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1.CEL PROCEDURY

Procedura dotyczy przebiegu egzamindéw dyplomowych dla studidw I i II stopnia na Wydziale
Architektury Politechniki Poznanskiej.

2.DEFINICJE | OZNACZENIA

Dziekan — Dziekan Wydziatu Architektury

Prodziekan — Prodziekan ds. studenckich

Dyrektor — Dyrektor Instytutu

Przewodniczgcy - przewodniczgcy komisji ds. organizacji egzaminu pisemnego
Promotor — promotor pracy dyplomowe;j

Recenzent — recenzent pracy dyplomowej

Dziekanat — Dziekanat Wydziatu Architektury

Student — student Wydziatu Architektury

Dyplomant — student semestru dyplomowego

Strona www — architektura.put.poznan.pl

System — system informatyczny do obstugi egzaminéw dyplomowych
ZWT — zespdt wsparcia technicznego Wydziatu Architektury

3.0PIS POSTEPOWANIA
1. Wyboér promotora:
1.1. Na ostatnim posiedzeniu poprzedzajgcym wybér Promotora Prodziekan przedstawia Radzie
Wyadziatu liste promotoréw do akceptacji, zgodnie z obowigzujgcym na WA PP Regulaminem.
1.2. Wybér promotora nastepuje nie pézniej niz do korica semestru poprzedzajgcego semestr
dyplomowy.
1.3. Wybér Promotora jest dokonywany w dedykowanym kursie na platformie
ekursy.put.poznan.pl, zgodnie z harmonogramem zamieszczonym na stronie www:
1.3.1. Student wgrywa swoje portfolio do modutu zadanie oraz wybiera Promotora z listy
dostepnych.
1.3.2. Promotor zatwierdza lub odrzuca Studenta.
1.3.3. Student, ktérego wybdr nie zostat zatwierdzony przez danego Promotora, ma prawo
wybrac kolejny raz.
1.3.4. Harmonogram wyboru Promotora uwzglednia trzy tury wyboru.
1.3.5. Promotorzy, ktérych limit miejsc zostat wyczerpany, nie sg dostepni w kolejnej turze.
1.3.6. Po zakonczeniu wskazanego okresu Student, ktory nie zostat zaakceptowany, jest
przydzielany losowo do wolnego Promotora.
1.4. Za aktualizacje oraz obstuge kursu odpowiada ZWT
1.5. Po zakonczeniu procedury wyboru promotora ZWT przesyta liste Studentéw i Promotoréw do
Dziekanatu oraz do Sekretariatow Instytutow.

2. Wyboér tematu pracy dyplomowej:
2.1. Praca dyplomowa moze by¢ wykonywana indywidualnie lub zespotowo.



2.2. Nie pézniej niz przed rozpoczeciem semestru dyplomowego Rada Wydziatu przyjmuje liste
obowigzujgcych tematéw dyplomowych.

2.3. Lista tematow jest publikowana na stronie www.

2.4. Student wybiera temat pracy dyplomowej w porozumieniu z Promotorem:

2.4.1. Dyplom inzynierski (Architektura)/licencjacki (Architektura Wnetrz) — z listy tematow
obowigzujgcych w danym roku akademickim. Nie ma mozliwosci wybrania tematu
spoza listy.

2.4.2. Dyplom magisterski (Architektura) — z listy tematow obowigzujgcych w danym roku
akademickim lub ustala temat wlasny z Promotorem pracy. W przypadku lokalizaciji
projektu dyplomowego magisterskiego poza granicami Polski, temat musi uzyskaé
akceptacje Prodziekana.

2.5. Nie pézniej niz przed rozpoczeciem semestru dyplomowego Dyplomant sktada w
Dziekanacie poswiadczenie odbioru tematu pracy dyplomowej podpisane przez Promotora
pracy lub przesyta skan podpisanego oswiadczenia pocztg elektroniczng na adres
Dziekanatu.

2.6. W okresie jednego miesigca po rozpoczeciu semestru dyplomowego Promotor przesyta
pocztg elektroniczng do wiasciwego Sekretariatu karte tematyczng z zakresem prac
ustalonym z Dyplomantem (w wersji edytowalnej).

2.7. W przypadku pracy zespotowej Promotor przesyta osobne karty dla kazdego czionka
zespotu, zaznaczajgc wspotautorow oraz planowany zakres prac wspoélnych i indywidualnych.

Ztozenie pracy dyplomowej:

3.1. Praca dyplomowa jest sktadana w formie elektroniczne;.

3.2. Za termin zlozenia pracy dyplomowej uwaza sie date zatwierdzenia pracy w systemie
przez Promotora. W przypadku gdy Dyplomant wgra prace w terminie a zatwierdzenie pracy
przez Promotora odbedzie sie w terminie pdzniejszym, Dyplomant jest zobowigzany ztozy¢ w
Dziekanacie wniosek o przedtuzenie terminu ztozenia pracy.

