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WSTEP

Studia w uczelni wyzszej koncza si¢ uzyskaniem absolutorium /zda-
niem wszystkich egzaminow wraz z ¢wiczeniami, seminariami, laboratoria-
mi i konwersatoriami /oraz przedlozeniem pracy dyplomowe;.

Studenci nie zawsze sa przygotowani do wykonania opracowania,
ktore odpowiadaloby wymogom pracy dyplomowej. Polega ono na pozna-
niu odpowiedniej literatury fachowej, wyboru z niej odpowiednich tresci,
podbudowujacych wybrany temat pracy w danej dyscyplinie naukowe;j.

Student musi wykaza¢ umiejgtno$¢ samodzielnego wyszukiwania
zrodet 1 poslugiwania si¢ nimi w argumentacji postawionych tez.

W dociekaniach tych student postuguje si¢ zasadami i metodami po-
znanymi w czasie studidw, a takze korzysta z doswiadczen promotora,
prowadzacego seminarium dyplomowe.

W pracy dyplomowej student powinien wykazaé si¢ umiejgtnoscia
badania wycinka rzeczywistosci otaczajacego nas zycia, dowies¢ postawio-
nej tezy poprzez rzeczowa, logiczng argumentacjg i wypracowanie odpo-
wiednich wnioskéw, mogacych znalezé zastosowanie w  praktyce
gospodarczej. Totez najczgsciej popiera sig tematy zgltaszane przezjedno-
stki gospodarcze lub instytucje, ktore student rozwiazuje w trakcie semina-
rium, piszac prace dyplomowa. Seminarium dyplomowe jest ¢wiczeniem,
ktore odbywa si¢ pod kierunkiem promotora: profesora, docenta, adiunkta
lub starszego wyktadowcy, ktory wyznacza temat zwiazany z zainteresowa-
niami badawczymi studenta, badz zgloszony przez okre$lone przedsigbior-
stwa lub instytucje. Funkcja promotora polega na zatwierdzeniu planu
pracy, okreslaniu termindéw referowania poszczegoélnych czgéci pracy w
uktadzie semestralnym. Promotor w trakcie pisania fragmentéw pracy
udziela wskazéwek metodycznych i merytorycznych, nastgpnie przyjmuje
pracg.

Autorzy maja nadziejg, ze zaprezentowane w tym skrypcie wskazowki
metodyczne pozwola studentom na lepsze i szybsze przygotowanie pracy
dyplomowe;j.

Na zakonczenie wstgpnych uwag pragniemy podkreslié, ze omawiany
w trzech rozdziatach sposob ksztaltowania metodycznego pracy dyplomo-
wej moze mie¢ rozne formy i metody, w zalezno$ci od kierunku studiow.

Trzeba jednak podkresli¢, ze najlepsze nawet wskazowki metodyczne
nie dadza odpowiednich efektow bez aktywnego zaangazowania studenta-



- seminarzysty. Dlatego zaleca sig, oprocz spotkan seminaryjnych, tak-
ze konsultacje z promotorem, ktére maja pomodc studentowi w realizacji
badan.

Pragniemy podkres$li¢, ze sugerowane formy i metody, ujgte w tym
opracowaniu, sg wynikiem indywidualnego warsztatu naukowego, osobis-
tych przekonan, nawykow, tradycji uksztalttowanych w ciagu wielu lat sa-
modzielnej pracy ze studentami. Tak wigc opracowanie to nie uzurpuje
sobie prawa wylacznosci, ale - jak wspomniano - jest sugestia autorow
wynikajaca z ich dos$wiadczenia dydaktycznego. Kazdy pracownik nauko-
wy wykorzystuje wlasne do$wiadczenia, odpowiadajace danej dyscyplinie i
studentom uczestniczacym w seminarium.

Opracowanie to kierujemy do rak studentow, niech stanie si¢ pomoc-
ne przy pisaniu pracy.

1. SEMINARIUM DYPLOMOWE

1.1. Cel seminarium dyplomowego

Seminarium dyplomowe przewidziane jest w planie studiéw na odpo-
wiednich semestrach. Jest to forma pracy dydaktycznej bezposrednio z
grupa studentéw, przy indywidualnym kontakcie z kazdym studentem.

Zajecia prowadzone na seminarium maja na celu:

- zapoznac studenta z metodologia badan naukowych oraz planowa-
niem i organizacja pracy samodzielnej,

- utrwali¢ umieje¢tno$é myslenia naukowego,

- wdrozy¢ studenta do postugiwania si¢ wilasciwa terminologia, na-
uczy¢ oceny i interpretacji: definicji, zrodet, metod i wynikéw,

- przyzwyczai¢ studenta do samodzielnego uzyskiwania i wykorzysty-
wania wiedzy,

- nauczy¢ samodzielnej pracy z ksiazka i prasa fachowa, przygotowac
do samoksztalcenia i rozszerzania swojej wiedzy po ukonczeniu studidéw,

- nauczy¢ metod badan naukowych i warsztatu badawczego oraz sa-
modzielnego opracowywania nowych tematow,

-nauczy¢ poprawnego wypowiadania si¢ na piSmie, w sposdb uporzad-
kowany, logiczny, z zastosowaniem terminologii wlasciwej dla danej dyscy-
pliny,

- nauczy¢ poslugiwania si¢ wiedza / uzytkowania wiedzy /

- nauczy¢ praktycznego zastosowania posiadanej wiedzy'.

Tak wigc - moéwiac pokrotce - student powinien opanowac nastgpujace
umiej¢tnosci: gromadzenie, porzadkowanie, kojarzenie i operowanie in-
formacja.

Wedlug M. Swiecickiego® student wykazuje cechy badacza, jezeli:

- umie dostrzegaé i prawidtowo formulowaé problemy,

- umie klasyfikowaé i dzieli¢ cato§¢ problemu na czegsci,

- zachowuje obiektywizm naukowy,

- potrafi mysle¢ samodzielnie,

' Wymagania stawiane pracom dyplomowym i magisterskim omawia W.

Pytkowski: Organizacjabadaniocenaprac naukowych. PWN, Warszawa
1981,s. 265inast.

~M.Swiecicki: Jak studiowaé? Jak pisaé prace magisterskq? PWE, War-
szawa 1969,s. 107-108



- potrafi jasno i precyzyjnie wyraza¢ swoje poglady,

- potrafi analizowa¢ zjawiska i tworzy¢ synteze z wnioskow.

Student uczestniczacy w zajeciach seminaryjnych powinien posiada¢
juz odpowiedni zaséb wiedzy ogdlnej i specjalistycznej: na zajeciach za$
musi nauczy¢ si¢ korzystac z literatury, sporzadzac notatki, postugiwac sie
aparatura badawcza. Na seminarium student poszerza wigc swa wiedze i
umiejetnosci o szczeg6lowe metody badan i procedury badawcze.

Podczas zaj¢¢ seminaryjnych studenci sa zapoznawani z podstawowym

piSmiennictwem dyscypliny, metodami badawczymi danej dyscypliny, sto-

sowanymi technikami i narzedziami badawczymi. Sa takze przygotowani
do opracowania i referowania wlasnych koncepcji badawczych - przedsta-
wiaja swoje koncepcje i referuja wyniki wlasnych badan. Podczas pracy
wlasnej i dyskusji na seminariach student powinien sformutowa¢ problem
0go6lny swoich badan, ustali¢ hipoteze robocza, wybraé literature i metody
badawcze, opracowa¢é procedure badan oraz szczegélowy plan pracy
dyplomowej. W tym okresie promotor ustala terminy wykonania poszcze-
go6lnych zadan, wprowadza w metodologie badan, podpowiada literature i
zrodia. W tym czasie ustalany jest zakres wkladu wlasnego studenta, ktory

polega badz to na uporzadkowaniu pewnego zakresu wiedzy lub zbadaniu

okreslonego zakresu rzeczywistosci empirycznej, badz tez na opracowaniu
nowych rozwiazan albo nowych technik badawczych, stanowisk badaw-
czych lub laboratoryjnych / stuzgcych dydaktyce lub badaniom prowadzo-
nym w uczelni /. Wszystkie te prace przygotowawcze powinny by¢
wykonane przed rozpoczeciem praktyki, aby student m6gl wykorzystaé je
do prowadzenia badan we wczes$niej ustalonym zakresie.

Po praktyce studenci referuja wybrane rozdzialy swoich prac na ko-
lejnych zaje¢ciach seminaryjnych; niektdre cze¢sci pracy powinni odczytywa¢é
w celu wywolania dyskusji nad stylistyka, jezykiem, terminologia oraz
metodyka badan.

12. Precyzowanie tematu pracy dyplomowej

Student moze realizowacé temat:
- ustalony przez promotora,

- wybrany z listy wywieszonej przez prowadzacych seminaria dyplomo-

we,

- ustalony przez siebie i akceptowany przez promotora.

NajczeSciej samodzielnie ustalaja tematy studenci na studiach dla
pracujacych; pragniemy aby réwniez studenci studiow dziennych wykony-
wali prace na tematy ich interesujace. W kazdym wypadku temat pracy
powinien by¢ powiazany z przyszla pracg zawodows. Nieodzowne jest, aby

student chciat wykonaé to, co musi / napisa¢ pracg dyplomowa /;
dlatego najkorzystniej jest, gdy student jest zainteresowany tematem pracy
dyplomowej i sam go wybiera. Moga mu w tym poméc:

- wyktady monograficzne promotorow

- praca w kole naukowym

- przeglad dorobku / pis$miennictwa, raportéw z badan / potencjalnych
promotorow,

- orientacja w tematyce badan prowadzonych przez promotoroéw.

Z ustalonych przez promotoréw tematow student wybiera temat i
zglasza promotorowi; moze takze zaproponowaé modyfikacj¢ tematu.
Tematy prac, sformutowane przez promotorow, powinny by¢ tak sprecy-
zowane, aby student wiedzial, o co chodzi w nich i co bedzie robit.

Z tematu pracy powinien takze wynikac jej rodzaj: czy ma charakter
opisowy / systematyzacja wiedzy /, czy tez analityczny /analiza..., wptyw...,
ocena.../. W celu uniknigcia nieporozumien student, zgltaszajac si¢ do
promotora po raz pierwszy, powinien przedstawi¢ wstgpny spis tresci
pracy; pozwoli to juz na poczatku uzgodni¢ rozumienie tematu przez
dyplomanta i promotora.

Jezeli student sam zaproponuje temat, promotor sprawdza jego orien-
tacj¢ merytoryczna, zwraca takze uwagge, czy w trakcie pisania pracy dyplo-
mant rzeczywiscie samodzielnie pracuje nad tematem.

W celu sprecyzowania tytutu pracy student powinien napisa¢ go w
kilku wariantach; po jakim$ czasie sam zdecyduje, ktéory sformutowany
tytul wydaje si¢ jemu najbardziej odpowiedni. Tytut pracy moze by¢ takze
ustalony dopiero pod koniec pisania pracy - gdy na przyktad wyniki badan
wskazuja na potrzebe takiego uscislenia.

Temat powinien by¢ zwigzly i konkretny, tematy bowiem zbyt obszerne
narazaja dyplomanta na nadmierny wysitek i niekorzystna oceng pracy.

Potrzebna do tematu literaturg oraz zrédta - ramowo wskaze promo-
tor; wiaze sig to z precyzyjnym ustaleniem przedmiotu pracy. Temat powi-
nien dotyczy¢ przysztej pracy zawodowej dyplomanta, powinien by¢
przydatny w przysztym rozwoju zawodowym. Jest bardzo wazne, jezeli
dyplomant moze wykorzysta¢ w opracowaniu tematu takze swa wiedzg i
materialy z praktyki zawodowe;j.

Obszerne tematy moga by¢ opracowywane przez dwoch studentow. W
takiej pracy wspoélna jest czg$¢ teoretyczna, natomiast przebieg i wyniki
badan moga by¢ opracowane odr¢bnie / z uszczegoétowieniem na stronie
tytulowej jak przy pracach zbiorowych /. Przy pisaniu pracy konieczne jest
wstgpne ustalenie jej planu / spisu: rozdzialow, paragrafow, punktow i
dyspozycji, zakresu terminologii oraz zasadniczego pi§miennictwa /.

Dyplomant nie powinien zaraz, po otrzymaniu tematu, szukac¢ danych
w przedsigbiorstwach, gdyz nie jest jeszcze przygotowany merytorycznie
do rozmoéw i moze nieumiejgtnym stawianiem pytan zrazi¢ sobie rozmow-
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cow /"zawracaé glowg"/. Powtdrzymy razjeszcze: student nie powinien
bez przygotowania konsultowaé si¢ z pracownikami przedsigbiorstw i i
stytucji.

Wstepny plan tre$ci powinien by¢ rozwinigty w kilkustronicowym
konspekcie pracy, z krotkim komentarzem powiazan pomigdzy dyspozy-
cjami. Wlasciwie sporzadzony plan tre$ci na samym poczatku pozwala
dyplomantowi zaoszcz¢dzi¢ czas, unikna¢ nadmiernych i niezbgdnych wy-
wodoéw, zbaczania z tematéw pracy i wykorzystania zebranych materialéw
od razu do ktorego$ z punktow pracy.

