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INFORMACJE OGÓLNE
Od semestru zimowego roku akademickiego 2021/22 zapisy na zajęcia/do pracowni do wyboru, 
które do tej pory wymagały fizycznego wpisania się studenta na listę u prowadzącego/
w dziekanacie będą odbywać się wyłącznie za pośrednictwem systemu Akademus.

Studenci będą mogli zapisywać się na kursy wyłącznie w ustalonym terminie.

Po zamknięciu zapisów prowadzący w terminie 5 dni potwierdza w systemie Akademus zapisy 
na kurs poszczególnych studentów (uwzględniając obowiązujący limit), zgodnie z niniejszą 
instrukcją.

W przypadku gdy na dany kurs obowiązują inne zasady kwalifikacji niż kolejność zgłoszeń 
(rozmowa, ocena portfolio itp.), potwierdzenia zapisu dokonuje się po przeprowadzeniu tej 
kwalifikacji.



LISTA ZAPISÓW
Lista zapisów studentów na kurs jest 
dostępna po zalogowaniu do systemu 
Akademus i wybraniu w menu bocznym 
zakładki Pracownik -> Zapisy.

Listę można filtrować po: 

- Semestrze studiów

- Nazwie kursu (ZAPISY) 

- Kierunku studiów (studia semestr)

W celu potwierdzenia zapisów studentów na 
kurs należy wybrać odpowiedni semestr –
obecnie będzie to 2021/22-Z. 

Na liście wyświetlą się kursy, które zostały 
zdefiniowane przez Dziekanat w danym 
semestrze studiów jako kursy do wyboru.



LISTA ZAPISÓW c.d.
Lista zapisów zawiera szczegółowe 
informacje o kursie, w tym: terminy, 
w których studenci mogą dokonywać 
zapisów, liczbę studentów zapisanych na kurs 
oraz limit miejsc dla kursu.

Z poziomu listy można przejść do szczegółów 
zapisów.



LISTA ZAPISÓW c.d.
Szczegóły zapisów widoczne są:

- po kliknięciu w trzy kropki na końcu 
wiersza

albo 

- poprzez kliknięcie w nazwę kursu 
podświetloną na kolor niebieski na liście 
zapisów



SZCZEGÓŁY ZAPISÓW 
Po wybraniu szczegółów zapisów wyświetla 
się lista wszystkich studentów zapisanych na 
dany kurs.

Uwaga: lista dzieli się na dwie części:

- zapisy z siatki – co oznacza, że kurs 
przewidziany jest w programie studiów 
dla danego studenta

oraz 

- zapisy spoza siatki – kurs będzie 
realizowany np. w ramach indywidualnej 
organizacji studiów lub przez studenta 
z innego kierunku studiów



SZCZEGÓŁY ZAPISÓW  c.d.
Przy każdym zapisie studenta widoczne są 
informacje:

- na jakim kierunku i semestrze studiuje 

- w ramach jakiej grupy przedmiotów 
dokonuje student wyboru 



SZCZEGÓŁY ZAPISÓW  c.d.

W zakładce Siatki można sprawdzić kierunki 
studiów, w których programach został 
zdefiniowany przedmiot (w systemie kurs) 
wraz z oznaczeniem grupy przedmiotów, do 
której został przedmiot przypisany. 

Mogą to być różne kierunki, np. w ramach 
Pracowni Wolnego Wyboru albo innych grup 
przedmiotów, które zostały zdefiniowane 
w programach studiów dla poszczególnych 
semestrów studiów (w systemie siatki).



POTWIERDZANIE I USUWANIE ZAPISÓW

• Potwierdzenia/usunięcia zapisów należy dokonać dopiero po 
zamknięciu zapisów dla studentów (terminy zapisów dla studentów 
określa Dziekan Wydziału, a informacji w tym zakresie udziela 
właściwy Dziekanat).

• Każdy kurs ma ustalony limit uczestników. System nie pozwoli na 
potwierdzenie większej liczby zapisów niż wynosi limit. 
W sytuacji, gdy istnieją przesłanki do zwiększenia limitu, należy 
skontaktować się w tej sprawie z właściwym Dziekanatem.



POTWIERDZANIE ZAPISU

Aby potwierdzić zapis na kurs dla danego 
studenta należy zaznaczyć wiersz z jego 
nazwiskiem z lewej strony listy, następnie 
kliknąć Opcje dla zaznaczonych i wybrać 
dodaj potwierdzenie.

Potwierdzenie można dodać również dla 
wybranej grupy studentów.

W przypadku pomyłki, należy zaznaczyć 
studenta na liście następnie kliknąć Opcje dla 
zaznaczonych i wybrać usuń potwierdzenie.



USUWANIE ZAPISU

Studentom, którym nie zostały potwierdzone 
zapisy (Potwierdzenie -> NIE) należy usunąć 
te zapisy poprzez opcję USUŃ (ikona kosza     
z prawej strony wiersza).

Ostateczna lista zapisów osób dla danego 
kursu powinna wyglądać tak, że liczba 
zapisów jest równa liczbie potwierdzonych 
zapisów.

Po zakończeniu potwierdzania/odrzucania 
zapisów dla danego kursu, należy przejść do 
kolejnych kursów na liście ZAPISY i wykonać 
potwierdzenia dla wszystkich przypisanych 
kursów.



LISTA ZAPISÓW

Potwierdzone zapisy widoczne są ilościowo na liście zapisów a także w szczegółach danego zapisu. 



INFORMACJE DODATKOWE

Potwierdzenie i odrzucenie zapisu jest widoczne na koncie studenta w systemie. Po 
potwierdzeniu zapisu student nie może zmienić zapisu na kurs. Po usunięciu zapisu 
student ma obowiązek skontaktować się z Dziekanatem w celu wybrania innego kursu.

Każdy prowadzący przypisany do kursu ma takie same uprawnienia do 
potwierdzenia/usunięcia zapisu. 



Gdzie uzyskać pomoc?

• Pytania i problemy w zakresie funkcjonowania modułu Zapisy należy 
zgłaszać do Działu Nauczania (dzialnauczania@asp.krakow.pl). 

• Pytania merytoryczne dotyczące kursów i szczegółowych zasad ich 
wyboru należy zgłaszać do właściwego Dziekanatu. 

• Problemy z logowaniem do systemu Akademus należy zgłaszać do 
Działu Informatycznego (it@asp.krakow.pl).


