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Instrukcja dla promotoréw

Tytut pracy (USOS/APD)

Pracownik dziekanatu wprowadza zatwierdzony przez Rade Instytutu/Katedry temat pracy do USOS/APD.
W przypadku nieznaczgcej zmiany tytutu pracy promotor zgtasza zmiane pracownikowi dziekanatu drogg mailowa.

Po wgraniu pracy przez studenta (krok 3 w APD):

Kierujacy pracg sprawdza strone tytutowa pracy:

* nazwe uczelni

e kierunek studiéw

* imieinazwisko studenta

e tytuf pracy

* imieinazwisko kierujgcego praca

Linki do szczegotowej instrukcji procedowania pracy w APD:
https://apd.uni.lodz.pl/static/usos/docs/InstrukciaAPDPromotorwer8Luty2022.pdf
https://apd.uni.lodz.pl/static/usos/docs/InstrukcjaAPDRecenzentwer7-uty2022.pdf

WYDZIAL
FILOLOGICZNY
Uniwersytet todzki



https://apd.uni.lodz.pl/static/usos/docs/InstrukcjaAPDPromotorwer8Luty2022.pdf
https://apd.uni.lodz.pl/static/usos/docs/InstrukcjaAPDRecenzentwer7-uty2022.pdf

Instrukcja dla promotoréw

* Nalezy réwniez zweryfikowaé, czy w APD zostat wgrany plik z wypetnionym i podpisanym oswiadczeniem
o wyrazeniu/niewyrazeniu zgody na udostepnienie pracy (zatgcznik nr 2)

* Jezeli pojawig sie btedy, praca powinna zosta¢ cofnieta przez kierujgcego pracg w APD do kroku 1

Sprawdzenie pracy w JSA i akceptacja pracy w APD

* Kierujgcy pracg w zakfadce , Antyplagiat” zatwierdza oSwiadczenie, ze praca zostata przygotowana pod jego kierunkiem
i spetnia warunki do przedstawienia w postepowaniu o nadanie tytutu zawodowego
* Data zatwierdzenia oswiadczenia w APD jest tozsama z przyjeciem pracy przez kierujgcego praca.

Dopiero po akceptacji pracy w APD kierujacy praca powinien wstawi¢ ocene z seminarium do systemu USOS

* 0Od tej daty biegnie 30-dniowy termin na obrone pracy!!!

e Student nie sktada wydrukowanej pracy w dziekanacie

WYDZIAL
FILOLOGICZNY
Uniwersytet todzki




Instrukcja dla promotoréw

Termin i forma obrony

*  Prosze zgtosi¢ pracownikowi wtasciwego dziekanatu date egzaminu (na dwa tygodnie przed jego terminem) za posrednictwem
poczty elektronicznej

* W zgtoszeniu prosze przekaza¢ dane pozwalajgce na wygenerowanie protokotu egzaminu:

v sktad komisji
v’ data egzaminu
v’ imie i nazwisko studenta oraz numer albumu

Recenzje
* Kierujacy pracy i recenzent powinni wgrac recenzje najpdzniej na 3 dni przed obrong. Kierujgcy pracg oraz recenzent wgrywajg

do systemu APD podpisang recenzje pracy dyplomowej

Protokot

* Przewodniczacy Komisji wypetnia podczas obrony elektroniczny protokét z egzaminu dyplomowego udostepniony w APD.
Podpisy elektroniczne cztonkdw komisji zastgpione sg uwierzytelnionym logowaniem do systemu APD.
https://apd.uni.lodz.pl/static/usos/docs/Instrukcja-APD-Protok%C3%B3%C5%82-egzaminacyjny-maj-2022.pdf
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Instrukcja dla studentéw

Weryfikacja poprawnosci tytutu pracy w APD (krok 1)

* Po zarejestrowaniu pracy dyplomowej przez BOS (Dziekanat) student wprowadza do APD:
* tytut pracy dyplomowej w jezyku polskim (jezeli byta ona przygotowana w innym jezyku niz polski)
* tytut pracy dyplomowej w jezyku angielskim (jezeli byta ona przygotowana w innym jezyku niz angielski)
* streszczenie pracy w jezyku polskim i jezyku angielskim oraz w jezyku oryginatu (jezeli jezyk oryginatu jest inny niz jezyk
polski lub jezyk angielski)

* stowa kluczowe w jezyku polskim i jezyku angielskim oraz w jezyku oryginatu (jezeli jezyk oryginatu jest inny niz jezyk
polski lub jezyk angielski)

e Sprawdz zgodnos$¢ tytutu na pracy z jej tytutem wprowadzonym do APD. Tytuty nie mogg sie réznic!

