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

Proces obstugi pracy dyplomowej w systemie zostaje automatycznie uruchomiony po wyborze
seminarium. Do systemu zostaje wprowadzony tytut pracy oraz dane promotora. Dane o pracy trafiajg
do systemu APD na liste zadan do Autora pracy - studenta inicjujgc proces wprowadzania pracy. Rys. 1
przedstawia schemat obiegu pracy w systemie.



€E€ECECL

e Autor pracy Student |
e Wpisywanie danych pracy )
e Autor pracy Student )
® Przesytanie plikow z pracg )
* Kierujacy praca Promotor 2
¢ Akceptacja danych )
e Kierujgcy praca Promotor b
¢ Wpisywanie opinii )
* Recenzenci Recenzent A
¢ Wystawianie recenzji )

.
e Praca gotowa do obrony

J

Rys. 1 Schemat obiegu pracy w systemie APD.

Wszystkie kroki obiegu pracy w APD nastepujg po sobie i nie mogg by¢ uruchomione bez uzupetnienia

niezbednych danych.

2. Logowanie do systemu APD

Na stronie https://apd.sgh.waw.pl w prawym gérnym rogu nalezy klikng¢ zaloguj sie

zkota Gléwna Handlowa w Warszawie - Centralny System Uwierzytelniania

Archiwum Prac Dyplomowych

Nie jestes zalogowany | £ || zaloguj si¢

STRONA GLOWNA " - RSH " .
Prace licencjackie i magisterskie
INSTRUKCJE A . g s =i p £ i
Wymagania merytoryczne i formalne dla pracy dyplomowej oraz tryb jej skiadania i oceny okreslone sg w zatgczniku do Regulaminu
studiow. Zasady weryfikacji samodzielnosci przygotowania pracy oraz elektronicznej archiwizacji prac okresla Zarzadzenie Rektora
KONTAKT nr 29 z dnia 30.05.2019 r. zmieniajgce Zarzgdzenie Rektora nr 45 z dnia 19.09.2017 r. oraz Zarzgdzenie Rektora nr 23 z dnia
20.03.2020.
Proces obiegu pracy dyplomowej odbywa si¢ za p 3 elek go systemu Archiwum Prac Dyplomowych (APD)

Podstawowe zasady korzystania z APD

Rys. 2 Logowanie do APD



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

System przeniesie nas na strone UWIERZYTELNIANIA.
Po wpisaniu loginu i hasta i kliknieciu ZALOGUI SIE nastgpi powrét do systemu APD na konto studenta.

UWIERZYTELNIANIE

Uzytkownik:

abn23

Wyswigt! zachowane dane logowania I

ZALOGL

zapomnians haslo I mieri hasio \ english version

Rys. 3 Uwierzytelnianie

3. Krok 1 - Student (autor pracy): wpisywanie danych pracy
Po zalogowaniu do APD, student przekierowywany jest do zaktadki NA SKROTY - Moje prace i

zadania.
W zaktadce znajdujg sie dwie tabele zawierajgce prace studenta:

¢ lewa tabela Prace dyplomowe to lista wszystkich prac studenta,

e prawa tabela Zadania to lista prac, dla ktérych student ma zadania do wykonania.

Na adres e-mail w domenie SGH student otrzymuje powiadomienie o kazdym zadaniu do wykonania w

APD.
Aby rozpoczac proces obiegu pracy w systemie nalezy w prawej tabeli Zadania klikng¢ na tytut pracy.

\

F KATALOG  MOJE PRACE
NA SKROTY Moje prace i zadania
MOJE PRACE
= dyplomowe
* autor Instrukcje dla studentéw, promotoréw | recenzentéw znajdujg sie w zaktadce INFORMACJE.
Wiecej informacji nt. obiegu prac dyplomowych oraz szczegolowy opis tego procesu
MOJE ZADANIA znajdujg sie na stronie www.sgh.waw.pl/apd.
= dyplomowe
* uzupetnif informacje Wigcl:Y
o pracy
MOJE DYPLOMY | & Moja strona w katalogu
- lista
MOJE EGZAMINY
> lista 2 Autor = Uzupelnij informacje o pracy
UWARUNKOWANIA ROZWOJU SPOLECZNO- UWARUNKOWANIA ROZWOJU SPOLECZNO-
WZEGO POLSKI GOSPODARCZEGO POLSKI

Rys. 4 Rozpoczecie procesu obiegu pracy




Po kliknieciu rozpoczyna sie 1 krok procesu obiegu pracy - wpisywanie danych pracy przez jej
autora. Etap procesu zaznaczony jest na Statusie pracy pogrubiong czcionka.

W tym kroku nalezy uzupetnic:

1. Jezyk, w ktérym napisana jest praca.

2. Tytut pracy dyplomowej (tytut moze by¢ btednie zaciggniety, w takim przypadku nalezy go
poprawi¢ na wiasciwy. Mozna takze wprowadzi¢ tytut w jez. angielskim (to pole nie jest
wymagane).

