Instrukcja dla Studenci wyboru promotora pracy inzynierskiej lub
magisterskiej

Uwaga: Ponizsza instrukcja dotyczy wszystkich kierunkéw studiow prowadzonych na
Wydziale MEIL. Opisany system deklaracji dotyczy wylacznie wyboru promotora pracy
inzynierskiej 1 magisterskiej. Prace przejsciowe nie podlegajg pod ponizszy system!

Krok 1

W pierwszym etapie nalezy skontaktowac si¢ z pracownikiem, u ktérego chcemy realizowac
prace dyplomowa celem ustalenia jej zakresu oraz roboczego tytutu.

Krok 2

Wiadomosci e-mail zwigzane z elektronicznym systemem deklaracji bede wysytane od
uzytkownika ,,Microsoft Power Apps and Power Automate” microsoft@powerapps.com
niestety antyspamer PW w wigkszosci przypadkow kwalifikuje wiadomos$¢ z powyzszego
adresow jako spam. Dlatego zaleca si¢, aby zawczasu doda¢ powyzsze adresy do bialej listy.
Mozna to zrobi¢ wchodzac na strone: https://kwarantanna.pw.edu.pl:8006/quarantine
Nastepnie pojawi si¢ okno do logowania, prosz¢ uzy¢ loginu i hasta do swojej poczty w
domenie PW. W pasku po lewej klikamy na Whitelist, nast¢pnie na przycisk Add, wpisa¢ adres:
microsoft@powerapps.com po czym kliknag¢ niebieski przycisk Add. Na liScie powinien
pobawi¢ si¢ nowy adres, Rys. 1.
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*@example.com (all mails from domain example.com)
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Rys. 1 Jak recznie doda¢ email do biatej listy
Krok 3

Wypehi¢ formularz elektroniczne deklaracji dostepny na stronie:
https://forms.office.com/e/sh0BsT7eS6

Wymagane begdzie zalogowanie si¢ do konta Microsoft, prosz¢ uzy¢ loginu i hasta do poczty w
domenie PW.
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Uwaga: w przypadku prac realizowanych pod opieka osoby z instytucji zewnetrznej, prosze
wybra¢ zaklad, z ktérym wspomniana osoba wspolpracuje, a nastepnie zamiast nazwiska
pracownika wybra¢ z listy ,,Zatwierdzona osoba zewnetrzna”. Nastepnie pojawi si¢ dodatkowe
okno do wpisania imienia i nazwiska osoby zewnetrznej. Tylko osoby znajdujace si¢ na
zatwierdzone przez Dziekana liScie 0osob zewnetrznych uprawnionych do prowadzenia prac
dyplomowych moga by¢ tutaj deklarowane!

Krok 4

Oczekiwanie na zatwierdzenie, ten proces jest 3 etapowy. Do pozytywnego rozpatrzenia
wniosku (deklaracji) wymagana jest zgoda wszystkich trzech os6b, czyli promotora,
kierownika zaktadu oraz opiekuna kierunku. Postgpy wniosku mozna $ledzi¢ w aplikacji MS
Teams (Rys. 2). W tym celu nalezy wejs¢ w aplikacje zatwierdzenia, po lewej stronie na pasku
klikng¢ ikone trzech kropek, wybra¢ z listy zatwierdzenia. Jezeli nie ma aplikacji na liScie to w
pasku znajdz aplikacje prosze wpisaé zatwierdzenia. Aby aplikacja nie znikala mozna ja
przypia¢ do paska uzywajac prawego przycisku myszki i wybierajac opcje przypnij.
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Rys. 2 Przykiad podglgdu statusu wniosku. Widac, ze pierwsza deklaracja zostata odrzucona na pierwszym etapie. Zostata
ztozona druga deklaracja, ktora oczekuje na decyzje.

