Dokumenty potrzebne do wystawienia dyplomu 
studenci PBSS
Uwaga! Przedstawiony niżej harmonogram pozwala na zrealizowanie wszystkich formalności przed obroną, co pozwala na terminowe wystawienie dyplomu. Studenci podwójnego dyplomu dla których ULB jest uczelnią macierzystą mogą przystąpić do egzaminu dyplomowego nawet jeśli nie wywiązali się terminowo ze zobowiązań wobec UW, ale polski dyplom otrzymają dopiero po spełnieniu wymagań formalnych opisanych poniżej.
Dokumenty, których student nie zdąży złożyć osobiście ze względu na wyjazd po zakończeniu semestru zimowego, można przesłać pocztą na adres:
Marta Jaworek
Wydział Polonistyki UW
Dziekanat, pok. 120
ul. Krakowskie Przedmieście 26/28
00-927 Warszawa
Pologne 

Miesiąc przed planowanym terminem obrony należy złożyć w sekretariacie Instytutu Polonistyki Stosowanej podanie o akceptację tematu pracy dyplomowej (załącznik nr 1). Podanie kieruje się do Dyrektora Instytutu, dr hab., prof. UW Grzegorza Bąbiaka.
· Osoby, które studiują na Wydziale Polonistyki UW tylko w semestrze zimowym, mogą za zgodą promotora złożyć podanie pod koniec semestru zimowego. 
Na dwa tygodnie przed obroną do Dziekanatu pok. 120 należy dostarczyć:
b. egzemplarz pracy dyplomowej wydrukowany dwustronnie i zbindowany (pierwsze trzy strony pracy powinny być sporządzone zgodnie z załącznikiem nr 2)
· Jeśli praca pisana jest po francusku, należy dołączyć do niej jako aneks dziesięciostronicowe streszczenie w języku polskim.
c. płytę CD (praca zapisana w jednym pliku „doc” lub „pdf” tożsama z wydrukiem; za okładkę płyty włożona zmniejszona strona tytułowa pracy)
· Cała praca powinna być zapisana w jednym pliku. Strona tytułowa, strona z oświadczeniami oraz strona ze streszczeniem, słowami kluczowymi i tematem w języku ang. są nierozłączną częścią pracy (numery tych stron to 1, 2 oraz 3 - tworząc spis treści należy uwzględnić przesunięcie numeracji całej pracy o te trzy strony).
Po złożeniu pracy student wprowadza do Archiwum Prac Dyplomowych (APD) streszczenie, słowa kluczowe, tytuł pracy w języku angielskim oraz ładuje plik z pracą w formacje PDF (maks. 25 MB).


APD krok po kroku
d. zaloguj się w APD https://apd.uw.edu.pl/ (login to PESEL lub sztuczny PESEL, hasło to samo, co przy rejestracji na zajęcia) - ukaże się indywidualna strona studenta z wyszczególnionymi zadaniami (tabela MOJE ZADANIA). Uwaga, zadania studenta zostaną wygenerowane w APD do trzech dni roboczych od czasu złożenia pracy.
e. kliknij na temat swojej pracy dyplomowej - ukaże się strona „Szczegóły dyplomu”. Widoczne będą trzy okna z możliwością edycji, w których należy wprowadzić odpowiednio: temat pracy w języku angielskim, streszczenie i słowa kluczowe a następnie wybrać opcję „Zapisz”. 
· Uwaga! przy wypełnianiu poszczególnych pól edycji należy szczególnie uważać przy wklejaniu gotowego tekstu z innego edytora np. Worda, ponieważ system nie czyta w ten sposób wprowadzonych znaków specjalnych np.: ['][„][”][-]. W efekcie tego, po zapisaniu zmian, we wspomnianych miejscach widnieją niezrozumiałe ciągi cyfr, mimo ich poprawnego wyświetlania przed zapisaniem. Aby tego uniknąć należy wypełniać pola edycji bezpośrednio z klawiatury.
f. przygotuj plik z pracą wg następujących wymagań:
· format pliku PDF
· nazwa pliku wg schematu: 3000-MGR-FP-indywidualny nr PESEL studenta
· Nazwa musi być zapisana dużymi literami, nie może zawierać żadnych odstępów ani polskich znaków, ma mieć rozszerzenie .pdf zapisane małymi literami. 
· Przykład: 3000-MGR-FP-83092500036.pdf
· Jeżeli student nie ma numeru PESEL, w jego miejscu wpisuje sztuczny PESEL (login w USOSwebie).
· Ze względu na ochronę danych osobowych, numer PESEL znajdujący się w nazwie pliku zostanie automatycznie zastąpiony numerem indentyfikacyjnym. Nastąpi to w momencie przesłania pracy do APD.
· Uwaga! Cała praca powinna być zapisana w jednym pliku. Strona tytułowa, strona z oświadczeniami oraz strona ze streszczeniem, słowami kluczowymi i tematem w języku ang. są nierozłączną częścią pracy (numery tych stron to 1, 2 oraz 3 - tworząc spis treści należy uwzględnić przesunięcie numeracji całej pracy o te trzy strony).
g. po zapisaniu zmian w „Szczegółach dyplomu” należy załadować plik z pracą. W tym celu wybierz przycisk „Przeglądaj”, który pozwoli wskazać uprzednio zapisany na twoim komputerze plik z pracą, a następnie naciśnij przycisk „Wyślij”
h. Po przesłaniu pliku do APD, wybierz opcję „Wysłano wszystkie pliki”. Spowoduje to przekazanie pracy na stronę ADP promotora.
· Pamiętaj! Poinformuj o tym polskiego promotora, aby ten zatwierdził wprowadzone zmiany i zarchiwizował pracę.
i. Skontroluj czy promotor zatwierdził pracę w APD. W przypadku przesłania pracy do poprawki na twoim koncie APD ponownie ukaże się zadanie: „Wprowadź szczegóły pracy”. Należy wtedy wprowadzić uzgodnione z promotorem korekty powtarzając kroki od 1 do 5.
W tygodniu poprzedzającym obronę należy złożyć dokumenty wymagane do wyrobienia dyplomu z dodatkowym odpisem w j. angielskim
j. 5 zdjęć (4,5 cm x 6,5 cm)
k. oświadczenia o samodzielnym przygotowaniu pracy i o zgodzie na  umieszczenie imienia i nazwiska na liście osób, które w bieżącym roku ukończyły studia magisterskie i udostępnienie jej prasie 
· Uwaga! oświadczenia są generowana przez system USOS. Wygenerowanie ich jest możliwe dopiero po uzupełnieniu przez studenta wymaganych pól w APD.
l. Kartę pracy dyplomowej
· Uwaga! karta pracy dyplomowej jest generowana przez system USOS. Wygenerowanie jej jest możliwe dopiero po uzupełnieniu przez studenta wymaganych pól w APD.
m. wykaz ocen uzyskanych podczas studiów II stopnia na uczelni macierzystej, poświadczony przez sekretariat ULB.
Odbiór dyplomów studentów podwójnego dyplomu:
n. osobisty: ul. Oboźna 8, pok. 120.
o. [bookmark: _GoBack]wysyłka pocztą – na pisemną prośbę studenta. 
