Powotupc sk na publikacje zamieszczane w czasopismachzyale
stosowé reguty odnoszce s¢ do pozycji ksaizkowych, z tym,ze
po nazwisku i tytule artykutu umieszcza siazwe czasopisma w
cudzystowie, przy czym wszystkie wyrazy nazwy cpgsma (poza
spojnikami) naley rozpoczyné z dwej litery. Po nazwie czasopi-
sma (bez przecinka) nalepoda rok wydania, a nagbnie po prze-
cinku numer lub zeszyt.

Przyktadowo: Z. Martyniak) koncepcjach zagzlzania raz jeszcze
.Ekonomika i Organizacja Przedbiorstwa” 2001, nr 4.

8. Powotupc sk na akt prawny po raz pierwszy, naleprzedstawd
go w petnym brzmieniu, np. Ustawa z dnia 02 lip6@42r. o swo-

bodzie dziatalnéci gospodarczej, DzU nr 173, z 2004 r., poz. 1807.

Przy kolejnych powotaniach na ten sam akt prawnymactoswé
forme skrocon, np. Ustawa o swobodzie gospodarczej stanowi ...

9. Powotupc sk na strog internetowy nalezy po symbolu strony po-
dat dat jej odczytu. Nalgy podaw& nazwe strony, a nie tylko ad-
res internetowy, np.:

Redakcja Stownikéw etyka Polskiego. Witryna internetowa.
http://slowniki.pwn.pl, stan z 10.02.2007.

Obowigzek ten odnosi sizaréwno do stron internetowych zamiesz-
czanych w przypisach, jak i w bibliografii. Samyatiresow inter-
netowych, jéli nie ma autora lub tytutu opracowania w biblioigra
nie umieszcza si(mazna je wykorzystywa w przypisach izro-
dtach pod tabelami lub rysunkami.

Opracowat:

prof. dr hab. in. Wiestaw Kowalczewski
marzec 2010 r.
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WYTYCZNE | ZALECENIA
przygotowania prac dyplomowych magisterskich iigackich
w Szkole Wyszej im. Bogdana dakiego
w Wydziale Zarzdzania w Warszawie

l. Wymogi formalne

1.

Prae dyplomowg student przygotowuje pod kierunkiem nauczycie-
la akademickiego, zwanego dalej promotorem, pogjedgo tytut
lub stopié naukowy oraz reprezensigego specjalnd naukowy
zgodry z profilem dyplomowania.

Praca dyplomowa nie by przygotowana przez weej niz jednego
studenta, jgdi mozna w niej wyodgbni¢ czesci przygotowywane
przez poszczegolnych studentéw i na tej podstawiesioc naktady
pracy i ich wartéci merytoryczne.

Temat pracy dyplomowej powinien dygodny z kierunkiem i spe-
cjalncicia studiow. Student, ktéry studiuje dwie specjalricna da-

nym kierunku, wykonuje jednprae dyplomows tgczaca dwie spe-

cjalnaici. Student, ktéry studiuje réwnolegle namgch kierunkach

studidw musi napisadla kadego z tych kierunkow oddzielprae

dyplomows.

Temat pracy dyplomowej powinien bystalony z promotorem nie
pézniej niz do kaica pierwszego semestru seminarium dyplomowe-
go oraz zatwierdzony przez dziekana po uprzedkisg@acii przez
kierownika katedry wiogcej dla danej specjaléa lub komisg
powotany przez dziekana. Zatwierdzony przez dziekana tqmaaty
dyplomowej student otrzymuje na kopii karty dyplomsp z podpi-
sem promotora i dziekana. Oryginat karty dyplomomwejechowy-
wany jest w dziekanacie.

W przypadku zmiany tematu pracy dyplomowej studeaosi uzy-
ska zgod: dziekana i promotora. Wéwczas dziekanat wypisuje
nowy karte pracy dyplomowe;j.

