WYDZIAL NAUK SPOLECZNYCH

Prace dyplomowe —wymogi formalne

I. Prace dyplomowe z uwagi na praktyczny profil studiow w Wydziale Nauk Spotecznych
powinny mie¢ charakter:

e praktyczny i zawiera¢ nowe rozwigzania lub modyfikacje juz istniejgcych np. projekt
organizacji, projekt systemu zarzadzania, projekt systemu informacyjnego dla
zarzadzania, projekt pozyskiwania kapitalu finansowego, projekt infrastruktury,
projekt systemu zarzadzania kryzysowego, projekt obiegu informacji w administracji,
projekt zabezpieczania danych osobowych, projekt systemu dowodzenia,

e analityczny i zawiera¢ np. rozwigzanie problemu praktycznego W organizacjach lub
przedsi¢biorstwach opartych na zebranych danych, analizy systemu finansowego,
zarzadzania zasobami ludzkimi, systemu administracji publicznej, podatkéw i optat
lokalnych, organizacji systemu bezpieczenstwa,

e badawczy i zawiera¢ rozwigzanie problemu praktycznego, badania empiryczne
o charakterze ilo§ciowym lub jakosciowym zjawisk 1 proceséw spotecznych.

Réznice pomiedzy praca licencjacka a pracg magisterska sprowadzajg si¢ jedynie do ich
zawarto$ci, nie za$ do konstrukeji. Prace licencjackie rozwiazuja proste problemy praktyczne,
przy pomocy podstawowych metod 1 narzedzi typowych dla danej dyscypliny, natomiast
magisterskie majg charakter bardziej poglebiony. Praca licencjacka powinna diagnozowaé
1 rozwigzywac¢ konkretny problem adekwatnie do przyjetych efektow uczenia si¢ na danym
kierunku studiow. Powinno to polega¢ na jego analizie na przyktadzie konkretnego
przedsigbiorstwa, instytucji, organizacji, badaniach sondazowych oraz innych
przeprowadzonych w oparciu o przyjete metody badawcze. Moze mie¢ ona takze charakter

projektowy.

Praca dyplomowa, ktorej tematyka musi byé zgodna z Kkierunkiem studiow
i realizowana specjalnoscia powinna mie¢ objeto$¢ nie mniejsza niz 40 — praca

licencjacka, a magisterska nie mniejszg niz 60 stron.



I1. Praca dyplomowa powinna realizowa¢ nastepujace zadania:

. wykaza¢, ze autor zna dotychczasowy dorobek literatury w obszarze zagadnien

okreslonych tematem pracy oraz posiada umiejetnos¢é doboru i wykorzystania

zrodet;

o wykazaé, ze autor posiadl umiejetno$¢ analizy i1 syntezy problemoéw zarowno

teoretycznych jak i praktycznych, postrzegania i interpretacji prawidtowosci

wystepujacych w obrebie badanych zjawisk i procesow oraz formulowania

wnioskow;

e zaprezentowal umiej¢tnosci autora w zakresie poslugiwania si¢ narzedziami
umozliwiajacymi zbieranie, gromadzenie, opracowanie 1 prezentacj¢ materiatu

empirycznego.

I1l1. Prace dyplomowa przyjeta przez promotora student sktada w terminach okreslonych

w Regulaminie Studiow, a mianowicie:

e do konca zimowej sesji egzaminacyjnej podstawowej na studiach konczacych si¢
w semestrze zimowym,
e do konca letniej sesji egzaminacyjnej podstawowej na studiach konczacych sig

w semestrze letnim.

Jezeli student nie zlozy pracy dyplomowej we wskazanych wyzej terminach otrzymuje
ocen¢ niedostateczng. Studentowi przystuguje woéwczas prawo zaliczenia poprawkowego nie

pozniej niz do ostatniego dnia sesji egzaminacyjnej poprawkowej.

Dziekan na wniosek promotora lub na wniosek studenta, zaopiniowany przez
promotora moze w wyjatkowym, uzasadnionym przypadku, przesunaé termin zlozenia pracy
dyplomowej nie wigcej niz o dwa miesigce, liczac od termindéw ztozenia pracy wskazanych

wyzej.

