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Whiosek ksztatcenia na odlegtos¢ poprzez system EZD
W systemie EZD mamy mozliwo$¢ wysytania wnioskéw o zdalne prowadzenie zajec i
robimy to za pomocg tworzenia nowej koszulki z wnioskiem lub wnioskami i

przekazania jej planistom.

W jednej koszulce moze znajdowac sie jeden lub wiecej wnioskow w zaleznosci od
tego ile przedmiotow bedziemy prowadzi¢ zdalnie.

Jezeli prowadzimy zajecia na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych musimy
utworzyc¢ dwie oddzielne koszulki dla kazdego rodzaju studiéw.

Nauczyciel - tworzenie i przekazywanie wniosku

W systemie EZD tworzymy nowa koszulke. Mozemy te opcje odnalez¢ w Linkach
znajdujacych sie po prawej na dole strony gtéwnej systemu

e Linki

Mowa koszulka

Rozpocznij proces

Dostepnosc zasobow

Listy adresatow

FZN DINAF Tnckeuleria adutlraumila
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W oknie, ktére sie pojawi wpisujemy nazwe naszego wniosku wedtug ponizszego
wzoru:

Imie i nazwisko - wniosek ksztatcenia na odlegtos¢ - rok akademicki - studia
stacjonarne/niestacjonarne

Przyktad:
Jan Kowalski - wniosek ksztatcenia na odlegtosé - 2023/24 - studia stacjonarne

& Dodanie nowej koszulki

Tytul/nazwa:

Jan Kowalski - wniosek ksztalcenia na odleglos¢ -
2023/24 - studia stacjonarne

| Dodaj || Anulyj |

Klikamy przycisk Doda;j.

Zostaniemy przeniesieni do utworzonej przez nas koszulki. Tutaj wyszukujemy
przycisk Nowy i za pomoca tréjkata po prawej stronie przycisku wyswietlamy liste
rozwijana.

Akta |
] Nowy '||DNut

m Whiosek pracown

Na liscie rozwijanej wyszukujemy dokument o nazwie Whiosek o realizacje zajec z
wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢.

@ Whiosek POLON uprawnienia

| m Whiosek o realizacje zajeé z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleghose |

[B Karts udostepnienis akt ]

Po kliknieciu w wybrany element otworzy sie dokument Word z formularzem wniosku
o realizacje ksztatcenia zdalnego. Nowootwarty dokument wypetniamy, zapisujemy i
zamykamy. Zostanie on automatycznie dodany do naszej koszulki w EZD.
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Kolejnym krokiem jest uzupetnienie metadanych naszego wniosku. Na pasku z naszym

dokumentem wybieramy czwarty przycisk od lewej.

Wyszuka

E‘L l‘iﬁl
L]

W menu edycji metadanych w pierwszej kolejnosci poprawiamy Tytut naszego
dokumentu. W tym wypadku usuwamy koncoéwke z rozszerzeniem .doc.
Podstawowe
Identyfikator dokumentu:7484.8315.6777
Tvtu*:[.rkorzvstaniem metod i technik ksztatcenia na Udleqhné

(krotki opis tresci dekumentu)

Rodzaj dokumentu:| Decyzia v |

Rodzaj dokumentu:

Typ dokumentu:|Text (tekst) A

Dostep:| Niepubliczny w
Data widniejaca nal:l
pismie:

Znak pisma:

Nastepnie Wylbieramy Rodzaj dokumentu. W tej sytuacji jest to Whniosek.

Podstawowe
Identyfikator dokumentu:7484.8315.6777
Tytut:
{krotki opis tresci dekumentu)
Rodzaj dokumentu:| Decyzja o
Decyzja o
Rodzaj dokumentuy Faktura
Inne
Typ dokumentu: Kompensata kopia ht
Dostep: Kompensata oryginat
Data widniejaca ng Nota ksiegowa
pigmiey Notatka siuzbowa

: | Odwotanie B
Znak pisma: Opinia

Whniosek o realizacje zajec z wykorzystaniem metod i techn

Pismo
Postanowienie
Protokat
Rachunek

Skarga

Sprawozdanie
Umowa

Wezwanie do zaplaty

| Atrybuty

Zagwiadczenie
Zawiadomignie hd
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Opcjonalnie mozemy dodac date widniejagca na pismie. Jezeli jej nie ma mozemy
zostawic¢ te pole puste.