Konspekt pracy i szczegdlowy plan tre§ci powinien by¢ przedyskuto-
wany na seminarium; nie wyklucza to dalszych zmian podczas gromadzenia
materiatlow i prowadzenia badan. Plan pracy stuzy takze do numerowania
notatek oraz ich podziatu. Dobrze jest gdy praca dyplomowa jest powiaza-
na z badaniami prowadzonymi przez promotora.

13. Precyzowanie tematu pracy dyplomowej

Pierwsze zajgcia ze studentami powinny odbywac si¢ przed rozpocze-
ciem praktyki zawodowej. Zajgcia te sa wykorzystywane do wyktadow
promotora w zakresie jego wtasnej dyscypliny, a wigc w zakresie organizacji
pisania pracy dyplomowej i ukierunkowania metodologicznego dyploman-
tow oraz w zakresie kontroli ich zamierzen i postgpéw. Natomiast w
zakresie swojej dyscypliny promotor wskazuje i omawia:

- przedmiot, zakres i podziat danej dyscypliny,

- zasadnicza terminologig,

- pisSmiennictwo,

- metody badawcze,

- typy prac badawczych w dyscyplinie,

- normy i przepisy,

- stan badan w zakresie dyscypliny,

- dorobek wlasny promotora w tym zakresie,

- zrodta z ktorych mozna korzystaé przy pisaniu pracy, tytuly czaso-
pism, materialy z sympozjow itp., w ktérych bibliotekach nalezy szukaé
materialow,

- tematy podjgte przez studentow, w ktorych ocenia zakres tematow
oraz plan tresci.

Zezwolenie na gromadzenie danych z przedsigbiorstw / parafowane
przez promotora podpisuje dziekan / student otrzymuje dopiero po teore-
tycznym przygotowaniu si¢ / po zaznajomieniu si¢ z literatura, przepisami,
terminologia /. Program seminarium dyplomowego jest przewidziany pla-
nem studiéw i programem nauczania.
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Na pierwszych zajgciach studenci referuja takze swoje wiadomosci z
literatury dotyczace sposobu pisania pracy dyplomowej, zasad sporzadza-
nia notatek, bibliografii tematu, przypisow itp. Zestawienie bibliograficzne
promotor zatwierdza po kilku kolejnych zajgciach; powinny by¢ w nim
przede wszystkim pozycje nie wymienione przez promotora, a w literaturze
podstawowej - przede wszystkim najnowsze publikacje ksiazkowe i artyku-
ly zawarte w czasopismach.

Propozycj¢ zajeé na seminarium dyplomowym przedstawia rysunek

1. Na seminarium student przynosi zawsze szczegotowy spis tresci,
fiszki piSmiennictwa oraz notatki z lektur i badan. Podczas kolejnych zajgc
student referuje pokrétce, co nowego stwierdzit oraz czy wynikaja z tego
zmiany szczegotowego spisu tresci. Dopiero po wstgpnym rozpoznaniu
tematyki badan moze zbiera¢ materialy w przedsigbiorstwach i instytu-
cjach; jezeli bedzie zbiera¢ materialy bez wstgpnego przygotowania, nie-
umiej¢tnie formutowac pytania, to wywota niekorzystne wrazenie i utrudni
sobie pracg. Pierwsze kontakty z pracownikami przedsigbiorstw / ktérym
student zabiera czas / sa szczeg6lnie wazne. Studentowi, ktory jest dobrze
przygotowany / i zachowuje si¢ skromnie /, na ogot specjalici przedsig-
biorstw i instytucji che¢tnie udzielaja informacji; jest zatem interesujacym
partnerem do dyskusji. Kontakt dyplomanta z przedsigbiorstwami, insty-
tucjami czy o§rodkami naukowo - badawczymi jest niezbgdny nie tylko dla
zebrania materiatow, ale i dlajego wlasnego rozwoju; w pewnym stopniu
potrzebeg t¢ zaspokaja studiowanie najnowszych publikacji w czasopismach
lub zbiorow referatow, sympozjow.

Na kolejnych zajgciach kazdy student referuje, co zrobit od ostatniego
seminarium, jak wykorzystal wskazowki promotora, jakie nasungty mu sig
pytania, wyglasza zadane mu referaty. Na tych zajgciach uczy si¢ popra-
wnego wyslawiania / w mowie 1 piSmie /, dyskusji nad terminologia i
warsztatem badawczym, treScig pracy i wynikami badan. Wymiana - pod
naukowym kierunkiem promotora - pogladow i dorobku pomigdzy dyplo-
mantami ma warto$¢ ksztatcaca ich intelekt i charakter. Promotor, jako
autorytet, koryguje wypowiedzi, podpowiada metody, zrodta i definicje,
zachgca w ten sposodb seminarzystow do przygotowania si¢ na zajgcia w
nastepnym tygodniu.

Na pierwszych seminariach studenci referuja takze hipotezy robocze
prac, przy czym spotyka si¢ najczesciej uktady tresci konspektu przedsta-
wione w tabeli 1.

Przed praktyka student powinien przygotowac 5-10 stronicowy opis
swej hipotezy roboczej, a kopig / po dyskusji / zostawi¢ promotorowi.
Ztozenie konspektu do badan jest podstawa dla promotora do wpisania
studenta na seminarium dyplomowe i skierowania go na praktyke. Na
poczatkowych zajgciach promotor zachgca studentéw, aby bez skrgpowa-
nia korzystali z jego pomocy.

11
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Rys. 1. Kolejno$¢ pracy dyplomanta nad tematem
Zroédlo: Opracowanie wlasne

praktyka

Tabela 1

Warianty konspektu do badan

Struktura konspektu Warianty Konspektu

| m m
Cel pracy /po co/ 1* 2 1
Dyspozycje robocze pracy
- omoOwi¢ stan dotychczasowy,
- Kkrytyczna analiza stanu dotychcza-
sowego,
- spis tresci /lub Kkroétki opis/
- piSmiennictwo 2 4 4
Hipoteza robocza
/jak ma by¢, co chce osiagnaé/ 3 3 3

Uzasadnienie wyboru tematu:
- dlaczego ten temat

- przeslanki wyboru

- wazno$¢ tematu 4 1 2
- czynniki uS$ci§lajace temat
- horyzont czasowy

- zasieg tematyczny

- u$cislenie ram analizy
Czego sie¢ szuka

Metody badawcze 5 5 5

* liczby arabskie oznaczaja spotykana w praktyce kolejno$¢ postepowania
badawczego (kolejnos$¢ pracy dyplomanta nad konspektem).

Zrédlo: opracowanie wlasne

Zwraca takze uwage na trudnosci, jakie cz¢sto ich czekaja a wskazujac
odpowiedniga literaturg i autorytety, pobudza jednoczes$nie ich krytycyzm
oraz watpliwos$ci. Zmusza ich do myslenia, podsuwa im pytania, na ktore
beda musieli szukaé odpowiedzi, zachgca do pracowitosci i systematyczno-
$ci.

Studentéw obowiazuja wskazowki metodologiczne, natomiast termi-
nologi¢ i tre$¢ merytoryczng opracowuja samodzielnie; promotor zalicza-

jac seminarium wystawia oceng za aktywno$¢ i samodzielno$¢ dyplomanta.
W trakcie dyskusji na seminariach student musi si¢ wykazaé¢ znajomos$cia
terminologii, rozumieniem znaczenia poj¢¢ i wzglednos¢ wskaznikow,
umiejetnoscia udzielania wyczerpujacej odpowiedzi na dany temat.

Opracowanie przez studenta kilku wariantéw spisu tresci i precyzowa-
nie przezen hipotezy roboczej na poczatku seminarium wymaga duzego
wysitku intelektualnego, ale jednoczes$nie pozwala przewidywac, ze praca
bedzie napisana poprawnie i w terminie.
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Stad tez promotor swa zyczliwosdcia, przykladem, umiejgtnoscia prze
kazywania wiedzy o swoim warsztacie naukowym, o zasadach sporzadzania

mant predzej czy pozniej potrafi doceni¢ wartos¢ poprawek promo-
tora i zaleconych uzupetnien. Potrafi takze dostrzec - oprdcz poznawczej

bibliografii i prowadzenia notatek, informacjami o réznych nowosciach i-ciekawostkach zwiazanych z tek#yatyeemii h A9 63y conaviieseyehvlkaw

czo na studenta. Autorytet formalny schodzi na plan dalszy, studenci widza
wowczas przede wszystkim autorytet merytoryczny i moralny - poznaja
osobowo$¢ swojego promotora. Omawianie z dyplomantami nowych kie-
runkéw badawczych, sugerowanie trafnych zrodet danych, praca nad ter-
minologia i metodologia, wskazywanie kontaktow - wszystko to przybliza
promotora do studentow. Stawianie dyplomantow przed nie rozwiagzanymi s
dotychczas zagadnieniami powoduje, ze szybko dojrzewaja emocjonalnie, i
ucza si¢ samodzielnie pokonywac trudnosci; przekroczenie bowiem przez
studenta granic dotychczasowego stanu jego wiedzy jest wielkim przezy-
ciem emocjonalnym dla niego i wiaze si¢ go emocjonalnie z wlasnym
wktadem badawczym. Szansa dostrzezenia nowych faktéw lub zaleznosci
ma dla dyplomanta duze znaczenie, daje poczucie wlasnej wartosci, a
jednoczes$nie ostadza trud samodzielnej pracy badawczej.

Student powinien by¢ aktywny na kazdym seminarium /referowacé
zagadnienia, odpowiadac na pytania kolegéw i promotora, stawiaé pytania
kolegom i promotorowi/, z pozytkiem dla wszystkich uczestnikow.

Widzac u promotora fascynacje¢ badaniami, student gt¢boko przezywa
swe pierwsze proby samodzielnych poszukiwan, poznaje smak ré6znych
znaczen pojec i doznaje satysfakcji z samego uchylania kurtyny na wiedze
o rzeczywisto$ci. Na dyplomanta czyhaja rdézne niebezpieczenstwa, na
przyktad zmanierowanie lub szybkie zniechgcenie si¢, gdy pojawia si¢
trudnosci po zbyttatwych sukcesach; jest to jednak zjawisko normalne przy
aktywnym nabywaniu wiedzy i mniej szkodliwe od biernego uczenia si¢
tego, czego wymaga promotor. Praca dyplomowa ma przeciez wykazaé nie
tylko wiedzg absolwenta, ale ijego samodzielno$¢, charakter; jest sukce-
sem intelektualnym i moralnym.

Nalezy tutaj zwréci¢ uwage, ze podczas seminariéw dyplomowych ze
spostrzezen i nowych pomystow studenta korzystaja nie tylko pozostali
uczestnicy seminarium, ale i sam promotor. Dajac wyraz swego uznania dla
oryginalno$ci pracy studenta w pozytywnym stowa tego znaczeniu, promo-
tor mobilizuje do tworczego dziatania seminarzystow pozostatych. Jedno-
czes$nie dyplomant zyskuje na poczuciu wlasnej warto$ci i jest to chyba dla
niego najwigksza nagroda za poniesione trudy.

Powiazanie pracy dyplomowej z badaniami uczelni zwigksza zadowo-
lenie studenta z wykonywanej pracy, a propozycja napisania wspolnie z
promotorem artykuhlu badz referatu potwierdza szczegdlng wartos$¢ jego
pracy i osoby. Ciagla wspoipraca studenta z promotorem, az po czytanie
ostatniej wersji pracy, zyczliwe uwagi stylistyczne, gramatyczne, merytory-
czne i redakcyjne - nadaja pracy dyplomowej odpowiedni ksztatt. Dyplo-

14. Kontrola wynikéow ksztalcenia

Podczas zajg¢é seminaryjnych promotor kontroluje wyniki pracy ze
studentem. Kontrola jest tutaj sprz¢zeniem zwrotnym w procesie ksztatce-
nia, obejmuje bowiem:

- nabyte wiadomo$ci i umiejetnosci tworzenia z nich systemu wiedzy,

- umiejetnosci stosowania wiedzy w dziatalnos$ci poznawczej i prakty-
cznej,

- zdolno$ci poznawcze, umiejgtnosci samodzielnej pracy umystowej,
samokontrolg i samooceng, szczegdlnie w zakresie umiejetnosci uczenia
si¢ 1 okreslania wlasnych brakow i btedow.

Na kolejnych zajeciach - w polowie kazdego semestru - studenci
pisemnie opracowuja i nastgpnie wyglaszaja gotowy fragment pracy, aby
moc si¢ zorientowaé w swych brakach metodologicznych, stylistycznych i
redakcyjnych. Ma to pomoc studentowi w pisaniu catej pracy, a takze
unikna¢ wielokrotnych poprawek po uwagach promotora.