Student sktada prace w trzech egzemplarzach, w tym:
o jeden egzemplarz dla promotora w momencie przyjgcia przez niego pracy, Na
ptycie CD Iub drukowany jednostronnie, wystarczajace jest zlozenie pracy
w migkkiej oprawie — decyduje promotor;
o jeden egzemplarz dla recenzenta ztozony w sekretariacie Wydziatu Nauk
Spotecznych, drukowany jednostronnie, wystarczajagce jest zlozenie pracy

w miegkkiej oprawie. Mozliwe jest takze po uzgodnieniu z recenzentem dostarczenie



pracy do recenzji z wykorzystaniem poczty elektronicznej. Prace do recenzji
w takim przypadku wysyta promotor.
o jeden egzemplarz do akt w Dziekanacie- drukowany dwustronnie,
w migkkiej oprawie, z zalaczong plyta CD w kopercie (z zapisang  praca),
przytwierdzong do ostatniej strony pracy dyplomowej, opisang jak strona tytutowa
pracy.
Dziekanat przyjmuje jedynie te prace, ktore zawieraja potwierdzenie promotora 0 jej
przyjeciu. Recenzje prac dyplomowych sa jawne, z wyjatkiem recenzji prac dyplomowych,

ktorych przedmiot jest objety tajemnicg prawnie chroniong.

IV. Pozadang cecha kazdego rodzaju pracy jest poprawny jezyk, dobry styl, przestrzeganie
zasad gramatycznych i wilasciwa interpunkcja. Tekst powinien by¢ przejrzysty, logiczny

a zdania raczej krotkie. Praca magisterska powinna zawierac literatur¢ obcojezyczna.

Konstrukcje pracy powinna cechowacé: prostota, przejrzystos¢, zwieztos¢ zabezpieczajaca
przed powtodrzeniami i harmonia umozliwiajagca zachowanie witasciwych proporcji migdzy

poszczegdlnymi czgéciami pracy. Praca dyplomowa powinna si¢ sktada¢ z nastgpujacych

czesci:

1. Strona tytutowa.

2. Oswiadczenie o samodzielnym napisaniu pracy.

3. Spis tresci.

4. Streszczenie.

5. Wstep.

6. Minimum trzy rozdzialy, a w kazdym =zaleca si¢ podzial na minimum trzy
podrozdziaty.

7. Zakonczenie.

8. Bibliografia.

9. Spis tabel.

10. Spis schematow.
11. Spis wykresow.
12. Spis rysunkow.
13. Spis zatacznikow.



Kazdy podstawowy, wymieniony wyzej element pracy, nalezy pisa¢ od nowej strony.
Podrozdziaty za$ jeden pod drugim, nie zostawiajac pustych miejsc. Po tytule pracy, tytulach

rozdzialow i podrozdzialow nie nalezy stawia¢ kropek.

Tekst pracy powinien by¢ pisany czcionkg 12 pkt Times New Roman, z odstepem
miedzy wierszami 1,5 z uwzglednieniem akapitow. Nazwy poszczegolnych czesci pracy oraz
tytuty rozdzialdéw powinny by¢ wyposrodkowane, mozna je pisa¢ pogrubiong czcionkg (16

pkt).

Tekst ma by¢ rozmieszczony na stronie Z zachowaniem marginesoéw lustrzanych 2,5 cm,
(nalezy doda¢ 1 cm na oprawg). Wszystkie strony pracy sg uwzglednione w numeracji ciagle;.

Numeracje stron maja by¢ wysrodkowane i umieszczone na dole strony.

Wykorzystanie literatury 1 innych zrédel musi by¢ udokumentowane odsytaczami,
szczegolnie wtedy, gdy autor pracy przytacza pojecia, poglady i definicje oraz gdy cytuje
fragmenty tekstow innych autoréw. Dopuszcza si¢ korzystanie ze zrodetl internetowych, ale

w taki sposob, aby zrodla te nie staty si¢ podstawowa baza realizacji kazdego rodzaju pracy.