Podstawowe
Identyfikator dokumentu:7484.8315.6777

TV \yniosek o realizacje zajec z wykorzystaniem metod i techn

(krotki opis tresci dekumentu)
Rodzaj dokumentu:| Wniosek v|

Rodzaj dokumentu:

Typ dokumentu:| Text (tekst) v

Dostep:| Niepubliczny
Data widniejaca na
pis’mie:l:ll

Znak pisma:

«| < czerwiec 2023 *E

| Atrybuty
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Po uzupetnieniu metadanych klikamy przycisk Zapisz.

W przypadku wielu wnioskéw nalezy zmieni¢ nazwe pliku z wnioskiem by zawierata
nazwe i kod przedmiotu.

By to zrobi¢ wybieramy piaty od lewej przycisk znajdujacy sie po lewej stronie pola z
zatacznikiem.

LAl

ZUKa

CLEE ] =i
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WAZNE!

Przy kazdym dodanym dokumencie (NIE KOSZULCE!) zmieniamy jego tytut na nazwe
przedmiotu oraz kod.

Jest to bardziej czytelne przy pdzniejszym sprawdzaniu i oznaczaniu przedmiotu jako e-
learning.

Klikamy przycisk ,Zmiana nazwy zatgcznika” w panelu.

Nastepnie wpisujemy nazwe przedmiotu oraz kod. Klikamy ,Zapisz”.

Zmiana nazwy dokumentu

Wpisz ponizej nowg nazwe dokumentu:

tod i technik ksztatcenia na odleghost. dogy

ANULU] ZAPISZ

Po zapisaniu nowa nazwa bedzie widoczna w polu zatacznika.

|E |i_| L] "!'i @ Instytucje i Zrodta prawa Unii Europejskiej (370-A51-2IUE)

Kolejnym krokiem jest akceptacja dokumentu.
By to zrobi¢ w polu z naszym zatgcznikiem wybieramy drugi przycisk od lewe;j.

Nasz dokument zostanie pod$wietlony na zétto. Jest to monit dokumentu.

|£: o (] - | @ Instytucje i Zradla prawa Unii Eurcpejskie] (370-A51-2IUE).docx
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By zaakceptowac dokument klikamy ten sam przycisk ponownie, a nastepnie w oknie,
ktére sie pojawi klikamy TAK.

Czy na pewno chcesz
zaakceptowac¢ dokument?

Po tej akcji nasz dokument zostanie podswietlony na zielono.

|iﬂ |:2] |L] |ﬂ @ @ Instytucie i 2rédta prawa Unii Europejskiej 370-A51-21UE.docx

Po wykonaniu wszystkich poprzednich czynnosci przekazujemy koszulke do
planistow. W przypadku studiéw stacjonarnych - do Anny Dubrownik, w przypadku
studiéw niestacjonarnych - do Anny Cechy.

By to zrobic klikamy przycisk Przekaz.

|Iapisa no metadane dokumentu.

|'-_-"i°‘ Przekaz | = Udostepnij Kopia/Wewnetrzna

@ Zakoricz

(| Korespondencja [ Zbiorcza [J Mail T Wyslij wiadomosé e-mail  [Z

]
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Q Lista Pracownikow F-

= Uniwersytet w Biatymstoku (UwB) -
+ Rektor (BR)
<+ Rada Uczelni (RU)
<+ Administracja Centralna (KAN)
+ Wydziat Biologii (WB)
+ Wydziat Chemii (WCH)
+ Wydziat Ekonomii i Finansdw (WEIF)
+ Wydziat Filologiczny (WF)
+ Wydziat Fizyki (WFiz)
< Wydziat Historii i Stosunkdw Miedzynarodowych (WHiSM)
+ Wydzial Matematyki (WM)
+ Wydziat Nauk o Edukacji (WNE)
Administrator Admin - Administrator (Uniwersytet w Bialymstoku-UwB) XX 7
+ Wydzial Prawa (WPr)
<+ Filiia UwB w Wilnie, Wydziatl Ekonomiczno-Inform. (WEI)
<+ Instytut Filozofii (IF)
<+ Instytut Informatyki (INF)

=

Dodatkowe opcje:

Na Liscie Pracownikéw wyszukujemy osobe, do ktérej chcemy przekazaé nasza
koszulke.

