WYTYCZNE EDYTORSKIE, FORMALNE | METODOLOGICZNE
DLA PRAC LICENCJACKICH NA KIERUNKU EKONOMIA

Praca licencjacka podlega ocenie w oparciu o nastepujgce kryteria:

1.
2.

© N o v A

zgodnos¢ tresci z tematem pracy,

dobdr, zakres i aktualnos¢ literatury przedmiotu,

metodologia, polegajgca na umiejetnym doborze technik i narzedzi badawczych w
celu udzielenia odpowiedzi na kluczowe pytania badawcze,

umiejetnos¢ formutowania wnioskéw i zalecen,

poprawnosc: stylistyczna, interpunkcyjna, ortograficzna i jezykowa,

poprawnosc struktury pracy i jej proporcje,

poprawnosc¢ sporzadzenia przypiséw, bibliografii, spisdow rzeczy itp.,

formalne aspekty zwigzane z poszczegdIinymi cze$ciami pracy.

Wymogi metodologiczne

Tytut i tre$é pracy licencjackiej musi by¢ zgodna z kierunkiem studidow, ew. z wybrang

Sciezky ksztatcenia. W ramach pracy dyplomowej student powinien przedstawié¢ problem

badawczy, tezy oraz metody, techniki i narzedzie analizy, za pomocg ktdérych zamierza

odpowiedzie¢ na gtdwne pytania problemowe (nalezy to zawrzeé¢ we wstepie). Tresé pracy i

poszczegdlnych rozdziatdw muszg by¢ zgodne z tytutem pracy oraz tytutami rozdziatéw.

Praca powinna zawiera¢ ilustracje liczbowa i graficzng prezentowanych tresci. Zaleca sie, aby

oprécz umieszczenia charakterystyki badanego zjawiska wykorzysta¢ przynajmniej jedng z

wymienionych metod badawczych: badanie ankietowe, eksperyment, analiza statystyczna,

analiza ekonometryczna.



Wymogi formalne
Struktura pracy
Praca licencjacka powinna by¢ jasno skomponowana i skiadaé¢ sie z wyraznie
zaznaczonych rozdziatéw. Struktura pracy powinna wyglagda¢ w nastepujgcy sposob:
e Strona tytutowa: zgodnie ze wzorem
e Oswiadczenie Studenta i kierujgcego pracg o samodzielnym pisaniu pracy
(drukowane z APD po archiwizacji pracy podpisane przez Studenta oraz przez
Promotora);
e Spis tresci
o Wstep
e Rozdzaty
e Zakonczenie
e Bibliografia

e Spisy: tabel, wykresow, rysunkéw, schematdw itp.

Spis tresci: powinny sie znalez¢ w nim wszystkie elementy pracy wraz z numerami stron,
na ktorych sie rozpoczynaja.

Wstep

Wstep jest ogdlnym wprowadzeniem do tematyki pracy oraz prezentacjg podjetego
zagadnienia badawczego. Nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na podanie motywdw podjecia
danego tematu, okreslenie problemu badawczego, celu pracy, wskazanie wykorzystywanych
metod i technik badawczych oraz charakterystyke wykorzystanej literatury.

We wstepie nalezy okresli¢:

e Cel pracy: celem pracy nie moze by¢ analiza (bo to jest czynnos¢, prowadzgca do
celu wiasciwego) ani opis czegos. Celem moze by¢ natomiast che¢ ,,odkrycia czegos”
lub ocena danego zjawiska.

e Tezy badawcze, ktére zostaty zweryfikowane w pracy (np. fundusze unijne
odgrywajg duzg role w rozwoju gminy X).

e Zastosowane metody badawcze, np. metoda analizy uzupetniona prezentacja

graficzng zjawisk.



e Przyczyne wyboru danej problematyki: wstep powinien odpowiedzie¢, dlaczego
autor podjat taki temat. Jesli praca ma charakter analizy przypadku (firma, spétka,
bank, wurzad, region), nalezy wyjasni¢, dlaczego zostato wybrane to
przedsiebiorstwo, region itp.

e Trudnosci, jakie autor napotkat przy pisaniu pracy (jesli wystgpity).

e Opis struktury pracy: praca sktada sie z trzech rozdziatow. W rozdziale ....
przedstawiono .. Rozdziat ... zawiera charakterystyke ... Rozdziat ... to analiza
przeksztatcen .... W rozdziale .... ukazano ...

Rozdziaty

Praca powinna by¢ mozliwie prosta i przejrzysta oraz sktadaé sie z maksymalnie 3-4
rozdziatow. Kazdy rozdziat nalezy podzieli¢ na 2-4 podrozdziatdéw, ktére nie powinny by¢
dzielone na pod-podrozdziaty. Numeracja rozdziatow: cyfry arabskie (rozdziat 1, 1.1, 1.2).

