Zatgcznik nr 1.1. do procedury WSZJK-WHA/02 (wersja: 01)

Ramowe wymagania pracy licencjackiej dla kierunku Administracja
Wydziat Humanistyczno-Administracyjny

Akademia Piotrkowska

Praca licencjacka na kierunku administracja powstaje w Akademii Piotrkowskiej, w trakcie
seminarium licencjackiego realizowanego na 4, 5 i 6 semestrze studidow i powinna liczy¢ przynajmniej
40 znormalizowanych stron (70-75 000 znakdw). W trakcie tworzenia pracy dyplomowej student
wykaze w praktyce znajomos¢ i umiejetnos¢ korzystania z zasad pisania, czyli bedzie umiat
sprecyzowac problem, wyszukiwac, analizowac, oceniaé, selekcjonowad i wykorzystywaé wiadomosci
ze 7rédet (normatywodw) i opracowan (zaréwno drukowanych, jak i elektronicznych). Autor pracy
licencjackiej bedzie réwniez w jasny i precyzyjny sposob formutowat witasne wypowiedzi oraz
zachowywat dyscypline pisania. Umiejetnosci te w przypadku pracy licencjackiej sg istotniejsze niz
naukowa czy badawcza strona przedsiewziecia. W pracy (o ile pozwala na to temat) student powinien

odwotywac sie do wiedzy i umiejetnosci zdobytej podczas praktyk studenckich.

W zwigzku z tym student studidw pierwszego stopnia w trakcie pisania pracy licencjackiej

musi:

1) wybrac¢ i poprawnie sformutowac tytut pracy. Ten element pracy wymaga pomocy
promotora, ktory dopilnuje, aby temat byt oryginalny, co narzuci pracy studenta charakter

samodzielny i nie pozwoli mu korzystac z gotowych opracowan;

2) dokona¢ kwerendy. Kwerenda bedzie miata charakter przede wszystkim biblioteczny.
Efekty kwerendy powinny umozliwi¢ studentowi dogtebne opracowanie tematu. Literatura, jaka
w trakcie kwerend uzyska piszacy licencjat, powinna obejmowac najwazniejsze prace w jezyku
polskim dotyczace wybranego tematu oraz, w miare potrzeby, opracowania w jezykach obcych.
Wydaje sie, ze dla zrealizowania celéw pracy licencjackiej zgromadzona bibliografia powinna liczy¢
przynajmniej 30 opracowan (ksigzek i/lub artykutéw). W przypadku pracy licencjackiej wskazane jest
takze, aby kwerenda pozwolita wykorzysta¢ Zrédta (w jezyku polskim lub w jezykach obcych).

Charakter pracy licencjackiej nie wymaga wprawdzie, aby koniecznie opierata sie ona na Zrdédfach,
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lecz niewatpliwie ich wykorzystanie podniesie walor pracy dyplomowej i pozwoli uzyska¢ wyzszg

oceng;
3) prawidtowo skonstruowac prace pod wzgledem strukturalnym;
4) zadbac, aby tresé pracy byta zgodna z jej zatozenia i celami;
5) zastosowaé w pracy wtasciwg terminologie i dbac o jej zgodnos¢ z ustalonym tematem;

6) w sposéb adekwatny do warsztatu administratywisty zrobi¢ poprawne przypisy i zapis

bibliograficzny;
7) umie¢ wyciggna¢ witasciwie i logiczne wnioski ze swej pracy;

8) napisad prace zgodnie z obowigzujgcymi normami jezykowymi.

W trakcie przygotowywania pracy licencjackiej niezbedna jest dogtebna pomoc promotora.
Forma i uktad pracy dyplomowej kieruje sie zasadami identycznymi dla prac licencjackich
i magisterskich. Nalezy jednak pamieta¢, ze praca winna spetnia¢ wymogi formalne stawiane pracy

naukowej. Praca dyplomowa musi réwniez posiadac¢:

1) strone tytutowa, ktéra powinna zawiera¢: Akademia Piotrkowska, kierunek: Administracja,
numer albumu, imie i nazwisko autora, tytut pracy, tytut/stopienn naukowy oraz imie i nazwisko

promotora;
2) spis tresci (po stronie tytutowej, jako pierwsza strona numerowana);

3) wstep, w ktorym zostang nakreslone cele pracy, we wstepie autor powinien réwniez

wyjasni¢ temat, da¢ opis konstrukcji pracy oraz omoéwic najwazniejszg literature;
4) 2-5 rozdziatdw zawierajgcych ewentualne podrozdziaty;

5) zakonczenie, na ktore sktada sie podsumowanie pracy i odpowiedZ na postawione w niej

pytania;
6) aneksy, spisy tabel, rysunkow, fotografii;
7) bibliografie;

8) oswiadczenie studenta.