W wyniku kontroli i oddziatywan wychowawczych ze strony promo-
tora student aktywniej pracuje nad soba, wdraza sie do samoksztalcenia,
ksztaltuje i rozwija zainteresowania oraz zmienia swoéj stosunek do otocze-
nia; ksztalci takze swa wolg i cechy charakteru. Systematyczna kontrola
zwigksza wyniki uczenia si¢ studenta. Dlatego promotor egzekwuje obe-
cnoSci studenta na seminariach, a takze notuje udost¢pnione materiaty,
oceny referatow i postepoOw podczas zaj¢é. Kontrola jest stosowana we
wszystkich fazach seminarium poprzez:

- sprawdzanie stanu wyj$ciowego wiedzy studenta, podejmujacego
temat pracy dyplomowej, §wiadomosci celow seminarium dyplomowego
oraz ilo$ci pracy do wykonania,

- sprawdzenie prawidlowego rozumienia poj¢¢, metod badawczych
oraz znajomosci struktury procesu badawczego,

- sprawdzenie §wiadomo$ci celu poznawczego i ksztalcacego pracy
dyplomowej, umiejetnos¢ porzadkowania i syntetyzowania wiedzy, tacze-
nia jej w logiczne struktury,

- sprawdzanie wtasnych koncepcji studenta i jego wkitadu w prace
dyplomowa,

- sprawdzenie umiejetnosci stosowania wiedzy oraz jej wyrazania (w
mowie i piSmie).

Kontrola prowadzona jest na kazdych kolejnych zaj¢ciach seminaryj-



nych i moga by¢ tutaj stosowane nast¢pujace metody:

- kontrola ustna: rozmowa, dyskusja w grupie seminaryjnej, podsumo-
wanie dyskusji przez stuchacza , podsumowanie przez promotora, refero-
wanie przez dyplomantéw ich postepéw metodologicznych lub
merytorycznych wyglaszanie referatow, recenzowanie ksiazek i publikacji,
omawianie zrodet danych i wynikéw badan, odpowiedzi na pytania promo-
tora,

- kontrola pisemna napisanego przez studenta konspektu hipotezy
roboczej , wykazu literatury, referatu, czytanie czgsci pracy i catej pracy
/pod koniec seminarium/.

Zaleta kontroli ustnych jest bezposredni kontakt studenta z promoto-
rem /grupa seminaryjna liczy od 6 do 12 studentow/, mozliwo$¢ biezacego
korygowania btgdow, ¢wiczenia studenta w rzeczowym i konkretnym my-
$leniu i méwieniu. Student uczy si¢ szanowac swoj czas i czas kolegow, a
takze czynnie powtarza¢ i utrwala¢ wiadomosci. Poniewaz jednak kontrole
ustne sa czasochlonne dla promotora i obciazajace system nerwowy stu-
denta, wigc pytania stawiane przez promotora musza byc¢ jasne i szczego-
lowe - uwzgledniajace stopien trudnosci, jaki student ma do pokonania.

Promotor uwaznie wyshuchuje calej wypowiedzi, nie przerywa i nie
odpowiada za studenta, a btedy koryguja - po skonczeniu wypowiedzi - inni
uczestnicy seminarium lub sam promotor. Prowadzac prace badawcze z
wykorzystaniem aparatury, promotor sprawdza umiejgtnosci studenta, wy-
korzystujac oceny laboratoriéw lub oceniajac osobiscie.

Promotor zwraca takze uwagg /przy kontrolach pisemnych/na popra-
wnos$¢ wykonanych schematéw i1 rysunkoéw, ich opisywanie, poprawno$c
jezyka 1 stylu, stosowanie przypisow i odsytaczy; poprawia biedy stylistycz-
ne, gramatyczne i ortograficzne. Szczeg6lnie wartoSciowe jest uczenie
studenta umiejetnosci syntetycznego wyrazania tre$ci - poprzez tabele,
zestawienia, rysunki i wykresy. Graficzne sposoby wyrazania tresci ucza
uogdblnien, umiej¢tnosci obserwacji, ksztalca nawyk syntetycznego wypo-
wiadania si¢.

Podczas seminarium promotor obserwuje zachowania si¢ studentow.
Metoda ta wystgpuje jednoczesnie we wszystkich innych metodach kontro-
li, stanowi staty element oceny procesu ksztalcenia. Pozwala ustalié, czy
student samodzielnie przygotowuje prace dyplomowa, a watpliwos$ci co do
tego promotor zgtasza na biezgco, podczas seminariéw; i moze daé temu
wyraz w ocenie koncowej pracy oraz podczas egzaminu dyplomowego.

Ze wzgledow organizacyjnych przydatna jest promotorowi "Karta ewi-
dencji pracy dyplomanta". Na koniec kazdego seminarium student przed-
ktada indeks i kartg zaliczen w celu wpisania oceny za jego udzial w
seminarium.

2.1 Struktura procesu badawczego

Proces badawczy jest procesem podejmowania decyzji' przez studenta
w zakresie:

- decyzji metodologicznych,

- decyzji poznawczych: formulowania pytan badawczych i wyboru /na
podstawie danych/ odpowiedzi.

Ogo6lny schemat blokowy procesu badawczego podajemy na rysunku
2 za w. Okrasa [30, s. 6].

Zadania badawcze, wykonywane przez studenta na poszczegdlnych
etapach, wymieniono w tabeli 2.

Badania naukowe /takze te, ktére prowadzi student przygotowujacy
prace dyplomowa / wymagaja nie tylko umiejgtnosci ale 1 wyobrazni; sa nie
tylko rzemiostem, ale i tworczym dziataniem poprzez samodzielne:

- dostrzezenie zwiazkow i zaleznos$ci dotychczas nie znanych,

- dostrzezenie sprzecznosci tam, gdzie dotychczas ich nie widziano,

zebranie i zsyntetyzowanie informacji w nowa catosé,

- sformutowanie mysli na piSmie.

"A. Czerminski, M. Czapiewski ""Organizacja procesow decyzyjnych’’,
Gdansk 1995.
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Rys. 2. Schemat blokowy procesu badawczego

Tabela 2

Zadania badawcze wedlug etapéw badania

Etap
badania

Zadania badawcze

1 Formulowania celu pracy badawczej - postawienie problemu

ogolnego:

- problem a przedmiot badan,

- okreslenie grupy problemoéw badawczych /ramy tematu/,

- charakter badan: metodologiczne /opracowanie lub weryfikacja/
czy analityczne, podstawowe czy stosowane

- zakres badan: przestrzenny, czasowy, techniczny,merytoryczny,
teren badan,

- przyczyna podjecia badan /inspiracja/,

- wielko§¢ proby /pomiaréw, probek, przykladow/,

- wyznaczenie momentéw badan,

- wyznaczenie warunkéw prowadzenia badan,

- podzial pracy dyplomowej na elementy /wstepny spis tresci/,

- spos6b gromadzenia materialéw z badan

2. Ustalenie hipotezy ogélnej i koncepcji docelowej

3. Formulowanie probleméw szczegélowych i hipotez roboczych

4. Wylonienie zmiennych:
- rodzaje zmiennych,
- definiowanie zmiennych

5. Dobér wskaznikéw

6. Wybér metody badawczej:

- grupy metod badawczych,
- doswiadczenie,

- eksperyment,

- metoda konstrukcyjna,

- metoda statystyczna

7. Opracowanie procedury badawczej:

- teren badan /wielko$¢ i stryktura préby, adekwatnosé,
pomoc w badaniach/,

- wielko$¢ badanej proéby,

- warunki prowadzenia pomiarow,

- wlasne narzedzia badawcze

8. Gromadzenie materialu badawczego - organizacja badan

9. Analiza i opracowanie wynikéw:

- iloSciowe opracowanie wynikéw,
- jakoSciowa analiza wynikoéw,

- poréownania uzyskanych wynikow,
- wyprowadzenie wnioskow




Wynik wige zalezy od wszystkich elementow sktadowych procesu ba-

cd. tab. 2 dawczego, poczynajac od hipotezy, a konczac na wnioskach. Podobny
1 schemat badan stosowany jest rowniez w innych dyscyplinach, np. w peda-
10. Ocena i prezentacja wynikow.

gogice, co ilustruje tabela 3.

- ocena wynikow czy osiagnig¢to cele badania, praktyczna przy-
datnos$¢ wynikéw, weryfikacja hipotez, reprezentatywno$¢ wyni-
kow, propozycje dalszych badan,

- redakcja pracy dyplomowej Tabela 3

opracowania wlasne

Schemat badan d i
Jak trafnie napisal H. Seyle, cytujac W.H. George'a "Badania nauko- chemat badall w pedagogice

we nie sa same w sobie nauka, pozostaja ciagle odmiang rzemiosta lub

sztuka".'
a. L Kolejne kroki Opi - ‘1 h
p- postepowania pis czynnosci myslowyc
I ' - 1 2 3
Literatura | 1. Postavyleme i sformu- - Na Jak]e pytan]e - szukamy 0 é)ow]edz]‘?
| = — towanie problemow - Co jest dane, a co niewiadome?
2 Obserwacja { - Czyt py{t)ame mozna sprowadzi¢ do prostrzej
E : postaci?
© | Wywiad, rozmowa 2. | Przejgcie hipotez - Jakie sa najbardziej prawdopodobne odpowie
.g - < I roboczych dzi na postawione pytania?
s | Kwestionariusz | - Do jakich konsekwencji prowadzi ich przyjecie?
'ﬁg' Dokymentacja, | T [ - Jakie wezsze, bardziej szczegdtowe problemy
ﬁ pomiary [ | | z tego wynikaja?
Inne ' 3. | Wylonienie zmiennych - Jakie zmienne niezalezne i zalezne wystepuja
metody ‘ w przyjgtych problemach i hipotezach?
| | - Jakie inne zmienne nalezy tu uwzgledniac?
l | ‘ - Czy sa to zmienne szczegdétowe?
. Y Vv VYy T 4.| Zdefiniowanie - Ktore zmienne wymagaja definicji?
L Analiza zmiennych - Jakie definicje zastosowac?
o icalud! - Czy wszystkie terminy uzyte przy okreslaniu
|,—\ zmiennych sa zrozumiate?
\
[ \ —_— 5. | Wylonienie zmiennych - Czy wyodrgbnione zmienne sg tak okre$lone,
v \ | Wnioski I szczegdtowych iz wystgpowanie kazdej z nich mozna wyrazi¢

\ | | wielkosciami liczbowymi zawartymi na jednej

[ Hlpotez [ X skali?
L. ¥ .l 6. | Dobor wskaznikéw do Czy kazda zmienna jest tak sformutowana,

\ kazdej zmiennej iz jej wystgpowanie mozna stwierdzaé¢ poprzez
. obserwacjg?
Wynik - Jakiego rodzaju obserwacjg nalezy poczynic,
aby stwierdzi¢ wystgpowanie zmiennych?
Przebieg badania, ktéore w pracach dyplomowych 7. | Wybdr metody badan - Za pomoca jakiej metody badawczej mozna

najczeSciej jest indukcyjne, schematycznie przedstawiono na rysunku 3. najlepiej konstatowaé wystepowanic

i mierzy¢ nasilenie kazdej zmiennej oddziel-
nie?

Rys. 3. Pr T nia in jn
. y,S 3 ocedura be}da a indukeyjnego 8.| Opracowanie techniki
Zrédia @ Opracowanie wiasne badawczej

Jaka konkretng technikq badawcza mozna

najlepiej rejestrowaé wystgpowanie wylonio-

nych wskaznikow?

- W jakich sytuacjach mozna by wystepowanie
tych wskaznikow obserwowaé i1 porownywac?

"H. Seyle: Od marzenia do odkrycia naukowego. PZWL, Warszawa
1987, s. 284.




cd. tabela 3
Schemat badan w pedagogice
1 2 3
9. | Opracowanie procedury - Na jakiej liczbie przypadkéw nalezy zbieraé
badan materiaty badawcze?

- W jaki sposob dokona¢ ich wyboru

/ ustalenie proby / ?

Jakie grupy badawcze wijioni¢ i jak je
zréznicowac

W jakich odstgpach czasu i warunkach przep-
rowadzi¢ pomiary ?

Zrodta: H. Muszynski: Wstep do metodologii pedagogiki, PWN, War-
szawa 1971, s. 245-251

22 Rozpoznanie piSmiennictwa i zrodel

Student zapoznaje si¢ najpierw z opracowaniami syntetycznymi, pra-
cami naukowo - badawczymi i pi§miennictwem wskazanym przez promo-
tora. Przygotowujac na przyktad pracg dotyczaca organizacji pracy
zapoznaje si¢ z pracami wymienionymi w literaturze, jak rowniez w perio-
dykach i publikatorach. Promotor wskazuje oczywiscie tylko kilka pozycji
i osrodki, w ktorych dyplomant powinien samodzielnie poszukiwaé opra-
cowan. Zapoznaje si¢ takze ze wskazanag przez promotora literatura doty-
czaca specjalistycznej terminologii, wystepujacej w pracy dyplomowej. W
tym celu student powinien zatozy¢ sobie wykaz pojeé, do ktorych bedzie
poszukiwat w pi§miennictwie definicji, interpretacji i porownan. Wychwy-
cenie przez studenta réznic w definicjach réznych autoréw oraz zajgcie
wlasnego stanowiska jest jego istotnym wkladem w wykonanie pracy dy-
plomowe;j.

