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§1.

Postanowienia ogolne

Procedura zostala opracowana na podstawie Statutu Wyzszej Szkoty
Spoteczno-Ekonomicznej w Gdansku (dalej - Uczelni), Regulaminu studiéw oraz
innych przepisow obowigzujagcych w Uczelni 1 szkolnictwie wyzszym
1 dotyczy uzyskiwania tytulu zawodowego licencjata (studia I stopnia) na
kierunkach pedagogika, zarzqdzanie, administracja 1 magistra (studia Il stopnia)
na kierunku pedagogika, administracja, praca socjalna.

§ 2.

Przygotowanie i ocena prac dyplomowych

1. Prace dyplomowe: licencjackie 1 magisterskie przygotowywane sg pod
kierunkiem nauczycieli akademickich posiadajagcych co najmniej stopien
naukowy doktora, a w uzasadnionych przypadkach Rektor moze upowaznié
do kierowania pracg dyplomowa nauczyciela akademickiego z tytulem
zawodowym magistra, posiadajacego wieloletnie doswiadczeniezawodowe w
studiowanej przez studenta specjalnosci.

2. W przypadku przygotowywania pracy dyplomowej we wspolpracyz
zaktadem pracy dopuszcza si¢ wyznaczenie opiekuna pracy dyplomowej go
reprezentujacego.

3. Glownym zadaniem promotora jest udzielanie porad, wskazowek 1 wszelkiej
innej pomocy w celu skutecznego przygotowania przez studenta pracy
dyplomowej.

4. Temat pracy dyplomowej powinien by¢ zwigzany z wybranym kierunkiem
oraz specjalnoscia 1 odpowiada¢ zainteresowaniom naukowym studenta.
Temat nalezy ustali¢ 1 zatwierdzi¢ nie pozniej niz dwa semestry przed
planowanym zakonczeniem studiéw, zatwierdza go Dziekan lub wyznaczony
przez Rektora zespot nauczycieli akademickich.

5. W uzasadnionych przypadkach mozna dokona¢ zmiany tematu pracy
dyplomowej
6. Oceny pracy dyplomowej dokonuje kierujacy praca (promotor) oraz
jeden recenzent wyznaczony przez Dziekana zgodnie ze wzorem karty
oceny (Zatgcznik nr 1).
7. W wypadku negatywnej oceny recenzenta o dopuszczeniu do egzaminu
decyduje Dziekan Uczelni/Filii, ktéry zasigga opinii drugiego recenzenta.

8. Ocena wystawiona studentowi za prace dyplomowa jest Srednig arytmetyczng
ocen wystawionych przez promotora i recenzenta zgodnie z zasada, gdzie:

4,51 i wigcej — bardzo dobry,

4,26-4,5 — dobry plus,

3,76-4,25— dobry,

3,26-3,75 — dostateczny plus,

3,00-3,25 — dostateczny,

®00 oW



f. ponizej 3,00 — niedostateczny.

i powinna by¢ przekazana przez promotora oraz recenzenta do dziekanatu, co
najmniej 7 dni przed planowanym terminem egzaminu dyplomowego.

9. Inne kwestie dotyczace pracy dyplomowej zawiera Rozdzial 8 Regulaminu
studiow (Praca dyplomowa), a w sprawach nieuregulowanych decyzje
podejmuje Dziekan.

§ 3.
Egzamin dyplomowy

1. Egzamin dyplomowy moze mie¢ charakter zamknigty lub otwarty. Zamknigty
tzn. taki, w ktérym uczestniczy komisja 1 student, a otwarty to taki, w ktorym
mogg bra¢ udzial rowniez inne osoby. Egzamin otwarty odbywa si¢ na wniosek
studenta lub promotora, a decyzj¢ w jego sprawie podejmuje Dziekan.

2.Egzamin dyplomowy odbywa si¢ przed komisja powotang przez Rektora w
sktadzie:

- nauczyciel akademicki zatrudniony na stanowisku profesora jako
przewodniczacy komisji;
- kierujacy pracg dyplomowa;
- recenzent pracy dyplomowej.
W trakcie egzaminu dyplomowego student:
1) odpowiada na pytanie z zakresu napisanej pracy dokonujac jej krotkiej
prezentacji uwzgledniajacej gldowny cel, najwazniejsze tezy, wnioski, itp.,co
powinno znalez¢ si¢ w prezentacji multimedialnej przygotowanej W programie
Power Point lub kréotkim artykule naukowym mogacym miec
charakter autoreferatu,
2) odpowiada na pytanie z zakresu kierunku studiow,
3) odpowiada na pytanie z zakresu studiowanej specjalnosci odpowiada na
pytanie z zakresu kierunku studiow, odpowiada na pytanie z zakresu
studiowanej specjalnosci.
Na wniosek studenta, za zgoda Rektora, dopuszcza si¢ przeprowadzenie
egzaminu  dyplomowego  zdalnie, =z  wykorzystaniem  $rodkéw
audiowizualnych wedtug zatwierdzonych zasad.

3. Do egzaminu dyplomowego moze przystapi¢ student, ktory:

1) spetnit wymagania wynikajace z planu studiow dla danej specjalnosci,
2) uzyskal co najmniej ocene¢ dostateczng z pracy dyplomowej,

4. Warunkiem uzyskania oceny pozytywnej z egzaminu dyplomowego jest
uzyskanie ocen pozytywnych z poszczegolnych czesci egzaminu dyplomowego.



5. Podstawg do uzyskania ostatecznej oceny wypisanej na dyplomie jest:
1) 50 % oceny s$redniej arytmetycznej wszystkich wynikow — egzaminow i
zaliczen konczacych przedmiotéw — uzyskanych w ciggu catego okresu
studiow,

2) 25% ocena pracy dyplomowej,

3) 25% ocena egzaminu dyplomowego.