Jezykiem pracy dyplomowej jestjyk polski. Wyptkowo dziekan
moze wyrazé zgod: na przygotowanie pracy wzyku obcym, uzu-
petniory obszernym streszczeniem gzyku polskim



7.

10.

11.

12.

Student zobowizany jest ztay¢ prae dyplomows w nas¢pujacych

terminach:

— do 15 stycznia — na studiachrkzgcych s¢ w semestrze zimo-
wym,

— do 15 czerwca — na studiachika@acych s¢ w semestrze letnim.

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek studerpiriawany
przez promotora, dziekan m®przesugé termin oddania pracy, nie
diuzej niz o szé¢ mieskcy. W sytuacjach losowych rektor na wnio-
sek dziekana m przesug termin ztazenia pracy dyplomowej na
dtuzszy okres.

Po zakaczeniu pisania pracy i uzyskaniu zgody promotorgepa
drukowanie student otrzymuje z dziekanatu: 3 egfadki, 3 egz.
pierwszej strony tytutowej oraz oryginat karty pyatyplomowej.

Prag nalery drukowa dwustronnie. Wyjtkiem jest strona tytuto-
wa, ktdy student otrzymuje z dziekanatu i stanowi ona mesno-
warg 1 stror. Jej odwrotn strore traktuje s¢ jako nienumerowan
drugg strore W egzemplarzu archiwalnym po stronie tytutowej na-
lezy umiesci¢ otrzymany z dziekanatu oryginat karty dyplomowej,
ktéra nie jest uwzgbniana w numeracji stron. Na stronie trzeciej,
na ktorej nie zaznaczaggiumeru, naley drukowa spis tréci. J&li
spis tréci nie migci sie na tej stronie naly go zakd@czy¢ na nu-
merowanej stronie czwartej, tj. na odwrocie str\\B.przypadku,
kiedy spis tréci miesci sie na str. 3, strapczwarty nalezy pozosta-
wi¢ push. Dalszy tekst, rozpoczynany na str. 5 Wepu lub
Wprowadzenianalery drukowa& dwustronnie.

Pisanie kolejnego rozdziatu najerozpoczyné od nowej strony,
natomiast mgdzy podrozdziatami zachowaodstp jednego wier-
sza. Podobne odgty naley zachowa pomidzy pisanym tekstem i
rysunkami oraz tabelami.

Wykonary prag dyplomows student przekazuje do dziekanatu w
dwoch egzemplarzach po uprzednim uzyskaniu adnqiEmnotora

0 przygciu pracy nekarcie dyplomowe. Na karcie dyplomowe po-
winno by oswiadczenie podpisane przez studerim,praca jest
opracowaniem oryginalnym i samodzielnym.

Jeli nazwa czasopisma pisana jest skrotem, Z(®. zamiast Zycie
Gospodarcze” cudzystowu nieywa sk.

Nie naley pisa& w cudzystowie tytutdw cytowanych pozycji literayur
zazwyczaj pisze sije kursyws.

6. Powotywanie si nazrodto w telécie pracy dokonuje siprzy
pomocy przypisow. Przypisy powinny bymieszczone w dol-
nej czsci strony (jako tzw. przypisy dolne) oznaczone koje
mi cyframi w catej pracy. Oznaczenie przypisu mogpowia-
dat odnanikowi w tekicie. Nie dopuszczalne jest zamieszcza-
nie przypisu na innej stronieznia, na ktérej znajduje sbdno-
$nik odsytagcy do tego przypisu.

Przypisy powinny b§ pisane drukiem o dwa stopnie mniejszym
niz tekst podstawowy.

7. Powotupc sk w przypisach na pozygksiazkowa nalezy kolej-
no, oddzielajc przecinkami poda

- pierwsz liter¢ imienia i nazwisko autora (autorow),
— tytut ksigzki (kursyws),

- nazw wydawnictwa,

— miejsce i rok wydania,

— numery stron zawierage tekst, na ktory powotujeespiszicy
prag;.

