Instrukcja procedowania pracy dyplomowej
w systemie APD dla studenta
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1. Informacje ogodlne
Archiwum Prac Dyplomowych (APD) stuzy do sktadania, weryfikacji oraz przechowywania
elektronicznych prac dyplomowych.

Proces obstugi pracy dyplomowe]j w systemie APD zostaje uruchomiony po wyborze seminarium przez
studenta.

Sktadanie pracy dyplomowej przebiega w kolejno nastepujgcych po sobie krokach, ktére nie mogg by¢
zakonczone bez uzupetnienia niezbednych danych.

Rysunek 1. Schemat obiegu pracy w systemie APD



2. Logowanie do systemu APD
Na stronie apd.sgh.waw.pl w prawym gérnym rogu nalezy klikng¢ zaloguj sie.

Szkoia Giéwna Handlowa w Warszawie - Centralny System Uwlerzytelniania Nie jestes zalogowany | B

Archiwum Prac Dyplomowych

INFORMACJE ~ KATALOG

DEKLARACJA Prace licencjackie i magisterskie
DOSTEPNOSCI
. Wymagania merytoryczne i formalne dla pracy dyplomowej oraz tryb jej skladania i oceny okreslone sg w zalgczniku do Regulaminu

STRONA GLOWNA studiow. Zasady weryfikacji samodzielnosci przygotowania pracy oraz elektronicznej archiwizacji prac okresla Zarzgdzenie Rektora
nr1zdnia16.01.2026.

INSTRUKCJE Ziozenie pracy dyplomowej nastepuje zgodnie z Instrukcjg Dziekana zamieszczong na stronie internetowej wiasciwego dziekanatu,
» Dziek Studium Licencjacki

KONTAKT « Dziekanat Studium Magisterskiego

Proces oblegu pracy dyplomowej odbywa sie za pomoca elektronicznego systemu Archiwum Prac Dyplomowych (APD)

Podstawowe zasady korzystania z APD

Rysunek 2. Logowanie do APD

System przeniesie nas na strone UWIERZYTELNIANIA.

Po zalogowaniu sie nastgpi powrét do APD na konto studenta.

SGH

Zaloguj sie

Adres e-mail

Nie mozesz uzyskac dostepu do konta?

Zaloguj sie przy uzyciu konta SGH

Q Opgje logowania

Rysunek 3. Uwierzytelnianie


https://apd.sgh.waw.pl/
https://apd.sgh.waw.pl/
https://apd.sgh.waw.pl/

3. Student - autor pracy: wpisywanie danych pracy (krok 1.)

Po zalogowaniu sie do APD, student zostaje przekierowywany do zaktadki MOJE APD: na skréty -
Moje prace i zadania.

W zaktadce znajdujg sie dwie tabele zawierajgce prace studenta:

¢ |ewa tabela - Prace dyplomowe - to lista wszystkich prac studenta,
e prawa tabela - Zadania - to lista prac, dla ktérych student ma zadania do wykonania.

Aby przejs¢ do strony z danymi pracy, nalezy klikng¢ na tytut pracy w prawej tabeli Zadania.

Archiwum Prac Dyplomowych

INFORMACJE ~ KATALOG  MOJE APD

MOJE APD Moje prace i zadania
- na skréty
MOJE PRACE
= dyplomowe Instrukcje dla studentéw, promotoréw i recenzentow znajdujg si¢ w zaktadce INFORMACJE.
* autor Wiegcej informaciji nt. obiegu prac dyplomowych oraz szczegotowy opis tego procesu
znajdujg sie na stronie www.sgh.waw.pl/apd.
MOJE ZADANIA o
- dyplomowe Wiecely
* uzupetnij informacje
o pracy
I & Moja strona w katalogu I
MOJE DYPLOMY
= lista -' -}
Prace dyplomowe Zadania H
MOJE EGZAMINY = =
- najblizsze egzaminy 2 Autor = Uzupehnij informacje o pracy
= lista
« osoba Praca dﬁlomowa na programie ! Praca dyplomowa na pﬁramie 5
egzaminowana
* czlonek komisji Poka wszystki Poka? wszystkie

Rysunek 4. Rozpoczecie procesu obiegu pracy

Po kliknieciu rozpoczyna sie krok 1. procesu sktadania pracy — student wpisuje dane pracy oraz
zatwierdza oswiadczenie autora.
Status pracy informuje, w ktérym kroku znajduje sie praca.