Wynik ukonczenia studiéw jest okreslany zgodnie z zasada:

1)  dostateczny (3,0) — przy sredniej do 3,25,

2) dostateczny plus (3,5) — przy sredniej 3,26-3,75,
3) dobry (4,0) — przy sredniej 3,76-4,25

4)  dobry plus (4,5) — przy $redniej 4,26—4,50,

5) bardzo dobry (5,0) — przy sredniej 4,51 1 wigce;.

7. W przypadku uzyskania z egzaminu dyplomowego oceny niedostatecznej lub
usprawiedliwionego nieprzystgpienia do egzaminu w ustalonym terminie,
Dziekan wyznacza drugi termin jako ostateczny. Powtorny egzamin moze si¢
odby¢ nie wczesniej niz przed uptywem jednego miesigca i nie pozniej niz po
uplywie trzech miesiecy od daty pierwszego egzaminu.

8. W przypadku niezdania egzaminu dyplomowego w drugim terminie, Dziekan
wydaje decyzje o skresleniu studenta z listy studentow.

9.Student, po egzaminie dyplomowym, otrzymuje zaswiadczenie potwierdzajace
zlozenie przez niego tego egzaminu, a przed uptywem 30 dni roboczych dyplom
ukonczenia studiow.

10.Inne kwestie dotyczace egzaminu dyplomowego reguluje Rozdziat 9
Regulaminu studiéw (Ukonczenie studiow), a w sprawach nieuregulowanych
decyzj¢ podejmuje Dziekan.

§ 4.
Postanowienia przejsciowe i koncowe

1. Szczegdlowe wymogi merytoryczne 1 edytorskie stawiane pracom
dyplomowym znajdujg si¢ w odrebnym dokumencie pn. Wymogi dotyczqgce
przygotowania pracy dyplomowej.

2. Prace dyplomowe podlegaja sprawdzeniu w Jednolitym Systemie
Antyplagiatowym za pomocq Procedury Antyplagiatowa (Zatgcznik nr 2 do



Procedury dyplomowania)po uprzednim przekazaniu ich  wersji
elektronicznej do Dziekanatu w jednym z trzech terminow:
do 15 czerwca — jezeli egzamin dyplomowy ma si¢ odby¢ do potowy lipca,
do 28 lutego — jezeli egzamin dyplomowy ma si¢ odby¢ do konca marca,
do 31 sierpnia — jezeli egzamin dyplomowy ma si¢ odby¢ do konca wrzesnia.
3. W innych nieuregulowanych sprawach w niniejszej procedurze decyzje
podejmuje Dziekan.
4. Ewentualne odwotania od decyzji Dziekana rozpatruje Rektor w
porozumieniu z  promotorem pracy dyplomowej oraz innymi
zainteresowanymi osobami.

§5.
WYMOGI DOTYCZACE PRZYGOTOWANIA PRACY DYPLOMOWEJ

5.1. Wymogi podstawowe

1. Praca dyplomowa (licencjacka) na kierunku zarzadzanie moze by¢
opracowaniem o charakterze aplikacyjnym?, tj.:

a) projektowym? (np. projekt organizacji, projekt systemu zarzadzania,
projekt systemu ekonomicznego, projekt systemu informacyjnego dla
zarzadzania, projekt systemu zasilania kapitalowego, projekt
pozyskiwania kapitalu finansowego, projekt infrastruktury lub
oprogramowania, projekt systemu zarzadzania kryzysowego, projekt
obiegu informacji w administracji, projekt zabezpieczania danych
osobowych, projekt systemu dowodzenia w stuzbach porzadku
publicznego);

b) analitycznym® (np. rozwigzanie problemu praktycznego, badania
empiryczne w organizacjach lub przedsigbiorstwach oparte na danych
zebranych w konkretnych firmach, instytucjach 1 urzedach, analizy
systemu gospodarczego, systemu finansowego, tendencji rynkowych,
zarzadzania sprzedaza, zarzadzania produkcja, zarzadzania zasobami
ludzkimi, systemu administracji publicznej, podatkow 1 optat lokalnych,

1Praca o charakterze aplikacyjnym jest bardziej konkretna (w porownaniu do projektowej) i jest dedykowana
konkretnemu odbiorcy (istniejacej jednostce gospodarczej, organizacji lub instytucji).

2Praca o charakterze projektowym stanowi kompleksowy projekt konkretnego systemu w istniejgcej lub
hipotetycznej firmie) np. logistycznego, organizacyjnego, zarzadzania, procesu technologicznego, wytwarzania
produktu, komputerowego, itp.) bez koniecznosci jego realizacji.

3Praca o charakterze analitycznym dotyczy poje¢, twierdzen, pogladow, materialow, rzeczy, zjawisk. Do tego
rodzaju prac nalezg monografie, rozprawy, artykuly i recenzje naukowe. Charakter analityczny pracy sprowadza
si¢ do krytyki dotychczasowego pisSmiennictwa naukowego na danym polu badah i zaproponowanie nowego

przedsiewziecia badawczego, badz przedstawienie wynikoOw swoich badan uprzednio rozprawiwszy sie z
dotychczasowymi publikacjami.



administrowania nieruchomos$ciami, organizacji sit bezpieczenstwa,
badania empiryczne oparte na danych zebranych w organizacjach i
instytucjach  spotecznych, w tym w  konkretnych firmach,
przedsigbiorstwach);

c) projekcyjnym? (np. biznes plan przedsiewziecia, plan marketingowy,
diagnoza sytuacji, analiza rynku);

2. Praca dyplomowa (licencjacka/magisterska®) na kierunku pedagogika moze
by¢ opracowaniem o charakterze aplikacyjnym, tj.:

a) projektowym (np. projekt dziatan edukacyjnych, edukacyjno-
terapeutycznych),

b) analitycznym (np. analiza teoretyczno-praktycznych problemow
pedagogicznych.,

c) projekcyjnym (np. badania osobowosci uczniéw, studentow, nauczycieli
za pomocg testow, diagnozowanie sytuacji rodzinnej, szkolnej, np.
sytuacji spotecznej w klasie).

