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INFORMACJE OGOLNE

Modut ,DYPLOMOWANIE” jest czeScig zintegrowanego systemu obstugi ,,nDziekanat”, pozwalajgcego
na realizacje programoéw studidw oferowanych przez uczelnie. Modut ten zapewnia obstuge procesu
dyplomowania.

Sktada sie on z dziewieciu etapow, odzwierciedlonych na Karcie Pracy Dyplomowej oraz Karcie
Egzaminu Dyplomowego, widocznej dla kazdej z czterech stron biorgcych czynny udziat w procedurze
obrony pracy dyplomowej i zakonczenia studidw, umozliwiajgc im wzajemng komunikacje i $ledzenie
postepu catego procesu.

PROCES DYPLOMOWANIA

ETAP | OPIS ETAPU STRONA ODPOWIEDZIALNA

1 Inicjacja procesu dyplomowania DZIEKANAT

2 Uzupetnianie danych DZIEKANAT STUDENT

3 Wogranie i akceptacja plikow pracy dyplomowej DZIEKANAT STUDENT | PROMOTOR
4 Badanie w JSA DZIEKANAT PROMOTOR

5 Proces recenzyjny DZIEKANAT | PROMOTOR | RECENZENT
6 Egzamin dyplomowy DZIEKANAT | PROMOTOR | RECENZENT
7 Wydanie dyplomu DZIEKANAT

8 Eksport pracy do ORPPD DZIEKANAT

9 Zakonczenie procesu dyplomowania DZIEKANAT

Modut DYPLOMOWANIE zostat w petni zintegrowany z Jednolitym Systemem Antyplagiatowym (JSA)
oraz Ogélnopolskim Repozytorium Pisemnych Prac Dyplomowych. Zapewnia wysytke i odbidr
danych w postaci raportow ogolnych i szczegétowych (JSA).

Z perspektywy konta studenta modut DYPLOMOWANIE pozwala na:
e uzupetnianie danych takich jak tytut, streszczenie, stowa kluczowe

e dodanie pliku pracy dyplomowej oraz zatgcznikédw
® podglad etapu, na ktérym znajduje sie proces dyplomowania,



| DOSTEP DO MODUtU

1. LOGOWANIE

Logowanie odbywa sie w panelu logowania do catego systemu obstugi nDziekanat.

Po otwarciu panel logowania w przeglagdarce internetowe] nalezy wprowadzi¢ dane (login i hasto), a
nastepnie klikng¢ ,Zaloguj”.

Na ekranie logowania istnieje mozliwo$¢ zmiany jezyka rozwijajac ikone w prawym goérnym rogu i
wybierajgc jezyk z listy.

2. DOSTEP DO MODUtU

Do modutu Dyplomowanie tak jak w przypadku innych modutéw mozna dostac sie poprzez wybranie
ikony z Menu Gtéwnego lub poprzez wybranie modutu Dyplomowanie za pomocg rozwijanej listy z
paska menu na gorze.

Powrét do Menu Gtéwnego zawsze jest mozliwy po kliknieciu w nazwe systemu nDziekanat w lewym
gérnym rogu.

3. WYLOGOWYWANIE

Wylogowanie sie z modutu jest réwnoznaczne z wylogowaniem z catego zintegrowanego systemu
obstugi nDziekanat.

Rozwijamy liste wyboru znajdujacg sie po prawej stronie imienia i nazwiska zalogowanego
uzytkownika i klikamy ,Wyloguj”.

Il DYPLOMOWANIE — WYGLAD | FUNKCJE MODUtU

1. WYGLAD OGOLNY MODULU

Na widok ogdélny modutu Dyplomowanie, tak samo jak w przypadku innych modutéw, sktadajg sie
nastepujgce elementy:

1.1. MENU PO LEWEJ STRONIE

Lista zaktadek w ramach modutu Dyplomowanie:
a) Moje egzaminy dyplomowe
b) Moje prace dyplomowe

1.2. POLE KATEGORII

Wyswietlajg sie tu dane z poszczegdlnych kategorii.