Kazdy rozdziat, wstep, zakonczenie i spisy powinny zaczyna¢ sie od nowej strony. Od
nowej strony nie musi sie zaczyna¢ nowy podrozdziat. Kazdy rozdziat stanowi wydzielong i
zamknietg catos¢ obejmujaca jedno lub kilka spdjnych zagadnien szczegétowych.

W rozdziale 1. na podstawie literatury nalezy oméwié¢ problemy teoretyczne, np. co mowi
teoria na temat motywowania pracownikéw, bezrobocia czy handlu. W rozdziale 2.
najczesciej charakteryzuje sie analizowang firme, gmine, branze, przy czym cytuje sie zrédfa
danych, takie z materiatéw wewnetrznych. W danych bibliograficznych nalezy wtedy
zaznaczy¢: materiaty niepublikowane lub materiaty wtasne przedsiebiorstwa Oczko sp. z 0.0.
Rozdziat 3. (ewentualnie réwniez 4) to najwazniejsza cze$¢ pracy, ktéra powinna
przedstawia¢ wyniki badan wfasnych Autora i wiasne wnioski. Twérczy wktad w pracy
licencjackiej powinien wynosi¢ 20% do 30% catosci pracy. W ramach tej czesci pracy nalezy
samodzielnie zinterpretowad i wyciggna¢ wnioski z przeprowadzonych przez siebie badan czy
analiz.

Podsumowanie lub zakoriczenie

W zakoriczeniu nalezy udzieli¢ odpowiedzi na postawione we wstepie pytania badawcze.
Whioski nie sg ogdlnikami, ktdore mozina bytoby sformutowaé bez pisania catej pracy.
Zamieszcza sie tam uogodlnienia i wnioski z naszych badan i odpowiada na pytanie, jak udato
sie zrealizowaé cel okreslony we wstepie. Odnoszgc sie do tez okreslonych we wstepie,

stwierdza sie, czy w $wietle naszych badan postawione tezy uzyskaty potwierdzenie.



We wnioskach nalezy zaznaczy¢ wktad wtasny autora pracy. W miare potrzeby nalezy
takze omdwi¢ wystepujgce w trakcie prowadzonych badan trudnosci. Zaleca sie, aby w
podsumowaniu przedstawi¢ wnioski o charakterze praktycznym i wskazanie na rozwigzanie
okreslonego problemu. Warto rowniez pokazaé perspektywe nowych badan (nowe pytania
badawcze, na ktdére warto odpowiedzie¢ w toku dalszych badan).

Bibliografia

Wykorzystywana literatura powinna uwzglednia¢ publikacje reprezentatywne dla
wybranej problematyki badawczej wskazujgc witasciwy poziom znajomosci literatury
przedmiotu przez dyplomanta. Nalezy zwrdci¢ uwage na aktualno$é wykorzystywanej
literatury; mozna wykorzystywac starszg literature, ale musi temu towarzyszy¢ literatura
najnowsza wydana w ciggu ostatnich 5 lat. Przy ocenie pracy zwraca sie uwage na umiejetny
dobodr zrédet i opracowan z zakresu analizowanej tematyki.

W spisie powinny znalez¢ sie wszystkie pozycje, ktére zostaty wymienione w pracy. Nie
nalezy zamieszczaé pozycji, ktére Autor czytat, ale nie wykorzystat w pracy. Zrédta powinny
by¢ pogrupowane; nalezy wyrdzni¢ druki zwarte (czyli ksigzki), natomiast grupowanie
pozostatych zrédet zalezy od liczebnos$ci poszczegdlnych grup. W ramach kazdej grupy
powinno znalezé sie co najmniej kilka pozycji. Poza drukami zwartymi mozna wyrdznié
artykuty, przepisy prawne czy materiaty niepublikowane. Ostateczng decyzje o grupowaniu
podejmuje promotor.

Literatura powinna by¢ umieszczona w kolejnosci alfabetycznej wg nazwisk autoréw, a w
przypadku pracy zbiorowej wg tytutu. Istniejg rézne formy tworzenia takiego spisu, ale
zawsze muszg byé w nich zawarte takie informacje, jak: autor, tytut
ksigzki/artykutu/opracowania, wydawnictwo, rok wydania. Wazne jest, zeby stosowac
jednakowy sposéb przywotywania literatury.

Przyktady:

Druki zwarte
1. Alkowski B., Jak kupi¢ samolot?, PWC, Torun 2018.
2. Balbinka G., Gospodarka w sosie chrzanowym, Wyd. Kuchcik, Warszawa 2015.

Lub

[1] Alkowski B.: Jak kupi¢ samolot?. PWC. Torun 2018.

[2] Balbinka G.: Gospodarka w sosie chrzanowym. Wyd. Kuchcik. Warszawa 2015.



