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ZALECENIA  DOTYCZĄCE  REDAKCJI

PRAC KOŃCOWYCH

(na Studiach Podyplomowych)

przygotowywanych

na Wydziale Zarządzania PRz

Wymogi ogólne pracy końcowej

Pracę końcową wykonuje samodzielnie student pod opieką promotora. 

Obszar tematyczny pracy powinien mieścić się w szeroko rozumianych naukach objętych kierunkiem studiów podyplomowych.
Bibliografia powinna zawierać wszystkie pozycje, z których autor korzystał przy pisaniu pracy. Bibliografia pracy końcowej powinna obejmować co najmniej 25 pozycji. Należy w miarę możliwości dążyć do wykorzystywania najnowszych wydań każdej pozycji.

Objętościowo praca końcowa powinna liczyć 30-40 stron tekstu przygotowanego poprawnie pod względem merytorycznym i formalnym oraz sformatowanego według wytycznych. Do podanych wielkości nie wlicza się dodatków, aneksów i załączników.

Tekst należy redagować przy użyciu form bezosobowych czasowników w czasie przeszłym, np. wyszukano, poddano analizie, obliczono, ustalono, przedstawiono, omówiono, zilustrowano.

W tekście nie można stosować zwrotów frazeologicznych informujących o zamierzeniach, np. „spróbuję przedstawić”, „chciałbym zacząć od”. Autor powinien przechodzić od razu do prezentacji i omówienia wyników swoich badań oraz analiz.

Praca końcowa powinna liczyć co najmniej 3 rozdziały wraz z podrozdziałami. W każdym rozdziale powinny być przynajmniej 3 podrozdziały. Tekst poszczególnych rozdziałów pracy nie może być „ciągły”, lecz powinien być podzielony na podrozdziały i punkty (te z kolei dalej na podpunkty); zaleca się stosowanie 2-go, a nawet 3-go stopnia podziału. Rozdziału nie powinny kończyć rysunki, tabele itp.

WSZYSTKIE TYTUŁY (KAŻDEGO STOPNIA) NALEŻY PISAĆ BEZ KROPKI NA KOŃCU

Przykład:

ROZDZIAŁ 3

TYTUŁ ROZDZIAŁU

3.1. Tytuł podrozdziału

Wszystkie główne elementy struktury pracy dyplomowej, a więc wstęp (wprowadzenie), kolejne rozdziały, spisy rysunków, tabel, wykresów, bibliografia, ewentualne aneksy oraz streszczenie muszą rozpoczynać się od nowej strony.

Wstęp do pracy końcowej ma stanowić wprowadzenie do badanych i analizowanych zagadnień. Powinien zawierać krótki komentarz oraz omówienie treści poszczególnych rozdziałów w 2-3 zdaniach. Proponowana objętość wstępu: 2 strony.

Zakończenie pracy to 1-2 strony podsumowania.

Praca końcowa musi mieć numerowane strony (numeru strony nie podaje się na stronie tytułowej. Pierwszą stroną jest strona tytułowa pracy końcowej. Numery stron należy podawać w prawym zewnętrznym rogu, rozmiar czcionki 12.

Treść pracy końcowej powinna być napisana przy użyciu czcionki Times New Roman o rozmiarze 12 pkt. i normalnej grubości z zastosowaniem automatycznego wyrównania tekstu do prawego i lewego marginesu (wyjustowania), pomiędzy wierszami wewnątrz akapitu należy stosować odstępy 1,5 wiersza, nie zaleca się dzielenia wyrazów.

Akapit powinien zaczynać się jednolitym dla całej pracy wcięciem (zalecane 0,75 cm). 

Gotowa, zaakceptowana przez promotora praca powinna być wydrukowana jednostronnie na papierze A-4, w układzie jednej kolumny, przy zachowaniu jednolitych marginesów. (Ustawienia strony mają być następujące: marginesy 2,5, oprócz lewego 3,5, na oprawę 0, nagłówek i stopka 1,25). 