Status pracy

Autor pracy
@ " Wpisywanie danych pracy @ @ @ @
® Przejdz do dodawania plikow

Informacie o pracy Pliki Antyplagiat Recenzenci Recenzje Egzamin Historia zmian

Jezyk pracy: polski [PL] t‘ ®

] Uwarunkowania rozwoju|
Tytut:

Limit 1000, wprowadzono 0 znakéw

Rys. 5 Uzupetnienie tytutu pracy

Nastepnie:

3. Streszczenie w jezyku polskim(limit znakéw 4000)

4. Streszczenie w jezyku angielskim (pole nie jest wymagane()

5. Stowa kluczowe (limit znakéw 1000)

6. Stowa kluczowe w jezyku angielskim (pole nie jest wymagane)



: Praca na temat

Limit 4000, wprowadzono 60 znakow
Streszczenie:

Limit 4000, wprowadzono @ anakowm

: ekonomia, zarzadzanie

Limit 1000, wp jzor nal
Stowa kluczowe:
o
SN
Limit 1000, wprowadzano 0 zraki
prof. dr hab, Elzbieta Adamowicz Y Wisdomedé do racenzentéw

Osoby pisz nzje:
SN EEERE SRS dr hab. Agata Adamska, prof. SGH

" Status pracy:  Wprowadzenie przez autora danych o pracy

f1  sStatus archiwizagji: Do archiwizacji

Rys. 6 Uzupetnienie streszczenia i stow kluczowych

Po uzupetnieniu wszystkich danych nalezy je zapisa¢ klikajagc przycisk ZAPISZ DANE PRACY,
znajdujgcy sie w prawym gérnym i dolnym rogu opcji Informacje o pracy. Otrzymamy status: Zapisano
dane pracy.

Status pracy

Autor pracy
& il i <4 o4
@ " Wpisywanie danych pracy @ @ @ @ @
® Przejdz do dodawania plikéw

)

Zapisano dane pracy

Aby przej$¢ do kolejnego kroku procesu obiegu pracy dyplomowe;j - krok 2 Przesytanie plikow
z pracy, nalezy klikng¢ przycisk Przejdz do dodawania plikéw.



Po wykonaniu tego przejscia bedzie jeszcze mozna wréci¢ do poprawy wprowadzonych informacji,
wybierajac przycisk Wré¢€ do edycji danych.

Status pracy
2 ot 0202020
" Przesylanie plikéw z praca
@ Przekaz do zatwierdzenia przez promotora

Zmieniono status pracy

Rys. 7 Powrot do edycji

4. Krok 2 - Przesytanie plikdw z pracg student (autor pracy) oraz Zaznaczanie czy praca
ma by¢ dostepna w czytelni o.
Po przejsciu z kroku 1 do kroku 2 nalezy wybrac zaktadke Pliki, zaznaczy¢ pole tak lub nie jesli praca
ma by¢ udostepniona lub nie w czytelni Biblioteki SGH zgodnie z Regulaminem Biblioteki. Zapisa¢
wybdr. Nastepnie klikng¢ Dodaj pliki.

Pliki

Informacje o pracy Antyplagiat Recenzenci Recenzje Egzamin Historia zmian

Nie dodano jeszcze zadnych plikow do zestawu

Wersja pracy: 1 (niezatwierdzona) | Dodaj pliki -

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

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

Rys. 8 Zadanie - dodaj pliki

Po kliknieciu nastgpi przekierowanie do zaktadki Pliki zwigzane z pracg. W sekcji Dodaj plik,
nalezy okresli¢ Rodzaj przesytanego pliku wybierajac Praca z listy rozwijalnej, a nastepnie wskazac
lokalizacje pliku zawierajgcego tres¢ pracy. Tres¢ pracy dyplomowej musi byé przestana w formacie
* pdf. Ewentualne zatgczniki do pracy dodawane sg jako rodzaj Inny w formie jednego pliku archiwum
w postaci RAR, ZIP lub 7z. Wybierajac rodzaj Inny nalezy doda¢ Oswiadczenie autora pracy. Mozna
dodac Opis dla zatgczonego pliku np. praca licencjacka (pole nie jest wymagane).



Na gérze zaktadki Pliki zwigzane z pracg zamieszczona jest ramka informacyjne wyjasniajaca czym jest
Zestaw

Lista zestawow

Pliki pracy i inne zalgczniki grupowane s3 w zestawy.
Niektore typy prac pozwalaja na zarchiwizowanie wiecej niz jednego zestawu - kolejne zestawy
odpowiadajg wtedy kolejnym wersjom pracy.

Nowy zestaw tworzony jest w momencie, gdy opiekun kieruje prace do poprawy. Autorzy modyfikuja
wowczas nowy zestaw, natomiast poprzednie zestawy sa zachowywane jako histora wersji pracy.
Zestaw moze obejmowac pliki przestane do APD, adresy URL miejsc wystepowania pracy oraz tekstowe
opisy takich miejsc.

