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1. Informacje ogólne  

Archiwum Prac Dyplomowych (APD) służy do składania, weryfikacji oraz przechowywania 

elektronicznych prac dyplomowych.  

Proces obsługi pracy dyplomowej w systemie APD zostaje uruchomiony po wyborze seminarium przez 

studenta. 

Składanie pracy dyplomowej przebiega w kolejno następujących po sobie krokach, które nie mogą być 

zakończone bez uzupełnienia niezbędnych danych. 

  

 
Rysunek 1. Schemat obiegu pracy w systemie APD 
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2. Logowanie do systemu APD  
Na stronie apd.sgh.waw.pl w prawym górnym rogu należy kliknąć zaloguj się. 

  

 
Rysunek 2. Logowanie do APD 

  

 

System przeniesie nas na stronę UWIERZYTELNIANIA.  

Po zalogowaniu się nastąpi powrót do APD na konto studenta.  

 
Rysunek 3. Uwierzytelnianie 

  

https://apd.sgh.waw.pl/
https://apd.sgh.waw.pl/
https://apd.sgh.waw.pl/
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3. Student  - autor pracy: wpisywanie danych pracy (krok 1.) 
Po zalogowaniu się do APD, student zostaje przekierowywany do zakładki MOJE APD: na skróty -  

Moje prace i zadania.  

W zakładce znajdują się dwie tabele zawierające prace studenta:  

• lewa tabela - Prace dyplomowe - to lista wszystkich prac studenta,  

• prawa tabela - Zadania - to lista prac, dla których student ma zadania do wykonania.  

Aby przejść do strony z danymi pracy, należy kliknąć na tytuł pracy w prawej tabeli Zadania.  

 
Rysunek 4. Rozpoczęcie procesu obiegu pracy 

 

Po kliknięciu rozpoczyna się krok 1. procesu składania pracy – student wpisuje dane pracy oraz 

zatwierdza oświadczenie autora.  

Status pracy informuje, w którym kroku znajduje się praca.  

 
Rysunek 5. Informacja o statusie pracy 

W tym kroku należy uzupełnić:  

1. język, w którym praca została napisana, 

 
Rysunek 6. Wybieranie języka pracy 
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2. tytuł pracy dyplomowej (w APD początkowo wpisany jest roboczy tytuł pracy). Można także 

wprowadzić tytuł w języku angielskim (to pole nie jest wymagane), 

 
Rysunek 7. Uzupełnienie tytułu pracy 

Następnie:  

3. streszczenie w języku polskim (limit znaków 4000) i dodatkowo streszczenie w języku 

angielskim (pole nie jest wymagane), 

4. słowa kluczowe (limit znaków 1000) i dodatkowo słowa kluczowe w języku angielskim (pole nie 

jest wymagane). 

Po uzupełnieniu danych, należy je zapisać klikając w przycisk Zapisz dane pracy, który znajduje się w 

prawym górnym i prawym dolnym rogu sekcji Informacje o pracy.  

 

 

Rysunek 8. Uzupełnienie streszczenia i słów kluczowych  
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Otrzymamy potwierdzenie: Zapisano dane pracy.  

 
Rysunek 9. Potwierdzenie zapisania danych 

 W tej sekcji (Informacje o pracy) należy również zatwierdzić oświadczenie autora pracy, które znajduje 

się na dole strony. 

 

Rysunek 10. Zatwierdzanie oświadczenia autora 

Po zatwierdzeniu oświadczenia autora, otrzymamy potwierdzenie: Zatwierdzono oświadczenie, a 

oświadczenie zmieni status na: ZATWIERDZONE.  

 

Rysunek 11. Zatwierdzenie oświadczenia 

 

 

Rysunek 12. Zmiana statusu oświadczenia  
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Dopiero po zatwierdzeniu danych pracy i oświadczenia autora, będzie można przejść do kolejnego 

kroku składania pracy, klikając w przycisk Przejdź do dodawania plików. 

 

Rysunek 13. Przejście do dodawania plików 

 

 

 

 

 

 

4. Student - autor pracy: przesyłanie plików z pracą (krok 2.)  

 

Po przejściu do kroku 2. można jeszcze powrócić do edycji danych pracy, wybierając przycisk Wróć do 

edycji danych.  

Jeśli nie ma takiej konieczności, możemy dodać piliki: pracę i prezentację, wybierając sekcję Pliki. 