Pracę należy składać w sekretariacie Centrum Studiów Podyplomowych bud. S pok. 8, po zaakceptowaniu i podpisaniu przez promotora w dwóch egzemplarzach (oryginał i kopia) . Do oryginału należy dołączyć wersję elektroniczną pracy na płycie w twardej plastikowej oprawce. Na oprawce płyty ma się znaleźć pomniejszona strona tytułowa pracy. Praca w formie elektronicznej ma być podpisana przez promotora. Płyta powinna być opisana: Imieniem i Nazwiskiem autora pracy, nr albumu, tytuł pracy. Nazwa pliku na płycie: Imię i Nazwisko autora pracy, nr albumu, dolna pauza oddzielająca, początek tytułu pracy 3-4 pierwsze słowa. Przykład: Jan Nowak nr albumu 23456_Zarządzanie bezpieczeństwem pracy

Rysunki i tabele 

Rysunki i tabele powinny być numerowane kolejno (w całej pracy) za pomocą liczb arabskich (Rys. 1, Tabela 1, itd.). W tekście muszą znajdować się odsyłacze do odpowiedniej tabeli lub rysunku wskazujące ich numer. Nie należy stosować sformułowań „poniższa” lub „powyższa” tabela. Tytuły należy pisać czcionką Times New Roman o rozmiarze 10 pt. TYTUŁ RYSUNKU, WYKRESU I INNYCH PODOBNYCH ELEMENTÓW POWINIEN ZNAJDOWAĆ SIĘ POD NIMI (zachowując jednolity odstęp pomiędzy liniami 1), WYJĄTKIEM JEST TYTUŁ TABELI, KTÓRY POWINIEN ZNAJDOWAĆ SIĘ NAD TABELĄ. 
Tabela 1. Tytuł tabeli (Times New Roman 12 pkt.)

	Lp.
	Aaaaaaaa
	Bbbbbbb
	Ccccccccc

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	


Źródło: Sssss (Times New Roman 10 pkt.)
Należy je wyrównać do lewej strony z zachowaniem odstępu, jaki stosuje się w akapitach (0,75). Pod rysunkami (tabelami, wykresami) należy podać źródło (czcionka Times New Roman o rozmiarze 10 pkt. bez pogrubienia, z zachowaniem ustaleń dotyczących przypisów i bibliografii, wyrównanie do lewej z zachowaniem pojedynczego odstępu).

[image: image1.wmf]
Rys. 1. Tytuł rysunku
Źródło: Opracowanie własne.

(inny przykład – Źródło: A. Maksymiuk, Pieniądz i podatki, PWN, Warszawa 2002, s. 238.)

Spisy rysunków, wykresów, tabel powinny zawierać numer rysunku (tabeli, wykresu), jego tytuł (opis) oraz numer strony, na której występuje w tekście.

Przypisy

Wszystkie przypisy muszą być umieszczone na dole strony, do której się odnoszą. Ich numeracja wyraża kontynuację, od pierwszego do ostatniego w całej pracy. Odsyłacze przypisów należy umieszczać przed znakiem interpunkcyjnym w zdaniu, którego dotyczą. Przypis źródłowy zaczyna się od inicjału imienia i nazwiska (nazwisk) autora, następnie (po przecinku, kursywą) podaje się tytuł pracy (książki, artykułu), wydawnictwo, miejsce i rok wydania (bez skrótu r.), numery stron, z których student korzystał. Każdy przypis musi kończyć się kropką. Przypisy pisze się czcionką Times New Roman w rozmiarze 10 pt., odstęp między liniami pojedynczy.

Przykłady przypisów źródłowych:

1  D. Romer, Makroekonomia dla zaawansowanych, PWN, Warszawa 2000, s. 68.

1 I. Pietrzyk, Traktat o Unii Europejskiej a samorząd terytorialny, „Gospodarka Narodowa” 1993, nr 12, s. 37; L. Milski, Pieniądze i podatki, „Rzeczpospolita” 2002, nr 30, s. 44.

1 Podstawy ekonomii, pod red. R. Milewskiego, PWN, Warszawa 1999, s. 437-441.

1 S. Michałowski, Polska w OECD [w:] Polska w organizacjach międzynarodowych, pod red. S. Parzymiesa i I. Popiuk-Rysińskiej, Wydawnictwo Naukowe SCHOLAR, Warszawa 2002, s. 158.