Student na podstawie kilku pozycji ksiazkowych samodzielnie poszu-
kuje dalszego pismiennictwa. Przeglada takze kilka rocznikow czasopism
wskazanych przez promotora i wybranych samodzielnie.

Student zapoznaje si¢ z bibliografia, zamieszczong zwykle na koncu
podrgcznikow i artykutow, wypisujac do wiasnej bibliografii roboczej po-

'System publikacji naukowych w Polsce oraz rodzaje publikacji nauko-

wych omawia L. Marszalek, w: Edytorstwo publikacji naukowych. PWN,
Warszawa 1986.

zycje do przejrzenia. Korzysta takze z "Przewodnika Bibliog-
raficznego", "Bibliografii Zawartosci Czasopism", katalogdw rzeczowych,
informacji bibliograficznych, informacji ekspresowej i wykazéw w bibliote-
kach oraz osrodkach informacji /uczelnianych i zaktadowych/. Czyta row-
niez zapowiedzi wydawnicze i przeglady informacyjne. Kazda ksiazkg czy
miesigcznik przeglada wstepnie przez 10 : 15 minut w celu ustalenia:

- danych bibliograficznych i wydawniczych,

- spisu tresci,

- przystepnosci jezyka autora,

- oceny przydatnosci tre$ci do pisanej pracy /kartkowanie ksigzki/,

- przejrzenia przypisoOw /u dotu kazdej strony/ oraz bibliografii na
koncu ksiazki /artykutu/.

Student korzysta ze wskazéwek promotora co do miejsc zbierania
danych w zaktadach pracy /notuje adresy, numery telefondéw, nazwiska
specjalistow, rekomendacje od promotora/, otrzymuje takze pisemne skie-
rowania, podpisane przez promotora i dziekana /zat. 21. Student powinien
zbiera¢ dane zroédlowe w przedsigbiorstwach i instytucjach dopiero po
przygotowaniu si¢ z terminologii i pi§miennictwa, stanu badan i rozwiazan
oraz po przestudiowaniu przepisow. Przygotowujac si¢, do tego powinien
korzysta¢ z zawartosci wilasnej biblioteki uczelni lub innych uczelni.

2.3 Zrodta informaciji

Informacje na temat bgdacy przedmiotem badan studenta, znajduje
on, studiujac:

- recenzje ksiazek i1 przeglady pismiennictwa, ksiazki fachowe, stow-
niki i encyklopedie /ogoélne i specjalistyczne/,

- czasopisma fachowe /krajowe i zagraniczne/,

- zbiory referatdow z sympozjow ,

- literaturg¢ firmowa /krajowa i1 zagraniczna/ oraz katalogii, cenniki,
prospekty,

- poradniki fachowe,

- patenty i wnioski racjonalizatorskie,

- normy /krajowe i zagraniczne/,

- prace naukowo-badawcze,

- normatywy i przepisy

' Potrzeby uiytkownikow informacji naukowej omawia J. Thierry, w:

Technologiaiorganizacjainformacji naukowej. WSIP, Warszawa 1980, s. 79

inast. Zob. takie A. Pomykalski: System informacjiw badaniach naukowych.
PWE, Warszawa 1980, s. 115.




- biuletyny,

- dokumentacje¢: konstrukcyjna, techniczng i techniczno-ruchowa,

- instrukcje; montazu, obslugi i konserwacji,

- sprawozdania z konferencji naukowych, technicznych i ekonomicz-

nych oraz z podrozy stuzbowych.

stud

Informacje o piSmiennictwie, dotyczacym tematu pracy dyplomowej,
ent poszukuje samodzielnie w:

- katalogach bibliotek i czytelni,

- kartach dokumentacyjnych /notatkach dok./,

- odsytaczach, przepisach i bibliografii /literaturze/, w publikacjach,

- biuletynach,

- wykazach nabytkow,

- tematycznych zestawieniach bibliograficznych,

- tematycznych zestawieniach dokumentacyjnych,

- opracowaniach monograficznych,

- komunikatach informacyjnych,

- przegladach nowosci bibliograficznych,

- ttumaczeniach,

- streszczeniach,

- opracowaniach analityczno-syntetycznych /z wielu zrédel/,

- bibliografiach tematycznych,

- pracach dyplomowych poprzednich rocznikow studentow.
Informacje zawarte w literaturze i zrédtach sa w réznym stopniu

op6znione, np.:

rok/,

- odsytacze i katalogii /o kilka lat/,
- ksiazki, poradniki, prace naukowo-badawcze /o0 co najmniej jeden

- katalogi i prospekty,

- dane statystyczne,

- artykuly w czasopismach /do pot roku/,

- biuletyny, materiaty z sympozjow,

- dokumentacja techniczna,

- prospekty z targéw i wystaw,

- patenty i wnioski racjonalizatorskie,

- dokumenty w przedsigbiorstwach,

- kontakty osobiste.

Czasopisma fachowe i naukowe maja najczg$ciej nastgpujacy uktlad

tresei:

- studia , rozprawy i artykuly,
- przeglady,

- recenzje,

- materiaty i notatki,

- sprawozdania, kronika,

- bibliografia, korespondencja, wykaz nowosci.

We wszystkich tych sktadowych tresci czasopisma student moze
znalez¢ pozyteczne informacje:

- na badany temat

- o innych zrédtach.

Interesujace informacje zawiera takze nota bibliograficzna /ujmowana
w spisie tre$ci 1 zamieszczana na koncu ksiazki/, w ktorej autor np. podaje,
ze "Teksty sktadajace si¢ na niniejsza ksiazke byly uprzednio publikowane
w nastepujacych czasopismach i ksigzkach /.../'. Korzystajac ze zrddet
informacji, student musi oceni¢ ich wiarygodno$¢é, sprzecznosé, wychwycié
sprzecznosci lub braki, a takze oceni¢ przydatno$¢ we wiasnych badaniach.
Powinien rowniez zwraca¢é uwage na funkcje propagandowe niektorych
publikacji, jak:

- interpretacjg,

- integracj¢ lub dezintegracje,

- inspiracje,

- nadawanie prestizu i wartosci,

- utrwalanie badz modyfikacj¢ norm spotecznych.

Przy wykorzystaniu dokumentacji student powinien:

- posiada¢ umiejgtno$¢ czytania dokumentéw zrédtowych i wtérnych,

- zna¢ symbole stosowane w dokumentacji.

Umiejgtnosci te sa niezbgdne réwniez w pracy zawodowej, gdyz na
podstawie dokumentacji uczy si¢ nowych obowiazkow po zatrudnieniu lub
awansie.

24. Sporzadzanie bibliografii wstepnej

Student sporzadza bibliografig juz od pierwszych konsultacji z promo-
torem - przy ustalaniu zakresu pracy oraz wstgpnego spisu tre$ci notujac
piSmiennictwo wskazane przez promotora. Bibliografi¢ sporzadza student
w celu jej wykorzystania podczas studiowania pi§miennictwa; ponadto
fiszki pozwalaja promotorowi sprawdzi¢ postepy dyplomanta. Z fiszek
dyplomant zestawia wykaz literatury: cytowanej lub tyko wykorzystanej
przy pisaniu pracy. Fiszki opisuje si¢ wedlug zasad opisow bibliog-
raficznych. Ponadto w goérnej lewej czgsci fiszki wpisuje si¢ numer bibliote-
czny i nazwg instytucji. Na poliniowanym poziomo polu fiszki pozostawi si¢
jedna linijke¢ wolna /na wpisywanie biezacych numeréw porzadkowych/, na
pozostatych wpisuje si¢ opis bibliograficzny.

Na odwrocie fiszki wpisuje si¢ uwagi podczas przegladania ksigzki
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/numery interesujacych stron, rozdziatow, tematy interesujace lub
przydatne do innych opracowan itp./. Student zamierzajacy w przysztosci
studiowa¢ dalej interesujace go tresci, sporzadza bibliografi¢ na kartach
lub wprowadza do pamigci komputera osobistego.

2.5. Sporzadzanie notatek z badan

Student notuje wszystkie uzyskane informacje: im mniej stara sig
zapamigtaé /tylko zanotuje/, tym mniej zapomni. Nawyk notowania bedzie
mu przydatny takze podczas pracy zawodowe;.

Notatki sporzadza student na arkuszach A4, piszac jednostronnie, z
marginesem przy kazdym brzegu kartki /po okoto 2 cm/. U gory, z lewej
strony, wpisuje numer kolejny pozycji bibliograficznej /wpisany takze w
pierwszej linijce na fiszce/, z prawej - numer rozdziatu i paragonu pracy
dyplomowej, do ktorego te notatki beda wykorzystywane, oraz numer
kolejny strony /jezeli notatki sa wielostronicowe/. W tekscie notatek wpi-
suje takze cytaty wraz z odsylaczami dla zrddia. Przy lekturze literatury i
zrodet nalezy wykazaé:

- analizg definicji poszczegdlnych poje¢ zawartych w tresci /znaczenia
pojec/,

- analiz¢ sadéw wyrazonych przez autora: ich zrozumiatos¢ i prawid-
towos¢,

- opracowanie dyspozycji zakresu merytorycznego publikacji,

- wyodrgbnienie tre$ci interesujacej dyplomanta.

Student powinien sporzadzaé notatki wyczerpujaco, aby /w zasadzie/
drugi raz nie wraca¢ do danej ksiazki czy artykutu. Na marginesach kartki
student notuje uwagi, do wtasnego uzytku. Druga strong¢ kartki wykorzy-
stuje student do zapisywania wlasnych skojarzen i refleksji. Na tych samych
zasadach sporzadza dyplomant notatki z prowadzonych pomiaréow i badan,
wykonujac tabele, wykresy i szkice.

Notatki kontroluje promotor, §ledzac postepy wzbieraniu materiatow;
z notatek tych student sporzadza rekopis pracy dyplomowej. Student na
biezaco segreguje notatki wedlug szczegdlowego spisu treéci; na kazdej
kartce wpisuje w prawym gérnym rogu numer rozdziatu, paragrafu i pun-
ktow /np. 2.3.1 - drugi rozdziat pracy, paragraf trzeci, punkt pierwszy/. W
lewym rogu wpisuje chronologicznie numer pozycji w podrecznej, na bie-
zaco uzupelnianej bibliografii. Notatka kilkustronicowa powinna by¢ trwa-
le spigta zszywaczem. Pisanie notatki nalezy rozpocza¢ od wpisania
numeru punktu w swej pracy, wlasnego numeru bibliograficznego i po
sporzadzeniu fiszki bibliograficzne;.

Przy lekturze student stale ma przed soba szczegdlowy spis tresci .

Szczegdlowy spis tresci pozwala dyplomantowi u$§wiadomi¢ sobie
pozadana tre$¢ pracy i wykorzysta¢ przegladana literatur¢ do réznych
punktow pracy.

Spis tresci pozwala takze wlasciwie grupowaé notatki, gdyz nazwy
punktow moéwia o ezym dyplomant ma pisac.

Szczegodlowy spis tresci dla celow operatywnych mozna wstgpnie wpi-
sa¢ na odregbnych kartkach /fiszkach/, z doktadno$cia co najmniej do trze-
ciego miejsca /numer rozdziatu, numer paragrafu, numer i nazwa punktu/;
karty roztozone na stole mozna wzrokowo kojarzy¢ i przestawiac tres¢.

Sporzadzajac notatki, student powinien si¢ kierowac zasadami:

- ani dnia bez napisania linijki,

- kazda notatka na swoim miejscu.

Notatki z jednego zrodta /ksiazki, instrukcji/ moga byé wykorzystane
do réznych rozdziatdow pracy, gdyz student, piszac pracg, nie referuje
kazdej przeczytanej ksiazki /to robi na seminariach/, lecz wykorzystuje
notatki i cytaty do redakcji tekstu. Notatki z r6znych zrodel na jeden temat
nalezy gromadzi¢ w jednym miejscu pracy, aby unikna¢ powtérzen. Dane
z jednego zrédla moga byé takze wykorzystywane w réznych czgsciach
pracy; wowczas na notatce student umieszcza oznaczenia kilku punktow
swojej pracy. Wickszo$¢ notatek z publikacji podstawowych /podreczni-
kow, norm/ jest wykorzystana do wypracowania metodologii badan /ksiaz-
ki, rozprawy naukowe, referaty, artykuty/ sa wykorzystywane do rozdziatow
merytorycznych, lacznie z wynikami wtasnych badan i analiza dokumen-
tow.