Zawarte w pracy tabele, wykresy, rysunki, schematy i fotografie powinny by¢ w petni
opisane. Numer i tytul powinien by¢ umieszczony nad nimi (czcionka 12 pkt Times New
Roman). Nalezy stosowa¢ numeracje ciagla, osobng dla kazdego elementu. Pod tabela,
wykresem, rysunkiem, schematem, fotografia musi by¢ podane zréodto. Musza one spetniaé

wymogi edycyjne dotyczace przypisoOw.
Wymogi redakcyjne muszg spetnia¢ takze stosowane w pracy wyliczenia:
a) kazdy punkt wyliczenia musi by¢ poprzedzony akapitem,
b) kazdy punkt musi by¢ oddzielony przecinkiem, kropka lub srednikiem.
Wazng czgscig pracy sg przypisy.

1. Zaleca si¢ stosowanie przypisdw automatycznych, czcionka 10.

2. Przypisy nalezy umieszcza¢ na dole strony, ktérej dotycza.

3. Przypis rozpoczynamy duza litera, od pierwszej litery imienia (imion) autora
cytowanej pracy ikonczymy kropka.

4. Kolejnym elementem jest tytut pracy, ktory moze by¢ napisany kursywa.

5. Nastepnie piszemy nazwe¢ wydawnictwa, miejsce 1 rok wydania, stron¢ na ktorej

znajduje si¢ informacja.



o

W przypadku gdy cytujemy Kkilka pozycji w jednym przypisie oddzielamy je

srednikiem.

7. Jezeli nastepny przypis dotyczy tej samej pozycji stosujemy okreslenia: tamze, ibidem
(ibid.) , jak wyzej (j.w.), op.cit. , dz.cit.

8. Cytowane w pracy zroédto ma prawo pojawi¢ si¢ w pelnym brzmieniu W przypisie
tylko raz.

9. Prace redagowane naukowo cytujemy, wybierajac  jeden z przedstawionych nizej
sposobow:

Nazwisko (red. nauk.), Tytul, Wydawnictwo, Miejsce i rok wydania, strona.

lub
Tytul ( pod red. nauk. I. Nazwisko),Wydawnictwo, Miejsce i rok wydania, strona.
lub

Tytul (pr. zb. pod red. I. Nazwisko),Wydawnictwo, Miejsce i rok wydania, strona.

10. Artykuty cytujemy w nastgpujacy sposob:

I. Nazwisko, Tytul, Tytul czasopisma, rok wydania, numer, strona.

11. Cytowanie aktu prawnego:

Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz.U.nr 78, poz. 483).

12. Cytujac zrodta elektroniczne nalezy poda¢ date ostatniego wejscia na strong.

V. Strona tytulowa powinna by¢ przygotowana wedtug wzoru znajdujacego si¢ ponizej. Nie

nalezy jej numerowac, ale nalezy ja uwzgledni¢ przy numeracji dalszych stron.



Uniwersytet Kaliski
im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego

Wydzial Nauk Spolecznych

Imi¢ i nazwisko

nr albumu

Tytul pracy

(pisany z zachowaniem wielkich i matlych liter)

Kierunek: prosze podaé¢ nazwe kierunku

Praca magisterska/licencjacka/dyplomowa

napisana pod kierunkiem

Kalisz, .............. r.



V1. Spis tresci wystepuje po stronie zawierajacej oswiadczenie o samodzielnosci pracy.
Musi by¢ kompletny, tzn. zawiera¢ wszystkie skladowe elementy pracy, a mianowicie:
streszczenie, wstep, tekst glowny, obejmujacy rozdzialy, podzielone na podrozdziaty,
zakonczenie, bibliografie oraz opcjonalnie jesli wystepuja w tekscie: spis tabel, spis
rysunkoéw, spis wykresow, aneks, zataczniki. Kazdy element spisu tre§ci musi by¢

oznakowany strong.

VII. Streszczenie to krotka prezentacja pracy, zawierajgca maksymalnie 800 znakéw (okoto

pot strony).

VI1Il. Wstep powinien zawieraé nastgpujace elementy:

1. Wprowadzenie do problematyki pracy.

2. Uzasadnienie wyboru tematu

3. Okreslenie celu pracy.

4. Prezentacja zakresu przedmiotowego, podmiotowego i czasowego.

5. Gtowny problem badawczy i szczegbtowe problemy badawcze, hipotezy badawcze,
metody, techniki i narz¢dzia badawcze. — dotyczy w szczegélnosci prac
magisterskich.