* Jezeli tytuty sie roznig, zgtos ten fakt kierujgcemu pracy, ktory przekaze nowy tytut do pracownika dziekanatu
» ZatwierdZ oSwiadczenie o samodzielnym napisaniu pracy

* Link do instrukcji procedowania pracy w APD:

https://apd.uni.lodz.pl/static/usos/docs/APD STUDENT maj 2022 bez mechanizmu.pdf
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Instrukcja dla studentéw

Wgrywanie pliku z praca (krok 2)

* Wagraj wersje elektroniczng pracy dyplomowej przygotowang w postaci jednego pliku w formacie pdf, przy czym, jezeli praca
zawiera zatgczniki w osobnych plikach, to wprowadz je do systemu APD w postaci spakowanej w jednym pliku archiwum wraz z
pracg dyplomowa (ZIP, RAR, 72)

* Wograj wypetnione i podpisane oswiadczenie o wyrazeniu/niewyrazeniu zgody na udostepnienie pracy (rodzaj pliku ,,inny”)
- zatgcznik nr 2 - plik do pobrania w zakfadce
https://www.filolog.uni.lodz.pl/strefa-studenta/sprawy-organizacyjne/formularze

« Student nie sktada wersji papierowe]j pracy dyplomowej i oswiadczen do Biura Obstugi Studenta (Dziekanatu)

* Dopetnienie powyzszych formalnosci powinno nastgpié na tydzien przed egzaminem dyplomowym

WYDZIAL
FILOLOGICZNY
Uniwersytet todzki



https://www.filolog.uni.lodz.pl/strefa-studenta/sprawy-organizacyjne/formularze

Instrukcja dla studentéw

Forma egzaminu

* Egzaminy dyplomowe powinny odbywa¢ sie, co do zasady stacjonarnie. W uzasadnionych przypadkach egzamin moze zostac
przeprowadzony zdalnie

Uzasadnieniem moze byc¢:

v’ konieczno$¢ przebywania poza Polskg (dotyczy w szczegdlnosci studentdw z Ukrainy, ktorzy pozostali w kraju)

v’ wyjatkowa sytuacja zdrowotna (w tym choroby wymagajgce szczegdlnej ostroznosci epidemicznej) studenta lub
prowadzgcego

* Zgode na przeprowadzenie egzaminu w trybie zdalnym dla studenta wydaje kierujacy pracg dyplomowg

e Zgode na przeprowadzenie egzaminu dyplomowego w trybie zdalnym dla prowadzacego wydaje Prodziekan
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Instrukcja dla studentéw

Dyplom

* Przed odbiorem dyplomu nalezy rozliczyé sie z elektronicznej karty obiegowej (online - USOSweb). Karta obiegowa zostanie
wygenerowana w systemie USOS po zgtoszeniu przez kierujgcego pracg terminu egzaminu dyplomowego

* Studenci, ktérzy rozpoczeli studia od roku akademickiego 2019/2020 nie wnoszg optaty za wydanie (kompletu) dyplomu*

* Na komplet dyplomu sktada sie: oryginat dyplomu i suplementu oraz dwa odpisy dyplomu w jezyku polskim i dwa odpisy
suplementu w jezyku polskim

* Na pisemny wniosek absolwenta (wzdr podania znajduje sie na stronie internetowej Wydziatu w zaktadce ,,Strefa studenta
-> formularze” https://www.filolog.uni.lodz.pl/strefa-studenta/sprawy-organizacyjne/formularze) ztozony najpdzniej w dniu
obrony jeden odpis dyplomu/suplementu w jezyku polskim mozna zastgpi¢ odpisem dyplomu w jezyku obcym/suplementem
w jezyku angielskim

* Na pisemny wniosek absolwenta istnieje mozliwos¢ wydania dodatkowych odpiséw dyplomu w jezyku obcym i suplementu
w jez. angielskim (poza kompletem bezptatnym) za optatg 20 zt. kazdy egzemplarz

* Dyplomy wydawane od roku 2021 nie zawierajg zdjec
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Instrukcja dla studentéw

Dyplom

* Po odbiér dyplomu absolwent zgtasza sie wytgcznie po wczesniejszym umowieniu wizyty z pracownikiem Biura Obstugi
Studenta Wydziatu Filologicznego (Dziekanatu)

* W dniu odbioru dyplomu absolwent oddaje legitymacje studencka (dotyczy tylko studentéw studidw Il stopnia)

Absolwenci studiow | stopnia majg prawo do zachowania legitymacji studenckiej do dnia 31 pazdziernika roku, w ktérym
konczyli studia.

DYPLOM mozemy wystac do Ciebie pocztg — wszelkie informacje znajdujg sie w Strefie studenta
https://www.filolog.uni.lodz.pl/strefa-studenta/sprawy-organizacyjne/formularze
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Powodzenia!
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