Wybrana kategoria zaznaczona jest pogrubieniem nazwy na liscie kategorii oraz Sciezkg na gérze pola
kategorii.



2. WIDOK POSZCZEGOLNYCH KATEGORII

2.1 MOJE EGZAMINY DYPLOMOWE

W zaktadce ,,Moje egzaminy dyplomowe” student znajdzie liste wszystkich egzaminéw dyplomowych,
ktore zostaty przeprowadzone w toku jego nauczania. Jest to zaktadka w ktdrej pojawiajg sie
informacje po zaplanowaniu egzaminu dyplomowego.

W polu kategorii zostaty umieszczone kolumny zawierajgce dane co do przewodniczgcego komisji
egzaminacyjnej, promotora, numeru albumu, statusu egzaminu, tytutu pracy dyplomowej, statusu
pracy dyplomowej, miejsca egzaminu, terminu egzaminu, kierunku studiéw, programu studiéw oraz
jednostce.

Ostatnia kolumna zawiera przycisk z ikong “oka”, ktéra pozwala na przejscie do szczegétéw karty
egzaminu dyplomowego.

2.2. MOJE PRACE DYPLOMOWE

W zaktadce ,Moje prace dyplomowe” student znajdzie liste wszystkich prac dyplomowych, ktére

zostaty wprowadzone do systemu w toku nauczania. Jest to zaktadka w ktdrej w pierwszej kolejnosci
pojawiajg sie informacje po wszczeciu procedury dyplomowania. W tej zaktadce uzupetniane sg
podstawowe dane dotyczgce pracy, umieszcza sie plik z pracg i proceduje catg sprawe do czasu
zaplanowania egzaminu.

W polu kategorii zostaty umieszczone kolumny zawierajace dane co do tytutu pracy dyplomowej,typu
pracy, kierunku studiéw, programu studidw, jednostce, promotorze i statusie pracy.

W pierwszej kolumnie wprowadzone tytuty prac dyplomowych sg aktywnymi przyciskami. Po ich
nacisnieciu wyswietli sie okno karty pracy dyplomowej.

3. KARTA EGZAMINU DYPLOMOWEGO
Karta egzaminu dyplomowego zawiera:

a) przyciski umozliwiajgce zaakceptowanie protokotu egzaminu oraz wydruk (pustego lub
wypetnionego protokotu w przypadku niezatwierdzonego, oraz dodatkowo wydruk dyplomu
jezeli protokdt zostat zatwierdzony)

b) podstawowe informacje o studencie (imie i nazwisko, kierunek, program, itd.) oraz o
egzaminie (promotor, termin, miejsce (z mozliwoscig edycji), itd.)

c) pole z informacjami o pracy dyplomowej (tytut, jezyk, typ) oraz mozliwoscig podgladu

d) pole ocen zawierajgce podsumowanie ocen ze studiéw, recenzji i obrony)

e) odrebne pole oceny z recenzji z podziatem na ocene recenzenta oraz promotora

f) pole z listg cztonkdw komisji egzaminacyjnej z mozliwosciami dodanie, edycji lub usuniecia
cztonka

g) pole pytan egzaminacyjnych na ktérym znajduje sie ich lista oraz przyciski umozliwiajgce
dodanie nowego pytania (wybranego z listy, zdefiniowania wtasnego lub wylosowania
pytania), przyciski akcji pozwalajgce na wystawienie oceny, edycje lub usuniecie pytania)

4. KARTA PRACY DYPLOMOWE)J
Karta pracy dyplomowej sktada sie z nastepujacych pdl:



a) informacji o etapie w formie kafelek na ktérym znajduje sie proces dyplomowania oraz
szczegotach pracy tj. typ pracy, jezyku itd.

