaminu oraz egzaminu poprawkowego odnotowuje sie nie pézniej niz przed
uplywem terminu okreSlonego w organizacji roku akademickiego na ztozenie przez
studenta indeksu do rejestracji na kolejny semestr.

4. Protokét elektroniczny nauczyciel akademicki zapisuje i wysyta do systemu HMS kazdorazowo
po wpisaniu ocen w pierwszym terminie oraz po wpisaniu ocen w drugim terminie (opcje Wyslij
termin 1, Wyslij termin 2 lub Wyslij catos¢ protokotu) nie p6zniej jednak niz w terminie okreslonym
w organizacji roku akademickiego na ztozenie przez studenta indeksu do rejestracji na kolejny
semestr.

5. Wprowadzone i zapisane przez nauczyciela oceny s3g od razu widoczne przez studentéw w systemie
e-HMS, natomiast po ich wystaniu sg gotowe do importu przez pracownika dziekanatu na karty
okresowych osiaggnie¢ studentow.

6. W wypadku koniecznosci poprawienia ocen w protokole elektronicznym, po jego wystaniu
do systemu HMS, nauczyciel akademicki zgtasza Dziekanowi konieczno$¢ ponownego otwarcia
protokotu. Po dokonaniu zmiany w protokole przez nauczyciela akademickiego pracownik
dziekanatu drukuje kolejny egzemplarz protokotu z naniesiong zmiang.

7. Szczegbétowa instrukcja uzupelniania protokotu elektronicznego stanowi zatacznik nr 2
do zarzadzenia.

§4.

1. Do obowigzkéw nauczyciela akademickiego prowadzacego zajecia nalezy:

1) podanie na pierwszych zajeciach do wiadomosci studentow informacji o kryteriach
oceniania i warunkach uzyskania zaliczenia zaje¢ z przedmiotu zgodnych z Kkarta

przedmiotu,



2) przechowywanie przez okres 12 miesiecy od daty przeprowadzenia zaliczenia zaje(,
w sposob ustalony przez Dziekana, dokumentacji poswiadczajacej uzyskanie przez studenta
oceny z zajec.
2. Za uchybienie obowigzkom, o ktérych mowa w zarzadzeniu, w tym za niezachowanie terminow,

o ktéorych mowa w § 2, nauczyciel akademicki ponosi odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng
przewidziang prawem.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor AJP: prof. dr hab. Elzbieta Skorupska-Raczyriska



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 6/0101/2017 Rektora AJP
z dnia 31 stycznia 2017 r.

Strona logowania: www.ajp.edu.pl - zakladka bezposrednio www.ehms.pwsz.pl
E-dziekanat

Instrukcja odzyskania NIU uzytkownika i hasta:

1) odzyskiwanie NIU oraz hasta nastepuje na ekranie widocznym ponizej,

eHMS

Logowanie do systemu e-HMS

NI uzytkownika | |
Hasio |

s

wersja: 7.31 (13-05-2016)

© 2005-2017 - KALASOFT Sp. z 0.0. - Wszelkie prawa zastrzezone.
[rejestracjalodzyskiwanie kont studentow] il
rejestracja/odzyskiwanie kont pracownikow Uczelni] [

HMS SoUUTION

2) pierwszy krok - prosze wybrac element [rejestracja/odzyskiwanie kont pracownikéw

Akademii im. Jakuba z Paradyza],


http://www.ajp.edu.pl/
http://www.ehms.pwsz.pl/

Zalagcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 6/0101/2017 Rektora AJP
z dnia 31 stycznia 2017 r.

eHMS

Logowanie do systemu e-HMS

NIU uzytownika | |
Hasto | |

L. v

wersja: 7.31 (13-05-2016)

© 2005-2017 - KALASOFT Sp. z 0.0. - Wszelkie prawa zastrzezone.

[rejestracjalodzyskiwanie kont studentow] [

[rejestracja/odzyskiwanie kont pracownikow Uczelni] [@

HMS SOUUTION

3) kolejny krok, zostaniemy poproszeni o podanie numeru PESEL,

rejestracja/odzyskiwanie kont pracownikéw Uczelni

numer PESEL [

©® 2005-2017 - Kala Soft - Wszelkie prawa zastrzezone.

[powrot]

HMS souuTIoN

4) w nastepnym oknie zostaniemy poproszeni o podanie Imienia 1 oraz Imienia 2,



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 6/0101/2017 Rektora AJP

z dnia 31 stycznia 2017 r.
rejestracja/odzyskiwanie kont pracownikow Uczelni
Imig 1 [ |
Imig 2 [ |
[powrot]

© 2005-2017 - Kala Soft - Wszelkie prawa zastrzezone.

