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Akademia Ignatianum w Krakowie

DZIAL NAUCZANIA
RAPORTOWANIE PUBLIKACJI W PROFILU PRACOWNIKA

Portal Pracownika https://pp.ignatianum.edu.pl/  to miejsce do zarzadzania dorobkiem
naukowym nauczycieli akademickich zatrudnionych w Akademii Ignatianum w Krakowie.

1. Logowanie do portalu:

Logowanie

Forma logowania:*
| O Social Logowanie lokalne

Zaloguj uzywajac konta:

) MICROSOFT AZURE

Y

B2 Microsoft

Wybieranie konta

E] @ignatianum.edu.pl

B Microsoft

Wprowadz hasto

Do portalu https://pp.ignatianum.edu.pl/ logujemy si¢ wybierajac ,,Social” jako form¢ logowania
i klikajac przycisk ,,MICROSOFT AZURE”. Logujacy si¢ do systemu zostanie poproszony 0 podanie
nazwy uzytkownika i hasta konta Microsoft Office 365.

Po zalogowaniu nalezy przejs¢ na profil pracownika klikajac na trzy kropki w prawym goérnym rogu,
a nastepnie w Profil

.I':L = PRACOWNIK TESTOWY #
Profil
Whyloguy
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REJESTRACJA ARTYKULU NAUKOWEGO

1. Aby w profilu pracownika doda¢ artykul maukowy nalezy: z profilu pracownika wybraé
zaktadke ,,Publikacje” - ,,Dodaj publikacj¢”->,, Dodaj artykut”

< C O E} 2 https://pp.ignatianum.edu.pl/PortalPracownika/ProfilPracownika/479 B sm % =

PORTAL UCZELNIA DOKUMENTY RAPORTY KOMUNKKACIA E-USEUGI SZKOLENIA
Q =z DZIAL NAUCZANIA PRACOWNIK TESTOWY §

KOMPETENCJE REKRUTACJA  ADMINISTRACIA

Publikacje Projekty Patenty Osiggnigcia Prace naukowe Zatrudnienie Tytuty i stopnie Aktywnosci Aktualnosci Sloty

DZIAL NAUCZANIA PRACOWNIK TESTOWY (Dziat Nauczania - pracownik testowy] @ o

Jednostka Stanowisko:
[# ZMIEN ZDJECIE

[onine N procue

Wydziat Pedagogiczny

Funkcja:

Numer teiefonu: Numer telefonu dodatkowy:

= L =
w
o
[a=] Publikacje pracownika (4] SZUKAJ =
2 Stamus akceptack ok do Siowo Huczowe
2
& of motesz xghosé syku, rozdie ksigteg s oy ok o0 7robic?
a formutarzs inne materialy [Repozytorium)
&
% i Mazwisko [ : &
Popr=arie nacwr e
[ zasceomre ]
,,,,,,,,,
| zoskcecromure |
e
e
[ zascosxomurn ]

<°>

Po wyborze ,,Dodaj artykul” pokazg si¢ formatki, ktore nalezy doktadnie uzupelic¢ po kliknigciu
w poszczegodlne obszary (pola zaznaczone na czerwono sg obowigzkowe, bez ich wypelnienia system

nie pozwoli zapisa¢ danych):
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e Tytul;
e Wariant tytulu — do uzupehienia w sytuacji, kiedy praca posiada tytut alternatywny w innym
jezyku

e Czasopismo — w polu nalezy zacza¢ wpisywac tytut czasopisma — rozwinie sig¢ lista tytutéw do
wyboru (nieobowigzkowe w przypadku rejestracji materialu pokonferencyjnego)

Uwaga: po wybraniu z wykazu tytutu casopisma nalezy uzy¢ opcji ,,Uzupetnij ISSN” — co
spowoduje automatyczne wczytanie ISSN wybranego wczesniej przez nas Czasopisma na
podstawie danych dostepnych w bazie;

e Nr DOI — pole obowigzkowe jezeli dany artykul posiada nr DOI;

UWAGA: Posiadajac DOI publikacji poprzez uzycie funkcji ,,Uzupeinij z Crossref”,
»Uzupehnij ze Scopus”, ,,Uzupeinij z PBN” mozna zaczyta¢ z ww. baz cze$¢ danych publikacji
(m.in. tytul, rok wydania) przyspieszajac tym samym rejestracj¢ publikacji. mozliwosé
skorzystania z tych przyciskow celem wczytania danych, ktéore moga znajdowaé si¢ juz
w innych bazach danych (jezeli dane istniejq, czes¢ danych zostanie automatycznie
uzupetniona w wymaganych polach);