Dodatkowo powiadomienia o zmianie statusu deklaracji beda wysylane przez MS Teams w
okienku Czatu. Wiadomosci bede wysylane przez uzytkownika ,,Power Automate”. Przyktad
wiadomosci przedstawiono na Rys. 3.
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_ Deklaracja Promotora pracy etap 1/3

Pana/Pani wniosek zostat zaakceptowana przez Promotora | oczekuje na decyzje Kierownika Zakladu oraz Opiekuna Kierunku

8 _ Your request has been approved by the Supervisor and waiting for a decision of the Head of Department and the Course
e Supervisor.

Power Automate 14:07

Komentarz/Comments:
Wystano karte

Rys. 3 Przyktadowa wiadomos¢ o akceptacji wniosku przez promotora

W przypadku odrzucenia deklaracji na ktorymkolwiek etapie zostanie wystana do Pana/Pani
wiadomo$¢ na Czat oraz wiadomo$¢ email. Jezeli deklaracja zostanie zaakceptowana przez
wszystkie wymagane osoby, zostanie wystana do Pana/Pani wiadomo$¢ na Czat oraz
wiadomos¢ email z potwierdzeniem. Uwaga wiadomos$ci email bed¢ wysylane od uzytkownika
,Microsoft Power Apps and Power Automate” microsoft@powerapps.com niestety antyspamer
PW w wigkszo$ci przypadkow kwalifikuje takg wiadomos¢ jako spam, jezeli krok 2 zostat
pominigty to prosz¢ o uwazne sprawdzenie podsumowania raportu z wiadomosciami spam. W
przypadku pojawienia si¢ widomosci od ,,Microsoft Power Apps and Power Automate” prosz¢
klikng¢ na ,,Whitelist” — patrz Rys. 4.
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Rys. 4 Jak doda¢ adres email do biate listy (Whitelist) gdy zostat wykryty przez system i przeniesiony do spamu.

Krok 5

Po otrzymaniu wiadomosci, ze Pana/Pani wniosek o przyznanie promotora zostat pozytywnie
rozpatrzony, nalezy w systemie USOS zarejestrowac si¢ na przedmiot w stosownym zakladzie.
Uwaga powiadomienie bedzie zarowno wystane na Czat w MS Teams (Rys. 5) oraz poczta
elektroniczng (Rys. 6), dodatkowo w zaktadce zatwierdzeni wszystkie 3 etapy beda mialy stan
»Zatwierdzone”- Rys. 7. Moze wystapi¢ pewna rozbiezno$¢ czasowa migdzy czasem dotarcia
informacji na MS Teams oraz wiadomoscig email. Ponadto, jezeli krok 2 zostat pomiety to
powiadomienie email moglo zosta¢ przekierowane to spamu.

Deklaracja Promotora pracy etap 3/3

Pana/Pani wniosek o przynanie promotora zostat pozytwnie rozpatrzony. Proces wyboru promotora zostal pomyélnie
zakoriczony.

Your request has been approved.
You have been successfully allocated to the supervisor.

Komentarz/Comments:Komentarz opiekun

Rys. 5 Wiadomos¢ jaka pojawi sie na MS Teams Czat, gdy deklaracja zostanie pozytywnie rozpatrzona.
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Pana/Pani wniosek o przynanie promotora zostal pozytwnie rozpatrzony i zatwierdzony. Teraz musi Pan/Pani zapisac sig w sy ie USOS na ot przyg: ie pracy [PL] Inzyni w Zaklad
Samolotéw i Smiglowcéw | Division of Aeroplanes and Helicopters

Your request of thesis supervisor allocation has been approved. Now, you must enroll in USOS system for preparation of the[PL] Inzynierska thesis in Zaktad Samolotéw i Smigfowcow | Division of
Aeroplanes and Helicopters

Szczegdty/Details:

Imie i nazwisko student/Student's name: || NN

Nrindeksu/ 1D:

Rodzaj pracy/Type of thesis: [PL] Inzynierska

Tytut roboczy/Draft title:

Zaklad/Department: Zaktad Samolotéw i Smigtowedw | Division of Aeroplanes and Helicopters
Promotor/Supervisor:|

Rys. 6 Potwierdzenie email jakie zostanie do Panstwa przestane, gdy deklaracja zostanie pozytywnie rozpatrzona.
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Rys. 7 Pozytywna decyzja z poziomu MS bedzie pokazywac, ze wszystkie etapy od 1 do 3 sq zatwierdzone

1.