b) ,Tytut” — miejsce, w ktérym przechowuje informacje o tytule, a takze dodaje sie w jezyku
polskim i angielskim (,Wprowadz”),

c) ,Streszczenie” — miejsce, w ktdrym przechowuje informacje o streszczeniu, a takze dodaje sie
w jezyku polskim i angielskim (, Wprowadz”),

d) ,Stowa kluczowe” — miejsce, w ktérym dodaje sie (,Dodaj”) i przechowuje informacje o
stowach kluczowych w jezyku polskim i angielskim

e) ,Pliki” — miejsce, w ktérym dodaje sie (,Wybierz plik”, ,Dodaj plik”, ,,Dodaj kolejny plik”) i
przechowuje pliki pracy dyplomowej (w tym samga prace oraz zatgczniki)

f) ,Promotor” — miejsce, w ktéorym dodaje sie (,Dodaj promotora”), zmienia (,Zmien
promotora”) i przechowuje sie dane promotora

g) ,Recenzenci” — miejsce w dodaje sie i przechowuje dane recenzentéw

h) ,Badanie JSA” — miejsce, w ktérym wyswietlg sie szczegdty badania

i) ,Recenzje” — miejsce, w ktérym przechowuje protokoty recenzji

j) informacja o eksporcie pracy do ORPPD (Ogdlnopolskie Repozytorium Pisemnych Prac
Dyplomowych)

Il PRACE DYPLOMOWE

1. ROZPOCZECIE PROCESU DYPLOMOWANIA

Proces dyplomowania zostaje wszczety przez pracownikéw Dziekanatu. Pracownicy Dziekanatu
uzupetniajg informacje o promotorze i recenzencie.Zdefiniowanego promotora mozna zmienicé
niezaleznie od statusu jaki posiada praca do momentu obrony. Po tej czynnosci w module
Dyplomowanie, a nastepnie w zaktadce “Moje prace dyplomowe” pojawi sie nowy rekord.

2. UZUPEELNIANIE DANYCH PRACY DYPLOMOWEJ
2.1 WPROWADZANIE DANYCH: TYTUt, STRESZCZENIE

KROK 1:
Wybieramy modut Dyplomowanie.

KROK 2:
Wybieramy ,Moje prace dyplomowe” w MENU po lewej stronie.

KROK 3:
Z listy wybieramy prace dyplomowa poprzez nacisniecie w aktywny przycisk w kolumnie “Tytut” (w
tym czasie powinna by¢ widoczna tam tam linia oznaczajgca brak wprowadzenia tytutu).

KROK 4 :
Na Karcie Pracy Dyplomowej w sekcji “Tytuty” wybieramy przycisk ,Wprowadz”.

KROK 5:
W nowo otwartym oknie wypetniamy pole “Tytut”, a nastepnie przycisk “Zapisz”.



UWAGA!

Pola “Jezyk pracy polski” oraz “Jezyk pracy angielski” sg polami wymagalnymi, co oznacza ze bez ich
uzupetnienia system nie pozwoli podejmowac dalsze dziatania. Jezeli zgodnie z zasadami uczelni tytut
pracy nie bedzie ttumaczony na jezyk angielski w te pole nalezy wstawi¢ np. mysinik “-”.

KROK 6 :
Analogicznie postepujemy w przypadku wprowadzenia streszczen.

UWAGA!

Pola w sekcji “streszczenia” nie s3 wymagalne, co oznacza ze bez ich uzupetnienia system pozwoli
podejmowac dalsze dziatania. Jezeli zgodnie z zasadami uczelni nie jest wymagane streszczenie, w
tych polach nie trzeba nic zamieszczac.

2.2. WPROWADZANIE DANYCH: StOWA KLUCZOWE

Aby mdc dodad stowa kluczowe w karcie pracy dyplomowej uprzednio nalezy zgtosi¢ to pracownikowi
Dziekanatu, ktory doda je do stownika stow kluczowych.

KROK 1:
Na Karcie Pracy Dyplomowej w sekcji “Stowa kluczowe” wybieramy przycisk ,Dodaj”.

KROK 2:
W nowo otwartym oknie wybieramy jezyk oraz stowo kluczowe z rozwijanej listy. Nastepnie
wybieramy przycisk “Zapisz”.