3.3. Wgranie pracy dyplomowej do systemu:

3.3.1. Przed wgraniem pracy dyplomowej do systemu Dyplomant powinien mie¢:

. zaliczone wszystkie przedmioty
. zamkniete wszystkie semestry.
3.3.2. Dyplomant wgrywa do systemu prace dyplomowg w dwdéch, jednakowych wersjach:
° praca dyplomowa w wersji edytowalnej (.doc)
o praca dyplomowa w wersji nieedytowalnej (.pdf)

3.3.3. PIliki automatycznie sg przesytane do JSA (jednolity system antyplagiatowy).

3.3.4. System sprawdza prace i przesyta raport do Promotora pracy. Czas oczekiwania 12-
48h, w zaleznosci od zajetosci serwerdw.

3.3.5. Promotor informuje o wyniku Dyplomanta. W przypadku podobienstwa pracy wyzszego
niz 60 % Promotor ma obowigzek pisemnie uzasadni¢ decyzje o zatwierdzeniu pracy
do obrony.

3.3.6. Dyplomant ma prawo dwukrotnie podmienic¢ pliki, pod warunkiem, ze praca nie zostata
zaakceptowana w systemie przez Promotora. W kazdym przypadku praca ponownie
jest sprawdzana przez JSA.

3.3.7. Dyplomant powinien wzig¢ pod uwage czas pracy systemu - stad bezpieczny termin
wgrania gotowej pracy to ok 3-4 dni przed ostatecznym terminem ztozenia pracy.

3.3.8. Do systemu Dyplomant wgrywa rowniez zatgczniki graficzne:

e plansze dyplomowe - format pionowy 100x70, kazda plansza w osobnym pliku,
rozdzielczosé: 300dpi, rozmiar pliku: do 20MB, rozszerzenie:

e zdjecia makiety lub wizualizacje modelu wirtualnego - makieta powinna
uwzglednia¢ najblizsze otoczenie budynku lub zespotu budynkow oraz w petni
przekazywac informacje dotyczgce rozwigzan formalnych zastosowanych w
projekcie, w przypadku wizualizacji modelu wirtualnego powinny one pokazywac
catly projekt, z uwzglednieniem rozwigzan materiatowych i zastosowanej
kolorystyki, przynajmniej jeden widok powinien by¢ wykonany "z lotu ptaka".
Liczba zdjeé/wizualizacji jest dowolna, uzalezniona od skali obiektu - jako zasade
nalezy przyja¢ przekazanie wszystkich informacji dotyczacych wygladu
zewnetrznego projektowanego budynku lub zespotu

e oSwiadczenie o zgodzie na udziat pracy w konkursach.

3.3.9. Zmiana zatgcznikéw graficznych (podmiana, dodanie kolejnych itp) nie generuje
sprawdzania pracy dyplomowej przez JSA.

3.3.10.Brak zatgcznikéw graficznych uniemozliwia obrone pracy dyplomowe;.



3.4. Promotor przed zatwierdzeniem pracy w systemie powinien:
3.4.1. Przeanalizowac raport z JSA. W przypadku podobienstwa pracy wyzszego niz 60 %
Promotor ma obowigzek pisemnie uzasadni¢ decyzje o zatwierdzeniu pracy do obrony.
3.4.2. Upewnic sie, ze w systemie znajduje sie ostateczna wersja pracy dyplomowej, w wers;ji
edytowalnej oraz nieedytowalnej (kontakt mailowy z Dyplomantem).
3.4.3. Sprawdzi¢, czy zostaty wgrane wszystkie zatgczniki graficzne.
3.4.4. Sprawdzi¢, czy wgrane pliki sg kompletne i czy otwierajg sie w prawidtowy sposob.
3.5. Zatwierdzenie pracy przez Promotora uniemozliwia zamiane plikéw lub wgranie
dodatkowych zatacznikéw graficznych.
3.6. Data zatwierdzenia pracy w systemie przez Promotora jest uwazana za date ztozenia pracy
dyplomowej.
3.7. Dyplomant dodatkowo skfada w Dziekanacie dokumenty wymagane w danym roku
akademickim:
° Karte tematyczng - nalezy podpisa¢ osobiscie w dziekanacie.
° Oswiadczenie o wgraniu pracy - nalezy wydrukowa¢ po wgraniu pracy na e-konto i
podpisaé (oryginat dostarczy¢ do dziekanatu)
o Podanie o wydanie dyplomu.
o Karte obiegowg (podpisana przez studenta bez pieczatki dziekanatu, sktadana razem ze
wszystkimi dokumentami)
° Informacje dodatkowe do suplementu w jez. pol. (jesli sg) wraz z zatgcznikami
potwierdzajgcymi ww. informacje
. Informacje dodatkowe do suplementu w jez. ang. (jesli sg).
. W przypadku pracy zespotowej Dyplomanci sktadajg oswiadczenie w Dziekanacie
wskazujgce autorstwo poszczegodlnych czesci pracy i wktad wspotautorow.
. Jezeli w danym roku akademickim obowigzuje optata za wydanie dyplomu, to nalezy
zatgczy¢ dowdd wptaty.

