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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

A

B® Microsoft

Wybieranie konta

@ignatianum.edu.pl

B8 Microsoft
@ignatianum.edu.pl
Wprowadz hasto

Do portalu https://pp.ignatianum.edu.pl/ logujemy si¢ wybierajac ,,Social” jako forme¢ logowania
i klikajac przycisk ,,MICROSOFT AZURE” Logujacy si¢ do systemu zostanie poproszony o podanie
nazwy uzytkownika 1 hasta konta Microsoft Office 365.

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

-

0 = PRACOWMIE TESTOWY £

Prafil

Whyloguy
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REJESTRACJA ROZDZIALU

UWAGA: zanim wprowadzimy do systemu rozdzial z wybranej monografii, nalezy
w_pierwszej kolejnosci dodaé redakcje z ktorej ten rozdzial pochodzi (nawet jesli wszyscy
redaktorzy tej publikacji sg spoza AIK) a dopiero w_drugiej kolejnosci dodaé¢ do systemu
rozdzial z te] redakcji!

1. Aby w profilu pracownika doda¢ rozdzial nalezy: z profilu pracownika wybra¢ zaktadke
wPublikacje” = ,.,Dodaj publikacje”—>,, Dodaj rozdzial z monografii/ksigzki”

& C QO B &= hitpsy//ppignatianum.edu.pl/PortalPracownika/ProfilPracownika/479 B s vy © =
-~
-
PORTAL UCZELNIA DOKUMENTY RAPORTY KOMUNIKACJA E-USEUGI SZKOLENIA
= Q A DZIAL NAUCZANIA PRACOWNIK TESTOWY §
KOMPETENCJE REKRUTACJA  ADMINISTRACIA
/&( T es!
ot
= Publikacje Projekty Patenty Osiggnigcia Prace naukowe Zatrudnienie Tytuty i stopnie Aktywnosci Aktualnosci Sloty
O €
o . . . T
= DZIAL NAUCZANIA PRACOWNIK TESTOWY (Dziat Nauczania - pracownik testowy] @ o
=2}
&
886 Jednostka Stanowisko:
2 ZMIEN ZDJECIE
g: Wydziat Pedagogiczny
[ orine Nprocie]
£ Funkcja: Email:
E
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& gna :
= L =
w
o
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=
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= pu
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Publikacje (7) =

Tytul: DO Autor: Rodzaj publikacii Status akceptaciji:
Tytut DO Fragment nazwiska Rodzaj publikacji s Wybierz status
Rok od: Rok do: Stowo kiuczowe:

Rok od Rok do Wybierz : Q FILTRUJ

Tutaj mozesz zgtosic artykut, rozdziat, ksigzke lub inne publikacje do Bazy Publikacji oraz zdeponowac je w Repozytorium. Jak to zrobic? Jesli chcesz dodac inny obiekt do
repozytorium skorzystaj z formularza Inne materiaty [Repozytorium)

DODAJ PUBLIKACIE ~

Dodaj artykut

Rodzaj publikacji Status akceptacii Autorzy wydania DOl Jezyk

Dodaj monografig/ksigzke

Dodaj rozdziat z monografii/ksigzki
da e publiKacje

Akademia

monografia/ksigzka 2022 polski Ignatianum w 0 0
Uo ]
Krakowie
Testowy Akademia
Testowa_Redakcja monografia/ksigzka DZIAL 2022 polski Ignatianum w 0 0

Po wyborze ,,Dodaj rozdziat z monografii/ksigzki” pokaza si¢ formatki, ktore nalezy uzupetic:

o Tytul;
e Wariant tytulu — do uzupeinienia w sytuacji, kiedy praca posiada tytut alternatywny w innym
jezyku;

e Tytul monografii — UWAGA: w wybranym polu wpisujemy Tytut dodanej wcze$niej przez

nas redakcji.
Po rozpoczeciu wpisywania tytulu, system wskaze odpowiednia redakcje z bazy. Po
uzyciu przycisku: ,,Uzupelnij dane z monografii” dane redakcji zostang szybko uzupetnione
w odpowiednich polach:. a) Wariant tytutu monografii b) Miejsce wydania c) Rok wydania, d)
ISBN e) elSBN f) Wydawnictwo