Praca licencjacka powinna mie¢ nie mniej niz 40-50 stron tekstu, a praca
magisterska nie mniej niz 50-70 stron, w ramach ktérych wlicza¢ si¢ powinno
tylko: wstep, poszczegolne rozdziaty, podsumowanie 1 wnioski oraz zakonczenie.

5.2. Wymogi formalne (edytorskie) i merytoryczne
1. Zasady ogoélne:

a) format A 4;

b) czcionka: Times New Roman I, wielko$¢ czcionki podstawowej: 12 pkt;

C) odstep migdzy wierszami: 1,5 pkt i marginesami: lewy: 3,5 cm; gorny,
dolny i prawy: 2,5 cm; w pracy drukowanej dwustronnie marginesy
lustrzane; obowigzkowo stosowac justowanie tekstu (wyréwnanie do obu
marginesow),

d) stosowaé akapity przy rozpoczynaniu kolejnego wersu. Wersy powinny
by¢ co najmniej trzy-, czterozdaniowe;

e) pracaw twardej oprawie, drukowana dwustronnie; wszystkie strony pracy
s3 numerowane (numeracja stron w stopce, numeracja stron parzystych

4Praca o charakterze projekcyjnym dotyczy badan, w ktorych badany przez nas obiekt przypisuje cechy,
uczucia oraz poglady innym osobom, podczas gdy w rzeczywistosci te cechy, zachowania dotycza badanego
obiektu.

5Réznice pomiedzy praca licencjacka a magisterska sprowadzaja sie¢ do jej zawartosci, nie zas do
konstrukcji., w ,,praktyce nie ma bowiem wielkich réznic w konstrukcji naukowych prac licencjackich,
inzynierskich i magisterskich. Réznica tkwi w zawarto$ci, ktéra musi by¢ bardziej zobowigzujaca przy
przechodzeniu z pierwszego do drugiego stopnia studiéw. Nie jest oczywiscie zabronione, aby juz w pracy
dyplomowej, wienczacej pierwszy stopien byly rewelacyjne rzeczy. Pozytywna ocena pracy dyplomowej
(licencjackiej, inzynierskiej, magisterska) wymaga spetnienia trzech warunkow, musza one: (1) mie¢ charakter
naukowy, uporzadkowanej, bogatej i aktualnej wiedzy na dany temat, (2) by¢é opracowana samodzielnie i
tworczo, a takze zawiera¢ wlasne oceny dotyczace analizowanego tematu, (3) dotyczy¢ konkretnego tematu z
praktyki lub teorii.



f)

0)

h)

n)

wyrownana do lewej, na nieparzystych do prawej, czcionka Times New
Roman o rozmiarze 12 pkt). Pierwszg strong (nienumerowang) jest strona
tytutowa pracy dyplomowej, numeracje rozpoczynamy od spisu tresci (str.
3);

pisany tekst powinien by¢: zrozumiaty, jednoznaczny, zwigzly, logiczny 1
obiektywny;

praca pisana poprawng polszczyzna, bez zwrotow zargonowych i
anglicyzméw (nie nalezy podawaé angielskich odpowiednikow do
utartych polskich okreslen);

tre§¢ pracy pisana powinna by¢ bezosobowo (np.: zaprezentowane
zostana..., - jak juz wczesniej wspomniano..., - poddane zostang analizie...,
- omoOwione zostang..., itp.), wzglednie w trzeciej osobie liczby
pojedynczej jako autor(ka) — (np. autor(ka) niniejszej pracy
przeprowadzit(a) badania..., - zdaniem autora(ki) niniejszej pracy..., itp.).
W pracy nie stosuje si¢ pierwszej osoby liczby pojedynczej;

kazdy kolejny rozdziat (i inna cze$¢ pracy rowna rozdziatowi, np.: wstep
1 zakonczenie) powinien zaczynac si¢ od nowej strony, przy zachowaniu
zasady, ze spis tresci, wstep, rozdziat I, zakonczenie, bibliografia powinny
zaczynac si¢ na stronach nieparzystych;

zalecana objetos¢ pracy: 40-50 stron (praca licencjacka), 50—70 (praca
magisterska);

tytuty rozdzialéw powinny by¢ napisane wersalikami pogrubiong
czcionkg o rozmiarze 14 pkt.;

tytuty podrozdziatdow powinny by¢ napisane pogrubiong czcionka o
rozmiarze 12 pkt.;

nie nalezy stawia¢ kropek na koncu tytutow rozdziatow 1 podrozdziatow;
egzemplarz przeznaczony do akt winien zawiera¢ oswiadczenie studenta
0 samodzielnym napisaniu przedstawionej pracy (strona druga).

Struktura (uklad) pracy:

a)
b)

strona tytutowa (zatacznik 3);

spis tresci - nalezy opracowac zgodnie z nizej przytoczonym wzorem.
Nalezy poda¢ odpowiednie numery stron. Spis tresci mozna
wygenerowac automatycznie w programie MS Word na podstawie stylow
tekstu, jednak nalezy pdzniej sprawdzi¢ zgodno$¢ z ponizszym wzorcem.

Wykaz wazniejszych oznaczen 1 skrotow numer strony
Wstep numer strony
1. Tytul rozdziatu 1. numer strony
1.1. Tytul podrozdziatu numer strony
1.2. Tytut podrozdziatu numer strony
2. Tytul rozdziatu II. numer strony
2.1. Tytut podrozdziatu numer strony