Status pracy

1 O GZOZOZ020
“~" Wpisywanie danych pracy

Rysunek 5. Informacja o statusie pracy

W tym kroku nalezy uzupetnié:

1. jezyk, w ktérym praca zostata napisana,

Informacje o pracy Pliki Antyplagiat Recenzenci Recenzje Egzamin Historia zmian

- brak jezyka — Mie) l

~

Jezyk pracy:

Tytuk: — brak jezyka --

alhaneki 1SN

Rysunek 6. Wybieranie jezyka pracy



2. tytut pracy dyplomowej (w APD poczatkowo wpisany jest roboczy tytut pracy). Mozna takze
wprowadzi¢ tytut w jezyku angielskim (to pole nie jest wymagane),

Status pracy
£ Autor pracy o - .- -
@ " Wpisywanie danych pracy @ @ @ @ @
o MR

Informacje o pracy Pliki Antyplagiat Recenzenci Recenzje Egzamin Historia zmian

Zapisz dane pracy

Jezyk pracy: ‘po[ski [PL] v | ®

fed [Lorem ipsum dolor sit amet irure ad \
Tytuk: | ‘

Limit 1000, wprowadzono 0 znakdw

Rysunek 7. Uzupetnienie tytutu pracy

Nastepnie:

3. streszczenie w jezyku polskim (limit znakéw 4000) i dodatkowo streszczenie w jezyku
angielskim (pole nie jest wymagane),
4. stowa kluczowe (limit znakéw 1000) i dodatkowo stowa kluczowe w jezyku angielskim (pole nie
jest wymagane).
Po uzupetnieniu danych, nalezy je zapisac klikajgc w przycisk Zapisz dane pracy, ktory znajduje sie w
prawym gérnym i prawym dolnym rogu sekcji Informacje o pracy.

bl [ aboris aute ut cupidatat ullamco duis magna est. Sint ad aliquip est ad
cupidatat velit pariatur in exercitation. Proident laborum ullamco adipiscing in in

cupidatat ea velit quis. Fugiat est commodo officia laborum adipiscing et enim
incididunt ad aute in ut. y

Limit 4000, wprowadzono 335 znakéw
Streszczenie:

Y
Limit 4000, wprowadzono 0 znakéw
b= orem, ipsum, dolor, sif]
4
Limit 1000, wprowadzono 24 znakéw
Stowa kluczowe:
[l
S
Y
Limit 1000, wprowadzono 0 znakéw
Osoba piszgca recenzje: dr hab. _ 8
Status pracy: @® Wprowadzenie przez autora danych o pracy
Status archiwizacji: ® Do archiwizacji

===

Rysunek 8. Uzupetnienie streszczenia i stow kluczowych



Otrzymamy potwierdzenie: Zapisano dane pracy.
Status pracy

Autor pracy
@ " Wpisywanie danych pracy @ @ @ @ @
o I
. Zapisano dane pracy

Informacje o pracy Pliki Antyplagiat Recenzenci Recenzje Egzamin Historia zmian

Rysunek 9. Potwierdzenie zapisania danych

W tej sekcji (Informacje o pracy) nalezy rowniez zatwierdzi¢ oSwiadczenie autora pracy, ktére znajduje
sie na dole strony.

Status pracy: @ Wprowadzenie przez autora danych o pracy

Status archiwizacji: @® Do archiwizacji

Zapisz dane pracy

Swiadom odpowiedzialnosci prawnej oéwiadczam, Ze niniejsza praca dyplomowa zostala napisana przeze mnie
samodzielnie w sposéb zgodny z obowigzujgcymi przepisami. Oswiadczam réwniez, ze przedstawiona praca
dyplomowa nie byla wczesniej przedmiotem procedur zwigzanych z uzyskaniem tytutu zawodowego lub stopnia

naukowego.
Zatwierdz

oswiadczenie autora: ([ NNNIID NIEZATWIERDZONE

Rysunek 10. Zatwierdzanie oswiadczenia autora

Po zatwierdzeniu oswiadczenia autora, otrzymamy potwierdzenie: Zatwierdzono oswiadczenie, a
oswiadczenie zmieni status na: ZATWIERDZONE.