Egzamin dyplomowy — przygotowanie do egzaminu:

4.1. Egzamin dyplomowy skfada sie z dwoch czesci:

° obrony pracy dyplomowej

° odpowiedzi na przynajmniej trzy pytania z wykazu zagadnien (pkt 6.1)

4.2. Na wniosek Dyplomanta lub Promotora egzamin dyplomowy moze mie¢ charakter otwarty.
Decyzje w tej sprawie podejmuje Przewodniczgcy Komisji. Egzamin dyplomowy nie moze by¢
w zaden sposéb rejestrowany przez osoby trzecie.

4.3. Po ztozeniu pracy dyplomowej Prodziekan wyznacza termin i sktad Komisji Dyplomowe;j.
Dziekanat przekazuje informacje o sktadzie Komisji, terminie, miejscu i formie egzaminu
dyplomowego drogg elektroniczng nie pézniej niz na dwa dni robocze przed planowanym
egzaminem. W przypadkach losowych sktad Komisji, godzina, miejsce i forma egzaminu
moze ulec zmianie w dniu obrony.

4.4. Recenzent pobiera prace dyplomowg wraz zatgcznikami z systemu.

4.5. Recenzent wprowadza recenzje pracy dyplomowej do systemu nie pozniej niz dzien przed
planowanym egzaminem.

4.6. W przypadku negatywnej recenzji Recenzent ma obowigzek powiadomi¢ Prodziekana
przynajmniej na dzien przed planowanym egzaminem. Prodziekan wyznacza dodatkowego
recenzenta.

4.6.1. W przypadku pozytywnej opinii drugiego Recenzenta egzamin dyplomowy odbywa sie
zgodnie z harmonogramem.

4.6.2. W przypadku negatywnej opinii drugiego Recenzenta egzamin dyplomowy nie
dochodzi do skutku. Dyplomant zostaje skreslony z listy studentéw. Dyplomant moze
wznowic¢ studia na ostatnim semestrze.

4.7. Dyplomant przysyta Sekretarzowi Komisji nie pdzniej niz dzieh przed obrong prezentacije
pracy dyplomowej.

4.8. Sekretarz pobiera z systemu prace dyplomowg oraz zatgczniki graficzne.

Obrona pracy dyplomowej:

5.1. W dniu egzaminu Komisja zbiera sie w wyznaczonym pomieszczeniu.

5.2. Student zostaje poproszony o wejscie do sali.

5.3. Sekretarz wyswietla na ekranie prezentacje pracy dyplomowej oraz plansze pobrane z
systemu.

5.4. Przewodniczgcy komisji otwiera publiczng obrone pracy dyplomowej w imieniu Dziekana. Na
wstepie odczytuje imie i nazwisko dyplomanta oraz tytut pracy.



7.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

Przewodniczacy udziela gtosu Dyplomantowi, ktéry w syntetycznej (max 15 min) prezentacji
przedstawia gtdwne zatozenia pracy dyplomowej ktadgc nacisk na zagadnienia techniczne,
funkcjonalne z podkresleniem w jaki sposob zostaty rozwigzane przez niego postawione w
temacie pracy problemy.

Po zakonczonej prezentacji Przewodniczgcy Komisji przekazuje gtos Recenzentowi pracy,
ktéry odczytuje na gtos przygotowang recenzje.

Nastepnie Przewodniczgcy zwraca sie do Dyplomanta z prosbg o ustne ustosunkowanie sie
do recenzji oraz do zawartych w niej uwag oraz watpliwosci Recenzenta.

Po udzieleniu odpowiedzi na uwagi umieszczone w recenzji Przewodniczacy Komisji zwraca
sie z zapytanie do Recenzenta, czy forma oraz zakres udzielonych odpowiedzi sg dla Niego
satysfakcjonujace.

Nastepnie Przewodniczgcy Komisji otwiera dyskusje nad pracg, w ktérej biorg udziat wszyscy
cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej. Po zakonczeniu i zamknieciu dyskusji Przewodniczacy
informuje o rozpoczeciu czesci egzaminu zawierajgcej odpowiedzi na pytania egzaminacyjne.
Jezeli obrona miata charakter otwarty, Przewodniczgcy prosi gosci o opuszczenie sali.