Przyktadowo:

W. KowalczewskiZarzgdzaniesrodkami trwatymi w przedslior-
stwig Dialog, Warszawa 2000, s. 101.

W przypadku bezpmednio powtarzania sikolejno tych samych
pozycji w przypisach, naky stosowa ,Tamze, s. xx” (niektorzy
jeszcze, chorzadko, stosygjlbidem). Natomiast, g pozycja lite-

ratury wystpowata ju w przypisach wczmiej, lecz nie w bezpo-
sredniej kolejnéci nalezy po nazwisku autora piéa,poz. cyt., s.

xX”, mozna te stosowa ,,op. Cit., S. XX.

11.



[ll. Inne uwagi o pisaniu pracy dyplomowej

10.

1.

W pracy dyplomowej nie natg uzywa¢ czasownikédw w 1 0so-
bie liczby pojedynczej lub mnogiej, stostjodpowiednie bez-
osobowe formy czasownikéw. Nie dotyczy to sytuakjedy
wskazane jest wypowiadanie wiasnych opinii.

Numery i tytuty tabel i rysunkéw umieszcza siad tabelami i
rysunkami. Numer tabeli i rysunku zalecg pis& pogrubio-
nym drukiem (npTabela 1.lub Rysunek 1.) natomiast tytuty
pisa bez pogrubiania.

Pod tabej i rysunkiem nalgy umieici¢ zrédto, ktére opisuje 8i
podobnie jak przypisy, lecz bez skrotéw, jednak iarzkay
mniejsz niz tekst i tytut tabeli lub rysunku.

Po tytule tabel i rysunkéw nie stawia diropek, natomiast po
zrodle naley postawt kropke.

Tekst pracy powinien l@ypisany z uwzgidnieniem podziatu na
akapity, przyjmuc zasad, ze kazda nowa m$l stanowi nowy
akapit. Naley stosowa jednakowe weicia we wszystkich aka-
pitach.

Uktad tekstu ze zbyt diugimi akapitami, podobnik jakstu, w
ktérym prawie kade zdanie stanowi nowy akapit, jest niepo-
prawny.

Nalezy unika zbyt czstego pogrubiania druku w teke oraz
pisania wekszych partii tekstu kursyyy Kursywgs mazna pisa
wyrazy obcagzyczne oraz tytuty literatury w té&ie.

Pisanie w cudzystowie obogduje w nasipujacych sytuacjach:
— przy cytowaniu obcego tekstu,

— w sytuacjach kiedy chce esiwyeksponowé oryginalng¢
sformutowania,

— przy pisaniu nazw czasopism,

- przy wywaniu wyrazéw lub okrden, od ktorych pisgcy
chce s¢ zdystansowa

13. W trakcie przygotowania pracy dyplomowej studsrbowihzany

jest do poszanowania praw autorskich aayeh autorom kgizek,
podrecznikdw i artykutow naukowych. W przypadku stwieedia
przypisywania sobie autorstwa fragmentu cudzegoutub usta-
lenia naukowego, me by stwierdzona niewanos¢ postpowania
w sprawie nadania tytutu zawodowego i wydania dyplo

14. Oceny pracy dyplomowej dokonuje promotor oraz megeat na

formularzach wedlug obowzujgcego wzoru. Ocenpracy dyplo-
mowej promotor i recenzent wpigupkze do karty dyplomowej po
przekazaniu przez studenta pracy dyplomowe do drask.
W przypadku ragcej rozbienaosci tych ocen dziekan zggja opinii
drugiego recenzenta.

[I. Struktura pracy dyplomowej

1.

Praca powinna zawieta

— strore tytutowa wedtug ustalonego wzoru,

— spis tréci,

— wstep lub wprowadzenie,

— rozdziaty pracy,

— wnioski lub podsumowanie,

— bibliografie,

— ewentualnie zatzniki.

Przy oprawie pracy natg zwrocik uwag, azeby nie zajcza czy-
stej strony przed strertytutows.

W egzemplarzu archiwalnym po stronie tytutowej ngleahczy¢
karte pracy dyplomowej podpisarprzez studenta.