Zatgcznik nr 1.1. do procedury WSZJK-WHA/02 (wersja: 01)

Wzér uktadu pracy dyplomowe;j:
Wstep Rozdziat I:
Tytut
1. (podtytut)
2. (podtytut)
3. (podtytut)
4. (podtytut)
Rozdziat Il:
tytut
1. (podtytut)
2. (podtytut)
3. (podtytut)
4. (podtytut)
Rozdziat llI:
Tytut
1. (podtytut)
2. (podtytut)
3. (podtytut)
4. (podtytut)
Rozdziat IV:
tytut
1. (podtytut)
2. (podtytut)
3. (podtytut)

4. (podtytut)



Zatgcznik nr 1.1. do procedury WSZJK-WHA/02 (wersja: 01)

Rozdziat V:

tytut

1. (podtytut)

2. (podtytut)
3. (podtytut)

4. (podtytut)

Zakonczenie
Aneksy

Spis tabel

Spis rysunkéw
Spis fotografii
Bibliografia
Streszczenie w jezyku angielskim

Oswiadczenie

Praca dyplomowa na poziomie licencjackim winna zawieraé streszczenie w jezyku angielskim.

W pracy dyplomowej piszacy musi zamiesci¢ poprawnie sporzgdzone przypisy(z numeracja

ciggta, na dole kazdej strony) zgodne ze wzorem:

1 T. Maciejewski, Historia administracji i mysli administracyjnej, Warszawa 2013, s. 29.

2 M. Gtuszak, Rada Nieustajgca — badawcze osiggniecia i perspektywy, ,Studia z dziejow

panstwa i prawa polskiego” 2016, t. XIX , s. 128.

3 A. Budzisz-Guzlecka, Prawne aspekty ochrony srodowiska, [w:] Gospodarka a srodowisko

i ekologia, red. Krzysztof Matachowski, Warszawa 2007, s. 70-72.
4 |bidem, s. 5.
5 T. Maciejewski, op. cit., s. 55.
W przypisach dopuszczalna jest wymiennos¢:

idem, eadem, eidem = ten, taz, ciz
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ibidem = tamze
op. cit. = dz. cyt.,

natomiast autora obowigzuje konsekwentne stosowane wybranej formy skrétow.
Dopuszczalny jest rowniez inny sposéb sporzgdzania przypiséw zaproponowany badz zaaprobowany

przez promotora, z zastrzezeniem, ze piszacy prace dyplomowa musi stosowac go konsekwentnie.
Bibliografia zawarta w pracy dyplomowej musi by¢ podzielona na:

7zrédta (dokumenty, uchwaty, regulaminy), opracowania (nie nalezy podawaé osobno
monografii i artykutéw) oraz — jesli takowe sg wykorzystane — strony internetowe, zgodnie ze

wzorem:
Akta prawne i dokumenty:
Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych, Dz.U. Nr 249, poz. 2104, ze zm.

Opracowania: Budzisz-Guzlecka A., Prawne aspekty ochrony $rodowiska, [w:] Gospodarka

a Srodowisko i ekologia, red. Krzysztof Matachowski, Warszawa 2007.

Ksenicz Igor., Aparat pomocniczy sejmiku wojewddztwa. Status prawno-instytucjonalny,

,Rocznik Administracji Publicznje” 2019, t. 5, s. 75-86.
Kosikowski C., Ustawa o swobodzie dziatalnosci gospodarczej. Komentarz, Warszawa 2013.
Strony www

Praca moze by¢ pisana jedno lub dwustronnie (taka posta¢ wymagana w przypadku
egzemplarza przeznaczonego do archiwum) przy wykorzystaniu Worda lub jego odpowiednikow (np.

Open Office).

W pracy powinna zosta¢ zastosowana czcionka Times New Roman 12, odstep miedzy
wersami 1,5, co w efekcie powinno da¢ ok. 1800 znakdw na stronie (tzw. znormalizowana strona
maszynopisu). Poza strong tytutowg wszystkie strony muszg by¢ numerowane na dole wyréwnanie
do prawej (w przypadku prac drukowanych jednostronnie numerujemy oczywiscie tylko strony

recto).
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Ramowe wymagania pracy magisterskiej dla kierunku Administracja
Wydziat Humanistyczno-Administracyjny

Akademia Piotrkowska

Praca magisterska na kierunku Administracja powstaje w trakcie seminarium magisterskiego
realizowanego na 1, 2, 3 i 4 semestrze studidéw drugiego stopnia i powinna liczyé
przynajmniej 70 znormalizowanych stron (124.000-135 000 znakdéw). W trakcie tworzenia
pracy magisterskiej student wykaze w praktyce znajomosc¢ i umiejetnos¢ korzystania z zasad
pisania, czyli bedzie umiat sprecyzowaé problem, wyszukiwaé, analizowaé, oceniaé,
selekcjonowaé i wykorzystywa¢ wiadomosci z aktéw normatywnych i opracowan (zaréwno
drukowanych, jak i elektronicznych). Autor pracy magisterskiej bedzie réwniez w jasny
i precyzyjny sposéb formutowat witasne wypowiedzi oraz zachowywat wymogi pracy

okreslone w niniejszym dokumencie.