Status pracy

@ O CVL:;;\::‘;,; danych pracy @@@@ @
0

ﬁ Zatwierdzono o$wiadczenie

Informacje o pracy  pJiki Antyplagiat Recenzenci Recenzje Egzamin Historia zmian

Rysunek 11. Zatwierdzenie oswiadczenia

<t . . ZATWIERDZONE .
Oswiadczenie autora: — 20260217 21-40 pokaz

Rysunek 12. Zmiana statusu oswiadczenia



Dopiero po zatwierdzeniu danych pracy i oSwiadczenia autora, bedzie mozna przejs¢ do kolejnego
kroku sktadania pracy, klikajgc w przycisk Przejdz do dodawania plikow.

Status pracy
1 ~__Autor pracy PR S —
| - Wpisywanie danyCh pracy owy onaniu tego przejscia I’ﬂOZfSZ jeszcze
wroci¢ do edycji danych | poprawi¢ wprowadzone
informacije.
Informacje o pracy Pliki Antyplagiat Recenzenci Recenzje Egzamin Historia zmian

Rysunek 13. Przejscie do dodawania plikéw

4. Student - autor pracy: przesytanie plikow z praca (krok 2.)

Po przejsciu do kroku 2. mozna jeszcze powrdci¢ do edycji danych pracy, wybierajac przycisk Wréé do
edycji danych.

Jesli nie ma takiej koniecznosci, mozemy dodac piliki: prace i prezentacje, wybierajac sekcje Pliki.

Status pracy
Autor pracy
@@ " Przesytanie plikow z praca @ @ @ @

Wréé do edycji danych ® Przekaz do zatwierdzenia przez promotora G)

Zmieniono status pracy

Informacije o pracy Antyplagiat Recenzenci Recenzje Egzamin Historia zmian

Rysunek 14. Sekcja pliki



W sekcji Pliki mozemy zaznaczyé, czy praca ma byé udostepniona w czytelni Biblioteki SGH (zgodnie z
Regulaminem Biblioteki) i zapisa¢ nasz wybér. Nastepnie nalezy klikng¢ Dodaj pliki.

Status pracy

2 ~ Autor pracy
" Przesylanie plikéw z praca

Wréé do edycji danych @ Przekaz do zatwierdzenia przez promotora @

Informacje o pracy Pliki Antyplagiat Recenzenci Recenzje Egzamin

Nie dodano jeszcze zadnych plikéw do zestawu
Wersja pracy: 1 (niezatwierdzona)

Zaznaczenie opcji jest rbwnoznaczne z
udzieleniem SGH nieodptatnej i
niewylgcznej licencji na czas nieoznaczony

Czy praca ma by¢ dostepna w czytelni? do korzystania z utworu (pracy
dyplomowej), poprzez jego udostepnianie
uzytkownikom Biblioteki SGH, bez prawa do
wypozyczenia.

Rysunek 15. Przejscie do dodawania plikéw

Zostaniemy przekierowani do zaktadki Pliki zwigzane z praca.

Historia zmian

Dodaj pliki =

() Tak @ Nie

Na gorze zaktadki Pliki zwigzane z praca zamieszczona jest informacja czym sg zestawy.

Pliki pracy i inne zatgczniki grupowane sg w zestawy.

Niektore typy prac pozwalajg na zarchiwizowanie wiecej niz jednego zestawu - kolejne

zestawy odpowiadaja wtedy kolejnym wersjom pracy.

Nowy zestaw tworzony jest w momencie, gdy promotor kieruje prace do poprawy. Autorzy
modyfikujg wowczas nowy zestaw, natomiast poprzednie zestawy sg zachowywane jako

histora wersji pracy.

Zestaw moze obejmowadé pliki przestane do APD, adresy URL miejsc wystepowania pracy

oraz tekstowe opisy takich migjsc.

Gdy skoriczysz edytowac liste plikéw, kliknij link ‘wréé do pracy’, aby powrdcié do poprzednigj

strony.

Rysunek 16. Zestawy - informacje

Mniej ~



W Dodaj plik, nalezy okresli¢ Rodzaj przesytanego pliku, a nastepnie wskazac jego lokalizacje. Mozna
réwniez dodac Opis dla zatgczanego pliku (pole nie jest wymagane). Umieszczenie pliku w zestawie
nastgpi po kliknieciu Dodaj do zestawu (otrzymamy komunikat z potwierdzeniem).

