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Zarządzanie grupami 
 
A. Przedmioty i grupy. 
 
Z głównego okna systemu wybieramy „Zajęcia  Zajęcia i grupy”, pojawi się okno, w którym po wyborze 
przedmiotu mamy dostęp do grup danego przedmiotu. 
 
Aby znaleźć interesujący nas przedmiot naciskamy na klawiaturze F7 następnie wpisujemy w odpowiednim 
polu kod przedmiotu. Wpisując w polu „Kod przedmiotu” np. „0109-F%” i po naciśnięciu F8 wyświetlą 
się wszystkie lektoraty języka francuskiego.  
% oznacza dowolny ciąg znaków. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

W dolnej tabeli widoczne są grupy wybranego 
przedmiotu (zaznaczonego na niebiesko), opis grupy 

można zmieniać (ale nie w trakcie rejestracji). Należy zwrócić uwagę na cykl 
dydaktyczny, którego dotyczą 

poniższe grupy. 
Przycisk „Grupy szczegóły” otwiera okno, w którym 

można przeglądać/usuwać/dodawać studentów grup, oraz 
edytować różne informacje dotyczące grup. 
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Koordynator przedmiotu wpisując prowadzącego grupy, daje mu możliwość oglądania oraz wypełniania 
protokołu zajęć swojej grupy poprzez USOSweb. Ponadto po uzupełnieniu informacji w zakładkach 
„Prowadzący grupy” oraz „Terminy i lokalizacje” aktualizują się plany zajęć dla prowadzących widoczne 
na USOSweb.  
 
WAŻNE!! Bardzo ważne jest aby stan grup w USOS-ie zgadzał się ze stanem faktycznym grup, gdyż wiąże 
się to z rozliczaniem studentów przez dziekanaty, protokołami zaliczeniowymi, protokołami przedmiotu, ze 
statystykami, żetonami itd.   
 

 

W górnej tabeli istnieje możliwość wyboru 
grupy w obrębie danego przedmiotu. 

Opis grupy. 

Zakładki „Prowadzący grupy” oraz „Terminy i 
lokalizacje” powinny być uzupełnione. 

ZALECANE  
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B. Dodawanie studentów do grupy. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lista studentów grupy. 

 

Wybieramy grupę. 

W puste pole wpisujemy nazwisko, 
PESEL bądź indeks studenta. 

W przypadku 
barku pustego 
pola, używamy 

ikonki zielonego 
krzyżyka aby 

dodać puste pole 
do listy. 

Ikonka dyskietki 
zapisuje 

wprowadzone dane. 

Przekreślone nazwiska oznaczają studentów nieaktywnych. 
Student aktywny to taki, który ma otwarty etap w danym cyklu 
(w trakcie), ma status studenta, nie jest skreślony. Informacje 

o studencie dostępne są w oknie „Programy osoby”. 
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C. Przenoszenie studenta do innej grupy. 
 
W obrębie danego przedmiotu możemy studentów przenosić pomiędzy grupami za pomocą przycisku 
„Przenieś do innej”. Pojawia się okno, w którym zaznaczamy czy ma być przeniesiony student wybrany czy 
wszyscy studenci z danej grupy. 
 

      
   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Przyciskami „OK” i „Zastosuj”  
zatwierdzamy nasz wybór. 
 
 
 
 
W przypadku przenoszenia studenta do grupy innego przedmiotu należy usunąć go z grupy i ręcznie zapisać 
go do grupy docelowej.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Następnie należy wskazać grupę, do 
której przenosimy wybranego studenta. 
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D. Usuwanie studenta z grupy. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Do usuwania pojedynczego studenta z grupy (zaznaczonego na 
niebiesko) służy przycisk „Usuń z grupy”. 

 

WAŻNE*  

Usuwając należy odebrać 
uprawnienia do zaliczenia 

przedmiotu, w przeciwnym 
wypadku przedmiot 

pozostanie na koncie studenta 
do zaliczenia - usuniemy 
studenta tylko z grupy. 

Przycisk „Usuń” usuwa studenta. 
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W oknie Zajęcia  Uzgadnianie grup i rejestracji po wybraniu przedmiotu (F7F8) w dolnej tabeli w 
zakładce „Osoby uprawnione bez grup” widnieją studenci, którzy zapisani są na przedmiot, ale nie są 
przypisani do żadnej z grup.  
Należy zwrócić uwagę  
na cykl dydaktyczny  
przedmiotu 

Takich studentów należy albo przypisać do którejś z grup albo usunąć z przedmiotu. 
 
 
 
  
E. Raporty i statystyki. 
 
Przyciski z pogrubioną czcionką służą do drukowania raportów. Drukowanie raportu polega na 
wygenerowaniu raportu na monitor w wersji nieedytowalnej a następnie, ewentualnie można wydrukować go 
na drukarce.  
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a) drukowanie listy studentów grup wybranego przedmiotu.  
 
 
W oknie Zajęcia  Zajęcia i grupy za pomocą przycisku „Studenci grup” można wydrukować listy 
studentów wybranego przedmiotu (F7F8).  
Pojawia się okno generowania raportu. Można w nim ustawić różne opcje. 
 
Zielone światełko uruchamia raport.  Czerwony krzyżyk anuluje uruchamianie raportu. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Jeżeli raport składa się z kilku stron, to do przeglądania tych stron służą strzałki. 

 
Ikonka drukarki służy do wydrukowania raportu. 
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b) drukowanie statystyk liczby studentów przedmiotu i liczby studentów w poszczególnych grupach. 
 
W oknie Zajęcia  Uzgodnienia grup i rejestracji przyciskiem „Uprawnieni” uruchamiamy raport. 
 

 
 
 
Raport można wygenerować dla 
jednego wybranego przedmiotu 
bądź dla całej grupy 
przedmiotów np. dla grupy: 
„Oferta Studium Języków 
Obcych” 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Liczba uprawnionych musi być równa sumie osób w grupach  WAŻNE* (str5). 

 
 

 

 

Nr grupy Liczba osób 