 

Rysunek 14. Sekcja pliki  
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W sekcji Pliki możemy zaznaczyć, czy praca ma być udostępniona w czytelni Biblioteki SGH (zgodnie z 

Regulaminem Biblioteki) i zapisać nasz wybór. Następnie należy kliknąć Dodaj pliki.  

 

 

Rysunek 15. Przejście do dodawania plików 

    

Zostaniemy przekierowani do zakładki Pliki związane z pracą.  

Na górze zakładki Pliki związane z pracą zamieszczona jest informacja czym są zestawy. 

 

Rysunek 16. Zestawy - informacje  
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W Dodaj plik, należy określić Rodzaj przesyłanego pliku, a następnie wskazać jego lokalizację. Można 

również dodać Opis dla załączanego pliku (pole nie jest wymagane). Umieszczenie pliku w zestawie 

nastąpi po kliknięciu Dodaj do zestawu (otrzymamy komunikat z potwierdzeniem). 

W zestawie należy umieścić: 

• plik z pracą w formacie PDF  - rodzaj: Praca (rysunek 17.) 

 

• plik z prezentacją w formacie PDF - rodzaj: Prezentacja (rysunek 19.) 

 

• ewentualne załączniki w formatach: PDF, ZIP TGZ lub 7Z - rodzaj: Inny 

 

 

Rysunek 17. Dodawanie pliku z pracą 

 
Rysunek 18. Potwierdzenie dodania pliku pracy  
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Rysunek 19. Dodawanie pliku z prezentacją 

 

 

Rysunek 20. Potwierdzenie dodania pliku prezentacji 

 

Po dodaniu wszystkich wymaganych plików możemy wrócić do pracy klikając wróć do pracy  

 

Rysunek 21. Wróć do pracy  
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Na tym etapie można wciąż poprawić dane pracy za pomocą przycisku Wróć do edycji danych . Taki 

powrót nie spowoduje usunięcia dodanych do zestawu plików. 

Jeżeli dane pracy i załączone pliki są prawidłowe, pracę można przekazać do akceptacji promotora 

klikając w przycisk Przekaż do zatwierdzania przez promotora (otrzymamy potwierdzenie przekazania 

pracy). 

 
Rysunek 22. Przekaż do zatwierdzenia przez promotora 

 

Rysunek 23. Praca przekazana promotorowi 

Praca zostaje przekazana do promotora, który na swój 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 może zaakceptować pracę lub skierować ją do poprawy. W obu przypadkach student (autor 

pracy) otrzyma mailowe powiadomienie o zmianie statusu pracy. Jeżeli praca została skierowana do 

poprawy, należy ponownie przejść przez krok 1. (tzn. ponownie zaakceptować dane pracy i 

oświadczenie autora) oraz krok 2. procesu obiegu pracy dyplomowej.   
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Uwaga: Promotor może przesłać pracę do poprawy w dwóch wariantach:  

• PRZEKAŻ DO POPRAWY - będzie można edytować ostatni przesłany zestaw z plikami: usunąć 

błędny plik i załączyć nowy. W tym przypadku w APD nie będą archiwizowane poprzednie pliki 

z pracą.  

• STWÓRZ NOWY ZESTAW I PRZEKAŻ DO POPRAWY - w tym przypadku nowy plik z pracą będzie 

trzeba dodać do nowego zestawu nr 2. Nowy zestaw będzie zawierał pliki z wcześniejszego 

zestawu nr 1, dlatego najpierw trzeba usunąć błędy plik lub błędne pliki (rysunek 25).  

Zestaw nr 1 będzie zarchiwizowany i nie będzie można usunąć zawartych w nim plików. 

 

Rysunek 24. Ponowne dodawanie plików 

 

Rysunek 25. Usuwanie błędnego pliku 

Po zweryfikowaniu w systemie antyplagiatowym (JSA) i zaakceptowaniu pracy przez promotora, praca 

przejdzie do kroku 4. – promotor: wpisywanie opinii. Jeżeli promotor pozytywnie ją zaopiniuje i 

zatwierdzi ocenę pracy, praca przechodzi do kroku 5. – recenzenci: wystawianie recenzji. Gdy 

recenzent zatwierdzi recenzję, praca przechodzi do kroku 6. – praca gotowa do obrony. 