2.2. Tytut podrozdziatu numer strony

3. Tytut rozdziatu II1. numer strony
3.1. Tytut podrozdziatu numer strony
4. Podsumowanie numer strony
Spis literatury numer strony

c) wstep (we wstepie nalezy zarysowaé ogodlne tlo badanego problemu,
wskaza¢ przestanki wyboru tematu pracy, okresli¢ cel 1 zakres pracy,
wskaza¢ metody badawcze, analiz literatury, a takze przedstawi¢ ogolne
informacje o zawartosci poszczegdlnych rozdzialow pracy i podstawy
zrodlowe pracy);

d) rozdziaty zawierajace zasadniczy tekst pracy z zastosowaniem numeracji
w obrgbie kazdego podrozdzialu (np. 1.1.; 1.2.; 1.2.1.; 1.2.2.; 1.2.3;
1.3;;1.3.1,; 1.3.2,; 1.4.itd.);

e) zakonczenie (w zakonczeniu nalezy wskaza¢ syntetyczne wnioski
wynikajace z pracy, ewentualnie zasygnalizowa¢ mozliwosci przysztych
rozwigzan, ustosunkowac si¢ do postawionego problemu badawczego
oraz postawionych tez lub hipotez badawczych. Ponadto, w rozdziale
tym, nalezy opisa¢ jakie czynnoS$ci nalezy zrealizowac, jesli prace nad
tematem bylyby kontynuowane lub co nalezy poprawié, jezeli wyniki byty
niezadowalajace);

f) wykaz cytowanej literatury w alfabetycznej kolejnosci zgodny z
wymogami opisu bibliograficznego oraz wykaz wykorzystanych aktow
prawnych. W pracach, w ktérych powotano si¢ na znaczng 1los¢ Zzrodet,
mozna bibliografi¢ rozbi¢ na nastgpujace podrozdzialy:

1.1 wydawnictwa zwarte;

1.2 artykuty w wydawnictwach zwartych;

1.3 artykuty w wydawnictwach ciagtych;

1.4 wykaz wykorzystanych aktéw prawnych uszeregowany alfabetycznie
wedlug dat powstania (ze wskazaniem miejsca publikacji lub adnotacja
,hiepublikowany”);

1.5 netografia (wykaz wykorzystanych zrodel internetowych);

1.6 wykaz wykorzystanych dokumentow (ze wskazaniem miejsca
publikacji lub adnotacja ,,niepublikowany”);

1.7 inny (w razie potrzeby);

g) wykaz tabel- numeracja tabel jest ciggla w ramach catej pracy lub

rozdzialu. Numer porzadkowy tabeli (w nazwie tabeli) poprzedzony jest

9



v

stowem Tabela oraz kolejnym numerem lub numerem rozdziatu i kropka
(np. Tabela 2.1. Wielkos¢ ....... ). Kazda tabela musi by¢ przywolana w
tekscie pracy, na przyklad jak w zdaniu: ,,W tabeli 2.1. zamieszczono...”.
Pod tabelg (lub pod przypisami do tabeli) umieszcza si¢ zapis ,,Zrédto: ...”
(np. ,,Zrodlo: obliczenia wlasne autorki”), stopniem pisma mniejszym 0 2
pkt od stopnia pisma tekstu giéwnego (10 pkt).

tabele nalezy projektowaé z uwzglednieniem formatu publikacji (A4)
wylacznie w czerni (niewskazane jest stosowanie kolorowego tta tabel). W
pracy konsekwentnie nalezy stosowac¢ zawsze jeden wzor tabeli;

numer i tytut tabeli zapisuje si¢ czcionkg pogrubiong nad tabelg, stopniem
pisma tekstu gléwnego (12 pkt). Po tytule tabeli nie stawia si¢ kropki;
przypisy do tabeli umieszcza si¢ bezposrednio pod tabelg (stopniem pisma
mniejszym o 2 punkty od stopnia pisma zrddta (10 pkt);

tekst w tabeli powinien by¢ redagowany w maksymalnie zwigzly sposob;
zestawienie danych w tabeli winno by¢ logiczne i zwigzle; tabele itp.
powinny by¢ umieszczone na jednej stronie (nie dzielic);

nie stosuje si¢ innego formatowania tabeli niz siatka. Wszystkie linie siatki
maja mie¢ jednakowa grubos¢. Dopuszcza si¢ specjalne formatowanie
tekstu w glowce lub boczku tabeli, konsekwentnie w obrgbie jednej
publikacji. Obramowanie tabeli winno si¢ miesci¢ w obrysie tekstu, jezeli
istnieje konieczno$¢ sporzadzenia tabeli mniejszej — winna ona by¢
wysrodkowana wzgledem tekstu;

zaleca si¢ Srodkowanie danych liczbowych wzgledem pozycji o
najwickszej liczbie cyfr. Obowigzuje wyrdwnanie danych wzgledem
jednostek;

liczby majace wigcej niz cztery cyfry nalezy grupowac po trzy. Liczby
czterocyfrowe nalezy grupowaé w przypadku, gdy znajdujg sie¢ w
kolumnach liczb zawierajacych wigcej niz cztery cyfry. W tabeli nie
zostawia si¢ pustych rubryk. Obowigzuja nastepujace znaki umowne:

o — pauza (-) — zjawisko nie wystepuje;

o —zero (0) — zjawisko istnieje, jednakze w ilo$ciach mniejszych od
liczb, ktore moga by¢ wyrazone uwidocznionymi w tabeli znakami
cyfrowymi;

o — kropka () — zupelny brak informacji lub brak informacji
wiarygodnych;

o — znak X — wypehienie rubryki ze wzgledu na uktad tabeli jest
niemozliwe lub niecelowe;

10



o —,wtym”—oznacza, ze nie podaje si¢ wszystkich sktadnikow sumy.

h) wykaz rysunkéw (schematow, map, itp.) — rysunki otrzymuja numery
wedhug kolejnosci wystepowania w catej pracy lub rozdziale. W podpisie
nad rysunkiem numer porzadkowy poprzedzony jest stowem
Rysunekoraz kolejnym numerem lub numerem rozdziatu i kropka, np.
Rysunek 2.1. Pod rysunkiem umieszcza sie zapis ,,Zrodlo: ...” (np.
,,Zrodto: Opracowanie wlasne na podstawie ........ ”’), stopniem pisma
mniejszym o 2 pkt od stopnia pisma tekstu gtownego (10 pkt); Numer 1
tytul rysunku zapisuje si¢ czcionka pogrubiong nad rysunkiem, stopniem
pisma tekstu gtownego (12 pkt). Po tytule rysunku nie stawia si¢ kropki;
Rysunki, ktoére sg umieszczone w pracy, powinny by¢ wysrodkowane.
Kazdy rysunek musi by¢ przywolany w tekscie pracy, na przyktad jak w

2

zdaniu: ,,Na rys. 2.1. zaprezentowano...... :

Jezeli praca dyplomowa jest pisana w jezyku polskim, to wszystkie tabele
1 rysunki muszg by¢ rowniez w jezyku polskim.