W zestawie nalezy umiescié:
e plik z pracg w formacie PDF - rodzaj: Praca (rysunek 17.)

e plik z prezentacjg w formacie PDF - rodzaj: Prezentacja (rysunek 19.)

e ewentualne zatgczniki w formatach: PDF, ZIP TGZ lub 7Z - rodzaj: Inny

Nr Elementy zestawu Zatwierdzony
1 brak zatgcznikow w zestawie NIE
Dodaj plik ®
:lPraca v w
Rodz aj: X VIGKSYIMaing nczod w Zes: e T

Maksymalny rozmiar pliku: 20,0 MB
Dopuszczalne rozszerzenia: .pdf

Plik: [ Przegladaj... | Moja_praca..lomowa.pdf ‘

Nazwa pliku zostanie automatycznie zmieniona wedtug obowigzujacego formatu

Jezyk zawartosci: ‘ polski [PL] v [

Praca dyplomowa

Opis:
4

Limit 300, wprowadzono 16 znakéw

.- — — ——— ——Y
i‘ Dodaj do zestawu h
h= =)

Rysunek 17. Dodawanie pliku z pracq

)

Dodano zatgcznik *SM-MGR-MIS-2025 (R 1 .pdf* do zestawu 1

Nr Elementy zestawu Zatwierdzony

& sM-McR-Mis-2025 (D 1 odf | praca dyplomowa

1 rodzaj: Praca | rozmiar: 160,1 KB | jezyk- polski [PL] | dodany Edytuj | Usuni | Link NIE
Jednorazowy

Rysunek 18. Potwierdzenie dodania pliku pracy



Dodaj plik &

l [Prezemacja ' N ]

Rodzaj: Praca
Inny

Plik: I Prezentacja ]

INozwarprmg costerme autonagyczne znmeniona wedtug obowiazujgcego formatu
Jezyk zawartosci: |polski [PL] v ‘

Moja prezentacja
Opis:

VA

Limit 300, wprowadzono 16 znakow

I Dodaj do zestawu |

Rysunek 19. Dodawanie pliku z prezentacjq

()

Dodano zalgcznik "F'rezentacja,SM-MGR-MIS-2025—.pdf‘ do zestawu 1

Nr Elementy zestawu Zatwierdzony

& sM-MGR-Mis-2025 SR 1 pdf | Praca dyplomowa

rodzaj: Praca | rozmiar: 160,1 KB | jezyk: polski [PL] | dodan: Edytuj | Usuri | Link
jednorazowy
1 NIE
o Prezentacja_SM-MGR-MIS-2025 1.pdf | Moja prezentacja
rodzaj: Prezentacja | rozmiar: 16,0 KB | jezyk: polski [PL] | dodany | Edytuj | Usuni | Link
jednorazowy

Rysunek 20. Potwierdzenie dodania pliku prezentacji

Po dodaniu wszystkich wymaganych plikdw mozemy wréci¢ do pracy klikajagc wré¢ do pracy

Pliki zwigzane z praca
Lorem ipsum dolor sit amet irure ad

Il & wré¢ do pracy II

Pliki pracy i inne zatgczniki grupowane sg w zestawy.

Niektére typy prac pozwalajg na zarchiwizowanie wiecej niz jednego zestawu - kolejne
zestawy odpowiadajg wtedy kolejnym wersjom pracy.

Wiecej v

Rysunek 21. Wro¢ do pracy



Na tym etapie mozna wcigz poprawi¢ dane pracy za pomoca przycisku Wré¢ do edycji danych . Taki
powrdt nie spowoduje usuniecia dodanych do zestawu plikdw.

Jezeli dane pracy i zatgczone pliki s3 prawidtowe, prace mozna przekazac do akceptacji promotora

klikajgc w przycisk Przekaz do zatwierdzania przez promotora (otrzymamy potwierdzenie przekazania
pracy).