HMS SOUUTION

5) po prawidtowym wypekhieniu p6l PESEL, Imie 1 oraz Imie 2, pojawi sie kolejne okno
w  ktérym zostaniecie Panstwo poinformowani o Waszym numerze NIU oraz
tymczasowym hasle ktére nalezy podac¢ przy ponownym logowaniu,

rejestracja/odzyskiwanie kont pracownikow Uczelni
Zaktualizowano informacje o koncie.

NIU uzytkownika

Hasio 1 ST

[powrot]
L r

© 2005-2017 - Kala Soft - Wszelkie prawa zastrzezZone.

HMS SoUUTION

6) podczas ponownego Logowania zostaniecie Panstwo poproszeni o podanie hasta
z rysunku powyzej oraz zmiany jego na nowe wg. wtasnych upodoban.



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 6/0101/2017 Rektora AJP
z dnia 31 stycznia 2017 r.

Strona logowania: www.ajp.edu.pl - zakladka bezposrednio www.ehms.pwsz.pl
E-driekanat

Instrukcja obstugi przez wykladowcéw protokotéw elektronicznych:

1) elektroniczne protokoty zaliczenia przedmiotu sa dostepne w systemie Wirtualny

Dziekanat po wybraniu funkcji wyktadowcy,

eHMS

Logowanie do systemu e-HMS

NIU uzytkownika I
Haslo I

wersja: 7.31 (13-05-2018)

® 2005-2017 - KALASOFT Sp. z 0.0. - Wszelie prawa zastrzezone.

[rejestracja/odzyskiwanie kont studentow] (il

[rejestracja/odzyskiwanie kont pracownikow Uczelni] [

HMS SouuTIoON

wybierz funkcje:

V4 REKRUTACJA

f Funkcje wyktadowcy

HMS SoUUTION



http://www.ajp.edu.pl/
http://www.ehms.pwsz.pl/

Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 6/0101/2017 Rektora AJP
z dnia 31 stycznia 2017 r.
2) wybér protokotu po wybraniu zaktadki:

Funkcje wykiadowcy

3) pojawi sie nowe okno w ktorym prosze wybrac zaktadke >> zajecia <<,

Wirtualny dziekanat

1 Kursy jezykbw obeych za Ziotbwhe ? wolhe miejsca

HMS SOUUTION

4) w nastepstwie na ekranie powinno pojawi¢ sie nowe okno z informacjg o zaplanowanych
zajeciach na wybrany semestr roku akademickiego,

.l
.
* Protokoty
e Rok:| 2016/17 2 ~ System studiow:| wybierz.- ~ Grupa:| —-wybierz— ~
» Wyloguj Wydnat: --wybserz. E Rodzaj studiéw:| —wybierz-- 3
Kigrunek: --wybierz ~ Przedmiot: | ~wybierz-- ¥
[ revorne Specialnosé: --wybierz- ~ Radzaj zajet:| ~wybierz-- -~
;" — Snuka)  Wycrvié
/uﬂ:x (w] Wydzial Kierunek Semestr Preedmiot Grupa studencha
a wT 1 n 3 6 Praktyka zawodowa.
Sdyria | wr 1 n 3 ] Seminarium dyplomowe
[rp—— o wT 1 n 3 6 Seminarium dyplomowe
(m] wT 1 m 3 ] Seminarium dyplomowe
e [m] wT Mign uisM 3 5 Podstawy automatyld i robotyki
m] Wt MigM =] 3 s Podstawy automatyla i robotyki
o Wt MiBM uisM 4 7

5) okno pomocnicze filtry, pozwala okresli¢ reguty wyszukiwania,

% Filtry sisnre et
mok: 2018/17 2 & Syatom ptudsbw:| —wybez-- ~ [T p—— ~
P para— = isdza) tuckie: | —wybiers.- -
[re e ————— = Preedmiot:| - vybuz.- |
Soeciainoi: - wrbiers-- = Rodea) 2ajd: | -wybieiz-- -
Saukay  Wycayié

6) okno to mozna ,ukry¢” za pomocg przycisku ,zwin” 7,2 g




Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 6/0101/2017 Rektora AJP
z dnia 31 stycznia 2017 r.