Przy sporzadzaniu czytelnych notatek student wykorzystuje swoje do-
$wiadczenia z weze$niej wykonywanych, podczas studiéw, prac pisemnych,
takich jak:

- prace kontrolne,

- kolokwia,

- sprawozdania z ¢wiczen laboratoryjnych,

- referaty,

- sprawozdania z praktyk wykorzystywane do pracy dyplomowej,

- prace przejsciowe.

Notatki powinny by¢ wlasciwie sporzadzane od samego poczatku zajec
seminaryjnych oraz w trakcie pracy samodzielnej.

Student przechowuje notatki pogrupowane wedlug poszczegdlnych
punktoéw pracy. Fiszki bibliografii po napisaniu pracy powinny by¢ utozone
w kolejnosci alfabetycznej /wedtug grup: Literatura, Normy, Przepisy,
Zroédta/ i nadaje wspolna numeracje, a nastgpnie w pracy uaktualnia
numeracj¢ w odsytaczach /w tekscie/. Omowiono to w dalszej czesci pracy
/p. 3.2./. Notatki student powinien zachowa¢ rowniez po egzaminie dyplo-
mowym - moga by¢ przydatne w pracy zawodowej. Z dos§wiadczen prowa-
dzenia seminariow wynika, ze najlepiej do kazdego rozdzialu pracy nalezy
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zatozy¢ teczki 1 wszystkie uzyskane zbiory danych - grupowaé w tych
teczkach.*

2.6. Przydatno$¢ rozmow indywidualnych i ankietyzacja

Innym zrédlem zbioru informacji o jednostkach gospodarczych sa
rozmowy z pracownikami. Ten bezposredni kontakt pozwala na uzyskanie
wielu konkretnych danych. Student, bgdac na praktyce dyplomowej, ma
wiele mozliwo$ci w tym zakresie.

Pracownicy petniacy funkcje kierownicze posiadaja duze zasdb wiedzy
praktycznej, z ktorej piszacy prace moze skorzysta¢. Dyskusje z persone-
lem kierowniczym spoiki, przedsigbiorstwa czy instytucji moga naprowa-
dzi¢ studenta na wlasciwe rozwiazanie czastkowego problemu
badawczego.

Przydatna forma zbioru materialéw zréodlowych jest ankieta, bedaca
specyficznym rodzajem badania, ktore jakkolwiek z natury swej nie jest
typowym badaniem statystycznym, stosowana jest czg¢sto do obserwacji
statystycznej. Ankietg student przeprowadza w celu zbadania jakiego$
okreslonego, specyficznego zagadnienia, ktéorego nie moze zbadaé droga
sprawozdawczo$ci biezacej, w odroznieniu od spisu czy rejestracji, ktore
dostarczaja mozliwie pelnych informacji o badanym zjawisku.

W ankiecie zawsze chodzi o naswietlenie $cisle okreslonego zagadnie-
nia. Pytania przygotowane do ankiety nie zawsze maja charakter statysty-
czny; badania uzupetnia si¢ czg¢sto pytaniami o charakterze
jakosciowo-opisowym, np. pytania o opini¢ czy zdaniu dotyczacym przy-
czyn zaobserwowanych faktow.

Ankieta wraz z zawartymi w niej pytaniami, ktéore wymagaja najcze-
$ciej krotkiej odpowiedzi - tak lub nie - kierowana jest do oséb zatrudnio-
nych w instytucji, urzedzie lub przedsigbiorstwie itp., od ktorych chee si¢
otrzymac informacje, bedace przedmiotem zainteresowania studenta. An-
kiety powinny znalez¢ zastosowanie w analizie problemoéw spolecznych,
np. takich jak: warunki mieszkaniowe, warunki pracy, struktury organiza-
cyjne, warunki placowe itp.

Podczas analizy materialow uzyskanych droga ankiety nalezy zacho-
waé szczegllng ostroznos$¢. Wyciaganie zbyt pochopnych wnioskow i uo-
golnienien jest niebezpieczne, gdyz zebrane za pomoca ankiety materiaty
nie sa w pelni reprezentatywne; sa najczgsciej subiektywne i odzwiercied-
laja opinie indywidualne, a nie najszerszego kregu pracownikow.

Tak zebrany materiat zrodtowy powinien stanowi¢ podstawowy

*ktore ''puchnq' z ilosciq zebranych materiatow.

zbior, ktéry seminarzysta przed przystapieniem do pisania pracy po-
winien zweryfikowa¢. Piszac pracg wybiera z tych "otylych teczek" tylko
ten material, ktory pozwala mu na obudowanie szkieletu pracy.
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NOTATKI

DYPLOMOWY

3.1 Uklad treSci pracy

Tre$¢ pracy dyplomowej powinna by¢ uporzadkowana tak, aby kolejne
rozdziaty i paragrafy wynikaty z siebie. Wlasciwy podziat tresci oraz odpo-
wiednie nazwy rozdziatow, paragrafow, punktéw i podpunktoéw sa wyra-
zem dyscypliny myslenia studenta. Nazwy poszczegolnych rozdziatow
powinny by¢ wezsze niz tytul pracy, a paragrafow - wezsze niz nazwy
rozdziatéw. Tekst powinien by¢ zredagowany z oryginalnej tresci, a nie z
wypisow z literatury i zrodet /bez zbytniej cytatologii/. Poszczegdlne roz-
dzialy powinny mie¢ odpowiednie proporcje obj¢tosciowe, a w celu unik-
nigcia nawrotow do tego samego zagadnienia i powtorzen dyplomant
stosuje odsytacze do poszczegbdlnych czgsci pracy, np.:

- /zob. p. 4.3. pracy/,

- ¢ ojuz oméwiono w p. 2.5 pracy.

Pod wzgledem merytorycznym praca powinna sktada¢ si¢ z nastepu-
jacych czgéci:

- wstegpu, /cel, metoda i zakres pracy/

- czgSci teoretycznej /rozdziatu szczegdtowego/,

- czgscl szezegbdlowej /rozdzialow szczegdlowych/,

- analizy i syntezy

- wnioskow,

- bibliografii,

- aneksow.

Pierwsza czg$¢ merytoryczng pracy stanowi WSTEP, w ktorym autor
omawia:

- cel pracy,

- przedmiot badan,

- zakres badan,

- metode badan,

- uktad konstrukcji pracy,

- wktad wiasny.

Niekiedy zamiast wstepu opracowuje sic WPROWADZENIE. Doty-




czy to prac przegladowych /przegladu piSmiennictwa, stanu badan,
terminologii, metod/ i wowczas autor okresla:

- zasadniczy cel pracy,

- punkt widzenia autora przyjgty przy grupowaniu materiatu,

- znaczenie tematu, uzasadnienie wyboru,

- wskazanie wktadu wlasnego dyplomanta,

- okolicznosci opracowania,

- przeznaczenie sposob wykorzystania.

WPROWADZENIE bywa takze pisane do prac przeznaczonych do
studiowania danej dyscypliny.

W tep autor pisze po opracowaniu pozostatych czesci pracy. Pisze si¢
go bezpodziatu tresci na punkty. Druga cz¢s$¢ pracy dyplomowej stanowi
CZESC TEORETYCZNA, wktérej student omawia sam proces tworze-
nia pracy, a przede wszystkim:

- stosowana terminologig,

- literature,

- stan badan,

- zalozenia przyjete przy podejmowaniu badan,

- problem glowny i problemy szczegotowe,

- formutuje hipotez¢ badawcza,

- metody badawcze,

- teren badan,

- procedurg badan,

- organizacjg procesu badawczego,

- trudno$ci w prowadzeniu badan,

- tto badan /opis nadsystemu/,

- zrodta danych /ich przydatno$¢ i wiarygodnos$é/.

Czes¢ teoretyczna jest wyodregbniona jako oddzielny rozdzial i stanowi
pierwszy numerowany rozdziat pracy. Rozdziat ten ma charakter dydakty-
czny i metodologiczny; okresla kompetencje dyplomanta w dalszej czgsci
pracy. Autor przedstawia tutaj merytoryczne tto swych badan, dokonuje
przegladu literatury, metod i zrodet danych. Wskazuje takze swoja erudy-
cje w danym temacie.

Dalsza cze$¢ pracy dyplomowej stanowi CZESC ~ SZCZEGOLOWA.
Tutaj autor prezentuje materialy z badan, omawia wyniki w kontek$cie
literatury. Czgs$¢ szczegdlowa moze byé opracowana w jednym lub kilku
rozdziatach. Na zakonczenie czgSci teoretycznej i szczegdlowej dyplomant
moze zamie$ci¢ krotkie podsumowanie zawierajace konstatacje /co stwier-
dzil/, ale nie wnioski /co zrobié/.

WNIOSKI z badan dyplomant formutuje jako oddzielna cze$¢ pracy
i ymuje je odrebnie, nie numerujac, podobnie jak wstep. We wnioskach
okresla:

- czy osiagnigto cel badania,
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- wyniki weryfikacji hipotezy badawczej,

- ocenia metodologi¢ badan,

- daje wlasne propozycje: model proponowany /cel, warunki, srodki,
kryteria, skuteczno$ci/, rozwiazanie modelu /kto i jakie decyzje ma podjac,
aby zrealizowaé cel/, weryfikacje modelu,

- sposob wdrazania wynikow, hamulce realizacji modelu,

- propozycje dalszych badan,

W pracach przegladowych /monograficznych/ zamiast wniosku zamie-
szczasicPODSUMOWANIE.

Wszystkie wymienione cz¢$ci pracy sa opracowane na podstawie ba-
dan, podczas ktorych student korzysta z:

- literatury,

- przepisow,

- norm,

- materialdow zrodtowych /pierwotnych i wtérnych - juz opracowa-
nych/,

- aparatury pomiarowe;j.

Te zrodta autor wymienia, opracowane bibliograficznie, w wykazie.
Niekiedy w pracy zamieszczane jest streszczenie. Student pisze wowczas,
ze "Podano  anie "Praca zawiera ..." Streszczenie jest zazwyczaj jedno-
stronicowe i bywa dolaczone do wstgpu. Czytelnicy prac dyplomowych
moga wowczas, po przeczytaniu WSTEPU I WNIOSKOW, oceni¢, czy
istnieje potrzeba czytania catej pracy.

Prace obszerne pod wzgledem merytorycznym moga mie¢ zamieszczo-
ny SKOROWIDZ /uwzgledniony takze w spisie tresci/. Skorowidz zawiera
wykaz haset /w uktadzie alfabetycznym/ z numerami stron w pracy; przy
numerach stron nie daje si¢ zadnego interpunkcyjnego znaku /dwukropka,
myslnika, przecinka, kropki lub cudzystowu/. Skorowidze budowane sa
hierarchicznie - od stéw ogdlnych do szczegdétowych grup i podgrup /po-
dziat do trzeciego miegjsca/. Sa one cenne zwtaszcza w pracach dyplomo-
wych teoretycznych, zawierajacych analiz¢ terminologii, metod,
pismiennictwa.

Materiaty potrzebne do uzasadnienia tresci pracy autor grupuje w
ancksie. Zawiera on:

- tabele, wykazy, narzgdzia pomiarow, opisy obiektow badan, wzory
narze¢dzi badawczych, kwestionoriusze itp.,

- wzory dokumentow juz stosowanych,

- zestawienia, wykazy 1 wydruki,

- wlasne rysunki duzego formatu lub prace /np. stanowisko badawcze/,
fizycznie nie mieszczace si¢ w pracy dyplomowe;.

Aneks z zatacznikami moze tworzy¢ takze odrgbny tom. Zataczniki
zawarte w aneksie stuza do uzasadnienia tresci i wnioskow pracy.
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3.2 Redakcja tekstu

Tekst pracy dyplomowe;j jest podzielony na:

- odrebne czegsci i rozdzialy, rozpoczynajace si¢ od nowej strony,

- rozdzialy na paragrafy, rozpoczynajace si¢ na tej samej stronie,

- $rodtytuty nie numerowane,

- czgsci wyrdznione podkresleniem pierwszych trzech stow lub tylko
jednego stowa /np. terminologia/; zamiast podkreslen stosuje si¢ takze
druki rozstrzelone /spacjowane/,

- akapity wcigte na cztery znaki i w celu wyodrebnienia nowego watku:
ostatni wyraz po akapicie lub przed akapitem powinien by¢ dtuzszy przy-
najmniej o dwie litery od wcigcia ; nie nalezy dawac¢ akapitu w ostatnim
wierszu na danej stronie. Akapitjest wyrazniejszy, jezeli poprzedni wiersz
nie jest pelny; na kazdej stronie pracy dyplomowej powinien by¢ /gdy nie
ma tabeli lub rysunku/ przynajmniej jeden akapit dla odpoczynku wzroku
czytelnika.

- kwestie - nowe mysli, pisane od nowego wiersza, ale nie stanowiace
nowego watku, aby wyodrgbni¢ je akapitem,

- zdania, oddzielone kropkami, zachowujace ciag logiczny; stuza temu
takie zwroty w nowych zdaniach, jak: Zatem, Stad, Poniewaz, Jednakze,
Nastepnie,

- odrgbne mysli wjednym zdaniu, wyodrgbnione myslnikami /jak w tym
opisie/ lub cyframi / przy wyliczaniu z podkresleniem $cistej kolejnosci/.