Znak Adobe

Najczesciej zadawane pytania (FAQ)

Czy moge ztozy¢ wiecej niz jedng deklaracje?
Nie. Wyjgtkiem jest sytuacja, ze poprzednia deklaracja zostata odrzucona, wtedy mozna
wypetnic¢ nastgpng elektroniczng deklaracje.

Skad mam wiedzie¢ czy elektroniczna deklaracja zostala poprawnie ztozona?

Po przestaniu formularza elektronicznej deklaracji, status deklaracji mozna sledzic¢
przez MS Teams w zaktadce zatwierdzenia (patrz krok 3). Pozycja powinna si¢ pojawic
do 10-15 minut po przestaniu formularza.

Zatwierdzenia  Otzymano ~+ Nowe zadanie zatwierdzenia

= Filtryj *~  Politechnika Warszawska (de

ult) (Upgrade) = Eksportuj

Zatwierdzenia Zatwierdzenia

Priory..  Tytul zadania Stan Zradlo Usworzono Wyslane przez Wyslj do

DocuSign

Czy moge ztozy¢ deklaracje w imieniu kolegi lub kolezanki?
Nie, poniewaz dane student sq pobierane na podstawie kto jest zalogowany do konta.

Czy moge anulowa¢ moja deklaracjg?

Tak mozna, jesli deklaracja nie zostata zatwierdzona. Mozna to zrobi¢ z poziomu MS
Teams, nalezy wejs¢ do zaktadki zatwierdzenia, gdzie powinna by¢ widoczna deklaracja
w widoku Wystano (Rys. 9). Nastepnie klikngc¢ na stan wniosku. Otworzy si¢ nowe okno
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ze szczegotami naszej deklaracji, na dole okna bedzie widoczny przycisk anuluj zgdanie,

ktorym mozemy anulowac deklaracje (Rys. 11). Po wykonaniu tej operacji status zmieni
sig na anulowano (Rys. 10).

Wystano
Zatwierdzenia
Priory...  Tytul Zadania Stan Zradio
Deklaracja Promotora pracy etap1/3 Zlozono
Rys. 9 Widok po ztozeniu deklaracji
Wystano
Zatwierdzenia
Priory...  Tytul Zadania Stan Zradio
Deklaracja Promotora pracy etap1/3 Anulowano

Rys. 10 Widok po anulowaniu deklaracji

6 Zatwierdzenia X
Szczegdly zadania zatwierdzenia

Zlozono

Deklaracja Promotora pracy etap1/3

Szanowny Pan/Pani, wplyneta nowa deklaragja pracy dyplomowej. Czy wyraza
Pan/Fani chec prowadzenia ponizszej pracy?

Zaktad: Zaktad Samolotéw i Smigtowcaw | Division of Aeroplanes and Helicopters
Promator: drinz,

Naziwsko | imig studenta:

Nr indeksu;

Rodzaj pracy: [PL] Inzynierska

Roboczy tytuk Test anulowania deklaragji.

~ Stan: Zlozono

. Oczekiwanie na odpowiedz
Zazadane przez
01.02.2023 10:38:29

Anuluj zadanie Flaga monitujgca

Rys. 11 Widok okna ze szczegotami deklaracji, przycisk do anulowania deklaracji znajduje sie na dole karty.