Zakres merytoryczny pracy powinien obejmdwa

— cel i zakres pracy,

— okreslenie metodyki realizacji pracy (@gjniecia celu),

— rozwigzanie postawionego zadania (wyniki badanaliza, ry-
sunki, obliczenia),

— whnioski szczegdétowe i uogdlnione,

— wykaz cytowanej literatury i wykorzystanych madédiv.



. Obijetos¢ pracy dyplomoweyj:

Prag dyplomows nalery pisa dwustronnie na arkuszach A4.
Wielkos¢ czcionki: 12 Times New Roman. Wjkowo nazy-
czenie promotora dopuszczalna jest wigtktrzcinki 14. Od-
stepy miedzy wierszami — 1,5.

Rozmiar pracy dyplomowej powinien wynika wyczerpujce-
go opracowania tematu. Mioa przyj¢ zasae, ze obgtos¢ cze-
sci zasadniczej pracy licencjackiej powinna wyiogi5—60
stron, za pracy magisterskiej 60—90 stron.

Na poziomie licencjackim praca powinna dotyczyniegtnosci
pogkbionego opisu zjawiska, procesu lub firmy. Powidlady-
czy¢ raczej niewielkiego przeddiiorstwa lub wybranej ¢Zci
przedsgbiorstwa, np. zaggzania, marketingu, rozezan logi-
stycznych, gospodarki kadrami itp. §8& teoretyczna umiej-
scawiajca temat w ogolnej teorii zajdzania nie powinna gy
zbytnio rozbudowana. Jest ona zwykle przedmiotesnnszego
rozdziatlu. W zasadniczej €i pracy student powinien przed-
stawi wyniki wiasnych obserwaciji i analiz w wybranym pod
miocie gospodarczym. W tej gxi, praca mee by prezentag
istniejgcego stanu.

Przy pracy magisterskiej wymagane jest przeprowasdzeada

i analizy danych oraz okfkenie stosowanych metod badaw-
czych. Udziat wkiadu wtasnego w pracach magistgoskvinien
by¢ nie mniejszy i 50 % obgtosci pracy. Powinna zawiefa
wyniki i ocere wiasnych badga a w miag mozliwosci takze ba-
dan poréwnawczych, na podstawie informacji o podobnych
podmiotach, zdarzeniach i sytuacjach w kraju lufpraaic. Na
ich podstawie student powinien sformut@wanioski oraz pro-
pozycje usprawnienia w zakresie badanego podmiGgs¢
teoretyczna, ktrej powinien byoswiecony pierwszy rozdziat,
powinna by odpowiednio rozbudowanaswiadczy o dosta-
tecznym opanowaniu danej dziedziny wiedzy i znajgnbte-
ratury przedmiotu.

Wielka encyklopedia PWNWWN, Warszawa 2003.
Martyniak Z., O koncepcjach zagrizania raz jeszcze,Ekonomika
i Organizacja Przedsgiorstwa” 2001, nr 4.
W bibliografii mazna zastosowanumerag} kolejnych pozyciji, jednak
bardziej elegancko jest zamiast numeracji dokowaiccia drugiego
i ewentualnie kolejnych wierszy poszczegoélnych mjizyykazu.
Nie naley w bibliografii wydziel& w osobne grupy kstek i czaso-
pism.

Wydzielanie ustaw w osobngrup uzasadnione jest tylko
w przypadku wgkszej ich ilgci.

10. Zahczniki

Zalgczniki umieszczone na kou pracy, ktore ze wzglu na
wicksz objetos¢ nie mieszcz sie w tekécie gtbwnym pracy, magza-
wiera:

— wicksze zestawienia liczbowe (tabele),

- mapy, plany,
— wzory drukéw, ankiety.

Wszystkie zajczniki naley ponumerowé kolejnymi cyframi
arabskimi, pisgc w gérnym prawym rogu strorBatacznik X.