W teks$cie nalezy ograniczaé dzielenie stow; znak przenoszenia moze
by¢ stosowany najwyzej w czterech kolejnych wierszach.

Tytulty rozdziatow i paragrafow, a niekiedy i $rodtytuly, dyplomant
wyrdznia graficznie, piszac je duzymi literami. Rozdziaty rozpoczynaja sig
od nowej strony; paragrafy sa oddzielone od poprzednich podwojnym
odstgpem. W paragrafach mozna wyr6zni¢ - za pomoca numerdéw podpun-
ktow, podkreslenia pierwszych trzech stow lub rozstrzelenia pierwszego
stowa /o dlugosci co najmniej dwu sylab/ - kolejne watki pracy. Dalszy
podziat tresci odbywa sig za pomoca akapitow: z wcigciem /wolne 4 znaki/
lub akapity bez wcigcia /ustep tekstu zaczynajacy si¢ od nowego wiersza/.
Dyplomant, przygotowujac do maszynopisania tekst, oznacza odpowie-
dnio akapity i wyr6znia $rodtytutow.

W pracy dyplomowej stosuje si¢ pismo:

- duze litery w karcie tytutowej, tytutach czesci pracy, rozdziatow i
paragrafow,

- spacjowanie /wigksze odstepy migdzy literami/ w celu wyrdznienia

" W celu wyrdinienia czesci tekstu stosuje sie tei twiekszenie odstepu
/przy srodtylachl, a w druku - wyttuszczenia pierwszej litery.
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stowa /w tytutach prac, w wyréznikach - zamiast podkreslenia - np. w
terminologii/.

Ponadto w literaturze student bedzie spotykac:

- kursywe /pismo pochylone/

- druk tlusty, potttusty, Sciagly, wersaliki,

- kapitaliki /duze litery, ale drobne pismo/

- justunek /wstawki zamiast wcionek, np. akapity odstepy/,

- solut /sktad zecerski, prosty/ np. w beletrystyce skryptach.

Praca powinna mie¢ nast¢pujacy uklad graficzny:

- karta ewidencyjna,

- strona tytutowa,

- spis tresci,

- podzigkowanie /w miar¢ potrzeby/,

- wykaz oznaczen i skrotow,

-wstep /lub wprowadzenie/

- rozdziaty kolejno numerowane,

- wnioski /lub podsumowanie/,

- przypisy /jesli nie rozmieszczono ich na poszczegélnych stronach
pracy lub na koncach rozdzialow/,

- skorowidz /w miar¢ potrzeb/,

- wykaz literatury, przypisow, norm, zrodel i aparatury,

- spis tabel,

- spis rysunkow,

- zalaczniki.

Wprowadzenie, streszczenie, podsumowanie oraz skorowidz umiesz-
cza si¢ w pracach przegladowych; w pracach dyplomowych zazwyczaj nie
stosuje sie tych form wyrazania tresci.

Karta ewidencyjna pracy zawiera rubryki:

- pieczatke wydziatu,

- imi¢ i nazwisko dyplomanta,

- datg wydania tematu pracy i egzaminu,

- zakres pracy podpisany przez promotora,

- podzial zadan - przy pracy zespotowe;j.

Karta tytulowa zawiera:

- nazwe uczelni,

- nazw¢ wydziathu,

- imi¢ i nazwisko dyplomanta,

- tytul pracy,

- "Praca dyplomowa"

- u dotu po prawej stronie: napisana pod kierunkiem /prof. dr hab ..../
dr.../ w Wyzszej Szkole Administracji i Biznesu w roku 199..../....

- na samym dole: miejscowos¢ i rok napisania. Gdynia 199....

Zestawienie oznaczen i skrotéw mozna tez doklei¢ do ostatniej strony
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pracy, tak aby przy jej czytaniu bylo widoczne.

Spis tabel sporzadza si¢ nastgpujaco:

- tytut strony "SPIS TABEL" z lewej strony,

numer kolejny tabeli z kropka,

- tytul tabeli /bez odsytaczy, podtytutow/,

- linia kropkowana w ostatnim wierszu tytutu,

- numer strony, na ktoérej tabelka jest umieszczona.

Numer strony do spisu tabel wpisuje si¢ po napisaniu pracy.

Spis rysunkéw i spis zalacznikéw sporzadza si¢ podobnie jak spis
tabel. Kazdy spis powinien mie¢ podane strony pracy, na ktérych sa zamie-
szczone te tabele, rysunki lub przywotane zataczniki. Zataczniki moga byc¢
spigte z praca w jednym tomie, moga tez stanowié odrgbny tom, by¢
zlozone w teczce, w rulonie /rysunki/ albo stanowi¢ fizyczny wyrdb /stano-
wisko laboratoryjne, pomoc dydaktyczna, przyrzad pomiarowy itp./. Taki
wyrob powinien by¢ opisany tabliczka z nazwiskiem dyplomanta oraz
powinien mie¢ podany rok wykonania. Mile widziane jest zamieszczenie
w pracy, na oddzielnej stronie, podzigkowania dyplomanta dla tych, ktorzy
oprocz promatora zyczliwie udzielali wyjasnien, udostgpniali materiaty w
przedsigbiorstwach, pomagali w pomiarach /np. pracownicy naukowo-te-
chniczni/. Wzmianka ta moze zachgci¢ do pomocy innym studentom. W
pracy dyplomowe;j nie dzigkuje si¢ promotorowi.

W pracy dyplomowej mozna stosowaé skroty, a wigkszosci liczbowe
nalezy wyrazac cyframi; tylko w luksusowych wydaniach /i w literaturze
pigknej/ nie stosuje si¢ skrotow /dr, r., itp./, a wielkosSci liczbowe wyraza sig
stownie.

Liczby powinny by¢ pogrupowane /oprocz roku/, po trzy od konca, z
matym odstgpem. W teks$cie pracy obliczenia nalezy podawac gotowe, w
zalacznikach za$ - tok obliczen. Wyniki obliczen na EM C nalezy stabela-
ryzowac i niektore tylko wydruki podawac¢ w zatacznikach.

Po tytulach /tytutach pracy, rozdziatu, paragrafu, srodtytutach, tytu-
tach tabel/ nie daje sig kropki, nie dzieli si¢ tez wyrazdéw /podobnie jak w
poezji/. Gtowki rubryk w tabeli zaczyna sig¢ duza litera, lecz rowniez nie
daje si¢ kropki; rubryki drugiego stopnia pisze sie juz mata litera. W
tytutach prac nie stosuje si¢ skrotow i wzorow.

Wzory nalezy wpisywaé na maszynie lub w cato$ci recznie, z tym ze na
prawym marginesie nalezy je numerowac i umieszczac przy nich nawiasy
okragte. Numery w tych nawiasach sa przywotlywane w tekscie pracy.
Wzory matematyczne nalezy wpisywaé¢ odpowiednio duzymi, czytelnymi
symbolami /czarnym tuszem lub czarnym dtugopisem/, zachowujac odpo-
wiednie proporcje i poziomy w celu odréznienia wskaznikow, wyktadni-
kéw. Nalezy tez wyraznie roznicowac wielkie i mate litery. Jednostki miar
nalezy stosowa¢ wedtug obowiazujacego systemu SI.
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Numerow stron nie wpisuje si¢ na:

- kartach tytutowych,

- na poczatku rozdziatéw /wpisuje sieje od nowej strony/,

- zatacznikach /kazdy zatacznik ma swoja oddzielna numeracj¢ strony/.

Strony te jednak wlicza si¢ do numeracji stron catej pracy. Karty z
rysunkami i tabelami wstawia si¢ za strona, na ktorej przywotano rysu-
nek/tabele/ pierwszy raz; karty te sa na numerowane jako kolejne strony
/pismo nieraz wigkszego formatu, np. A3/; na wigkszych arkuszach numer
strony wpisuje si¢ recznie w miejscu numeracji wszystkich stron.

Przy redagowaniu pracy nalezy wyeliminowa¢ powtorzenia tresci /w
tej pracy celowo trzykrotnie przypomniano, aby student bez wstepnego
rozpoznania tematu nie zabieral danych w przedsigbiorstwach/ lub wat-
kow, dygresje, zbedne opisy i omdéwienia, bledy gramatyczne i stylistyczne,
wyrazy obce i neologizmy, zwroty gazetowe. W ostatecznej redakcji nalezy
sprawdzi¢:

-cytaty 1 odsylacze,

- opisy rysunkéw i tabel,

- wyjasnienia uzytych pojeé, skrotow i symboli,

- wskazania zrodet i opracowan wilasnych.

Tekst pracy przekazywany promotorowi do sprawdzenia musijuz by¢
gotowy do przepisania; powinien mie¢ oznaczenia redakcyjne:

- numery rozdziatéw, z dopiskiem u goéry "nowa strona",

- numery paragrafow,

- oznaczenia akapitow i kwestii oraz podkreslenia, spacje i oznaczenia
wedlug symboli korekcyjnych,

- oznaczenia miejsc wolnych, pozostawionych na wklejanie rysunkow
czy zdje¢ /wysokos¢ zaznacza si¢ pionowa dwustronng strzatka w centyme-
trach/.

Wszystkie spisy /tresci, rysunkow, tabel, zatacznikoéw/ sa na koncu, z
podaniem wla$ciwych numerow stron napisanej pracy.

Praca dyplomowa przekazywana w rekopisie do sprawdzenia powinna
by¢ zredagowana doktadnie, z numeracja stron, zalacznikow, z wykazem
literatury, tabel itp. W teks$cie powinny by¢ zaznaczone wcigcia na akapity
oraz zdania rozpoczynajace si¢ od nowego wiersza. Rekopis przekazany
promotorowi do sprawdzenia moze mie¢ skreslenia, wstawki na odwrot-
nych stronach kart /"verte"/, oznaczone nawiasy klamrowe odsytacze, np.
[32, 40, 65, s. 25].

33 Wykorzystanie odsylaczy

Odsytacze w tekscie stosuje sig, jak w tej pracy, do:
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- przypisow,

- literatury i zrodet,

- zalacznikow,

- tabel i rysunkoéw zamieszczonych w pracy,

- do innych czgsci pracy.

Odsylacze do przypiséw wpisuje si¢ powyzej stowa. Numeracje¢ odsy-
faczy stosuje si¢ jednolita dla tej czgsci pracy, ktora zakonczona jest przy-
pisami, np. strona pracy, koniec rozdzialu lub cata praca.

Przypisy moga by¢ zamieszczone:

- na danej stronie u dotu /gdy jest ich niewiele i sa krétkie/,

- na koncach rozdzialéw,

- na koficu pracy /po rozdziatach ale przed wnioskami/.

Przypisy u dotu strony oddziela si¢ kreska i pisze ze zmniejszonym
odstgpem migdzy wierszami. Kazdy kolejny przypis zaczyna si¢ zawsze od
nowego wiersza.

W przypisach nie powtarza si¢ kolejno tej samej pracy lub zrodia.
Dyplomant moze w przypisach cytowaé tekst oraz dodawac¢ swoj komen-
tarz /dyskutowac/. Sporadycznie tylko przypis moze by¢ obszerniejszy;
jednak nie powinien zajmowac wigcej niz/A strony gotowego tekstu pracy
dyplomowej; przypis dtuzszy nalezy przenie$¢ na strong nastgpna, jako ciag
dalszy /rowniez u dotu strony/. Nie nalezy jednak, po przeniesieniu go na
nastgpna strong, zaczynaé¢ od nowego zdania. Nie umieszcza si¢ jednego
przypisu na wigcej niz dwu stronach.

W przypisach stosuje si¢ nastgpujace skroty:

-"25/ Zob. szerzej: i wymienia si¢ autora, nazwe¢ dzieta, lub w dalszej
czgséci pracy, np.:

-szerzej to oméwiono w p. 3.6,"

-"...; omowiono to juz w p.3.6,"

Odsylacze do zrodel cytatow stosuje si¢ w sposOb nastepujacy:

- "... organizacji zalogi" 6 gdy przypisy sa wyodrgbnione w uktadzie
pracy /u dotu strony, na koncu rozdziatu lub pracy/.

-"... organizacji zalogi" [8, s. 66], gdy odsyta si¢ do pozycji "8" w spisie
literatury. W celu uniknigcia powtdrzen numerdw odsyla si¢ w pracy
dyplomowej do spisu literatury, przepisOw, norm i zrédet o wspdlnej nu-
meracji.