Prace magisterskg w stosunku do pracy licencjackiej powinno  wyrdznié:
— zaawansowane opanowanie warsztatu pisania pracy naukowej, w szczegdlnosci
postawienie hipotezy badawczej i préby jej uzasadnienia z argumentacjg adekwatng do

wymagan na studiach 2 stopnia,

— znajomos$¢ literatury przedmiotu, umiejetnosc jej doboru i wykorzystania oraz podjecia

krytycznej analizy i oceny dorobku teoretycznego w odniesieniu do opracowanego tematu,

— umiejetnos¢ analizy i syntezy podstawowych problemdéw teoretycznych i praktycznych,
ze zwrdceniem uwagi na dostrzeganie prawidtowosci wystepujacych w obrebie

badanych zjawisk,
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— umiejetno$é¢ stosowania metod badawczych i naukowego ujmowania obserwowanych
zjawisk, a takze poszukiwania i wykorzystania informacji zawartych w dokumentach

zrédtowych adekwatnych dla danej pracy,

W pracy magisterskiej (o ile pozwala na to temat) student powinien odwotywac sie do

wiedzy i umiejetnosci zdobytej podczas praktyk studenckich.
W zwigzku z tym student w trakcie pisania pracy magisterskiej:

1) wybiera i poprawnie formutuje tytut pracy. Ten element pracy wymaga pomocy
promotora, ktérego obowigzkiem jest dopilnowanie, aby temat byt oryginalny, co narzuci
pracy studenta charakter samodzielny i nie pozwoli mu bezrefleksyjnie korzystaé z gotowych

opracowan; Dalej dba on o zgodnos¢ pracy magisterskiej z ustalonym tematem;

2) dokonuje poszerzonej wzgledem pracy licencjackiej kwerendy. Kwerenda bedzie miata
charakter przede wszystkim biblioteczny. Efekty kwerendy powinny umozliwi¢ studentowi
dogtebne opracowanie tematu. Literatura, jakg w trakcie kwerend uzyska piszacy prace
magisterskg, powinna obejmowac najwazniejsze prace w jezyku polskim dotyczace

wybranego tematu oraz, w miare potrzeby, opracowania w jezykach obcych.

Dla zrealizowania celéw pracy magisterskiej zgromadzona bibliografia powinna liczyé
przynajmniej 50 opracowan (ksigzek i/lub artykutéw naukowych). W przypadku pracy
magisterskiej koniecznym jest takze, aby kwerenda pozwolita wykorzysta¢ zrédta (w jezyku

polskim lub w jezykach obcych).

3) prawidtowo skonstruuje prace pod wzgledem strukturalnym;
4) zadba, aby tresc¢ pracy byta zgodna z jej zatozeniami i celami;
5) zastosuje w pracy wiasciwg terminologie;

6) w sposob adekwatny do warsztatu administratywisty zrobi¢ poprawne przypisy i zapis

bibliograficzny;
7) umieé wyciggna¢ wtasciwie i logiczne wnioski ze swej pracy;

8) napisa¢ prace zgodnie z obowigzujgcymi normami jezykowymi z jezyka polskiego lub

obcego jesli w innym jezyku jest pisana praca;
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W trakcie przygotowywania pracy magisterskiej niezbedna jest wieloaspektowa pomoc
promotora.

Nalezy pamietac, ze praca winna spetnia¢ wymogi formalne stawiane pracy naukowej. Praca

dyplomowa musi posiadac¢:

1) strone tytutowg, ktéra powinna zawieraé: Akademia Piotrkowska w Piotrkowie
Trybunalskim, kierunek: Administracja, numer albumu, imie i nazwisko autora, tytut pracy,

tytut/stopien naukowy oraz imie i nazwisko promotora;
2) spis tresci (po stronie tytutowej, jako pierwsza strona numerowana);

3) wstep, w ktdrym zostang nakreslone cele pracy, we wstepie autor powinien réwniez

wyjasnic¢ temat, dac opis konstrukcji pracy oraz oméwi¢ najwazniejszg literature;

4) minimum 3 rozdziaty zawierajgce ewentualne podrozdziaty; rozdziaty i podrozdziaty winny

by¢ zblizonej wielkosci;

5) zakoniczenie, na ktore sktada sie podsumowanie pracy i odpowiedZ na postawione w nigj

pytania;

6) ewentualne aneksy, spisy tabel, rysunkéow, fotografii;

7) bibliografie;

8) oswiadczenie studenta.