Q, Dubrownik

Dubrownik Anna - starszy spedjalista (Wydziat Prawa-WPr) 7

< <> =
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Wybieramy ja i klikamy, znajdujacy sie po prawej, przycisk Przekaz.

 Przekazywanie

% Dubrownik Anna, starszy specjalista (WPr) P

Dubrownik Anna - starszy specjalista (Wydziat Prawa-Wer) w Brak wynikéw wyszukiwania

Q Dubrownik

< > |
Ostatnio wybierani Szablony Obiegu

Nastepnie potwierdzamy przekazanie koszulki klikajac przycisk Tak.

Przekazac koszulke?

Potwierdzasz przekazanie dokumentacji do 1 osoby?

Nasza koszulka z wnioskiem lub wnioskami zostata przekazana do planistow.
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Przetozony - akceptowanie i przekazywanie wniosku

Po ztozeniu wniosku przez nauczyciela i akceptacji planistdow wniosek zostaje
przekazany do przetozonego.
Bedzie sie on znajdowat w menu Nowe pisma.

~
Nowe pisma wigcej>

Dubrownik Anna 2023-05-20 12:26:55

Jan Kowalska - wniosek ksztatcenia na odleghosc - 2023724 - studia stagjonarne

By zaakceptowac wniosek lub wnioski naszego pracownika wchodzimy do pisma,
wyszukujemy rubryke Akta i klikamy drugi od lewej przycisk znajdujacy sie obok
whniosku do akceptacji.

W Nowy ~ | | Notatka | Ll Zalgcznik | J Opinia | 2 Powi

Wyszuka

|E| EZ] m E] @ Whniosek o realizacje zajec z

W oknie, ktgre sie pojawi potwierdzamy akceptacje klikajac przycisk TAK.

Czy na pewno chcesz
zaakceptowac dokument?

Operacje wykonujemy dla kazdego wniosku, na ktéry wyrazamy zgode.
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P

Kolejnym krokiem jest przekazanie koszulki planistom. Klikamy znajdujacy sie wyzej
przycisk Przekaz.
ersytet w BiatymstokL

=% Przekaz | 4= 2

Pojawi sie menu przekazywania i udostepniania pism.

* Przekazywanie

Q, Lista Pracownikiw F-N

= Uniwersytet w Bialymstoku (UwB) =
+ Rektor (BR)

<+ Rada Uczelni (RU)

<+ Administracja Centralna (KAN)

+ Wydziat Biologii (WB)

+ Wydziat Chemii (WCH)

+ Wydziat Ekonomii | Finansdw (WEIF)

<+ Wydziat Filologiczny (WF)

+ Wydziat Fizyki (WFiz)

+ Wydziat Historii | Stosunkdw Miedzynarodowych (WHISM)

+ Wydziat Matematyki (WM)

<+ Wydziat Nauk o Edukacji (WNE)

Administrator Admin - Administrator (Uniwersytet w Biatymstoku-UwB) XX 77
+ Wydziat Prawa (WPr)

+ Filiia UwB w Wilnie, Wydziat Ekonomiczno-Inform. (WET)

<+ Instytut Filozofii (IF)

+ Instytut Informatyki (INF) =

Z listy pracownikéw wyszukujemy planiste, ktérego dotyczy wniosek:
Studia stacjonarne - Anna Dubrownik
Studia niestacjonarne - Anna Cecha

Dubrownik Anna - starszy spedalista (Wydziat Prawa-WPr) <7

e <> -
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Wybieramy osobe, ktérej chcemy przekazac pismo i klikamy przycisk Przekaz.

* Przekazywanie

T T S

% Dubrownik Anna, starszy spegjalista (WPr) P

Q. Dubrownik

Dubrownik Anna - starszy specjalista (Wydziat Prawa-WPr) w Brak wynikow wyszukiwania

< > e
Ostatnio wybierani Szablony Obiegu

Ostatnim krokiem jest potwierdzenie przekazania koszulki kliknieciem przycisku Tak.

Przekazac koszulke?

Potwierdzasz przekazanie dokumentacji do 1 osoby?
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Karty obcigzen nauczyciela

Nauczyciel

Gdy karta obcigzen zostanie do nas wystana bedziemy mogli jg znalez¢ w pismach
przypisanych do nas. Jezeli nie zostata jeszcze otwarta, bedzie mozna jg znalezé w
zaktadce Nowe pisma. Po otwarciu zostanie przeniesiona do zaktadki Pisma w

realizacji.
=

\Jl Nowe pisma wigcej>

2023-05-20 14:21:20

Dubrownik Anna
Karta oboaZen nauczyciela

Po wejsciu do pisma, w polu Akta zobaczymy plik PDF z naszg kartg. Nalezy
wyswietli¢ go po kliknieciu w nazwe pliku, sprawdzi¢ i zaakceptowac.