Numer 1 tytut ilustracji zapisuje kolejnym numerem lub numerem rozdziatu
1 kropka nad ilustracja, czcionka pogrubiong stopnia tekstu gtownego. Zalecane
jest podanie zrodta (np. fotografia wlasna, opis bibliograficzny ksiazki, z ktorej
obraz zostat zeskanowany, adres witryny internetowej). Zrodto piszemy stopniem
pisma mniejszym o 2 pkt od stopnia pisma tekstu gtownego (10 pkt). Ilustracje
petliace funkcje informacyjng powinny posiada¢ podpis. Podpisy powinny by¢
zwiezte 1 jednolite w ramach catej publikacji. Podpisy rozpoczyna si¢ duzg litera,
a na koncu nie stawia kropki (chyba, ze nalezy do skrétu). Podpisy mogg by¢
jednostopniowe, sktadajace si¢ z cze¢sci zasadniczej. Dla ilustracji sktadajacych
si¢ z czesci zasadnicze] 1 objasnien szczegdlowych czesci ilustracji np. dla
rysunkéw technicznych, nalezy po zasadniczej cze$ci opisu umiescié
pomniejszong czcionky legendg. Kazdy czton legendy powinien by¢ oddzielony
Srednikiem.

Przyktad:

Rysunek 1. Laboratorium sieci bezprzewodowych
S —serwer; K — komputer; R — robot.

[lustracje nalezy dobiera¢ z uwzglednieniem typu publikacji (czarno-biata

lub kolorowa).
Minimalna rozdzielczo$¢ ilustracji/zdjecia to 1200 dpi.
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Rozmiar ilustracji/zdjecia musi by¢ dostosowany do formatu publikacji.
W przypadku wystepowania w rozdziale r6znych rodzajoéw ilustracji kazdy

rodzaj powinien by¢ objety wlasng numeracja, np.: Rysunek 1. ...; Rysunek 2.
...; Fotografia 1. ...; Fotografia 2.

3.
a)

b)
c)

d)

9)

h)

j)

Przypisy
obowigzuje automatyczne wstawianie przypisow (czcionka Times New
Roman 10 pkt, odstep 1,0);
obowigzuje numeracja ciggla w obrebie catego dokumentu;
nie wolno wstawia¢ znakéw niestandardowych jako odsytaczy.
Szczegolnie dotyczy to wstawiania cyfr jako znakow niestandardowych.
Wyjatkiem od tej reguly jest znak *, ktory mozna zastosowaé W
uzasadnionym przypadku (np. informacje o autorze artykulu w pracy
zbiorowej);
nie nalezy tworzy¢ przypisow do przypisow;
w tekscie glownym odsylacz do przypisu stawia si¢ przed wszystkimi
znakami interpunkcyjnymi z wyjatkiem cudzystowu, znaku zapytaniai
nawiasu (tu odsytacz stawia si¢ w zaleznosci od kontekstu);
przypisOw do tabel nie nalezy wstawia¢ automatycznie. Przypis do tabeli
musi by¢ bowiem umieszczony bezposrednio pod tabela;
w przypadku korzystania z przypiséw autorow stosujacych inny sposob
ich zapisu obowigzkowo stosujemy zapis okreslony w niniejszym
zalgczniku;
kiedy powtdrnie powotuje si¢ na to samo dzieto (bezposrednio jeden
przypis po drugim) tego samego autora, wystarczy napisaé ,,tamze” i
numer strony (o ile byla inna);
skroty, z ktorymi mozna si¢ spotka¢ w trakcie robienia przypiséw 1 ich
odpowiedniki: tamze (ibidem -to samo miejsce, tamze, ), dz. cyt. (op. cit.-
tac. opus citatum—dzieto cytowane lub operecitato—z cytowanego dzieta), 1
in. (et al, etc.).

wykaz zatgcznikow.
Wykresy:

wykresy nalezy projektowac z uwzglgdnieniem formatu (np. A4);

12



b) numer i tytut wykresu zapisuje si¢ czcionkg pogrubiong nad wykresem,

c)

stopniem pisma tekstu gtéwnego (12 pkt). Po tytule wykresu nie stawia si¢
kropki;

pod wykresem umieszcza si¢ zapis ,,Zrodto:...” (np. ,,Zrédto: obliczenia
wlasne autorki”), stopniem pisma mniejszym o 2 pkt od stopnia pisma
tekstu gtownego, nie stawiajgc na koncu kropki (10 pkt);

d) zaleca si¢ sporzadzanie wykresow za pomocg programéw Microsoft Office

e)

(Excel, Microsoft Graph);

wykresy sporzadzane innymi programami i1 wklejane jako rysunki musza

spetnia¢ nastepujace kryteria:

1) minimalna rozdzielczo$¢ rysunku to 1200 dpi;

2) rozmiar rysunku musi by¢ dostosowany do formatu publikacji;

3) dane i opisy zamieszczone na wykresiec muszg by¢ zapisane
odpowiednim krojem i stopniem pisma (w zalezno$ci od publikacji, np.
w publikacji, w ktorej tekst gtowny to Times New Roman, 12 pkt —
opisy na wykresie winny by¢ sporzadzone Times New Roman 10 pkt);

4) przy publikacjach czarno-biatych nie nalezy projektowaé kolorowych i
trojwymiarowych wykresow, ktore beda nieczytelne; zaleca si¢
wykresy czarno-biate (desenie), jednowymiarowe;

5) nie stosuje si¢ obramowan pola wykresu ani obramowan legendy;

6) nie stosuje si¢ tla innego niz biate;

7) nie powtarza si¢ tytutu wykresu ani zapisu ,,Zrodlo:...” na obszarze
kreslenia.