Odsytacz wpisuje sig zawsze za cudzystowiem i kropka. Jezeli cytat jest
niepeiny, to po wielokropku nie stawia si¢ kropki, np. "i kropka..." Niekiedy
cytat moze stanowi¢ polemik¢ z pogladem autora, ktorego nie cytuje
/zawsze gdy jest oceniany krytycznie/ np.:

"Wprawdzie J. Matysik w [69, s. 115] uwaza, ze > > Obecnie od kilku
stuleci na czele statku handlowego stoi z wyksztatcenia nawigator, ktory
zarazem jest kierownikiem handlowym wyprawy<<, jednakze K. Dendu-
ra: >>Kapitan przestal odgrywa¢ wazna dla armatora rolg akwizytora

tadunku, organizatora spedycji, obecnie poprzestaje na roli wykwalifi-
kowanego specjalisty do spraw nawigacji. Podobnym ograniczeniem na
rzecz personelu ladowego ulegaja obowiazki pierwszego oficera, za to
wzrasta rola starszego mechanika, ktéry obecnie zajmuje pozycje réwno-
rz¢dna z kapitanem i pierwszym oficerem< <}
Sporadycznie stosowany jest cytat przywolywany juz przez innego
autora. Nalezy wowczas w przypisie zaznaczyc¢:
- "J. Woznicki: ...Za: S. Kowalski:..."
Warto zwroci¢ uwageg, ze w tekscie 1 w przypisach u dotu strony
wymienia si¢ najpierw inicjat imienia autora, np.:
-"27/ A. Czerminski: Organizacjanatomiastw literaturze, zestawio-
nej w uktadzie alfabetycznym, wpisuje si¢ najpierw nazwisko autora np.:
- 10. Nogalski B.: "Organizacja ..."
Przy wymianianiu autoréw pracy zbiorowych w tek$cie lub w przypi-
sach nie nalezy szeregowac ich w stupku, ale wpisywac kolejno po sobie.
Jesli jest ich wigcej niz trzech, wymienia si¢ pierwszego oraz stosuje si¢
skrot:
-1 in.:
Cytat niepelny zaznacza sie nastgpujaco: "...organizacja pracy..." [27.ss.
35 -36]. Cytat moze by¢ niepetny na poczatku, w §rodku lub na koncu. Przy
cytatach podaje si¢ zawsze zrddto i strong, z ktérej go przytoczono. Przy
cytowaniu danych z tabel podaje si¢ numer tabeli, np.: [27. s. 78. tab. 3].
Stosuje si¢ takze odsylacze:
- do rysunkow
- zob. [27. s. 78. 1ys. 2],

- do zwrotow
- por. [27. s. 34. wzor 8],

- do catych pozycji z literatury
-[25].

- do kilku pozycji z literatury, wymieniajac je wedlug waznosci /w

ocenie dyplomanta/:
- [25, 27, 4].
do rysunkéw, tabel i zatacznikow pracy dyplomowej:
- /zat. 1L
- /rys. 3/.
-/tab. 17/.

Odsytacze te wpisuje si¢ najczesciej na koncu zdania i konczy kropka.

Gdy zrodta powtarza sig kolejno po sobie w przypisach, piszemy:

- 26/ A. Czerminski: op. cit., s. 70;

a nastepnie:

-27/ Tamze, s. 70;

'K. Dendura: Metody budowania organizacjipracy zalogi statku. Zeszyty
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Gdy za$ poglady przytaczane sa streszczeniem, bez cudzystowiu, to
oznacza Si¢:

28/ Por.K. Dendura: Postgp techniczny a kierowanie zatoga statku.In-
formator TNOiK. Nr 6-9. Gdansk 1974, s. 6-15;

Przy redakcji odsytaczy i przypisOw obowiazuja nast¢pujace zasady:

- odsytacz zrodtowy zwykly, np.: [18]; [18,25, 37]; [37, s. 15]; [41, s. 231;
por. 8, s. 76]; w odsytaczu takim autor podaje zrédta, danych lub wskazuje,
ktory autor omawia dane zagadnienie;

- przypis zrodlowy rozszerzony - zawiera, oprocz wskazania zrddta,
jeszcze albo cytat pogladow autora oraz /albo/ ich szersze oméwienie. Ma
to miejsce tylko wtedy, gdy cytowane lub omawiane poglady sa tylko
posrednio zwigzane ze zrozumieniem seminarzysty w toku wywodow;

- przypis polemiczny jest przypisem zrédlowym rozszerzonym, z ocena
stanowiska danego autora, polemika i wlasnym stanowiskiem dyplomanta;

- przypis dygresyjny dotyczy uwag wlasnych dyplomanta, niewiazacych
sig¢ z tokiem wywodow, wartych jednak - jego zdaniem - odnotowania;

- przypis odsylajacy w pracy dyplomanta, stosowany w tekscie po
sredniku, gdy odsyta do wlasnych oméwien w poprzedniej czgsci pracy.

Odsytacze stosuje si¢ takze pod rysunkami i tabelami pracy dyplomo-
wej, opracowanymi przez studenta lub przytaczanymi ze zrodet. Stosuje si¢
wowczas:

- "Zrodto: Opracowanie wiasne".

- "Zrédto: Opracowanie wg [45, 3]".

Gdy rysunek badz tabela sa przywotane bez zmian, odsytacz do Zrodta
umieszcza si¢ na koncu tytulu tabeli lub rysunku. Odsytacze wewnatrz
tabeli oznacza si¢ malymi literami w kolejnosci alfabetycznej, a przypisy
umieszcza si¢ pod tabela /bez oddzielania linig ciagla/, nad odsytaczem do
zrddta. Odsytacz do przypisu do calej tabeli lub rysunku zamieszcza si¢ w
tytule. Niekiedy spotyka si¢ btad w tytule dzieta; wowczas student zamie-
szcza tytut oryginalny oraz dodaje wykrzyknik w nawiasie klamrowym, np.:
"URODA I PIEKNOSC [!]". Znane nazwiska sa wymieniane w tekscie bez
imienia. Gdy przywotywany tekst na roznych stronach omawia interesujacy
dyplomanta temat, dodaje woéwczas do przypisu:

-", passim".

Oto przyktad przypisow:

- 2/J. Boni: Etyka kota. PWN, Warszawa 1979, passim.

- 3/J. Boni: Etyka  s. 6.

- 4/ Tamze .../lub: loc. cit./.

-5/ Tamze, ss. 2

- 6/j.w., s. 34 /lub: op. cit., s. 34/.

- 8/ 25 ss. /gdy w tek$cie moéwiono o liczbie stron/.

Umiejetne stosowanie odsylaczy /do przypiséw, tabel i rysunkow lite-
ratury czy zatacznikow/pozwala uniknaé odchodzenia od gtownego watku,
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uniknaé dygresji nie na temat. Z tego wzgledu przypisy sa niekiedy
bardzo obfite, a zalaczniki moga objgtoscia dorownywaé tekstowi pracy.

3.4. Opracowanie tabel, tablic, rysunkoéw i zalacznikéw

W tekscie dyplomant grupuje tre§¢ w tabele /dotyczace liczb/ lub
tablice, zawierajace opisy /litery, symbole, liczby, tekst, komentarz/.

Wszystkie tabele i tablice dla uproszczenia dyplomant nazywa jedno-
licie /tabele lub tablice - zaleznie od dominujacej tre§ci/, wpisujac z gory
nad tytutem z prawej strony numer /np. - "Tab. 64"/.

W tabelach numeruje si¢ wiersze /Lp./ i kolumny. W tytutach nie
stosuje si¢ skrotdow /oprocz wymienionych w wykazie skrotow/. Dane za-
mieszczone w tabelach powinny by¢ juz poracowane, a nie "surowe" lub
kopie dokumentow z przedsigbiorstw. W komentarzu do tabeli nie nalezy
opisywac jej zawartos$ci, tylko podawac¢ wnioski, jakie na podstawie danych
zawartych w tabeli /oraz z innych przestanek/ formutuje autor. Dobrze
opracowane tabele i tablice maja duza warto§¢ merytoryczna i sa synteza
pracy badawczej dyplomanta; warto$¢ tabel i tablic odpowiada wartosci
wykresow i rysunkéw w technice. W samym tytule tabeli lub tablicy nalezy
unika¢ stow: Il1o$¢.... Liczba...,

Nalezy stosowaé oznaczenia:

. -brak danych,

0 - zaokraglono do zera,

- - nie wystepuje,

X - niecelowe, niemozliwe /uktad tablicy/,

- w tym: - cz¢$¢ sktadnikow.

Dane dotyczace:

- struktury catosci,

- zmian w czasie,

- zalezno$¢ zmiennych

lepiej przedstawic¢ jako wykresy. Wszystkie schematy, fotografie, wy-
kresy itp. nazywane sg rysunkami i maja jednolita numeracj¢. Graficzne
formy przedstawiania tre$ci sa najbardziej komunikatywne i ekonomiczne.
Umozliwiaja one wzrokowa penetracje zalezno$ci, ktore w tekscie czy we
wzorze sa rozumiane logicznie. Sposréd réznych form graficznych /wykre-
sow, diagramow, monogramow, rysunkow, schematow i zdjg¢ /najbardziej
czytelne sa wykresy, ktore"... umozliwiaja pogladowe przedstawienie naj-
rozniejszych zalezno$ci pomigdzy zjawiskami i procesami; po

' Liczne tabele lub tablice formatu wigkszego ni; A4 zamieszcza sig na
koncu pracy, chyba e sq siczegélowo komentowane w tekscie.
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drugiec umozliwiaja czasami /metoda eksploatacji/ przewidywanie z
wystarczajaca doktadnoscia dalszego przebiegu proceséw i zjawisk" [17, s.
147].

Diagramy /odcinki prostej, czg$ci prostokatne, kota, stupki/ sa mniej
doktadne, ale obrazowo pokazuja zalezno$ci lub proporcje. Monogramy
natomiast pozwalaja na odczytanie doktadnych danych, natomiast szyb-
kos$¢ ich czytania jest znacznie mniejsza.

Opis rysunku podaje si¢ u dotu, wymieniajac kolejno:

- numer rysunku /np. Rys. 45/,

- tytut rysunku /rozpoczynajac duza litera/,

- opis rysunku /legenda oznaczen cyfrowych/,

- zrodto rysunku.

Rysunki, tabele i tablice nalezy w miar¢ mozliwo$ci zamieszcza¢ na
odregbnej stronie, jezeli zajmuja ponad pot strony; nie nalezy dzieli¢ tabel,
tablic ani rysunkow na kilka stron, tylko opracowac w calosci i ewentualnie
zamies$ci¢ zmniejszong fotokopig.

Wszystkie rysunki, tabele i tablice powinny by¢ skomentowane w
tek$cie pracy na stronie poprzedzajacej lub tej, na ktérej zamieszczono.
Rysunki, tabele i tablice nie moga by¢ zamieszczone przed ich objasnie-
niem i powiazaniem z tekstem pracy, w ktérym zawsze jest stosowany
odsytacz:

- /zob. rys. 17/,

- /tab. 4/.

Zataczniki sa komentowane w teks$cie w kolejnosci ich przydatnosci do
tresci pracy i w takiej kolejnoSci sa zebrane w aneksie. W spisach rysunki,
tabele, tablice i1 zataczniki sa wymienione w kolejnosci wykorzystania w
pracy; w spisach tych podaje si¢ takze numer strony, na ktoérej zamieszczo-
no rysunek, tabelg, tablice lub przywotano pierwszy raz zalacznik. Zatacz-
niki opisuje si¢ w prawym gornym rogu /r¢cznie, maszynowo lub naklejajac
napis: "Zalacznik 29-"/.

3.5 Sporzadzanie bibliografii

W wykazie literatury i zrodet dyplomant zamieszcza tylko te pozycje,
ktoére przywotat w przypisach; nie wykonuje spisu literatury na dany temat,
ktora przyjat, tylko wykaz literatury wykorzystywane;.

Wykaz literatury zawiera w kolejnosci alfabetycznej nazwisko autora
ksiazki, artykulu. Poniewaz w tekscie literatur¢ dyplomant przywoluje
liczbami w odpowiednich nawiasach, wigc te same liczby podaje takze w
wykazie literatury. Dotyczy to takze "Zestawienia materiatow zrédtowych".
"Zestawienia aparatury", "Zestawienia aktéw normatywnych i norm" -

-

- jezeli te zestawienia sa potrzebne.

Zazwyczaj stosuje si¢ jednolita numeracj¢ dla wszystkich Zrdédet, dla-
tego wykaz otrzymuje nazwg¢ "Wykaz literatury, przepiséw, norm, materia-
6w zrodtowych i aparatury", natomiast poszczegdlne czg$ci wykazu sa
rozdzielane $rodtytutami;

- Literatura wykorzystana,

- Przepisy,

- Normy,

- Zestawienie materiatow zroédtowych,

- Zestawienie aparatury pomiarowej,

Jednolita numeracja utatwia stosowanie odsytaczy w tekscie do pozycji
w tym wykazie.