Jezeli dany artykul nie posiada numeru DOI obowiazkowe jest uzupelnienie linku do
publikacji

e Rok wydania;

e Tom /Rocznik; i/lub Numer Zeszytu;

e Strony (0d-do) - jezeli sa podane

e Konferencja — do uzupelnienia jedynie w przypadku publikacji wydanej w materialach
pokonferencyjnych (np. po konferencji znajdujacej si¢ na Wykazie MEiN)

e Jezyk —jezyk glowny publikacji;

e Charakter formalny — nalezy wybra¢ z listy zgodnie z charakterem danego tekstu: np.:
Lsoryginalny  artykul  naukowy”,  artykul  recenzyjny  (recenzja  naukowa)”
Uwaga: w przypadku artykutu naukowego pokonferencyjnego wybieramy z rozwini¢tej listy —
,,materialy pokonferencyjne ”’;

e Data publikacji artykulu — data ukazania si¢ tekstu np. na stronie czasopisma (lub data
publikacji wersji papierowej;

o Zrodlo finansowania — w przypadku publikacji, ktorej wydanie zostalo sfinansowane ze
srodkow AIK nalezy wybra¢:
$rodki finansowe 0 ktorych mowa w art. 365 pkt 2 ustawy
srodki przyznane na realizacj¢ projektu w zakresie badan naukowych lub prac rozwojowych,
Uwaga: nie ma obowigzku sprawozdawania poniesionych kosztow tylko na rzecz czasopisma,
wydawnictwa wlasnego — takie publikacje oznaczamy jako publikacje bezkosztowe;

e Kwota — brutto w zt (w przypadku korzystania z kilku zrodet finansowania, kwota powinna
by¢ podana tacznie);

Po uzupehieniu wszystkich wymaganych danych, nalezy klikna¢ w przycisk ,,Zapisz”

Akademia Ignatianum w Krakowie
ul. Kopernika 26, 31-501 Krakow
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O 8 &2 https://pp.ignatianum.edu.pl/PortalPracownika/ProfilPracownika/479

Konferencia:

Wybierz

seavec

C' UZUPEENL ISSN
DOE

C' UZUPEENL Z CROSSREF C' UZUPEENU ZE SCOPUS

Rok wydania-

2r6dio finansowania:

Wybierz

C' UZUPELNLIZ PBN

| Cay udostepric w repozytorium

X ANULUJ 2 ZAPISZ | ZAAKCEPTU)

Jesli uzyjesz przycisku Zapisz i Zaskceptuj nie bedzie mozna edytowac publikacji

Po wybraniu przycisku ZAPISZ system automatycznie przekieruje nas do zakladki Autorzy,
a zapisane dotychczasowe dane zostang umieszczone w zaktadce ,,Dane podstawowe”

& ZAPISZ X ANULUJ & ZAPISZ | ZAAKCEPTU)

Jesli uzyjesz przycisku Zapisz i Zaakceptuj nie bedzie mozna edytowac publikacji
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Uwaga: Przy probie uzycia ,,Zapisz i zaakceptuj” po uzupehieniu jedynie danych podstawowych
system nie przekieruje nas automatycznie do zaktadki Autorzy, ale wystosuje komunikat, aby
powtorzy¢ dziatanie 1 wybraé przycisk ZAPISZ

Tymt*

Testowy_artykut O]

Malezy dodad autorow publikac]i przed akceptacig — uZyj przycisku ZAPISZ

Po zapisaniu danych podstawowych system otworzy zaktadke dodawania autorow publikacji.

Poprzez kliknigcie w przycisk Przypisz Autora jest mozliwos¢ uzupehienia doktadnych danych
dotyczacych autora artykutu:

Po rozpoczeciu wpisywania nazwiska system podpowie dane autora (jezeli ten znajduje si¢ w bazie).

4 / Publikacje / TW_ Autorstwo skryptu - Autorzy

Dane podstawowe Dane dodatkowe Punktacja publikacji Otwarty dostep [Open Access| Cytowania i res¢

Autorzy (1)

V PRZYPISZ AUTORA C' UZUPEENI Z PBN

Nazwisko Imiona Podpis Orcid PBN Jednostka Dyscyplina Typ odpowiedzialnosci [rola)

Testowy Pracownik Wydziat Pedagogiczny pedagogika Autor

W sytuacji kiedy nie ma na liscie autora, nalezy go dopisa¢ do systemu za pomocg przycisku ,,Dodaj
nowego autora”.

