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USOSweb – Obiegówki Instrukcja dla użytkowników posiadających rolę Wydającego
1. Wydający – rola ta przydzielana jest osobom, które będą odpowiedzialne za wydawanie obiegówek (pracownik Dziekanatu). Aby otworzyć moduł elektronicznej karty obiegowej 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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Temat: Niewypelnione pytanie obiegéwek

# UWAGA -- Ponizsza wiadomo$é nie posiada adresu zwrotnego. Prosimy
# na nia nie odpowiadac.

witaj!

W systemie USOS czekaja na Ciebie nowe pytania obiegéwek. Aby na nie
odpowiedzieé, odwieds dzial Moje Obiegéwki w serwisie USOSweb lub
Kliknij w odnosnik ponizej:

https://usosweb.mimuw.edu.pl/kontroler.php2action=...

Ta wiadomo$¢ jest przypomnieniem o nieudzielonych odpowiedziach i jest
co jakis czas wysylana automatycznie. Przestaniesz ja otrzymywaé w
momencie, gdy odpowiesz na wszystkie pytania obiegéwek.

Jesli uwazasz, ze nie jestes wlasciwa osoba do udzielenia odpowiedzi,
to skontaktuj sie z wydajacym obiegéwke.

Wiadomos¢ wyslana przez system USOS.
Laczna liczba adresatéw tej wiadomosci: 1
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(Rysunek 1: Logowanie do systemu e-obiegówki przez stronę USOSweb)
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2. Szablony – Wszystkie dostępne szablony obiegówek można obejrzeć w jednym miejscu. 
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(Rysunek 2: Widok dostępnych szablonów)
Wybierając jeden zestaw z listy otwiera się szablon elektronicznej karty obiegowej.
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(Rysunek 3: Szablon elektronicznej karty obiegowej)
3. Wydanie nowej obiegówki - Aby wydać kolejną elektroniczną kartę obiegową należy skorzystać
z ikony zaznaczonej strzałką na poniższym rysunku. 
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(Rysunek 4: Wydawanie obiegówki)
Otworzy się nowe okno. Wydający musi zdefiniować, dla kogo obiegówka ma być przygotowana. Wydający ma dostęp tylko do szablonów z Danego Wydziału.

· Szablon – Wystarczy wybrać z listy ten, który dotyczy wymaganej Jednostki wydającej. 
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(Rysunek 4a: wydawanie elektronicznej karty obiegowej - wybór szablonu)
· Wybieramy osobę, dla której ta obiegówka ma być przygotowana. Wyszukując należy wpisać nazwisko lub nr Indeksu. 
· Następnie należy wybrać program - powinien domyślnie wyświetlić się na liście. 
· Każda nowa elektroniczna karta obiegowa ma status: kopia robocza. Zapisując otworzy się kolejne okno:
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(Rysunek 5: Zarys przygotowanej elektronicznej karty obiegowej - status obiegówki i pytań)

Dodatkowo Wydający może umieścić w tym miejscu komentarz, który będzie widoczny dla wszystkich zainteresowanych, w tym również Student. Warto korzystać z tego okna w celu podania dodatkowych informacji, które mogą ułatwić pracę Odpowiadającemu. 

Za pomocą ikony z zielonym krzyżykiem: wybierz pytania i odpowiadających, Wydający może również wskazać Dodatkowego Odpowiadającego np. Promotora. 
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 (Rysunek 6: Dopisanie dodatkowego odpowiadającego)
Jeżeli obiegówka jest gotowa należy zmienić jej stan na aktywny i zapisać. Wówczas automatycznie zostanie przekierowana do Odpowiadających.

(Rysunek 7: Aktywowanie elektronicznej karty obiegowej)
Przy każdej wydanej obiegówce podany jest status. Stan elektronicznej karty obiegowej może być aktywny, zamknięty, odrzucony lub niewypełniony. 
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 (Rysunek 8: Aktywowanie elektronicznej karty obiegowej)
Wydający może usunąć każdą obiegówkę. Wówczas Odpowiadającym pytanie znika z listy. Wydający może również usunąć odpowiedź, jeśli ma pewność, że jest ona na dany moment nieaktualna. Pojawi się wówczas komunikat:

(Rysunek 9: Komunikat dla Wydającego)
Po usunięciu danej odpowiedzi uprawnieni Odpowiadający będą musieli raz jeszcze odpowiedzieć na to pytanie. Jeśli elektroniczna karta obiegowa jest wydawana w obecności Klienta, to Wydający może też niejako pośredniczyć w udzielaniu odpowiedzi na pytania, które zwykle byłyby zadawane bezpośrednio Klientowi. 
4. Powiadomienia e-mail
Jeśli skierujemy do Odpowiadającego jakieś pytanie, to system powiadomi go o oczekującym pytaniu wysyłając mu wiadomość e-mail. Przykładowa wiadomość zawiera link, który bezpośrednio otworzy okno z listą pytań. 


 


(Rysunek 10: Przykładowa wiadomość z powiadomieniem)

Jeśli Odpowiadający zignoruje wiadomość, to system ponowi przypomnienie parę dni później.
5. Zamykanie obiegówki.  Obiegówka powinna być zamykana dopiero w momencie, gdy wiemy, że ​ nigdy już nie będzie nam do niczego potrzebna (moment odebrania dyplomu). Do tego czasu obiegówka powinna pozostać otwarta. 
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