@] Nowy « | [ Notatka | | Zalacznik = [ Opinia | (< Powiaz | @ ePi

ElGEE o o =r_2022_23.pdf

By zaakceptowac karte wybieramy przycisk drugi od lewej znajdujacy sie przy pliku
PDF. Po pierwszym kliknieciu na pliku zostanie wtgczony monit i zostanie od
podswietlony na zétto.

W) Nowy - D Motatka Q Zatgcznik | L Opinia | (2® Powigz ‘re ePism

o7 |

© li] &= Pr_ -'=n_2022_23.pdf

=] -
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By zaakceptowac klikamy drugi przycisk ponownie i w oknie, ktére sie pojawi
wybieramy opcje TAK.

Czy na pewno chcesz
zaakceptowac dokument?

Po tej czynnosci plik PDF powinien by¢ podswietlony na zielono.

|@ ol [i][2 &) [ er I -'=r_2022_23.pdf

Ostatnig czynnoscia jest przekazanie karty obcigzen bezposredniemu przetozonemu.
By to zrobic klikamy przycisk Przekaz.
ersytet w Bialymstoky

|':"i"‘ F‘lzekai| = i

:| |i| Fiilerd Przekaz

W menu, ktére nam sie pojawi, z Listy Pracownikéw wyszukujemy naszego
przetozonego.

Dubrownik Anna - starszy spegalista (Wydziat Prawa-WPr) i

« | < SIS



Kolejng czynnoscia jest wybor przetozonego jako osobe, ktérej przekazujemy koszulke
i klikniecie przycisku Przekaz.
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# Przekazywanie
B R —— 1
R 4 _
Dubrownik Anna - starszy specialista (Wydziat Prawa-WPr) w Brak wynikaw wyszukiwania
< >
o

W oknie, ktére nam sie pojawi potwierdzamy nasz wybér klikajac Tak.

Przekazac koszulke?

Potwierdzasz przekazanie dokumentacji do 1 osoby?
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Przetozony

Gdy w naszej kolejce dokumentdw pojawi sie karta obcigzen naszego pracownika
czynnosci wygladaja podobnie do tych opisanych w poprzednim podrozdziale. Z ta
réznica, ze osoba, ktérej przekazujemy koszulke jest Anna Dubrownik.

=
Nowe pisma wiecej>

Dubrownik Anna 2023-06-20 14:21:20

Karta oboigzen nauczyciela

Po wejsciu do pisma mozemy przejrze¢ zawarto$¢ pliku PDF po kliknieciu w jego
nazwe.

EIEInlER= [ pr_ I -'=r_2022_23.pdf

Plik bedzie podswietlony na zielono. Oznacza to, ze zostat zaakceptowany przez
naszego pracownika.

By zostat zaakceptowany przez nas klikamy drugi od lewej przycisk i w oknie, ktére
sie pojawi klikamy TAK by potwierdzi¢ nasza decyzje.

Czy na pewno chcesz
zaakceptowac dokument?
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Po zaakceptowaniu karty obcigzen przekazujemy jg Annie Dubrownik. By to zrobi¢
klikamy przycisk Przekaz.
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ersytet w Biatymstokt
| = Przekaz | 4= 2

W menu, ktére sie pojawi, w polu Lista pracownikéw wyszukujemy Anne Dubrownik.

Dubrownik Anna - starszy specjalista (Wydziat Prawa-WPr) g

S <> =

Wybieramy pole Dubrownik Anna - starszy specjalista i klikamy przycisk Przekaz.

* Przekazywanie

% Dubrownik Anna, starszy specialista (WPr) P

Q, Dubrownik

a
Dubrownik Anna - starszy specjalista (Wydziat Prawa-WPr) jxd

<> o

Brak wynikow wyszukiwania

Ostatnio wybierani Szablony Obiegu

Ostatnig czynnoscig jest potwierdzenie przekazania klikajgc Tak w oknie, ktére sie
pojawi.

Przekazac koszulke?

Potwierdzasz przekazanie dokumentacji do 1 osoby?