Odpowiedzi na pytania egzaminacyjne:

6.1.

6.2.
6.3.

6.4.

Nie pdzniej niz przed rozpoczeciem semestru dyplomowego Rada Wydziatu zatwierdza liste
obowigzujgcych zagadnien dyplomowych.

Lista zagadnien jest opublikowana na stronie www.

Komisja Dyplomowa zadaje Studentowi trzy pytania ha podstawie obowigzujgcych zagadnien
egzaminacyjnych.

Pozytywny wynik tej czesci egzaminu jest uzalezniony od uzyskania pozytywnych ocen na
przynajmniej dwa pytania. Komisja w uzasadnionych przypadkach (dwie negatywne oceny,
jedna pozytywna) moze zada¢ Dyplomantowi kolejne dwa pytania. Liczba pozytywnych ocen
powinna by¢ wieksza niz negatywnych.

6.5.P0o uzyskaniu odpowiedzi na wszystkie pytania Przewodniczgcy prosi Studenta o opuszczenie

sali i otwiera dyskusje cztonkéw Komisji nad przedstawiong do obrony pracg dyplomowag

Wynik egzaminu dyplomowego:

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

Sekretarz Komisji wypetnia w systemie protokét egzaminu dyplomowego.

Komisja ustala oceny czgstkowe.

Student proszony jest o wejscie do sali, gdzie nastepuje odczytanie wyniku egzaminu.

W przypadku nieobecnosci Studenta Komisja zobowigzana jest odnotowaé ten fakt na
protokole egzaminacyjnym. W przypadku braku usprawiedliwienia nieobecnoéci Dyplomant
jest skreslany z listy studentéw. Dyplomant moze wznowi¢ studia na ostatnim semestrze.

W przypadku negatywnego wyniku obrony dyplomowej Prodziekan wyznacza drugi termin
egzaminu, nie pozniej niz przed uptywem trzech miesiecy od daty pierwszego egzaminu.

Po zakonczonym egzaminie Sekretarz Komisji lub Dziekanat drukujg z systemu opinie
recenzenta i promotora oraz protokét z egzaminu dyplomowego. Wszyscy czionkowie Komisji
zobowigzani sg podpisa¢ dokumenty w dniu egzaminu dyplomowego.

Po zakohczonym egzaminie Student, ktéry otrzymat ocene pracy dyplomowej 5,0 i wyrazit
zgode na udziat pracy w konkursach z ramienia Wydziatu zobowigzany dostarczyé
wydrukowane plansze do Dziekanatu. Plansze muszg by¢ zapakowane w folie i posiadac
zatgczong karte tematyczng lub kartke z wyraznym opisem: temat, autor, promotor.

Plansze przechowywane sg w archiwum Wydziatu przez okres jednego roku od terminu
obrony. Po uptywie tego czasu Student moze odebraé plansze. W tym celu sktada wniosek o
wydanie plansz w dziekanacie.

Suplement do dyplomu

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.
8.5.

Po ostatecznej weryfikacji poprawnosci dokumentéw Dziekanat generuje z systemu
suplement do dyplomu uwzgledniajac wymagania Absolwenta co do odpisu dyplomu w
jezyku angielskim.

Dziekanat weryfikuje poprawno$¢ wygenerowanego dokumentu analizujgc przebieg studiéw
Absolwenta w razie koniecznosci nanosi stosowne zmiany.

Dziekanat, zgodnie z wolg Absolwenta, uzupetnia informacje dodatkowe do suplementu.
Dziekanat nie ma obowigzku dopisywac informacji dodatkowych jesli nie sg one
potwierdzone podpisem lub odpowiednim dokumentem. Dziekanat nie ma obowigzku
dokonywac ttumaczen na jezyk angielski, jesli nie zatgczono informacji dodatkowych w
jezyku polskim i angielskim, nie zostang one umieszczone w suplemencie. Dziekanat drukuje
suplement w wymaganej ilosci egzemplarzy.

Dziekanat przekazuje suplement Dziekanowi celem ztozenia podpisu.

Dziekanat weryfikuje poprawno$¢ dokumentow w teczce Absolwenta



8.6. Dziekanat sporzgdza protokodt wysyiki i drukuje go w dwéch egzemplarzach oraz kompletne
teczki dostarcza do Dziatu Ksztatcenia.

8.7. Dziat Ksztatcenia potwierdza odbidr teczek na jednym z egzemplarzy protokotu wysyiki.

8.8. Dziat Ksztatcenia po stwierdzeniu nieprawidtowosci w dokumentacji odsyla teczke wraz z
protokotem zwrotu do Dziekanatu.

8.9. Dziekanat usuwa nieprawidtowosci orz wysyta teczke do Dziatu Ksztatcenia
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