5. W MS Teams, w zakltadce ,,Aktywnosci” dostalem/am, powiadomienie, ze status
koncowy etap 1/3 ,,completed”, czy to znaczy, ze moja deklaracja zostala pozytywnie

rozpatrzona?
|. Kanat ~ =

L'_) @ Tylko nieprzeczytane
Czat

Approvals

_:SD:J Status koricowy: Completed 11:12
! Deklaracja Promotora pracy etap1/3

& Approvals
Nie. To znaczy, zZe osoba, do ktorej wystano deklaracje podjeta decyzje. Szczegoly

decyzji mozna pozna¢ klikajgc na to powiadomienie. W powyzszym przypadku etap 1 to
zgoda promotora, wiec jesli decyzja byta pozytywna, to deklaracja musi jeszcze uzyskac
zgode kierownika (etap 2) oraz zgode opiekuna (etap 3). Potwierdzenie, ze deklaracja
zostala pozytywnie rozpatrzona zostanie wystane w wiadomosci email oraz pojawi sie
nowa wiadomos¢ na Czat od uzytkownika Power Automate.

6. Ile etapow ma proces decyzyjny?
Proces jest 3-etapowy. Kazdy z etapow bedzie widoczne jako oddzielne zatwierdzenie.
Whniosek jest pozytywnie rozpatrzony tylko gdy wszystkie 3 etapy sq zatwierdzone.

Zatwierdzenia  Otrzymano

= Zatwierdzenia T Filtryj ~  Politechnika Warszaw:
Priory..  Tytut zadania Stan Zrodia Utworzone Wyslane przez Wyslij do
Deklaracja Promotora pracy etap3/3 Zatwierdzone 02.02.2023 12:35:58

Deklaracja Promotora pracy etap2/3 Zatwierdzone 02.02.2023 12:33:32

Deklaracja Promotora pracy etap1/3 Zatwierdzone 02.02.2023 12:32:34

7. Dlaczego w MS Teams w zaktadce Zatwierdzenia, widze na liscie tylko etap 1/3?
Etap 1/3 to zgoda promotora, po jej otrzymaniu system automatycznie rozpocznie etap
2/3 czyli zgoda kierownika zakladu — wtedy na liscie pojawi sie nowe Zgdanie. Nastepnie
jezeli decyzja kierownika bedzie pozytywna to system automatycznie rozpocznie etap
3/3, czyli zgoda opiekuna kierunku — wtedy na liscie pojawi si¢ nowe zgdanie.

8. Co mam zrobi¢, jak otrzymam potwierdzenie, ze promotor wyrazit zgode na
prowadzenie pracy?
Nic. System automatycznie przesle Pana/Pani deklaracje do stosownego kierownika
zakladu.

9. Co mam zrobi¢, jak otrzymam potwierdzenie, ze kierownik zaktadu wyrazit zgode?
Nic. System automatycznie przesle Pana/Pani deklaracje do opiekuna kierunku.

10. Skad mam wiedzie¢, ze moja deklaracja zostata pozytywnie rozpatrzona?
Zostanie do Pana/Pani wystany e-miat z potwierdzeniem, a promotor bedzie dotqczony

do kopi wiadomosci. Rowniez dostanie Pan/Pani nowe powiadomienie na Czat.

11. Co mam zrobi¢, gdy moja deklaracja zostala pozytywnie rozpatrzona?



Zarejestrowac sie w systemie USOS na przygotowanie pracy dyplomowej w stosownym
zaktadzie.

12. Skad mam wiedzie¢, ze moja deklaracja zostala odrzucona?
Zostanie do Pana/Pani wystany e-mial z informacjq o odrzuceniu deklaracji, a
promotor bedzie dotgczony do kopi wiadomosci. Rowniez dostanie Pan/Pani nowe
powiadomienie na Czat.

13. Co mam zrobi¢, gdy moja deklaracja zostata odrzucona?
Nalezy ztozy¢é nowq elektroniczng deklaracje.

14. Otrzymalem/am wiadomos¢, ze moja deklaracja zostala odrzucona, ale w MS widze
tylko etap 1/3, czy to btad systemu?
Nie, oznacza to, zZe deklaracja zostat odrzucona na pierwszym etapie, w takim przypadku
etap 2 oraz 3 nie sq inicjowane.