e Numer wydania;

e Tom/rocznik;

e Nr DOl — UWAGA: Posiadajac DOI publikacji, poprzez uzycie funkcji ,,Uzupeknij
z Crossref”, ,,Uzupetnij ze Scopus”, ,,Uzupelnij z PBN” mozna zaczyta¢ z ww. baz czgs¢
danych publikacji (m.in. tytul, rok wydania) przyspieszajac tym samym rejestracj¢ publikacji.
mozliwo$¢ skorzystania z tych przyciskow celem wezytania danych, ktéore moga znajdowac si¢
juz w innych bazach danych (jezeli dane istniejg, czes¢ danych zostanie automatycznie
uzupetniona W wymaganych polach). Jezeli dany rozdzial nie posiada numeru DOI
obowiazkowe jest uzupelnienie linku do publikacji; Seria wydawnicza;

e Numer w serii;

e Strony od-do;

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 i Typ monografii - nalezy wybra¢ z listy zgodnie z charakterem danego
tekstu.: ,,Rozdzial w ksigzce”, a w typie monografii wybieramy z rozwinigtej listy ,,Rozdzial

monografii/rozdzial ksigzki”

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

Rozdziat w ksigzce

Typ rozdziatu monografii:

Rozdziat monografii/rozdziat ksigaki

e Uwagi;
e Data publikaciji;
e Link do publikacji;

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

Dexsy

C URFANI 2 CROSRE € LOLPRNS 3 SO
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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

4 / Publikacje / TW_ Autorstwo skryptu - Autorzy

Dane podstawowe Dane dodatkowe Punktacja publikacji Otwarty dostep [Open Access) Cytowania i tres¢

Autorzy (1)

+ PRZYPISZ AUTORA C' UZUPEENL) Z PBN

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

Testowy Pracownik Wydziat Pedagogiczny pedagogika Autor

Uwaga: Przy probie uzycia ,,Zapisz i zaakceptuj” po uzupehieniu jedynie danych podstawowych
system nie przekieruje nas automatycznie do zaktadki Autorzy, ale wystosuje komunikat, aby
powtdrzy¢ dzialanie i wybraé przycisk ZAPISZ

Tymt*

Testowy_artykut O]

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

Po zapisaniu danych podstawowych system otworzy zaktadk¢ dodawania autoréw publikacji.

Poprzez kliknigcie w przycisk Przypisz Autora jest mozliwos¢ uzupehlienia doktadnych danych
dotyczacych autora publikaciji:

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

4 / Publikacje / TW_ Autorstwo skryptu - Autorzy
Autorzy (1)
v cu [

Nazwisko Imiona Podpis Orcid PEN Jednostka Dyscyplina Typ odpowiedzialnosci [rola

Testowy Pracownik Wydziat Pedagogiczny pedagogika

Akademia Ignatianum w Krakowie
ul. Kopernika 26, 31-501 Krakow
www.ignatianum.edu.pl
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W sytuacji kiedy nie ma na liscie autora, nalezy go dopisa¢ do systemu za pomoca przycisku ,,Dodaj
nowego autora”.

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

Jezeli dany autor nie figuruje w systemie PP nalezy go dodac, poprzez kliknigcie w przycisk ,,Dodaj
nowego autora’otworzy si¢ nowe okno w ktoérym nalezy uzupeli¢ Imie¢ i Nazwisko a nastgpnie
potwierdzi¢ wpis poprzez przycisk ZAPISZ

Dodaj x

Pracownik uczelni

imie=

Drugie imie:

Nazwisko:*

Poprzednie nazwisko:

Czy ukry¢ poprzednie nazwisko

Identyfikator ORCID:
Identyfikator PBN:
Data urodzenia

Data Smierci:

& ZAPISZ X ANULU

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

Akademia Ignatianum w Krakowie
ul. Kopernika 26, 31-501 Krakow
www.ignatianum.edu.pl
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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 rozdziatu - prawidtowym wyborem bedzie Autor