6. Informacja o wykorzystanej literaturze i innych zrédtach, w tym réwniez o zrodtach
materiatdéw empirycznych.

7. Zapowiedz uktadu pracy.

IX. Rozdzialy pracy
Kazdy rozdziat musi podzielony by¢ na cze¢sci (podrozdziaty — punkty). Proponuje si¢
stosowanie zasady numerowania rozdziatdéw cyframi rzymskimi, punktow w rozdziale
cyframi arabskimi. Podrozdziatu nie nalezy konczy¢ wyliczaniem, tabela, rysunkiem. Do
kazdego rysunku lub tabeli zamieszczonych w tekscie nalezy si¢ odnie$¢ (komentarz).
Kazde wyliczenie w treSci podrozdziatu nalezy rozpoczyna¢ od akapitu. Jesli
wyliczenie jest podwojne, nalezy takze wprowadzi¢ wcigcia akapitowe 1 oznaczenia (przyktad

ponizej).
Nalezy stosowac jednolite wyliczanie w catej pracy.

X. Zakonczenie nie jest streszczeniem pracy, a podsumowaniem, zawierajgcym wnioski

wyptywajace z poszczegdlnych rozdziatéw 1 przeprowadzonych badan. To ta czg¢s¢ pracy,



w ktorej nalezy ustosunkowac si¢ do hipotez i odpowiedzie¢ na pytanie, czy i w jakim stopniu

udato si¢ rozwigzac problem badawczy.

XI. Bibliografia jest umieszczana na koncu pracy w porzadku alfabetycznym Pozycje
bibliograficzng nalezy opisa¢ zaczynajac od nazwiska autora (odwrotnie niz w przypisach
tekstowych), nastepnie postepujemy analogicznie jak w przypisach tekstowych. Nie
wymieniamy stron. Jezeli praca nie ma wymienionych autorow, zestawiamy jg alfabetycznie
wedlug pierwszych liter tytulu. Kolejne pozycje bibliograficzne numerujemy
w poszczeg6lnych grupach zrodet (zalecane) lub jednolicie dla catosci bibliografii. Kazdy
element opisu pozycji bibliograficznej oddzielamy jak w przypisach tekstowych, a na koncu

stawiamy kropke. Bibliografia powinna sktadac si¢ z nastepujacych czesci:

1. Opracowania zwarte
Zrédta musza by¢ uporzadkowane alfabetycznie wg pierwszej litery nazwiska autora
lub pierwszej litery tytutu pracy zbiorowe;.

2. Zrodla prawa
Zrédta prawa podzielone sa na nastepujace grupy:
- ratyfikowane umowy miedzynarodowe,
- ustawy
- rozporzadzenia
- zrodta prawa miejscowego.

W kazdej grupie zaprezentowane przepisy nalezy uporzadkowa¢ wg chronologii
czasowe] od przepisu wydanego najwczesniej do wydanego najpoznie;.

3. Czasopisma

4. Pozostale - w tej czesci nalezy umiesci¢ encyklopedie, stowniki, leksykony, roczniki
statystyczne, materialty pozyskane z jednostek organizacyjnych /przedsiebiorstw,
samorzadow, itp./

5. Strony WWW

XII. Spisy tabel, schematéow, wykreséw, rysunkow, zalacznikéw- kazdy spis
rozpoczyna si¢ od nowej strony. Muszg w nich by¢ zawarte tytuly oraz numery stron, na
ktorych si¢ znajdujg poszczegdlne pozycje spisu.

Po przyjeciu pracy promotor umieszcza na stronie tytulowej adnotacje ,,Prace

przyjmuje”. Fakt ten potwierdza datg i podpisem.



XII1. Procedura objecia pracy dyplomowej klauzulg poufnosci

1.