Przypisz autora X
+ DODAJ NOWEGO AUTORA
Rola:*
Uczelnia:
Jednostk:
Dyscypiina:
Afilivje
Upowazniam
B zAPISZ X ANULU

Akademia Ignatianum w Krakowie
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Jezeli dany autor nie figuruje w systemie PP nalezy go dodaé, poprzez kliknigcie w przycisk ,,Dodaj
nowego autora’otworzy si¢ nowe okno w ktérym nalezy uzupetic¢ Imie i Nazwisko a nastepnie
potwierdzi¢ wpis poprzez przycisk ZAPISZ

Dodaj x

Pracownik uczelni

mig

Drugie imig:

Nazwisko:*

Poprzednie nazwisko:

Czy ukry¢ poprzednie nazwisko

identyfikator ORCID:
Identyfikator PBN:
Data urodzenia

Data Smierci:

Po dopisaniu do systemu nowego autora, automatycznie wrocimy do okna ,,Przypisz autora”, tu
nalezy jeszcze raz powtorzy¢ dziatanie i w polu Autor wyszuka¢ odpowiednie nazwisko.
UWAGA: do publikacji nalezy przypisa¢ wszystkich autoréw publikacji!

Kolejnym krokiem jest okreslenie roli pracownika:
e Rola — poprzez kliknigcie w pole rola rozwinie si¢ lista wyboru, nalezy wybra¢ z niej petniong rolg
w danym osiggnieciu, w przypadku artykutu - prawidlowym wyborem bedzie Autor

Przypisz autora X

Upowazniam

& 7APISZ X ANULUJ

Akademia Ignatianum w Krakowie
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e Uczelnia — klikajac w pole Uczelnia, nalezy wybra¢ z listy Uczelnia AIK, w przypadku
wspotautora niezatrudnionego w AIK nalezy to pole pozostawi¢ nieuzupetnione;

Przypisz autora X
+ DODAJ NOWEGO AUTORA

Autor:*

Pracownik Testowy id: 72

Rola:*

Autor

Uczelnia:

Uczelnia AIK -

@ JEDNOSTKI AUTORA
Jednostka:

Wydziat Pedagogiczny s

Dyscyplina:
Podpis:

Afilivje

Upowazniam

& ZAPISZ X ANULUJ

e Jednostka — nalezy postgpi¢ analogicznie jak w przypadku uzupetniania pola z Uczelnig;

e Dyscyplina — klikajac w to pole, rozwinie si¢ lista wyboru dyscyplin, z ktorych nalezy wybraé
ta., do ktorej przypisuja Panstwo dany tekst. Zadeklarowana dyscyplina zostanie uwzgledniona
w zgtaszaniu publikacji do ewaluacji jakos$ci dziatalnosci naukowe;.

Przypisz autora X

+ DODAJ NOWEGO AUTORA
Autor:*
Pracownik Testowy id: 72
Rola:*
Autor
Uczelnia:
Uczelnia AIK s

Jednostka:

Wydziat Pedagogiczny H

Dyscyplina:

[pedd :

Upowazniam

& ZAPISZ X ANULU

Akademia Ignatianum w Krakowie
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e Afiliuje i Upowazniam — oznaczenie tych dwodch okienek poprzez kliknigcie w ich §rodek
0znacza, ze pracownik AIK upowaznia Uczelnie¢ AIK do uwzglednienia danego osiggniecia
w przyszlej ewaluacji. System na potrzeby sprawozdawczos$ci nalicza autorom jedynie punkty,
ktore AIK bedzie mogta wykaza¢ w ewaluacji jakosci dziatalno$ci naukowe;.

Przypisz autora X

Autor:*

Pracownik Testowy id: 72

Rola:*

Autor

Uczelnia:

Uczelnia AIK -

Jednostka:

Wydziat Pedagogiczny -

Dyscyplina:

o

pedagogika

Afiliuje

Upowazniam

& ZAPISZ X ANULUJ

Po uzupehieniu wszystkich pol mozemy klikna¢ przycisk ZAPISZ i przejs¢ do kolejnej zaktadki
celem dalszego raportowania danego osiagnigcia

Przypisz autora X

+ DODAJ NOWEGO AUTORA
Autor:*

Pracownik Testowy id: 72

Rola:*
Autor
Uczelnia:

Uczelnia AIK N

Jednostka:

Wydziat Pedagogiczny s

Dyscyplina:

pedagogika s

Afilicje
& ZAPISZ ANULUJ

Upowazniam

Akademia Ignatianum w Krakowie
ul. Kopernika 26, 31-501 Krakow
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Pozostate, wymagane do zaraportowania dane to:
Dane dodatkowe

Otwarty dostep (Open Access)

Stowa kluczowe

Abstrakty

Adnotacje

@
=
o w_ Wspotautorstwo skryptu
2
[~ 4
(=
= St pmach
F= 0 &=

W  zakladce: ,,Dane dodatkowe” nalezy dotaczy¢ plik* publikacji (w formacie pdf)
I potwierdzi¢ swdj wybor poprzez przycisk OK.

UWAGA: dla wszystkich publikacji, ktore nie sg dostgpne w otwartym dostepie dodanie pliku jest
obowigzkowe. Pliki sa uzywane jedynie na potrzeby rejestracji danych publikacji do PBN i nie sg
nigdzie udoste¢pniane.

= C O 8 =2 https://pp.ignatianum.edu.pl/PortalPracownika/PublikaciaDodatkowe/9346

PORTAL UCZELNIA DOKUMENTY RAPORTY KOMUNIKACJIA E-USEUGI SZKOLENIA KOMPETENCIE REKRUTACJA ADMINISTRACIA

4 / Publikacie / TW_ Autorstwo skryptu - Dane dodatkowe

o Dane podstawowe | Autorzy Punktacja publikacji Otwarty dostep [Open Access)
=4
[l TW_ Autorstwo skryptu - Dane dodatkowe
I~ -
<D
()]
5. Objetosc w arkuszach wydawniczych:
6: Plik -
@ Plik 2-
E Plik 3:
Akademia Ignatianum w Krakowie
tel.: (+48) 12 39 99 688
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N e-mail: dzialnauczania@ignatianum.edu.pl

www.ignatianum.edu.pl X
pok. 15, Budynek “Zofijoéwka”



mailto:dzialnauczania@ignatianum.edu.pl

@%%m
A,

Akademia Ignatianum w Krakowie

DZIAL NAUCZANIA

Objetosc w arkuszach wydawniczych:

obj inne publikacje

Piik I

2. Upusc pliki tutaj lub Kiiknij aby wybrac z dysku

Plik 2-
2. Upusc pliki tutaj lub kiiknij aby wybrac z dysku
Plik 3:

_t, Upusc pliki tutaj lub kliknij aby wybrac z dysku
v OK X ANULUJ
Zakladka: ,,Otwarty dostep [Open Access]”- w tym miejscu nalezy umiesci¢ informacje zwigzane

z otwartym dostepem do publikacji. Jezeli publikacja jest dostepna w OA uzupelienie tych
danych jest obowigzkowe.

4A / Publikacje / TW_ Autorstwo skryptu - Otwarty dostep [Open Access]
1t
Dane podstawowe Dane dodatkowe Autorzy Punktacja publikadji Otwarty dostep [Open Access)

=
= Owwarty dostep ([Open Access)
=2
(=2

Sposéb udostepnienia:
2
S5

Okres ia pliku:
=

Wersja tekstu:
xR

Czas udostepnienia:

Data publikacji [otwarty dostep)-

Link do publikacji [otwarty dostep}-

Liczba miesigcy:

Akademia Ignatianum w Krakowie
ul. Kopernika 26, 31-501 Krakow
www.ignatianum.edu.pl

tel.: (+48) 12 39 99 688
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Dane dodatkowe X

Sposob udostepnienia-*

Wybierz s

Okresienie warunkéw udostepniania phku-*

Wersja tekstu=*

Wybierz s

Czas udostepnienia*

Nybierz B

Data publikacji [otwarty dostep}-*
Link do publikaci [otwarty dostep)-*

Liczba miesiecy-

v OK X ANULUI

Dla tekstow udostepnionych w OA, wszystkie pola w zaktadce otwarty dostep sa obowiazkowe. Jezeli artykut
zostal udostgpniony w momencie opublikowania to w pole z liczba miesiecy nalezy wpisac 0.
Stowa kluczow

e (nalezy uzupehic jezeli publikacja je posiada):
4 / pubiikacje / TW_ Autorstwo skryptu - Stowa kluczowe

Dane podstawowe Dane dodatkowe Autorzy Punktacja publikacji Otwarty dostep (Open Access] ) Cytowania i tres¢ Stowa kiuczowe Abstrakty Adnotacje
Stowa kluczowe (0] Wpisz szukang tresc Q szuka