Gdy skonczysz edytowac liste plikéw, kliknij link ‘wroc do pracy’, aby powrdcic do poprzedniej strony.

mniej)

Rys. 9 Ramka informacyjna Lista zestawow

=

1 brak zatacznikéw w zestawie NIE

] Dodaj plik [F |

Dodaj plik

Praca B
Rodzaj:  Maksymalna liczba w zestawie: 1
Maksymalny rozmiar piiku: 25,0 MB
Dopuszczalne rozrzerzenia: .pdf

| Przeghdaj.. | DLApdf |

Plik:
Nazwa poke zostants yomie wadbug sbow: ez formatl
Jezyk zawartosci: polski [PL] E]
lbraca Iicencjackal
Opis:

Limit 300, warowadzono 17 znakdw

DODAT DO ZESTAWU

Rys. 10 Dodawanie plikéw do zestawu

Umieszczenie pliku w zestawie nastgpi po kliknieciu DODAJ DO ZESTAWU, na potwierdzenie czego
wyswietlany jest komunikat (Rys. 11)



ﬁ Dodano zaltgcznik "SM-MGR-FIR_55511_72424.1.pdf" do zestawu 1

Nr Elementy zestawu Zatwierdzony
o SM-MGR-FIR_55511_72424.1.pdf | (brak opisu)
1 rodzaj: Praca | rozmiar: 791,2 KB | jezyk: polski [PL] | dodany 2021-05-08 13:22 przez - Edytuj | Usun | Link NIE

jednorazowy

Rys. 11 Dodany plik

Po dodaniu pliku mozemy wrdci¢ do pracy klikajgc wré¢ do pracy

Pliki zwigzane z praca
Uwarunkowani agospodarki

| € wroc do pracy |

Lista zestawow

Rys. 12 Wroéé do pracy
Na tym etapie mozna jeszcze poprawi¢ wprowadzone wczesniej dane pracy i cofngc sie do Kroku 1 -

Wopisywanie danych pracy za pomocg przycisku WROC DO EDYCJI DANYCH .

Jezeli dane sg prawidtowe mozna prace przekazac weryfikacji przez Promotora klikajgc przycisk Przekaz
do zatwierdzania przez promotora.

Status pracy

2 -y 0207030
~" Przesylanie plikow z pracg
Wrot do edycji danych ® Przekaz do zatwierdzenia przez promotora ®

Rys. 13 Przekaz do zatwierdzenia przez promotora

Praca zostaje przekazana do Promotora, ktory na swdj adres e-mail w domenie SGH otrzymuje
powiadomienie o zadaniu weryfikacji pracy w systemie APD. Uaktywnia sie Krok 3 procesu obiegu pracy
- Kierujacy pracg Akceptacja danych.

Promotor moze prace zaakceptowad lub skierowac jg do poprawy. W obu przypadkach autor otrzyma
mailowe powiadomienie o zmianie statusu pracy. Jezeli praca zostata skierowana do poprawy nalezy
ponownie przej$é przez 1i 2 krok procesu obiegu pracy dyplomowe;j.

Uwaga: Promotor moze przestac prace do poprawy w dwdch wariantach:

e PRZEKAZ DO POPRAWY - w tym przypadku bedzie mozna edytowa¢ ostatni dodany Zestaw z
plikami i usung¢ dodany btfednie plik, a w zamian zatgczy¢ nowy. W tym przypadku w APD nie
bedga archiwizowane poprzednie pliki z praca.



Pliki zwigzane z praca
DLA

[# wréé do pracy

Lista zestawow

Pliki pracy i inne zalgczniki grupowane sg w zestawy,
Niektore typy prac pozwalajg na zarchiwizowanie wiecej niz jednego zestawu - kolejne zestawy
odpowiadaja wtedy kolejnym wersjom pracy.

wgca)

Mechanizm kontroli zgodnoéci pracy przeslanej do APD z wersja papierowa zlozong w dziekanacie
jest wiaczony!

wisce]

1 u SL-LIC-MSG_36559 22383.1.pdf praca licencjacka

ar 5647 KB | jemyle paisis [PL] | Sodany 2017-08-17 13:25 :::,;;_ Eoyeyj Link jednorazowy

NIE

Rys 14 Usuwanie pliku z pracq

e STWORZ NOWY ZESTAW | PRZEKAZ DO POPRAWY - w tym przypadku bedzie mozna doda¢
nowy plik z pracg ale do nowego Zestawu 2. Zestaw 1 bedzie zarchiwizowany, nie bedzie mozna
usungé zawartych w nim plikéw.

Po akceptacji danych przez Promotora praca przejdzie do Kroku 4 - Kierujgcy Pracg Wpisywanie opinii.
Jezeli Promotor zweryfikuje prace przez system antyplagiatowy a nastepnie pozytywnie jg zaopiniuje
praca przechodzi do Kroku 5 - Wystawianie recenzji.