10. Marginesy

— szeroké&¢ marginesu lewego i prawego — 25 mm,
— margines goérny i dolny — 25 mm.

11.Numeracja stron

Przy numeracji stron pracy dyplomowej przyjmuje zasad, ze
pierwsz strory pracy jest strona tytutowa, przy czym strona tagsta-
je nienumerowana. Nie piszeg¢diez numeru, chocia uwzgkdnia w
kolejnasci numerowania, na pierwszej stronie spisscite

W numeracji stron nahy stosowa cyfry arabskie. Ze wzgtlu na
obustronny druk tekstu numery umieszczaz@zwyczaj W zewgtrz-
nym dolnym rogu strony. Mma te& numeragj stron umieszczapo
srodku na dole strony.

Szczegobtly dotyare numerowania pierwszychepiu stron pracy

podano powyej w p. I. 10.
9.



Przy pisaniu tej ggci pracy mana przyaé nastpujace zasady:

- gtowng trescig powinna by synteza wynikow oggnictych
w poszczegolnych rozdziatach pracy,

- nalezy dokon& przefcia od wnioskow szczegétowych do
uogolnien,

— celowym jest dokonanie stwierdzeo charakterze meto-
dycznym, odnosgcych se np. do dosipnasci danychzro-
diowych lub przydatngei stosowanych metod,

— pozadane jest przedstawienie wnioskow o charakterze uty
tarnym, ktére mog mie¢ postd zalec& adresowanych do
konkretnej organizaciji.

4. Bibliografia

W bibliografii nalezy zachowa kolejnas¢ poszczegolnych pozyciji
zgodnie z porgdkiem alfabetycznym, o ktérym decyduje pierwszex lit
ra nazwiska autora. Liteimienia pisze si po nazwisku, odmiennie ni
w tekscie i przypisach.

W przypadku, j&li praca nie ma ok&onego autora stosujegsi
zasady:

— jesli autorem jest organizacja, uwzdhia s¢ pierwsz litere
pierwszego wyrazu nazwy organizacji,

— jesli nie ma okrélonego autora, natg ja umiesci¢ w wykazie
wedtug pierwszej litery pierwszego wyrazu tytutu,

— prag zbiorowg umieszcza gizgodnie z nazwiskiem jej redakto-
ra naukowego.
Przyktady zapisow pozycji w bibliografii:
Grudzewski W., Hejduk |Projektowanie systeméw zadzanig Difin,
Warszawa 2001.

Btaszczyk W. (red.)Metody organizacji i zargzanig PWN, War-
szawa 2006.

Kowalczewski W.,Przestanki filozofii zarzdzanig [w:] Przedsgbior-
stwo przysziei, fikcja czy rzeczywisté, pod red. nauk. I. Hejduk,
Wyd. ,ORGMASZ”, Warszawa 2004.

8.

4, Podziat pracy na rozdziaty

Rozdziat stanowi podstawawczes¢ sktadova pracy dyplomowe).
Pomimo,ze nie ma uniwersalnego sposobu podziatu na rozdziat
to mazna przypé nastpujace ogolne zasady takiego podziatu:

a. podziat na rozdziaty powinien byprzejrzysty, logicznie
spéjny i wykluczaicy mazliwo$¢é powtorzér tych samych
tresci w réznych miejscach pracy,

b.  tytuly rozdziatébw powinny szczego6towo informogva ich
tresci,

c. tytuly rozdziatbw mog by¢ pisane dagymi pogrubionymi
literami czcionlg wicksz niz tekst.

d. ,Wstep” (Wprowadzenie) podobnie jak ,Wnioski” (Pod-
sumowanie) oraz ,Bibliografia” natg pisa taky sam
czcionly jak tytuty rozdziatow i rozpoczyrigpodobnie jak
poszczegolne rozdziaty od nowej strony,

e. po tytutach rozdziatow, jak réwniepodrozdziatdw oraz
po tytule pracy nie stawiagskropek,

f. nalezy unikaé dysproporcji pomidzy obgtosciag poszcze-
golnych rozdziatéw.

