UWAGI ZWIĄZANE Z PRZYGOTOWANIEM PRACY DYPLOMOWEJ (MAGISTERSKIEJ)

I. Wymogi stawiane pracom dyplomowym (magisterskim).

1. Praca dyplomowa ma na celu nauczenie studenta samodzielnego opracowania pewnego zagadnienia, umiejętnego, krytycznego czytania literatury i korzystania z niej oraz jasnego wyrażania swych myśli na piśmie.

2. Student pisząc pracę musi wskazać, że potrafi stosować metodę naukową, odpowiednią do specjalności, z której pisze pracę, tzn. musi wykazać, że:

· zna literaturę w zakresie objętym tematem pracy (opracowania typu książkowego i artykuły),

· zna źródła w zakresie opracowywanego tematu (normy prawne, komentarze, dane z praktyki itd.); 

· potrafi w sposób logiczny zbudować układ (konstrukcję) pracy,

· potrafi ściśle formułować wypowiedzi i poglądy, a ponadto napisać pracę poprawnym językiem.

3. Jeśli chodzi o dodatkowe kryteria, brane pod uwagę przy pisaniu pracy, to dotyczą one następujących spraw:

· objętość pracy: o objętości decyduje zakres tematu, w zasadzie w granicach ...... stron (bez przypisów, wykazu literatury i aktów prawnych),

· termin złożenia pracy (po zatwierdzeniu tematu pracy),

· egzamin dyplomowy,

· autentyczność pracy (ma być to praca napisana samodzielnie przez studenta, pod kierownictwem naukowym promotora, który ustala temat pracy a zatwierdza go Dziekan),

· obowiązkowego udziału studenta w seminariach 

II. Przygotowanie planu pracy (spis treści)

1. Plan pracy (spis treści) wyznacza zarys konstrukcji pracy oraz sposób przedstawienia zagadnienia ujętego planem. Znaczenie ma tutaj nie tylko sam ramowy plan całości pracy, ale też i systematyka wewnętrzna poszczególnych rozdziałów pracy, tj. proporcje i kolejność przedstawionych zagadnień w rozdziale. Wszystkie części pracy powinny służyć rozwiązaniu tematu, tj. udowodnieniu postawionej tezy. Plan pracy może ulegać, w czasie pisania pracy, korektom, które powinny być uzgodnione z promotorem pracy.

2. Poszczególne elementy pracy to: wstęp, rozdziały, zakończenie.

· Wstęp – służy on sprecyzowaniu i uzasadnieniu tematu, ustaleniu jego zakresu oraz metod, za pomocą których autor pragnie rozwiązać zagadnienie objęte tematem; ma on określać cel pracy (co się chce osiągnąć) i drogi dojścia (literatura, praktyka). We wstępie, który ma zawierać uzasadnienie merytoryczne tematu, wskazuje się na materiały, w oparciu o które zostanie rozwiązany temat. Wstęp nie powinien mieć więcej niż 2-3 strony maszynopisu. Przedstawia się w nim również treść poszczególnych rozdziałów pracy.

· Rozdziały – tytuł rozdziału nie powinien być taki sam jak tytuł pracy. W pracy nie powinno być mniej niż 3 rozdziały a nie więcej niż 5 rozdziałów. W ramach rozdziałów mogą być arabskie punkty od 1-3, a potem ewentualnie a, b, c. Rozdziały nie powinny mieć więcej niż 30-35 stron. Rozdziały mają na celu rozwiązanie samego tematu pracy. Tu następuje analiza materiału, która ma dać odpowiedź na postawione na wstępie pytania.

· Zakończenie – to podsumowanie rozważań zawartych w pracy (3-4 stron). Ma ono zazwyczaj charakter wniosków wypływających z pracy. Wnioski zawarte w zakończeniu powinny być podsumowaniem pracy, stąd nie powinny wnosić nowych elementów. W zakończeniu powinny być wszystkie wnioski, zarówno pozytywne jak i negatywne (różne wnioski).

W zakończeniu daje się rozwiązanie postawionego na wstępie problemu, wyciąga się wnioski z przeprowadzonej w rozdziałach analizy i formułuje się postulaty. Wnioski końcowe mają niekiedy charakter definicji czy też ustaleń natury teoretycznej. Mogą one też zmierzać do usprawnienia pracy na danym odcinku czy organizacji, czy oceny przydatności teorii (czy jest teoria).

· Przypisy – tyle przypisów, ile stron pracy (tj. ok. 1 przypis na 1 stronę). Pisać przypisy pod zakończeniem strony tekstu (u dołu odpowiedniej strony). W wykazie przypisów prawnych należy podać przypisy aktualne, chociaż w tekście pracy powołano akty prawne już nieaktualne. Można też przypisy zamieszczać na końcu danego rozdziału lub na końcu pracy. Przypisy są numerowane. Jeżeli jest ich dużo, stosujemy odrębną numerację dla każdego rozdziału lub na końcu pracy, w przeciwnym wypadku – numerację ciągłą dla całej pracy. Praca powinna zatem zawierać dokumentację, czyli wykaz materiałów, z których korzystał autor.

· Wykaz literatury i aktów prawnych – wykaz ten powinien być uporządkowany. Osobno zamieszczamy literaturę, osobno źródła prawa, osobno wykaz innych dokumentów (np. tabel, rycin, wykresów itd.). 

· Cytując literaturę podajemy imię lub pierwszą literę imienia, nazwisko autora, tytuł pracy, miejsce i rok wydania oraz stronę np.: J. Starościak, Prawo administracyjne. Warszawa 1969, s. 55. 

· Cytując artykuł, oprócz imienia i nazwiska autora podajemy nazwę czasopisma, numer (zeszyt) i rok oraz stronę np.: T. Rabska, Problematyka wydawania decyzji gospodarczych „wewnętrznych” RPEiS 1969, nr. 3, s. 67. 

· jeżeli cytujemy daną pracę ponownie, podajemy już tylko imię i nazwisko autora oraz skrót np.: tamże, s. …; jak wyżej, s. …; op. cit., s. … itd.

· jeżeli cytujemy akt prawny, to podajemy jego treść, datę jego wydania, miejsce jego zamieszczenia, nazwę dziennika (w skrócie), numer i pozycję np.: Ustawa z dnia 25.09.1981 r. o przedsiębiorstwach państwowych (tekst. jedn.: Dz. U. 2002, Nr …, poz. ….).

3. W każdej pracy powinien być spis treści z podaniem stron, a na końcu pracy – wykaz źródeł prawa, literatury, zestawień itd. Student ma wykazać się opanowaniem umiejętności warsztatowych. Praca nie może być oparta wyłącznie na podręczniku. Musi mieć literaturę artykułową. Praca musi zawierać pewien element teoretyczny (np. pojęciowy) i mieć charakter kompilacyjny. Pisać należy w formie bezosobowej np.: stwierdzono, zauważono, lub osobowej np.: stwierdzam, autor stwierdza czy autor doszedł do wniosku.

4. Pracę należy oddać napisaną na komputerze lub maszynie w 3 egzemplarzach (dla promotora, recenzenta, szkoły) i dla siebie. Na jednej stronie pracy nie powinno być więcej niż 28-30 wierszy oraz 60 znaków (uderzeń) w wierszu.

5. Wymogi techniczne

Ustawienia strony – należy zachować marginesy:

· odstęp z lewej strony 4 cm

· odstęp z prawej strony 1-1,5 cm

· odstęp od góry i dołu ok. 2,5 cm.