Przypisz autora

Upowazniam

& 7APISZ X ANULUJ

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

+ DODAJ NOWEGO AUTORA

Autor:*
Pracownik Testowy id: 72
Rola:*

Autor

Uczelnia:

Uczelnia AIK

Jednostka:

Wydziat Pedagogiczny
Dyscyplina:

Podpis:

Afilivje

Upowazniam

& ZAPISZ X ANULUJ

Akademia Ignatianum w Krakowie

ul. Kopernika 26, 31-501 Krakow
www.ignatianum.edu.pl
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e Jednostka — nalezy postapi¢ analogicznie jak w przypadku uzupetiania pola z Uczelnig;

e Dyscyplina — klikajgc w to pole, rozwinie si¢ lista wyboru dyscyplin, z ktorych nalezy wybrac
ta do ktorej przypisuja Panstwo dany tekst. Zadeklarowana dyscyplina zostanie uwzglgedniona
w zglaszaniu publikacji do ewaluacji jakosci dziatalno$ci naukowe;.

Przypisz autora X

+ DODAJ NOWEGO AUTORA

Autor:*

Pracownik Testowy id: 72
Rola:*

Autor
Uczelnia:

Uczelnia AIK s
Jednostka:

Wydziat Pedagogiczny s

Dyscyplina:

[pedd :

Upowazniam

& ZAPISZ X ANULU

o Afiliuje i Upowazniam — oznaczenie tych dwoch okienek poprzez kliknigcie w ich $rodek
oznacza, ze pracownik AIK upowaznia Uczelni¢ AIK do uwzglednienia danego osiggnigcia
w przyszlej ewaluacji. System na potrzeby sprawozdawczosci nalicza autorom jedynie punkty,
ktore AIK bedzie mogta wykaza¢ w ewaluacji jako$ci dziatalno$ci naukowe;.

Przypisz autora X

+ DODAJ NOWEGO AUTORA

Autor:*

Pracownik Testowy id: 72
Rola:*

Autor
Uczelnia:

Uczelnia AIK N
Jednostka:

Wydziat Pedagogiczny s

Dyscyplina:
pedagogika s
Afilivje

Upowazniam

& ZAPISZ X ANULUJ

Akademia Ignatianum w Krakowie
ul. Kopernika 26, 31-501 Krakow
www.ignatianum.edu.pl
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Po uzupehieniu wszystkich pol mozemy kliknaé przycisk ZAPISZ 1 przejs¢ do kolejnej zaktadki
celem dalszego raportowania danego osiggniecia

Przypisz autora

+ DODAJ NOWEGO AUTORA
Autor*

Pracownik Testowy id: 72
Rola:*

Autor

Uczelnia:

Uczelnia AIK

Jednostka:

Wyadziat Pedagogiczny

Dyscyplina:

pedagogika
Afilivje

Upowazniam

& ZAPISZ ANULUJ

Pozostate, wymagane do zaraportowania dane to:
Dane dodatkowe

Otwarty dostep (Open Access)

Stowa kluczowe

Abstrakty

Adnotacje

4 / Publikacje / Testowy_Rozdziat - Dane podstawowe

Dane podstawowe Dane dodatkowe Autorzy Punktacja publikacji Otwarty dostep [Open Access) Cytowania i tresc¢ Stowa kluczowe Abstrakty

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

UWAGA: dla wszystkich publikacji, ktore nie sg dostgpne w otwartym dostgpie dodanie pliku jest
obowigzkowe. Pliki sg uzywane jedynie na potrzeby rejestracji danych publikacji do PBN 1 nie sg
nigdzie udostepniane.

<« < O B &= hupsy/ppignatianum.edu.