Artykuty
1. Balbinkowski J., Jak gotowaé ziemniaki?, Ziemniak Polski nr 5/2020, s.10-15.
2. Cackowski L., Motoryzacja i nie tylko, Autokar nr 4/2019, s. 7-10.
Lub
[1] Balbinkowski J.: Jak gotowac ziemniaki?. Ziemniak Polski nr 5/2020. s.10-15.
Artykut lub rozdziat z pracy zbiorowej
1. Kowalski L., Mrowkowiec, w: Owady i inne pakudztwa, nr 1/2021, s. 3-25.
Akty prawne
1. Ustawa o niektérych formach wspierania dziatalnosci innowacyjnej z dn. 29.07.2005,
Dz.U. nr 157 poz. 1240.
Spisy
Spisy w poszczegdlnych grupach tworzone sg wedtug kolejnosci wystepowania w pracy,
niekiedy wraz ze stronami, na ktérych wystepuja, ale nie jest to konieczne. Jesli spisy sg
krotkie mogg znalez¢ sie na jednej stronie; nie muszg rozpoczynad sie od nowej strony.
Zatqczniki lub aneks
W miare potrzeby cze$é informacji, w celu zwiekszenia czytelnosci pracy, mozna umiescic¢
w zatgczniku. Mogg to by¢ wieksze tabele, akty prawne, wzory dokumentéw. W tekscie pracy

powotujemy sie na zatgczniki, tak samo jak w przypadku tabel czy rysunkow.

Strona techniczna pracy

Wymagana jest poprawna redakcja oraz wysoka starannos¢ edytorska tekstu. W catej pracy
nalezy stosowac jednolity system oznaczania rozdziatéw i podrozdziatéw, przypisow,
rysunkéw, tabel, zatagcznikdw, numeracje stron itp. Tekst powinien by¢ pisany z akapitami
(wciecie). W celu wyrdznienia pewnych fragmentdw tekstu mozna stosowaé pogrubienia i
kursywe (nalezy jednak stosowac je z umiarem); unika¢ nalezy podkreslenia. Mozna
stosowa¢ wypunktowanie (rowniez z umiarem). Nalezy unikaé pisania pracy w postaci
»wyliczanki”, wygladajgcej jak instrukcja (punkty, kropki, piki, tréjkaty, ptaszki). Formy
powinny by¢ proste: numeracja, myslniki lub kropki; nie nalezy stosowaé zbyt duzej
réznorodnosci, jak tez wyszukanych form wyliczania. Kazdy punkt wyliczenia powinien by¢
oddzielony srednikiem lub przecinkiem; w przypadku wyliczania zawierajgcego cate zdania

kropka.



Objetos¢ pracy (bez zatgcznikdw): 40-50 stron, druk dwustronny

Tekst zasadniczy: czcionka Times New Roman 12 pkt, odstep (interlinia) 1,5 pkt.

Tytuty rozdziatow: czcionka Times New Roman 16 pkt, pogrubione.

Tytuty podrozdziatéw: czcionka Times New Roman 14 pkt, pogrubione.

Tytuty tabel, rysunkdw itp.: czcionka jak w tekscie zasadniczym; mozina stosowac
pogrubienie i/lub kursywe. Numeracja tabel, rysunkéw itp. — w ramach kazdej grupy ciagta i
jednolita w catej pracy.

Teksty przypiséw: czcionka Times New Roman 10 pkt, odstep 1 pkt.

Marginesy: 2,5 cm, na oprawe 1 cm.

Wyjustowanie tekstu (wyréwnanie tekstu): obustronne.

Wociecie (akapit): 1,0 — 1,5 cm.

Numeracja stron: wszystkie strony powinny by¢ ponumerowane na dole po prawej stronie
(na stronie tytutowej nie nalezy zamieszcza¢ numeru).

Przypisy
Przypisy dokumentujg korzystanie przez autora z literatury czy materiatéw zrédtowych i
nalezy je umieszczac na dole strony. Funkcjonujg rézine standardy przypisow, a ostateczng
decyzje o formacie przypiséw podejmuje promotor. Nalezy stosowaé konsekwentnie jeden
standard w catej pracy. Przyktady stosowanych standarddéw:
e pierwsze odniesienie do danego zrédfa *,
e ponowne odniesienie do danego zrdédta bezposrednio po poprzednim (odniesienie
do tego samego zrédta ,jedno pod drugim”) 2, pod warunkiem, ze przypis w
wyniku formatowania czy poprawiania tekstu nie przesunie sie na kolejng strone,
e dla unikniecia tego mozna zastosowa¢ taki sposéb *,
e odniesienie do artykutu w czasopiémie *,
o jezeli bytby to artykut z pracy codziennej, to zapiszemy tak °
e odniesienie do zrédta niepublikowanego °,

e wtasne obliczenia’,

! Stanistaw Jabtkowski, Bankowos¢ w rozwoju gospodarczym, PWN, Warszawa 2019, s. 16.