2.3 PRZEStANIE DANYCH DO AKCEPTACII

Po uzupetnieniu wszystkich niezbednych danych, informacje powinny zosta¢ zaakceptowane przez
pracownika Dziekanatu lub Promotora.

KROK 1:
Na samej gérze w “Karcie Pracy Dyplomowej” w prawym rogu wybieramy przycisk “Wyslij dane do
akceptac;ji”.

KROK 2:
Na goérze Karty Pracy Dyplomowej powinien podswietli¢ sie granatowy kafelek etapu 2: “Dane
przekazane do akceptacji”.

KROK 3:

Po zaakceptowaniu danych kafelek etap 2, powinien zmieni¢ kolor na zielony oraz otrzymad ikone “V”.
Jednoczednie na goérze Karty Pracy Dyplomowej powinien podswietli¢ sie kafelek etap 3:
“Wprowadzanie plikow”.



3. PLIKI PRACY DYPLOMOWEJ
3.1. WPROWADZENIE PLIKOW PRACY DYPLOMOWEJ DO SYSTEMU

Kolejnym krokiem, ktdry pozostaje po stronie studenta jest wgranie pliku z pracg dyplomowa.

KROK 1:
Wybieramy modut Dyplomowanie.

KROK 2:
Wybieramy ,Moje prace dyplomowe” w MENU po lewej stronie.

KROK 3:
Z listy wybieramy prace dyplomowa poprzez nacis$niecie w aktywny przycisk w kolumnie “Tytut”.

KROK 4:

Na Karcie Pracy Dyplomowej w sekcji ,,Pliki” w podkategorii “Praca” wybieramy przycisk “Wybierz
plik”.

Z otwartego okna wybieramy plik zapisany na dysku.

KROK 5:
Mozemy dodacd opis pliku (opcjonalnie), a nastepnie wybieramy przycisk “Zapisz plik”.

KROK 6:

Na Karcie Pracy Dyplomowe] w sekc;ji ,,Pliki” w podkategorii “Zataczniki” wybieramy przycisk “Wybierz
plik”.

Z otwartego okna wybieramy plik zapisany na dysku.

UWAGA!

Pole zataczniki nie jest wymagalne, co oznacza ze bez jego uzupetnienia system pozwoli podejmowad
dalsze dziatania. Jezeli zgodnie z zasadami uczelni nie jest wymagane dodawanie jakichkolwiek
zatgcznikow, pole mozna pomingd.

KROK 7:
Mozemy dodaé opis pliku (opcjonalnie), a nastepnie wybieramy przycisk “Zapisz plik”.

KROK 8:
Na samej gérze w “Karcie Pracy Dyplomowej” w prawym rogu wybieramy przycisk “Wyslij dane do
akceptac;ji”.

KROK 9:
Na goérze Karty Pracy Dyplomowej powinien podswietli¢ sie granatowy kafelek etapu 4: “Pliki
przekazano do akceptacji”.

KROK 10:

Pliki bedzie zatwierdzat promotor. Po zaakceptowaniu danych kafelek etap 4, powinien zmieni¢ kolor
na zielony oraz otrzymad ikone “V”.

Jednoczes$nie na gorze Karty Pracy Dyplomowej powinien podswietli¢ sie kafelek etapu 5: “W badaniu
w systemie antyplagiatowym”.

Poza informacjg zawartg w kafelkach etapow o zaakceptowaniu swiadczy réwniez zmiana ich statusu
w sekcji “Pliki” (,,akceptacja”).



UWAGA!
Promotor moze réwniez odrzucié zatgczone pliku co skutkuje nadaniem statusu “brak akceptacji” oraz

cofnieciem etapu do 3 “Wprowadzanie pliku”. W takim przypadku nalezy wybra¢ przycisk “Usun”
znajdujgcym sie przy btednym pliku w sekcji “Pliki”. Nastepnie nalezy powtdrzyé czynnosci opisane w
krokach od 4 do 8.