5. Wzory:

a)

b)

Wzory matematyczne najlepiej przygotowaé w edytorze rownan programu
Word. Nalezy wéwczas opracowac je, biorgc pod uwage format przysziej
publikacji. Wszystkie elementy wzoru musza zosta¢ odpowiednio
przeskalowane w =zaleznosci od stopnia pisma tekstu glownego
(przyktadowo: przy stopniu pisma 12 p. domyslng wielkos$¢ ,,normalny”
zmniejsza si¢ z 12 p. do 11 p., domyslng wielkos¢ ,,indeks dolny/gorny” —
z7p.do6p.itd.);

Wzory opracowywane w innych programach nalezy przeskalowa¢ zgodnie
z zaleceniami zawartymi w punkcie 2 1 dostarczy¢ w postaci pliku
graficznego (tif, bmp, jpg) o rozdzielczosci minimum 1200 dpi;

6. Tekst glowny:

13



b)

9)
h)

akapity nalezy rozpoczyna¢ wcigciem ustawionym jednakowo dla catego
dokumentu (za pomocg linijki gérnej badz w oknie formatowania
akapitu). Nie nalezy uzywac do tego celu klawisza spacji badz tabulac;ji.
Nalezy opuszcza¢ do nastepnej linii tekstu pojedyncze litery lub spdjniki,
np.,a”, w17, ,,ze”, ,,iz”, itp. — o ich usytuowaniu w tekscie decyduje
edytor tekstu; Przeniesienie spojnika do kolejnego wiersza przy uzyciu
tzw. ,,twardej spacji” (kombinacja klawiszy: <Enter> + <Shift>);
odstepy miedzy wyrazami powinny zawsze wynosi¢ 1 spacje. Osiaggniecie
tego efektu utatwi wiaczenie funkcji: ,,Pokaz wszystko (Ctrl+*)”
oznaczonej na pasku zadan symbolem ,.J”;

nie stawia si¢ spacji przed nastgpujacymi znakami: kropka, przecinek,
dwukropek, srednik, nawias zamykajacy, cudzystow zamykajacy,
odsytacz do przypisu, znak procentu;

nie stawia si¢ spacji po nastgpujacych znakach: nawias otwierajacy,
cudzystow otwierajacy;

nie stawia si¢ spacji miedzy inicjalami imion (przyktad prawidlowe;j
formy: J. I. Kraszewski);

nie stosuje si¢ spacji celem ustawienia wyrazoéw badz danych w kolumny.
Do tego celu stuzg tabulatory lub tabele (z niewidocznymi liniami siatki);
nie stosuje si¢ uko$nikow w funkcji nawiasoéw;

w tekstach w jezyku polskim obowigzuje cudzystow ,drukarski”. W
tekstach w innych jezykach stosuje si¢ cudzystowy wiasciwe temu
jezykowi, np. “tekst angielski”, «tekst francuski». Nalezy unika¢ znaku "
(zwykle powstaje on przy wklejaniu skanowanego tekstu);

doktadne cytaty wprowadza si¢ za pomocg cudzystowow ,,drukarskich”.
Cytat w cytacie oznacza si¢ cudzystowem «francuskimy». Cudzystow
francuski nalezy wstawia¢ z tabeli znakéw (polecenie: wstaw symbol), nie
nalezy zastepowac go podwdjnym znakiem < i >. Mozna tez stosowac
oddzielny akapit 0 mniejszym stopniu pisma. W tekstach pisanych w
jezykach obcych cytat w cytacie oznacza si¢ w sposob wlasciwy temu
jezykowi;

nie wstawia si¢ znaku prim (") w miejsce apostrofu (’);

w przypadku tekstu obcojezycznego nalezy uzywac poprawnych znakow
diakrytycznych (np. a, 4, 4, a, 4). Nie wolno zastepowac takich znakow
apostrofem badz primem dodanym przed lub po literze (np. ‘a, a");
odmiang pochyta (kursywa) zapisuje si¢: tytuly dziel drukowanych
(Historia filozofii, Ogniem i mieczem), wtracenia obcojezyczne (a propos,
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p)

)

ex lege), tacinskie terminy medyczne (variolavera), tacinskie nazwy
systematyczne (Corvuscorvus), wloskie terminy muzyczne (staccato),
nazwy wiasne aktow prawnych. Nie stosuje si¢ kursywy dla oznaczenia
cytatow;

odmiang prostg z zastosowaniem cudzystowu zapisuje si¢: tytuly
maszynopisow (np. niepublikowanych prac doktorskich), tytuty
czasopism (,,Dialog”);

partic tekstu mozna wyroznia¢ poprzez pogrubienie, pochylenie lub
rozstrzelenie. Nie stosuje si¢ wyrdznienia poprzez podkreslenie. Nalezy
rowniez unika¢ faczenia kilku rodzajow wyrdznien. Wyrdznienia
powinny by¢ stosowane jednolicie 1 konsekwentnie w obrebie danej
pracy. W tekstach pisanych w jezykach obcych wyrdznienie oznacza si¢
W sposob wilasciwy temu jezykowi;

nalezy zwraca¢ uwage¢ na logiczng poprawnos¢ wewngtrznego podziatu
tekstu, na zachowanie wtasciwej hierarchii podtytutéw, zwtaszcza przy
ich uktadach wielostopniowych. W przypadku pracy zbiorowej podtytuty
tego samego rzedu redaktor naukowy powinien oznaczy¢ jednakowo we
wszystkich artykutach;

nalezy zwraca¢ uwage na logiczng poprawnos$¢ 1 konsekwencje podczas
stosowania list numerowanych badZz wypunktowan, zwlaszcza
wielostopniowych. Wyliczenia i wypunktowania powinny mie¢ w miar¢
mozliwosci jednolity wyglad nie tylko w poszczegdlnych rozdziatach,
podrozdziatach, ale réwniez 1 w catej pracy dyplomowej. Zalecane jest
uzywanie tradycyjnych rodzajéw wypunktowan. Wyliczenia |
wypunktowania muszg by¢ konczone znakami interpunkcyjnymi. Gdy sg
to zdania lub akapity, wowczas konczymy je kropka, znakiem zapytania
lub wykrzyknikiem. Gdy sg to fragmenty zdania, wowczas konczymy je
srednikiem lub przecinkiem.