Kazda pozycja "Literatury wykorzystanej" jest opisana w wykazie na-
stgpujaco /w ukladzie alfabetycznym/:

- kolejna liczba z kropka,

- nazwisko i pierwsza litera imienia autora /autorow/; powyzej trzech
autoréw podaje si¢ pierwszego i "i inni'"/,

- dwukropek,

- petny tytut dzieta /bez odsylaczy/ z podtytutem, na koncu kropka,

- kolejno$¢ tomu dzieta /bez odsytaczy/ z podtytutem, na koncu krop-
ka,

- kolejno$¢ tomu lub czgsci odrebnej numeracji stron,

- wydanie,

- wydawca,

- miejsce wydania,

- rok wydania /bez kropki na koncu/.

W pismiennictwie stosuje si¢ /w przypisach lub w bibliografii, lecz nie
w tek$cie/ wyrdznienia nazwisk autoréw kursywa lub drukiem rozstrzelo-
nym. Niektére pozycje maja po roku wydania wymieniong liczbg stron /'ss.
405"/ lub okreslone strony, ktorych przypis dotyczy /", ss. 30-80"/. Skrot 's.
4 nlb., 320" oznacza, ze praca ma cztery strony nie liczbowe i 320 stron
kolejne.

W opisach artykutéw student podaje, obok autora i tytutu, takze:

- tytul czasopisma /moze by¢ skrot, jezeli jest ujety w wykazie skrotow/,

- rok wydania,

- numer,

- strony /"'s. 25 : 38"/.

Przypisy sa zestawione w ukladzie alfabetycznym /np. Rozporzadzenie
.." przed "Zarzadzenie .."/, a poszczegdlne grupy przepisow /Instrukcje,
Regulaminy, Rozporzadzenia, Ustawy, Wytyczne, Zarzadzenia sa zesta-
wione chronologicznie.

W opisie bibliograficznym podaje sig:

- pelna nazwe przepisu,
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- miejsce jego publikacji/takze; date, numer publikacjiipozycje/.

Stosuje si¢ tutaj skroty:

RM - Rada Ministrow,

MP - Monitor Polski,

Dz.U. - Dziennik Ustaw,

D.U. - Dziennik Urzedowy /danego ministerstwa/.

Opis bibliograficzny podaje normy:

- nazwe normy,

- numer normy.

Wykaz materialow zrédlowych powinien okresli¢ nazwe dokumentu i
miejsce przechowywania z taka dokladnoscia, aby mozna bylo znalezé te
materiaty w celu odtworzenia badan, Dotyczy to materialow:

- pierwotnych /wyniki samodzielnych badan, dokumenty zrodtowe/,

- wtornych /juz opracowane zestawienia, analizy, literatura, dane sta-
tystyczne/.

‘Wykaz aparatury powinien okre$li¢ nazwy przyrzadow, ich typy, klas¢
doktadnosci, szczegoty podiaczenia, kalibracji, korekty itp.

3.6. Koncowa kontrola pracy i egzamin dyplomowy

W koncowej fazie promotor sprawdza:

- rgkopis pracy.

- maszynopis pracy /oprawionej lub spigtej w teczce/.

Rekopis pracy student sktada po pelnym opracowaniu tekstu i zatacz-
nikoéw /numeracja stron, kompletne spisy i odsytacze, strona tytutowa i
karta ewidencyjna, opisane zalaczniki/.

Promotor nie przyjmuje pracy rozdzialami lub niekompletnej, pisanej
dwustronnie, bez margineséw. Rg¢kopis moze mieé¢ poprawki, wstawki,
skreslenia itp., ale wszystkie napisy i znaki musza by¢ jednoznaczne.

W re¢kopisie /i w gotowej pracy/ nie powinny by¢ numerowane nastg-
pujace strony:

- karta ewidencyjna,

- tytulowa,

- spis tresci,

- tytutow rozdziatow /wstgp, rozdzialy, wnioski/.

Poprawki studenta w r¢kopisie musza by¢ tak przejrzyste, jakby wysy-
tat prace poczta do maszynopisania, bez dodatkowych ustnych wyjasnien i
wskazoéwek co do uktadu tekstu, akapitow i kwestii, zrodet, tytutdow, wiel-
kosci liter itp.

Rekopis student przekazuje promotorowi w teczce wigzanej, nie spie-
ty zszywaczem; ulatwia to promotorowi czytanie pracy, rozktadaniejej na

na czesci /np. wykazu literatury 1 zalacznikdw/, wysunigcie rysunkow
itp. Na teczce powinien by¢ napisany wyraznie tytut pracy, nazwisko i imig
studenta, nazwa uczelni i wydziatu oraz - u dotu - rok kalendarzowy.

Promotor poprawia prace na marginesach lub wpisuje uwagi na lewej
/czystej/ stronie, obok ocenianego tekstu. Uwagi dotyczace catej pracy
/uktadu, proporcji, brakéw itp./ wpisuje na odrgbnej kartce.

Maszynopis pracy sprawdza dyplomant w celu wykonania korekty
autorskiej, wpisania wzorow, nawiasow itd. Najpierw poprawia egzemplarz
dla autora, nastgpnie kopi¢ dla promotora i zaktadu pracy, na koncu -
oryginat pracy. W celu uniknigcia zamazywania maszynopisu nalezy pod-
ktadaé pod reke czysta kartke papieru.

Prace wykonuje si¢ zazwyczaj w trzech egzemplarzach dla:

- uczelni /oryginal/; do akt uczelnianych,

- promotora: niektérzy promotozrzy przechowuja prac¢ w bibliote-
kach instytutach badz w katedrze,

- autora.

Kopie moga by¢ wykonane jako odbitki lub jako kopie maszynopisu
/na cienkim papierze/.Pisaé nalezy w sposob znormalizowany /31 wierszy
po 60 znakéw, zwyrdwnaniem prawej strony/; w przypisach odstep moze
by¢ zmniejszony, natomiast przy tytutach i $rodtytutach w tekscie - zwig-
kszony /wigksze $wiatto/.

Marginesy maszynopisu powinny by¢ wyréwnane i znormalizowane:
lewy 35-40 mm, gérny 25 mm, dolny 15 mm, prawy bok tekstu powinien by¢
w miarg wyrdwnany.

Czytanie korekty wymaga "podwdjnego" widzenia dwu tekstéw: reko-
pisu 1 maszynopisu - liter, stow i catych zdan. Czyta¢ nalezy z przerwami na
odpoczynek. Po pewnym czasie nalezy ponownie przeczytaé prac¢ w ma-
szynopisie, szukajac dwuznacznosci, niedoméwien i usterek, przymiotni-
kéw, stow z patosem /"powiadac", "istnie¢"/, frazesow /sprawa, jak
wiadomo/ czy wyrazéw obcych /adekwatny, determinowac, ingerencja,
trend itp./.

Jezeli na stronie jest wigcej niz pig¢ poprawek, nalezy ja przepisacé.
Poprawki w maszynopisie wykonuje si¢ czarnym tuszem; poprawki na
stronach do przepisania - oldwkiem, stosujac odpowiednie znaki korektor-
skie.

Po sprawdzeniu pracy wpisuje si¢ numery stron pracy do spiséw /tresci,
tabel, rysunkow i zalacznikow/.

Przepisana, poprawiona i oprawiong prace student sktada w dwodch
egzemplarzach w instytucie. Pracg ocenia promotor oraz recenzent, kto-
rego ustala dziekan.

Oprawiony maszynopis pracy promotor sprawdza wraz z rekopisem;
dlatego student przekazuje promotorowi obie wersje. Promotor poréwnu-
jergkopisiwtasne poprawki z maszynopisem pracy, sprawdza, ktére uwagi
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student pominal, a takze, jakie inne jeszcze zmiany sam wprowadzit.
Roéznice rekopisu /z uwagami/ i gotowej pracy wplywaja w sposdb istotny
na ocen¢ pracy przez promotora, ktéry zwraca takze uwage na korekte
maszynopisu - czy sa poprawiane btedy maszynowe. Oceng pracy wystawia
wedlug wymogoéw uczelni na specjalnym formularzu.

Obowiazujacy wzoér oceny pracy dyplomowej /zal.3/ okresla wymogi
stawiane pracy. Oceniajacy /promotor i recenzent/ musza ocenic:

- zgodno$¢ tresci z tematem okre§lonym w tytule,

- uktad pracy /podzial na rozdziaty, kolejnos¢, kompletno$¢ tez/,

- merytoryczng tre§¢ pracy,

- oryginalne i nowatorskie ujgcia problemu,

- dobdr i wykorzystanie zrddel,

- formalna strong pracy /jezyk, technike pisania pracy, styl, spisy,
odsytacze, zalaczniki/,

- przydatnos¢ pracy w dydaktyce, w badaniach lub w przedsigbiorstwie,

- ogo6lnie catg pracg.

Oceniajac pracg promotor uwzglednia, czy zostaty spelnione wymaga-
nia stawiane studentowi; praca jest bowiem sprawdzianem:

- umiejetno$ci badania okreslonego zjawiska (temat pracy),

- samodzielno$ci w wykonaniu zadan,

- umiejetnosci korzystania z literatury i1 zrodet,

- umiejgtnosci opracowania i przedstawiania wynikow,

- krytycyzmu studenta wobec pi$miennictwa, wlasnej tematyki i wias-
nych wynikow.

Duzym wyréznieniem dla studenta jest propozycja napisania - na
podstawie pracy dyplomowej - wspo6lnego z promotorem artykutu. Dyplo-
mant przygotowuje woéwczas na podstawie pracy rekopis artykutu, ktoéry
promotor nastgpnie opracowuje zgodnie z wymogami danego miesigczni-
ka.

Termin ztozenia pracy dyplomowej oraz egzaminu dyplomowego
okresla regulamin studiow; corocznie tez dziekan okre$la szczegdtowy
terminarz sktadania prac.

Formalnie student moze zlozy¢ prace po uzyskaniu absolutorium
/wszystkich zaliczen/. Studenci studiéw dziennych sktadaja prace w ciagu
kilku tygodni po uzyskaniu zaliczen ostatniego semestru. Dziekan moze
przesunaé - na prosbe studenta zaopiniowana przez promotora - termin
zlozenia pracy do trzech miesigey.

Egzamin dyplomowy powinien odbywac¢ si¢ w terminie do czterech
tygodni od zalozenia pracy dyplomowej. Komisj¢ egzaminacyjna powotuje
dziekan w sktadzie:

przewodniczacy /dziekan lub prodziekan/,

- czlonkowie:

- promotor,

- recenzent,
- niekiedy zaprasza si¢ przedstawiciela instytucji, ktérej badania
dotycza.

Egzamin sktada si¢ z odpowiedzi na pytania egzaminacyjne.

W trakcie egzaminu student otrzymuje trzy pytania problemowe, do-
tyczace, np. w naukach ekonomicznych: podstaw ekonomii, zagadnien
uzaleznionych od specjalizacji kierunkowej np. organizacji i zarzadzania,
finans6w , marketingu - z przedtozonej pracy dyplomowej. Dwa pierwsze
pytania student losuje, trzecie pytanie, dotyczace problematyki poruszonej
w pracy dyplomowej, otrzymuje od recenzenta.

Dyplomant moze przez kilka - kilkanascie minut przygotowywac sig
do odpowiedzi i narysowaé szkice /rysunki, schematy/, ktore bedzie ko-
mentowaé¢, odpowiadajac na pytania. Moze w trakcie odpowiedzi otrzy-
mywaé pytania dodatkowe. Wszystkie wypowiedzi podczas egzaminu
kieruje do przewodniczacego komisji; na pytania dodatkowe odpowiada
zadajacemu te pytania. Pytania egzaminacyjne nie moga by¢ zbyt szczego-
towe, jednakze dyplomant moze swoje odpowiedzi wzbogaca¢ znajomo-
$cia szczegOlowych danych, zwlaszcza powiazanych z tematem pracy
dyplomowe;j.

Po wyczerpaniu pytan egzaminacyjnych i dodatkowych komisja ustala
oceng:

- pracy dyplomowej, jako $redniej oceny promotora i recenzentdéw,

- odpowiedzi na pytania egzaminacyjne.

Pytania i oceny sa wpisane do protokotu /zat. 4/; komisja ustala takze
oceng¢ egzaminu dyplomowego i ogdlna oceng studidow /jako $rednia z ocen
pracy dyplomowej, Sredniej oceny za okres studidw i Sredniej oceny egza-
minu dyplomowego/. Komisja ustala takze dodatkowe uwagi, wypisywane
na odwrocie protokotu. Moze to by¢ zalecenie kontynuowania tematu w
dalszych pracach dyplomowych, szczegodlna przydatno§¢ pracy, wyrdznia-
jaca si¢ praca itp.

Oceng pracy dyplomowej przewodniczacy wpisuje takze do indeksu
studenta wraz z wynikami egzaminu.

Egzamin dyplomowy jest duzym przezyciem emocjonalnym dla stu-
denta. Sprawdza si¢ wowczas nie tylko wiedze z catego zakresu studiow,
ale i opanowanie oraz erudycj¢. Spokoj, zjakim odpowiada na pytania, jest
jednym z kryteriow dojrzatosci do tytutu licencji i samodzielnego stanowi-
ska pracy.
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