,,,,,,,,,,

BED*PRODR
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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 migjscu nalezy umiesci¢ informacje zwigzane

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

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

=
(=] Otwarty dostep (Open Access])
o=
(=1

Sposob udostepnienia:
2
Fr )

Okres ke iania pliku:
=

Wersja tekstu-
xR

Czas udostepnienia:

Data publikacji [otwarty dostep)-

Link do pubilikacji [otwarty dostep}

Liczba miesigcy:

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

tel.: (+48) 12 39 99 688
e-mail: dzialnauczania@ignatianum.edu.pl
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Dane dodatkowe X

Sposob udostepnienia:*

Wybierz ¢

Okresienie warunkow udostepniania pliku-*

Wybierz B

Wersja tekstu=*

Wybierz =

Czas udostepnienia®

Wybierz s
Data i ji [otwarty
Link do ikacy [otwarty )-*

Liczba miesigcy-

Dla tekstow udostgpnionych w OA, wszystkie pola w zaktadce otwarty dostep sa obowiazkowe. Jezeli rozdziat
zostal udostepniony w momencie opublikowania to w pole z liczbg miesiecy nalezy wpisac 0.

Stowa kluczowe (nalezy uzupetnic jezeli publikacja je posiada):

4 / pubiikacie / TW_ Autorstwo skryptu - Stowa kiuczowe

S e p——
Stowa kluczowe (0) Whisz szukang tres¢ Q szukal

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

Dodaj X

& ZAPISZ X ANULUJ

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

Abstrakty (0)

& ZAPISZ >xX ANULUJ

Ostatnia zaktadka to ,,Adnotacje”. Klikajac w nig, a nastgpnie w przycisk Dodaj, maja Panstwo
mozliwo$¢ (wedlug 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 osiagniecia. Nalezy otworzy¢ zakladke do edycji
a nastgpnie zakonczy¢ wprowadzanie publikacji poprzez przycisk: Zapisz i zaakceptuj

& ZAPISZ X ANULUJ & ZAPISZ | ZAAKCEPTUJ

Jesli uzyjesz przycisku Zapisz i Zaakceptuj nie bedzie mozna edytowac publikacji

Po zapisaniu i akceptacji wprowadzonej publikacji, nalezy w zaktadce Dane podstawowe klikngc
w przycisk ,,Przelicz punkty”, aby system naliczyl poprawng liczbg punktéw za dany rozdziat

Akademia Ignatianum w Krakowie tel.: (+48) 12 39 99 688
ul. Kopernika 26, 31-501 Krakow S e (. ) .
N e-mail: dzialnauczania@ignatianum.edu.pl
www.ignatianum.edu.pl X
pok. 15, Budynek “Zofijowka”
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4 / Publikacje / Testowy_Rozdziat - Dane podstawowe

Dane dodatkowe Autorzy Punktacja publikacji Otwarty dostep [Open Access]

Testowy__Rozdziat “

[ EDYTUJ UDOSTEPNU W REPOZYTORIUM PRZ

STATUSY PUBLIKACJI

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

Status akceptac)i

Statusy dodanych publikacji do Portalu Pracowniczego sg widoczne na profilu pracownika w zaktadce

/i
Publikacje (5] = "
Tyt oot Autor Rodzal pubikacic Status skceptacic ok od ok do Siowo kiczowe
Q FILTR
Tutaj mozesz zgiosic artyku, 107dziel, ksiazkg Iub inne puiikacle do Bazy PUDIKaGH oraz 2deponowac j& w Repozytonum Jak 10 ZTObIC? Jesi chcesz dodat inny obiekt do repozyiorium skorzyataj 2 formusarza Inne materlaly (Repozytorium)
Tes 1
sdtasct ey
t Thumac e==n

Akademia Ignatianum w Krakowie
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Akademia Ignatianum w Krakowie

DZIAL NAUCZANIA

Publikacje zweryfikowane przez DNiK otrzymuja status: ,,Zaakceptowane”

Status akceptacji

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 sig Z proébg o dodanie zatgcznika

Jezeli pracownik na nowo edytuje publikacje 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 akceptacji

Wprowadzona do systemu publikacja moze zosta¢ odrzucona przez pracownika Dzialu, w takiej
sytuacji rowniez jest podana przyczyna takiej decyzji, publikacja w tej sytuacji otrzyma status
,,Odrzucone”
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Akademia Ignatianum w Krakowie

DZIAL NAUCZANIA

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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