2 Tamze, s. 20.

3s, Jabtkowski, Bankowos¢ ... j.w., s 20.

* G. Sliwkowska, Zasiewy zbdz w powiecie ykowskim w 2018 r., Przeglad Zbozowy nr 6/2019, s. 10-12.

> N. Gruszkowski, Czy jesteémy szczesliwi?, Rzeczpospolita nr 1235 z dn. 6.12.2020.

® Raport finansowy firmy Kwiatek sp.zo.0, Warszawa 2019, s.17, materialy wewnetrzne przedsiebiorstwa.
7 Obliczenia wtasne na podstawie materiatéw wewnetrznych PKO BP O/Grdzin.
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e odnoénik do strony internetowej 2. Mozna wykorzystywaé informacje
zamieszczane na stronach instytucji rzgdowych, miedzynarodowych, publicznych,
urzedow, fundacji, przedsiebiorstw itp. z zachowaniem zasad ich wykorzystania,
czyli niedopuszczalne jest przepisywanie tekstéw. W miare mozliwosci nalezy
podawac autora i tytut opracowania. Zrédfa internetowe moga by¢ uzupetnieniem,
nie za$ podstawowym materiatem do pisania pracy.

Przypisy powinny by¢ zatgczone do kazdego cytatu, mysli czy informacji zaczerpnietej ze
zrodet. Praca dyplomowa powinna byé napisana wtasnymi stowami z podaniem Zrédet
literaturowych. Plagiatem jest przepisywanie catych zdan lub akapitéw bez oznaczenia
autorstwa. Przepisywane fragmenty powinny by¢ oznaczone cudzystowem, a w przypisie
nalezy zaznaczy¢ autora cytatu.

Tabele, rysunki, wykresy, schematy itp.

Kazda tabela, rysunek, wykres, schemat musi mie¢ swéj numer i tytut, napisany najczesciej
nad tabelg czy wykresem. Pod tabelg, rysunkiem, wykresem czy schematem nalezy umiescic¢
zrédto. Przyktady:

Zrédto: S. Baranowski, Bankowo$é, PWE, Warszawa, 2019, s. 10.

Zrédto: G. Sliwkowska, Zasiewy ... j.w., 5.108.

Tabele, rysunki itp. zamieszczamy w wiekszosci przypadkdw w tekscie pracy. Nie nalezy
tych samych danych prezentowaé¢ w réznych formach (np. na wykresie i w tabeli); trzeba
zdecydowa¢ sie na jedng. Dane zaprezentowane graficznie powinny by¢ omdwione (nie
powtdrzone!) w tekscie przed miejscem umieszczenia. Trzeba pamieta¢ o odwotaniu w
tekscie do omawianej tabeli, wykresu czy schematu; dopuszczalne sg rézne formy (np. patrz
tab., por. rys., patrz tabela) pod warunkiem, ze w catej pracy bedzie zastosowany jednakowy
sposéb odwotywania sie. Podobnie stosowane sg rézne formy, jesli chodzi o tytuty tabel i
rysunkdw; w catej pracy nalezy zastosowac jednolity sposdb. Ostateczng decyzje o formacie
podejmuje promotor.

Niedopuszczalny jest rozdzielenie na dwie strony tytutu i tabeli (rysunku, schematu), czy tez
tabeli (rysunku, schematu) i zrédta. Podziat tabeli miedzy strony jest dopuszczalny tylko w
przypadku tabel duzych, niemieszczacych sie na jednej stronie, w tym przypadku nalezy

powtdrzyc¢ tytut nagtdwka na kolejnych stronach.

® http://abecadto.com.pl ( dostep: 10.01.2021).



Inne uwagi

Nie stosujemy odstepdw przed znakami przestankowymi, ale po nich.

Fragmenty cudzych prac zamieszczone w pracy nalezy ujg¢ w cudzystéw zaznaczajgc
Zzrédto, w przeciwnym razie jest to plagiat.

Nie stosujemy przypisow w tytutach.

Niezbedne sg petne opisy bibliograficzne.

Konieczne sg odwotania do literatury przy tabelach, rysunkach itp.
Niedopuszczalne jest kopiowanie tekstu z literatury bez ujawniania ich zrédet.
Nalezy unika¢ btedow interpunkcyjnych, ortograficznych, gramatycznych,
jezykowych i stylistycznych.

Nalezy unika¢ zostawiania na koricu wiersza pojedynczych liter, jak np. w, o, z.
Nalezy unika¢ konczenia podrozdziatéw tabelg czy rysunkiem.

Niedopuszczalne jest koriczenie podrozdziatdw wypunktowaniem.