Status pracy

2 O—ftor e O-@-O-®
" Przesytanie plikéw z praca
Wréé do edyciji danych ® Przekaz do zatwierdzenia przez promotora @

Informacje o pracy Pliki Antyplagiat Recenzenci Recenzje Egzamin Historia zmian

& SM-MGR-MIs-2025 SR 1 .pdf | Prada dyplomowa

rodzaj: Praca | rozmiar: 160,1 KB | jezyk: polski [PL] | dodany

o Prezentacja_SM-MGR-MIS-2025 1.pdf | Moja prezentacja
rodzaj: Prezentacja | rozmiar: 16,0 KB | jezyk: polski [PL] | dodany’

Wersja pracy: 1 (niezatwierdzona)

| Edytujpliki >

Rysunek 22. Przekaz do zatwierdzenia przez promotora
Status pracy
Promotor
@@_@ " Akceptacja danych @ @ @

)

Zmieniono status pracy

Informacje o pracy Pliki Antyplagiat Recenzenci Recenzje Egzamin Historia zmian

Rysunek 23. Praca przekazana promotorowi

Praca zostaje przekazana do promotora, ktéry na swoj adres e-mail w domenie SGH otrzyma
powiadomienie o zadaniu weryfikacji pracy w systemie APD. Praca jest w kolejnym kroku procesu
obiegu pracy — promotor: akceptacja danych (krok 3.).

Promotor moze zaakceptowac prace lub skierowac jg do poprawy. W obu przypadkach student (autor
pracy) otrzyma mailowe powiadomienie o zmianie statusu pracy. Jezeli praca zostata skierowana do
poprawy, nalezy ponownie przejsé przez krok 1. (tzn. ponownie zaakceptowac dane pracy i
os$wiadczenie autora) oraz krok 2. procesu obiegu pracy dyplomowe;j.
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Uwaga: Promotor moze przesta¢ prace do poprawy w dwdch wariantach:

e PRZEKAZ DO POPRAWY - bedzie mozna edytowaé ostatni przestany zestaw z plikami: usuna¢
btedny plik i zatgczy¢ nowy. W tym przypadku w APD nie bedg archiwizowane poprzednie pliki
z praca.

e STWORZ NOWY ZESTAW | PRZEKAZ DO POPRAWY - w tym przypadku nowy plik z praca bedzie
trzeba dodaé do nowego zestawu nr 2. Nowy zestaw bedzie zawierat pliki z wczes$niejszego
zestawu nr 1, dlatego najpierw trzeba usung¢ btedy plik lub btedne pliki (rysunek 25).

Zestaw nr 1 bedzie zarchiwizowany i nie bedzie mozna usung¢ zawartych w nim plikéw.

Status pracy
Autor pracy
@ ~ Wpisywanie danych pracy @ @ @ @ @
[t o g ki [0

Informacje o pracy Pliki Antyplagiat Recenzenci Recenzje Egzamin Historia zmian

& SM-MGR-MiIs-2025_ (D .pdf | Prada dyplomowa

rodzaj: Praca | rozmiar: 160,1 KB | jezyk: polski [PL] | dodan:

& Prezentacja_SM-MGR-MIS-2025 .pdf | Moja prezentacja
rodzaj: Prezentacja | rozmiar: 16,0 KB | jezyk: polski [PL] | dodan:

Wersja pracy: 2 (niezatwierdzona) [ Zobacz pliki— ]

Rysunek 24. Ponowne dodawanie plikow

Nr Elementy zestawu Zatwierdzony
& SM-MGR-Mis-2025ED 1 .pdf | Prada dyplomowa
rodzaj: Praca | rozmiar: 160,1 KB | jezyk: polski [PL] | dodan | Link jednorazowy TAK

1 (16 czerwca
& Prezentacia_SM-MGR-MIS-2025_1 .pdf | Moja prezentacja 2026 17:13)

rodzaj: Prezentacja | rozmiar: 16,0 KB | jezyk: polski [PL] | dcdan_ Link jednorazowy

& SM-MGR-MIS-202-1 .pdf Ten zalacznik nie zmienit sie od czasu umieszczenia go w zestawie nr 1.

| Usun z zestawu

2 NE@®
& Prezentacia_SM-MGR-M!S-ZOZS_J .pdf Ten zalacznik nie zmienit sie od czasu umieszczenia go

w zestawie nr 1/ | Usun z zestawu

Rysunek 25. Usuwanie btednego pliku

Po zweryfikowaniu w systemie antyplagiatowym (JSA) i zaakceptowaniu pracy przez promotora, praca
przejdzie do kroku 4. — promotor: wpisywanie opinii. Jezeli promotor pozytywnie jg zaopiniuje i
zatwierdzi ocene pracy, praca przechodzi do kroku 5. — recenzenci: wystawianie recenzji. Gdy
recenzent zatwierdzi recenzje, praca przechodzi do kroku 6. — praca gotowa do obrony.
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