5. Wewretrzny podziat rozdziatéw

Poszczegolne rozdzialy mpgzielic sic na podrozdzialy, a te meg
podleg& dalszemu podziatlowi. Magrowniez wystpowa rozdziaty,
ktore nie dzief si¢ wewretrznie.

Nadmierne rozdrobnienie pracy jest niecelowe. Naledwniez
unikat wigkszej liczby podrozdziatdbw niszéé. Takze wewrtrzny
podziat rozdziatow nie powinien bywickszy niz 3-stopniowy, chocia
zalecany jest 2-stopniowy.

Najczsciej stosowany jest podziat rozdziatow oparty nalisky-
frowej z wykorzystaniem wytznie cyfr arabskich, np.:



1. Tytut pierwszego rozdziatu

1220 i,
2. Tytut pierwszego rozdziatu
2.1.
1T
Do numeracji rozdziatdw magoy¢ wykorzystane cyfry rzymskie,
ale do numeracji podrozdziatow najestosowa cyfry arabskie, np.:
Rozdziat I.
Tytut rozdziatu pierwszego

122, i
Rozdziat II.
Tytu’f rozdziatu druglego
1o
Po kadej cyfrze, wysipujacej w numeracji rozdziatéw i podroz-
dziatéw, zaréwno arabskiej jak i rzymskiej, nglgpostawé kropke.

0. Spis tréci

Spis tréci powinien by umieszczony na pogtku pracy, czyli na
trzeciej stronie pracy. Spis f@ powinien by kompletny, tj. powinien
zawier& informacje o wszystkich elementach sktadowych yrea
wigC 0 rozdziatach numerowanych z ich podziatem, jakelementach
nienumerowanych, jak wgi, wnioski, bibliografia, zatzniki.

Spisu tabel, rysunkow i wykreséw nie ngleahcza.

W spisie tréci nalezy pod& numery stron, na ktorych zaczypaj
si¢ poszczegolne elementy pracy, w tym podtytuty.

Wielkos¢ liter w spisie tréci powinna by zgodna z wielkécia
stosowan w telkscie podstawowym.

Przyktad spisu trei:
6.

SPIS TRESCI

WSEED o 3
1. Tytut pierwszego rozdziatu.............cccooveiiiiinncnnnn. 6
1.1. Tytut podrozdziatu ..........ccoiviiiiii i 6
L o 8
2. Tytui droglego rozd2|a+u ........................................ 25
WnIOSkI ................................................................. 90
Bibliografia .......ccooiiei i e 93
ZataczniKi ... 97

Tytuly rozdziatow lub rownorane z rozdziatami w spisie t@
mozna take pis& duzymi literami bez pogrubiania.

7. Wstep (Wprowadzenie)

Wstep sktada si z trzech casci:

a. W pierwszej przedstawiacsuzasadnienie pogljia tematu,
okreslenie charakteru i rodzajirddet, ktére postiyty do
przygotowania pracy oraz stosowane metody fyada

b. w drugiej naley sformutow# cel pracy, w postaci jedne-
go krotkiego zdania i wskazane jest aby zapggapogru-
bionym drukiem;

c. w trzeciej naley krotko opisé tres¢ poszczegoélnych roz-
dziatdéw, po 4-6 wierszy o kdym rozdziale.
Pierwsze dwie g&ci wskpu pisze si rozpoczynagc przygoto-
wanie pracy, natomiast trzeazes¢ po jej zakéczeniu.

8. Whioski

Zaleca s, azeby praca kaczyta se wnioskami, mae to by tak-
ze podsumowanie jak wplniektorzy promotorzy. Niezataie jednak
od nazwy, ta ag¢ pracy powinna wykazaze cel pracy sformutowany
we wstpie zostat spetniony.

Jako najwaniejsz nalery przyjg¢ zasad, ze wszystkie stwierdzenia

oraz wnioski szczego6towe i uogolnienia masa/nikac z tresci pracy.
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