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USOSweb – Obiegówki Instrukcja dla użytkowników posiadających rolę Odpowiadającego.
1. Odpowiadający – rola ta przydzielana jest osobom, które będą odpowiedzialne za wypełnienie elektronicznej karty obiegowej (Biblioteki, Dział Spraw Studentów, Domy Studenta, Akademickie Centrum Karier).

 Aby otworzyć moduł elektronicznej obiegówki należy zalogować się na stronę: https://usosweb.uni.opole.pl. Logowanie odbywa się za pomocą adresu mailowego w domenie uni.opole.pl. W zakładce Dla wszystkich pojawia się katalog Obiegówki.
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(Rysunek 1: Logowanie do systemu elektronicznej -obiegówki przez stronę USOSweb)
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2. Moje obiegówki -  W tym miejscu Odpowiadający widzi wszystkie wydane obiegówki. Widać kto i dla kogo zostały wydane, a także status tych obiegówek. Status każdej obiegówki zaznaczony jest odpowiednim znacznikiem wygenerowanym automatycznie. Zielony „ptaszek” oznacza odpowiedź pozytywną, szary X negatywną, a żółty odpowiedź o niejasnym statusie. 
(Rysunek 2: Widok obiegówek)
3. Szablony – Wszystkie dostępne szablony obiegówek można obejrzeć w jednym miejscu. 
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(Rysunek 3: Widok dostępnych szablonów)
Wybierając jeden zestaw z listy otwiera się szablon obiegówki.
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(Rysunek 4: Szablon obiegówki)
4. W polu „dodatkowe informacje dla wydających” można zamieścić treści poprawiające komunikację pomiędzy Wydającym, a Odpowiadającym lub Klientem. 
5. Klikając w zakładkę moje obiegówki, pojawią się obiegówki, na które Odpowiadający jest uprawniony do udzielenia odpowiedzi. Są tu wymienione wszystkie obiegówki. Widoczny jest status obiegówek.

(Rysunek 5: Odpowiadanie seryjne)
Wygodniejszą formą podglądu pytań dla Odpowiadającego będzie lista otwierana za pomocą ikony: Odpowiadanie seryjne. 
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(Rysunek 6: Aktywne pytania)

Wyświetlona lista pytań, skierowana jest do konkretnego Odpowiadającego. Jeśli Odpowiadający odpowiada na bardzo dużo pytań, to najczęściej będzie korzystał z interfejsu użytkownika podobnego do tego przedstawionego na rysunku 6. Należy zwrócić uwagę na następujące rzeczy:

· Odpowiadający często odpowiadają na pytania dotyczące wielu różnych klientów pod rząd. Mogą posortować klientów alfabetycznie, np. w celu sprawniejszego wyszukiwania. Wystarczy kliknąć na nagłówki odpowiedniej kolumny.
· Odpowiadający muszą odpowiedzieć na wszystkie pytania. Jeśli tego nie zrobią, to system będzie ich upominał o brakujące odpowiedzi, wysyłając e-mail z przypomnieniem. Dlatego też każde pytanie musi posiadać odpowiedź, nawet jeśli intuicyjnie odpowiedź powinna pozostać pusta. Poprawną odpowiedzią może być np. „nie dotyczy” lub nawet „brak danych”. 

Chcemy, aby Odpowiadający odpowiedział na wszystkie pytania, aby móc poprawnie wyświetlić „stan” obiegówki. Póki obiegówka nie posiada wszystkich odpowiedzi, wyświetlana jest jako niewypełniona. 

(Rysunek 7: Widok odpowiedzi)
· Pomoc dynamiczna rozwiewa wszelkie wątpliwości. Chodzi tutaj o „dymek” wyświetlany po najechaniu wskaźnikiem myszy na ikonkę „i”. Jeśli Odpowiadający dopiero „uczy się” odpowiadać na to pytanie, to z pewnością tę dodatkową pomoc przeczyta. Treść takiej pomocy może być dużo dłuższa.

(Rysunek 8: Pomoc dynamiczna dla Odpowiadających)
6. Powiadomienia e-mail
Jeśli skierujemy do Odpowiadającego jakieś pytanie, to system powiadomi go o oczekującym pytaniu wysyłając mu wiadomość e-mail. Jeśli Odpowiadający zignoruje wiadomość, to system ponowi przypomnienie parę dni później. Przykładowa wiadomość zawiera link, który bezpośrednio otworzy okno z listą pytań. 


(Rysunek 9: Przykładowa wiadomość z powiadomieniem)
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