System umozliwia Panstwu dodanie nieograniczonej liczby stow kluczowych w réznych jezykach. Po
uzupetnieniu wymaganych pol, moga Panstwo zatwierdzi¢ swoj wybor przyciskiem Zapisz

Dodaj X

Jezyk-*

Wybierz s

Stowo kiuczowe:*

& ZAPISZ X ANULUJ

Akademia Ignatianum w Krakowie
ul. Kopernika 26, 31-501 Krakow
www.ignatianum.edu.pl
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Abstrakty (nalezy uzupehic, jezeli publikacja je posiada):

Publikacje / TW_ Autorstwo skryptu - Abstrakty
Dane podstawowe Dane dodatkowe Autorzy Punktacja publikacji Otwarty dostep (Open Access) Cytowania i res¢ Stowa kiuczowe @

Dodaj x

Ostatnia zaktadka to ,,Adnotacje”. Klikajac w nia, a nastepnie w przycisk Dodaj, maja Panstwo
mozliwo$¢ (Wedtug wlasnych potrzeb) do dopisywania wszelkich uwag.

Adnotacje (0]

Ostatnim etapem wprowadzenia nowej publikacji do Portalu Pracowniczego, jest powrot do zaktadki
Dane podstawowe dodanego przez Panstwa artykutlu. Nalezy otworzy¢ zaktadke do edycji
a nastepnie zakonczy¢ wprowadzanie publikacji poprzez przycisk: Zapisz i zaakceptuj

& ZAPISZ X ANULUJ

Jesli uzyjesz przycisku Zapisz i Zaakceptuj nie bedzie mozna edytowac publikacji

Po zapisaniu i akceptacji wprowadzonego artykutu, nalezy w zaktadce Dane podstawowe kliknaé
w przycisk ,,Przelicz punkty”, aby system naliczyl poprawng liczbe punktéw za dany artykut

Akademia Ignatianum w Krakowie
ul. Kopernika 26, 31-501 Krakow
www.ignatianum.edu.pl
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(&) O 8 == httpsi/pp.ignatianum.edu.pl/PortalPracownika/Publikaga/9347

PORTAL UCZELNIA DOKUMENTY RAPORTY KOMUNIKACJA E-USEUGI SZKOLENIA KOMPETENCJE REKRUTACJA  ADMINISTRACIA

)

tw_ Wspdtautorstwo skryptu

& PUBLIKACJA PRZEKAZANA DO AKCEPTACII, NIE JEST MOZLIWA DO EDYCJ UDOSTEPNIJ W REPOZYTORIUM

Rodzaj publikacii:

STATUSY PUBLIKACJI

Po akceptacji danego artykutu przez pracownika, publikacja zostaje automatycznie zgloszona do
weryfikacji przez pracownikow Dziatu Nauki i Ksztalcenia i otrzymuje zawsze status ,,Oczekuje na
akcpetacje”

Status akceptacji

Statusy dodanych publikacji do Portalu Pracowniczego sa widoczne na profilu pracownika w zaktadce
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Publikacje zweryfikowane przez DNiK otrzymuja status:,,Zaakceptowane”

Status akceptaci

Jezeli w przekazanej publikacji pojawia si¢ braki publikacja zostanie zwrocona do edycji (otrzyma
status: do poprawy). Pod statusem pojawi si¢ komentarz odnosnie brakow/koniecznosci edycji.

Status akceptadi

Zwracam sie z proébg o dodanie zatacznika

Jezeli pracownik na nowo edytuje publikacj¢ wskazang do korekty i uwzgledni wszystkie uwagi oraz
ponownie ja ZAPISZE, to informacja o wprowadzonej korekcie zostanie przekazana pracownikowi
Dzialu a publikacja zmieni status na ,,Po korekcie wykladowcy” i ponownie trafia do weryfikacji
DNiK.

Status akceptac)i

Wprowadzona do systemu publikacja moze zostaé odrzucona przez pracownika Dziatu, w takiej

sytuacji rowniez jest podana przyczyna takiej decyzji, publikacja w tej sytuacji otrzyma status
,,Odrzucone”
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Status akoeptadi

Cdrzucone

Publikacja zostata zdublowana -
wprowadzona do systemu
dwukrotnie

W  przypadku problemow z rejestracja publikacji prosimy o kontakt na adres:
dorobeknaukowy@ignatianum.edu.pl, lub telefonicznie na numer: 12 39 99 611.
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