Proponowany wzér uktadu pracy dyplomowej:

Wstep

Rozdziat I: Podrozdziat | ( kolejne jednostki redakcyjne wedtug zatozen konkretnej pracy)

Rozdziat Il: Podrozdziat | ( kolejne jednostki redakcyjne wedtug zatozen konkretnej pracy)
Rozdziat lll: Podrozdziat | ( kolejne jednostki redakcyjne wedtug zatozen konkretnej pracy)
Zakonczenie

Aneksy

Ewentualny Spis tabel
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Ewentualny Spis rysunkow
Ewentualny Spis fotografii
Bibliografia

Streszczenie w jezyku angielskim
Oswiadczenie

Praca dyplomowa na poziomie magisterskim winna zawieraé¢ streszczenie w jezyku

angielskim.

W pracy magisterskiej piszacy musi zamiesci¢ poprawnie sporzgdzone przypisy(z numeracja

ciggty, na dole kazdej strony) zgodne ze wzorem:
T Maciejewski, Historia administracji i mysli administracyjnej, Warszawa 2013, s. 29.

2 M. Gtuszak, Rada Nieustajagca — badawcze osiagniecia i perspektywy, ,Studia z dziejéw

panstwa i prawa polskiego” 2016, t. XIX, s. 128.

3 A. Budzisz-Guzlecka, Prawne aspekty ochrony srodowiska, [w:] Gospodarka a srodowisko

i ekologia, red. Krzysztof Matachowski, Warszawa 2007, s. 70-72.

* Tamze, tenze, taz, tejze, tegoz, dz. cyt dopuszczalne jest uzywanie jezyka facifiskiego ibidem

itd. s. 5.
> T. Maciejewski, op. cit., s. 55.
Tytuty cytowanych dziet mogg by¢ oznaczone kursywa.

W przypisach dopuszczalna jest wymiennos$é: idem, eadem, eidem = ten, taz, ciz ibidem =
tamze op. cit. = dz. cyt., natomiast autora obowigzuje konsekwentne stosowane wybranej
formy skrétéw. Dopuszczalny jest réwniez inny sposdéb sporzgdzania przypiséw
zaproponowany bgadZ zaaprobowany przez promotora, z zastrzezeniem, ze piszgcy prace

magisterska musi stosowac go konsekwentnie.

Bibliografia zawarta w pracy magisterskiej jest podzielona na: Zzrédfa (dokumenty, akty
prawne, uchwaty, regulaminy); orzeczenia sadéw, trybunatéw i organdw; opracowania (nie
nalezy podawac osobno monografii i artykutdw) oraz — jesli takowe sg wykorzystane — strony

internetowe, zgodnie ze wzorem:
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Akta prawne i dokumenty:

Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych, Dz.U. Nr 249, poz. 2104, ze zm.

Opracowania:

Budzisz-Guzlecka A., Prawne aspekty ochrony srodowiska, [w:] Gospodarka a srodowisko

i ekologia, red. Krzysztof Matachowski, Warszawa 2007.

Ksenicz Igor., Aparat pomocniczy sejmiku wojewddztwa. Status prawno-instytucjonalny,

»Rocznik Administracji Publicznej” 2019, t. 5, s. 75-86.
Kosikowski C., Ustawa o swobodzie dziatalnosci gospodarczej. Komentarz, Warszawa 2013.

Strony www
W wypadku cytowan ze stron internetowych nalezy poda¢ autora informacji lub nazwe

strony internetowej oraz date dostepu, zgodnie ze wzorem:

B.R. Barber, Which Technology and Which Democracy, stenogram przemowienia na
konferencji zorganizowanej przez Massachusetts Institute of Technology Democracy and

Digital Media, 8-9 maja 1998, w: http://web.mit.edu/m-i-t/articles/barber.html, dostep: 21

styczen 2007.

Praca moze by¢ pisana jedno lub dwustronnie (taka posta¢ wymagana w przypadku
egzemplarza przeznaczonego do archiwum) przy wykorzystaniu Worda lub jego
odpowiednikéw (np. Open Office). W pracy powinna zosta¢ zastosowana czcionka Times
New Roman 12, odstep miedzy wersami 1,5, co w efekcie powinno dac ok. 1800 znakéw na
stronie (tzw. znormalizowana strona maszynopisu). Poza strong tytutowa wszystkie strony
muszg by¢ numerowane na dole wyréwnanie do prawej (w przypadku prac drukowanych
jednostronnie numerujemy oczywiscie tylko strony recto). Tekst jest wyjustowany do lewa

i prawa.


http://web.mit.edu/m-i-t/articles/barber.html