W przypadku, gdy do napisania pracy dyplomowej student wykorzystuje udostepniong
przez Instytucje informacj¢ stanowigcg tajemnice przedsigbiorstwa lub informacjg
niejawng podlegajaca ochronie na podstawie przepisOw o ochronie informacji
niejawnych, student wyst¢puje z umotywowanym pisemnym wnioskiem do dziekana
wydzialu o objecie pracy dyplomowej klauzulg poufnosci. Do wniosku student
dotacza pismo z Instytucji, ktora uzaleznia udostgpnienie studentowi jej danych
poufnych, do objecia przez Uczelni¢ pracy dyplomowej studenta klauzulg poufnosci.
Po wyrazeniu pisemnej zgody przez dziekana na objecie pracy klauzulg poufnosci,
dziekan zobowigzuje kierownika dziekanatu do podjgcia niezbgdnych czynnosci
zmierzajacych do uzyskania od os6b majacych wglad w prace dyplomowa studenta
stosownych o$wiadczen o zachowaniu poufnosci tej pracy w zaleznosci od etapodw
postgpowania: promotora, recenzentow, pracownikéw dziekanatu, cztonkéw komisji
egzaminacyjnej. Wzor o$§wiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.
Studentowi wydaje si¢ pisemne o$wiadczenie podpisane przez dziekana o objgciu
pracy studenta klauzulg poufnosci, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejsze;j
procedury. Odpis tego oswiadczenia sktada si¢ do akt osobowych studenta.

Kierownik dziekanatu prowadzi ewidencj¢ prac objetych klauzulg poufnos$ci w formie
elektronicznej i papierowej.

Po napisaniu pracy, student sklada do dziekanatu prace wraz z nos$nikiem
elektronicznym, ktérego wersja jest zgodna z wydrukowang wersjg pracy. Pracownik
dziekanatu opieczgtowuje strony tytulowe prac oraz teczke akt osobowych studenta
(pieczecig o tresci: ,,KLAUZULA POUFNOSCI PRACY DYPLOMOWE] —
informacje niejawne” lub ,,KLAUZULA POUFNOSCI PRACY DYPLOMOWE] —
tajemnica przedsigbiorstwa” .

Czesci pracy dyplomowej zawierajace informacje niejawne oraz handlowe i stuzbowe
tajemnice przedsigbiorstwa wyklucza si¢ z procedury antyplagiatowej prowadzonej
z uzyciem Jednolitego Systemu Antyplagiatowego, dalej JSA. Oryginalno$¢ prac
wylaczonych z obowigzku sprawdzenia w systemie JSA oceniana jest przez
promotoréw, z wykorzystaniem ich wiedzy i publicznie dostgpnych materialow
poréwnawczych (publikacje, ksigzki, prace dyplomowe, doktorskie itp.). W tym
przypadku promotor przygotowuje i sklada do akt osobowych studenta opini¢

o oryginalnos$ci pracy.



7. Po zlozeniu o$wiadczenia o zachowaniu poufnosci pracy dyplomowej przez
recenzenta praca wraz z kopig opinii promotora jest przekazywana do recenzenta.
Praca dyplomowa po powrocie z recenzji wraz z opinig recenzenta trafia do teczki akt
osobowych studenta.

8. Po egzaminie dyplomowym do archiwum uczelni przekazywane sg akta osobowe
absolwenta wraz z dwoma zastrzezonymi egzemplarzami pracy dyplomowej (w tym
jeden egzemplarz w wersji elektronicznej), o§wiadczeniami promotora i recenzenta
oraz odpisem o$wiadczenia o objeciu pracy klauzulg poufnosci wydanego studentowi.

9. Za zachowanie poufnosci egzemplarza pracy dyplomowej, stanowigcego wilasnos¢

studenta/absolwenta odpowiada odpowiednio student/absolwent.



Zat. nr 1 do Procedury objecia pracy
dyplomowej klauzulg poufnosci

................................................................... Kalisz, dnia .........ccevveereeerinnnnn.

imie i nazwisko promotora/ recenzenta/cztonkéw komisji egzaminacyjnej

OSWIADCZENIE

W zwigzku z objeciem klauzulg poufnosci pracy dyplomowej studenta/studentki

O , hiniejszym oswiadczam, ze zachowam
w poufnosci informacje i dane wykorzystane w niniejszej pracy.

podpis promotora/ recenzenta/cztonkbéw komisji egzaminacyjnej



Zat. nr 2 do Procedury objecia pracy
dyplomowej klauzulg poufnosci

Kalisz, dnia ........ccevvevveervivnnnnnn.

OSWIADCZENIE

Wydziat Nauk Spotecznych Uniwersytetu Kaliskiego im. Prezydenta Stanistawa
Wojciechowskiego  potwierdza objecie klauzulg poufnosci pracy dyplomowej

przygotowywanej przez studenta/studentke .........................l

Dt e,

zawierajgcej informacje  poufne  udostepnione  przez  przedsiebiorstwo