1 http://www.hutapolanska.krak.pl/piesza.php (12.03.2008 r.)
W przypadku powtarzania się tego samego źródła w przypisach stosuje się zapis skrócony.

Np. podczas cytowania tej samej pracy kilka razy po sobie:

1 J. Kaliński, Gospodarka Polski w latach 1944-1989. Przemiany strukturalne, PWN, Warszawa 1995, s. 29.

2 Ibidem, s. 34. 

W przypadku cytowania źródła, odnotowanego już kilka przypisów wcześniej, używać należy skrótu op. cit., np.:

1 G.W. Kołodko, Transformacja polskiej gospodarki: sukces czy porażka?, PWE, Warszawa 1992, s. 68.

2 K. Żukrowska, Przygotowanie Polski do unii gospodarczo-walutowej, [w:] Polska w organizacjach międzynarodowych, pod red. S. Parzymiesa i I. Popiuk-Rysińskiej, Wydawnictwo Naukowe SCHOLAR, Warszawa 2002, s. 265-266.

3 G.W. Kołodko, Transformacja polskiej gospodarki…, op. cit., s. 27.

Akty normatywne:

Odnotowując przepisy prawa w danych bibliograficznych, należy wskazać „Dziennik Ustaw”, w którym akt normatywny został opublikowany w całości po raz ostatni.

Przykład:

1 Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 z późn. zm.).

Bibliografia
Bibliografię umieszcza się na końcu pracy (po tekście głównym i zakończeniu). 

Np.:

1. Ciepielewska J.M., Ogólna teoria zatrudnienia, procentu i pieniądza, PWN, Warszawa 2008.

2. Keynes M., Fundusze strukturalne i polityka regionalna, [w:] Unia Europejska. Integracja Polski z Unią Europejską, pod red. E. Kaweckiej-Wyrzykowskiej 
i E. Synowiec, IKCHZ, Warszawa 1997.

3. Milski L., Pieniądze i podatki, „Rzeczpospolita” 2002, nr 30.
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Proponowany układ spisu treści pracy końcowej:

SPIS TREŚCI

WSTĘP (WPROWADZENIE)
 X

ROZDZIAŁ 1 (tytuł) 
 X

1.1. Podrozdział pierwszy rozdziału pierwszego (tytuł)
 X

1.1.1. Punkt pierwszy podrozdziału pierwszego (tytuł)
 X

1.1.2. Punkt drugi podrozdziału pierwszego (tytuł) 
 X

1.2. Podrozdział drugi rozdziału pierwszego (tytuł)
 X

1.2.1. Punkt pierwszy podrozdziału drugiego (tytuł)
 X

1.2.2. Punkt drugi podrozdziału drugiego (tytuł)
X

ROZDZIAŁ 2 (tytuł) 
 X

2.1. Podrozdział pierwszy rozdziału drugiego (tytuł)
 X

2.1.1. Punkt pierwszy podrozdziału pierwszego (tytuł)
 X

2.1.2. Punkt drugi podrozdziału pierwszego (tytuł)
 X

2.2. Podrozdział drugi rozdziału drugiego (tytuł)
 X

2.2.1. Punkt pierwszy podrozdziału drugiego (tytuł)
 X

2.2.2. Punkt drugi podrozdziału drugiego (tytuł)
 X

ROZDZIAŁ 3 (tytuł) 
 X

3.1. Podrozdział pierwszy rozdziału drugiego (tytuł)
 X

3.1.1. Punkt pierwszy podrozdziału pierwszego (tytuł)
 X

3.1.2. Punkt drugi podrozdziału pierwszego (tytuł)
 X

3.2. Podrozdział drugi rozdziału drugiego (tytuł)
 X

3.2.1. Punkt pierwszy podrozdziału drugiego (tytuł)
 X

3.2.2. Punkt drugi podrozdziału drugiego (tytuł)
 X

ZAKOŃCZENIE 
 X

BIBLIOGRAFIA 
 X

SPIS TABEL 
 X

SPIS RYSUNKÓW 
 X

SPIS WYKRESÓW 
 X

ZAŁĄCZNIKI 
 X

Do pracy należy dołączyć płytę z wersją elektroniczną. Okładkę należy wykonać zgodnie z poniższym wzorem.
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