znaki dzialan matematycznych, wystepujace w tekscie cigglym, oddziela
si¢ spacjami, np. a = 12;

nie wolno stosowac¢ dywizu (-) ani potpauzy (—) w funkcji minusa (—). W
razie watpliwosci co do wstawianego symbolu, warto dopisa¢ znak
roOwnosci. Znak minusa zawsze wypada posrodku (a =—1), w odréznieniu
od dywizu (a = -1) i potpauzy (a =-1);

nie stosuje si¢ skalowania czcionki ani nie zaggszcza/rozrzedza odstgpow
miedzy znakami (z wyjatkiem rozstrzelenia);
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t) obowigzuja nastepujace zasady, dotyczace uzywania dywizu, potpauzy i
pauzy:
1. dywizu (-) uzywa si¢ w funkcji tacznika (np., polsko-rosyjski, Szelburg-
Zarembina);
2. potpauzy () bez spacji uzywa si¢ w wyrazeniach typu ,,0d—do” (np.
1939-1945, 5.14-18);
3. potpauzy (-) ze spacjg uzywa si¢ w funkcji myslnika;
4. pauzy (—) uzywa si¢ w wypunktowaniach (przy wypunktowaniach
wielostopniowych, uzywa si¢ tez potpauzy);
u) przy zapisywaniu dat w tekscie pracy stosujemy nastepujacy zapis: 1
grudnia 2013 r. lub 01.12.2013 r. W tekscie pracy nalezy konsekwentnie
stosowac jednolity zapis rocznikow, np. 2013 r.

7. Spis literatury

Niniejszy rozdzial podaje w jaki sposob nalezy formatowac¢ informacje
bibliograficzng pozycji umieszczonych w spisie literatury, zaleznie od
rodzaju zrdodta.

Ksiazki w spisie literatury

e Ksigzka:
Nazwisko, 1. (rok). Tytut. Miejsce wydania: Wydawnictwo.

Hall, R. E., Taylor, J. B. (2010). Makroekonomia. Warszawa:
Wydawnictwo Naukowe PWN.

e Ksigzka pod redakcja:
Nazwisko, I. (red.). (rok). Tytul. Miejsce wydania: Wydawnictwo.

Beksiak, J. (red.). (2001). Ekonomia. Warszawa: Wydawnictwo Naukowe
PWN.

e Rozdzial w monografii:

Nazwisko, 1. (rok). Tytut rozdziatu. W: I. Nazwisko (red.). Tytut
monografii (strona poczatku — strona konca rozdziatu). Miejsce wydania:
Wydawnictwo.

Sikorski, W, (2010). Projektowanie w praktyce inzynierskiej. W: A.
Nosowski (red.). Nowoczesne projektowanie (s. 23-67). Poznan:
WWWNet.
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¢ Rozdziat w monografii wychodzacej seryjnie:
Nazwisko, 1. (rok). Tytul rozdzialu. W: 1. Nazwisko (red.).Tytut ksigzki:
Tom numer. Nazwa Tomu (S. xxx-xxx). Miejsce wydania: Wydawnictwo.

Studenski, R. (1984). Cel, metoda i procedura oceniania pracownikow. W:
Z. Ratajczak (red.). Psychologiczne problemy funkcjonowania cztowieka
w sytuacji pracy: 4. Psychologiczne podstawy oceniania pracownikow (s.
161-167). Katowice: Uniwersytet Slaski.

¢ Ksigzka bez autora:
Tytut (rok). Miejscowos¢: Wydawca.

To nie jest ksigzka (2011). Warszawa: NarBook.

e Autorem jest instytucja:
Instytucja (rok). Tytul. Miejscowos¢: Wydawca.

WHO/ILO (2000). Mental health and work: impact, issues and good
practices. Monograph. Geneva: WHO

e Fragment ze stownika lub encyklopedii:
Nazwisko, 1. (rok). Hasto. W: Nazwa stownika (tom numer, s. xx).
Miejscowos¢: Wydawca.

Bartkowski, A. (1987). Sztuka. W: Encyklopedia Powszechna PWN (t. 4,
s. 385). Warszawa: PWN.

Artykuly w spisie literatury

o Artykut:
Nazwisko, I., Nazwisko, 1. (rok). Tytul artykutu. Tytut Czasopisma, nr
rocznika(nr zeszytu), strona poczatku — strona konca.

Warr, P. (1994). A conceptual framework for the study of work and mental
health. Work & Stress, 8(2), 84-97.

Judge, T. A., Bono, J. E. (2001). Relationship of core self-evaluations
traits—self-esteem, generalized self-efficacy, locus of control, and
emotional stability—with job satisfaction and job performance: A meta-
analysis. Journal of applied Psychology, 86(1), 80-92.

o Artykul, ktorego autoréw jest wigcej niz szesciu:
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Kornitzer, M., Dramaix, M., Thilly, C., De Backer, G., Kittel, F., Graffar,
M., ... Vuylsteek, K. (1983). Belgian heart disease prevention project:
incidence and mortality results. The Lancet, 321(8333), 1066-1070.

e Artykut z numerem DOI:
Nazwisko, I, Nazwisko, 1. (rok). Tytut artykutu. Tytul Czasopisma, nr
rocznika(nr zeszytu), strona poczatku — strona konca. DOI:11111111.