ok studidw $ Semestr Praedmiot # Grupa studencks
3 L} Praktyka zawodowa.
3 L} Semanarum dyplomaw e
3 L Semnanum dyplomowe
3 6 Semnarum dyplomowe
3 5 Podstawy automatyki | robotyks
3 5 Podstawy sutomatyki i robotyl
4 7 Podstawy StomatyZach procesdw

technalogicznych

4 ? Podstawy automatyzach procesdw
technalogicamych

4 7 Podstawy automatyzach procesdw
technologicznych

58 H%“”E

u]
a]
o
a]
o
- vstaienia D
o
o
u]
u]
o
n

§ 5 5 % 5333333E

SR E R ERE----]

4 7 Podstawy MTOMItyZIch procesdw
technologicanych

£l 2 Orratuwarssns svansite i

7) pozostaje informacje o aktualnym roku akademickim i semestrze,
8) przejscie do okna wyboru protokotéw nastepuje poprzez okno funkcji,

e Zajeca dydaktyczne

e Protokoty
=

e Powrot

e Wylogu)

9) wybor opcji wywota ekran przypisanych na dany semestr protokotéw,

ZIERA i | ‘
wes ok 201817 2 31 System stusdu wybuerz < Gupa s z
weoas Wrtns et ~ Rodray studdw wrbierz ~ Kotur bt v
orunek  witners ) Frzedmot: - wibierz =] 2 brakiem padepios e wyburz i
F Songanott bz ~ Rodza) 2. —wibwrs ~
F Wrdn studencow it ¥l e sudenttw: -tz > Semesty - wybwrt- 2|
snka) ek
o ovex ® X0k tabes
—_— Svorckoly poduawene e
o
. wydeial status Data otwarcis Oats rambniccie Wedniad stmdentow -
-
-
-
-
-
-
-
. Wydnat Tectwecany oczeR e OO0 | 03012017 03032017 Wydaut Techrwcany wiormat s ~ e o
LR Wyl Tachraczry 03012010 01033017 Wydna Vecreway niormaras ~ *
.
-
-
-

10) wybor protokotu z listy:
a) przejscie do trybu edycji protokotu nastepuje poprzez przycisk ,,0t6wek” na liscie

protokotéw,
« @ -

b qua do edycji




Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 6/0101/2017 Rektora AJP
z dnia 31 stycznia 2017 r.
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Ocena 3

B sk Slamome larsalam
Butrym Lukasz Jan
Chrustomsks Igs Barkars
Crarmor: Barsamn
Camrwonek lakub
Damidemice Maron Petr

Kok Kager

e & & & & & & ©

ops Kings

Termin 1
(01-01-2017 - 01-03-2017)
Data

09-00-2017
09-03-2017
09-01-2017
09-01.2017
05-01-2017
09-00-2017
09-02-2017

09-00-2017

wytwiotiaj po: 20 o = s e

Tarmn 3
(01-01-2007 - @1-03-2007)

Zapiur
Suema 7 Dats

m =]

m =

| H

=1 H

3 L
0] 09012917 L
0] w7 L]
] H

11)edycja protokotu - edycja protokotu mozliwa jest na dwa sposoby:
a) bezposrednio na ekranie aplikacji z uzyciem menu pomocniczego,

Edycja:
Zapisz oceny i daty
Wyczysc dane
Uzupetnij daty

Wpisz ocene dla
zaznaczonych pozycji

b) posrednio w pliku arkusza Excel z uzyciem eksportu i importu CSV,

Import:
Plik Csv

Eksport:
Plik Csv

c) Korzystajac z tej opcji NIE WOLNO zmienia¢ formatu pliku uzyskanego w trybie

importu,

12) w trybie edycji bezposredniej mozliwe jest:
a) uzupetnianie dat dla wybranych pozycji,

wybly teemn )
Wy e | Gyt g
Aemaisenyih

Wrkl Colnbd prevebaly
Wydly Calnhd tyihe o
R

O 00 0|

Nazwisko | g

Dinkowski ilawomic Jaroslaw
D/24671

Butrym Lukasz Jan

53450,
Chrustowska 1ga Barbara
025671
Crarwoials Dorsamn
0725250

Crorworisk Jakub

Dawidowicz Maron Piotr
Q/25359,

Korruak Kacper

Termin 1
(01-01-2017 - 01-03-2017)

Ocona | Dete
9012017
‘ ‘,, 0901-201
Podejbom 1: | [99-01-2017 |

Podejicia 2: || @ | gy E]mn -
Pon Wio Sro Caw Mg Sob Ne
1

el 2/ 3 4 86 7 @
20
e 10 1213 14 28
20 10 17(18) 19 20 n 2
20X 2% 26 7 BN
x ¥ 0 =




Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 6/0101/2017 Rektora AJP
z dnia 31 stycznia 2017 r.

royqe

0 Protokoty Termin 1
ip podrzedne Nazwisko | imig o 01-01-202 01-03-2047)

5 Ocena 1 Data

Binkowski Stawoms Jarostaw
Ba i Stawor 3 o
& 2 Butrym tukasz Jan o

= . hrustowska 103 Barbaca o

o 3.5 09-01-201

Wpisz oceng %
zaznaczonym studentom

wrbra prtseeiy bas eces ] - Dawidowicz Marcin Piote Podepicie| 117

) Korniak Kacper 5,0

Dodathowe ) = Stopa Kinga 1.5

Suchodolsk Marek Tomasz o

s ] 1 Witkowska Michat Marok ¥

c) oproéczocen 2,0 - 5,0, wystepuja dodatkowe symbole jak ponizej,

Legenda: Oceny

Kod Opis
X nieobecnost nieusprawiedliwiona
U nieobecnosc usprawiedliwiona
K niazalczone

d) zapisanie wprowadzonych ocen i dat.
13) po wprowadzeniu danych bezwzglednie nalezy dokona¢ ich zapisania:
a) do zapisania pojedynczego rekordu stuzy przycisk

Zapisz

H

b) mozna dokona¢ zapisu grupowego korzystajac z opcji menu:

Wyczysc dane

Uzupeinij daty

Wpisz oceng dla
zaznaczonych pozycji

14) niewykonanie zapisu danych przed zamknieciem programu skutkuje utrata danych
wprowadzanych w sesji edycyjnej,



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 6/0101/2017 Rektora AJP

z dnia 31 stycznia 2017 r.

15) Wystanie protokotu - po wypekieniu wszystkich ocen i dat protokotu nalezy wystac

protokot do dziekanatu. Dane nalezy wysta¢ kazdorazowo po wpisaniu ocen w pierwszym
oraz drugim podejSciu w sesji egzaminacyjnej. Dotyczy réwniez protokotéw warunkowych,

Wysylanie:
Wyslij termin 1

Wyslij termin 1 tylko dla
zaznaczonych

Wyslij catos¢ protokotu

Wyslij calosc tylko dla
zaznaczonych pozycji

16) Drukowanie.
System umozliwia drukowanie protokotéw w wybranych wariantach.

Wydruki:

Wydruk protokotfu bez ocen
Wydruk wybranego terminu

Wydruk koncowy protokotu

17)widoczno$¢ wpisanych ocen w wirtualnym dziekanacie,
18) po wpisaniu i zapisaniu oceny jest ona automatycznie widoczna dla studenta w Wirtualnym
Dziekanacie,
19) statusy studentow:
a) w protokotach elektronicznych przy nazwisku studenta pojawia sie informacja

0 o statusie studenta,

b) kolorem czerwonym oznaczone s3 osoby skreslone z listy studentéw, dla ktérych
nie nalezy wprowadza¢ ocen w protokole elektronicznym. Kolorem niebieskim

i

oznaczeni sg studenci warunkowo wpisani na kolejny semestr studiow,

20) informacje ogélne:

a) w wypadku powtarzanego przedmiotu generowany jest osobny protokdt
warunkowy dla danego przedmiotu. Oprdécz protokotéw podstawowych wyswietla
sie w tym wypadku lista protokotéw warunkowych,

b) system kontroluje nadrzedno$¢ protokotéw egzaminacyjnego i zaliczeniowego. Brak
zaliczenn w protokole podrzednym przenosi sie do nadrzednego w danym podejsciu,

c) oznacza to, ze niezaliczenie ¢wiczen z danego przedmiotu skutkuje automatycznym
wpisem oceny niedostatecznej z egzaminu przeprowadzanego w pierwszym
terminie egzaminacyjnym. Uzyskanie zaliczenia zaje¢ w trybie drugiego terminu
skutkuje wpisem oceny niedostatecznej takze z egzaminu przeprowadzanego w
pierwszym terminie poprawkowym.



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 6/0101/2017 Rektora AJP
z dnia 31 stycznia 2017 r.

Ikona ##,0czko” informuje o mozliwos$ci uzupetniania protokotu przez wyktadowce. Jezeli
ikona ta jest niewidoczna oznacza to, ze protokot nie zostat otwarty przez pracownika
dziekanatu.