Siegrist, J., Starke, D., Chandola, T., Godin, I., Marmot, M., Niedhammer,
., Peter, R. (2004). The measurement of effort-reward imbalance at work:
European comparisons. Social Science &Medicine, 58(8), 1483-1499.
DOI: 10.1016/S0277-9536(03)00351-4

e Artykul pochodzacy z czasopisma popularnego:
Nazwisko, I. (rok, miesigc). Tytut. Nazwa czasopisma, numer tomu, strony.

Wright, K. (2002, 11). Czas zycia. Swiat Nauki, 135, 40-47.

e Artykut pochodzacy z dziennika:
Nazwisko, 1. (rok, dzien miesigc). Tytul. Nazwa gazety, s. xx-XX.

Kondratowicz A. (2003, 3 pazdziernika). ,,S” kontra McDonald’s. Gazeta
Wyborcza, s. 9.

Materialy niepublikowane
¢ Niepublikowany maszynopis, nie przestany do publikacji:
Nazwisko, I. (rok). Tytut maszynopisu. Niepublikowany maszynopis,

Nazwa Instytucji.

Basinska, B. (2002). Koncepcje stresu w pracy. Niepublikowany
maszynopis, Uniwersytet Trzeciego Wieku

¢ Nie publikowany maszynopis przyjety do druku:

Nazwisko, I. (w druku). Tytul maszynopisu. Nazwa czasopisma.
Roztocka, A. H. (w druku). Zastosowanie analizy czynnikowej w badaniach
marketingowych. Badania Operacyjne i Decyzje.

Materialy dostepne on-line

W przypadku gdy w spisie literatury chcemy zamies$ci¢ materiaty dostgpne
w Internecie postepujemy w sposob zblizony do zrodet drukowanych.
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Jednak zamiast wydawnictwa podajemy Sciezke dostepu nie konczac jej
kropka.

o Artykut:

Nazwisko, 1. (data). Tytul artykutu. Tytut czasopisma [on-line]. Dostepne:
Sciezka

* nie podajemy stron!

e Rozdzial z ksigzki/materiatow:
Nazwisko, I. (data). Tytutl rozdziatu. W: Tytul materiatéw [on-line].
Dostepne: Sciezka

e Materialy dostgpne on-line:
Nazwisko, A. (data). Tytul materiatow [on-line]. Dostepne: Sciezka

Uklad bibliografii w spisie

Kolejnos¢ pozycji literatury podawana jest wedtug porzadku alfabetycznego
nazwisk autorow. Jesli mamy kilka prac tego samego autora to podajemy je w
kolejnosci chronologicznej od najstarszej do najnowszej. Jesli mamy roéznych
autorow o tym samym nazwisku, to decyduje kolejnos¢ wedlug porzadku
alfabetycznego ich imion. Je$li autorem pracy jest instytucja to postepujemy tak
jak w przypadku nazwisk autorow.

Akapity zawierajace poszczegOlne pozycje literatury powinny byc
sformatowane nastgpujgco:

e dla kazdej pozycji bibliograficznej stosuje si¢ interlini¢: 1 wiersz

e odstepy dla akapitu: gorny 0 pkt, dolny 6 pkt.

e wysunigcie pierwszego wiersza: 1,25 cm

Ponizej przykladowy spis bibliograficzny:

Bonk, E., Retowski, S. (2013). Emerytura — ulga czy udrgka? Postrzeganie

emerytury na przykladzie stuchaczy Uniwersytetow Trzeciego Wieku.
Gerontologia Polska, 21(1), 25-31

CIOP (2010). Standardy bezpieczenstwa. \Warszawa: CIOP

Fiedor, B. (2010). Kryzys gospodarczy a kryzys ekonomii jako nauki.
Ekonomista, 4, 453-466.

Hackman, J. R., Oldham, G. R. (1976). Motivation through the design of work:
Test of a theory. Organizational behavior and human performance, 16(2),
250-279.

19



Jeurissen, T., Nyklic¢ek, 1. (2001). Testing the Vitamin Model of job stress in
Dutch health care workers. Work & Stress, 15(3), 254-264.

Judge, T. A., Bono, J. E. (2001). Relationship of core self-evaluations traits—self-
esteem, generalized self-efficacy, locus of control, and emotional stability—
with job satisfaction and job performance: A meta-analysis. Journal of
applied Psychology, 86(1), 80-92.

Rosenberg, M. (1965). Society and the adolescent self-image. Princeton, NJ:
Princeton University Press.

Warr, P. (1987). Work, unemployment, and mental health. Oxford University
Press.

Warr, P. (1994). A conceptual framework for the study of work and mental health.
Work&Stress, 8(2), 84-97.

5.3. Wymogi techniczne dotyczace pracy
Student sktada prac¢ dyplomowa w dziekanacie:

w formie papierowej z wersjq elektroniczng na ptycie CD/DVD w formacie PDF "
1 egzemplarz w twardej oprawie drukowany dwustronnie z wklejong na
ostatniej stronie wersjg elektroniczng na ptycie CD/DVD w formacie PDF
(wersja elektroniczna pracy na ptycie CD/DVD powinna by¢ zamieszczona
w jednym pliku zatytulowanym: Nazwisko 1 imi¢. Natomiast ptyta powinna

by¢ opisana w sposéb: Nazwisko 1 imig, Tytut pracy);

w formie papierowej:
2 egzemplarze zbindowane i drukowane dwustronnie.

Na odwrocie strony tytulowej powinno by¢ zamieszczone Oswiadczenie
promotora i autora pracy dyplomowej- (zatacznikinr 112 do Zarzadzeniu nr
4) Rektora WSSE w Gdansku z dnia 29 stycznia 2022 r. odno$nie Procedury
Antyplagiatowej.

Na ostatniej stronie powinno by¢ zamieszczoneOswiadczenie dotyczgce praw
autorskich i danych osobowych przechowywanych przez ASAP i systemie
antyplagiatowym Jednolity System Antyplagiatowym - Zalacznik nr 1
odno$nie Procedury antyplagiatowej obowiqzujgcej w WSSE w Gdansku.
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https://wpit.umg.edu.pl/sites/default/files/zalaczniki/dyplom_oswiadczenie.doc
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