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WSTĘP  

 Wymagania  formalne  pisania  prac  dyplomowych  w  Wyższej  Szkole  

Przedsiębiorczości i Administracji w Lublinie zawarte są w Regulaminie prowadzenia i obrony 

prac dyplomowych, który określa obowiązki dyplomantów Uczelni.   

Przygotowanie pracy dyplomowej wymaga nie tylko spełnienia wymogów  

Regulaminu oraz wiedzy merytorycznej z określonej dziedziny, ale również znajomości zasad 

redagowania tekstu.   

Niniejsze opracowanie zostało przygotowane dla dyplomantów WSPA, aby ułatwić im 

redagowanie prac. Zawiera ono przede wszystkim wskazówki edycyjne i techniczne, dotyczące 

formy pracy dyplomowej oraz zawartości kolejnych jej rozdziałów. Ostateczna decyzja co do 

struktury, formy i zawartości merytorycznej pracy należy do promotora.   

Celem poradnika jest przekazanie studentom WSPA najważniejszych informacji 

dotyczących przygotowania pracy dyplomowej. Powinno to ujednolicić układ logiczny i 

podnieść poziom merytoryczny prac oraz usprawnić i przyspieszyć ich przygotowanie.   

Pomocą w pisaniu pracy będzie przede wszystkim seminarium dyplomowe. Powinno 

ono na bieżąco wspomagać seminarzystę w pisaniu pracy, zarówno od strony merytorycznej 

jak i wymagań formalnych.   

Poradnik zawiera pięć rozdziałów.   

Rozdział pierwszy dotyczy istoty pracy dyplomowej oraz celów, jakie osiąga się przy 

jej wykonaniu.  

 W rozdziale drugim omówiono strukturę i zawartość merytoryczną pracy dyplomowej, 

zalecany układ rozdziałów z uwzględnieniem specyfiki różnych dziedzin nauki.   

W rozdziale trzecim przedstawiono ogólne zasady redagowania tekstu, ze szczególnym 

zwróceniem uwagi na aspekty techniczne i językowe .   

Rozdział czwarty omawia zalecenia dotyczące formatowania elementów graficznych 

takich jak rysunki, tabele i wykresy oraz wzory matematyczne, a w rozdziale piątym 

przedstawiono sugestie jak przygotować się do obrony pracy.   

W zakończeniu poradnika przywołano pozycje bibliograficzne, które omawiają zasady 

przygotowywania prac dyplomowych, a w bibliografii umieszczono przykładowe opisy źródeł 

wykorzystywanych w pracach.   

  



  

  

1. ISTOTA I CELE PRACY DYPLOMOWEJ  

Praca dyplomowa odgrywa w procesie studiów wyższych bardzo ważną rolę. W pracy 

tej student powinien wykazać się umiejętnością stosowania metod naukowych w zakresie 

swojej specjalności, znajomością literatury w określonej dziedzinie oraz doborem materiałów 

źródłowych do wybranego tematu, umiejętnością logicznego doboru i układu zagadnień oraz 

ścisłego formułowania wypowiedzi i poglądów. Zadaniem pracy dyplomowej jest również 

wdrażanie studenta do praktycznego posługiwania się wiedzą nabytą w toku studiów.  

Jednocześnie jest to pierwsza praca promocyjna o charakterze naukowym. Rozpoczyna 

się ona od postawienia problemu, jego uzasadnienia i umiejscowienia w dotychczasowym 

dorobku badawczym, z czego wynika sformułowanie własnego tematu, celu i zakresu badań, a 

następnie szczegółowa problematyka naukowa. Podstawowym warunkiem obiektywności 

wyników badań i pracy jest korzystanie z wiarygodnych danych źródłowych, metod 

analityczno-diagnostycznych, planistycznych i projektowych oraz logiczne wnioskowanie.   

Niezależnie od specyfiki przedmiotu pracy stawianych .celów badawczych, każda praca 

powinna być dla jej autora sprawdzianem:   

• opanowania nabytych wiadomości w czasie studiów,   

• umiejętności korzystania z literatury i innych materiałów źródłowych,   

• umiejętności samodzielnego myślenia, logicznego formułowania i uzasadniania 

problemów, dowodzenia tez, sporządzania syntez uogólniających, właściwej 

interpretacji zjawisk i uzyskiwanych wyników,   

• właściwego opracowania materiału pod względem edytorskim, technicznym, 

graficznym i estetycznym.   

Powyższe cele mogą i powinny być kryteriami w ocenie pracy dyplomowej.   

2. OGÓLNA STRUKTURA PRACY DYPLOMOWEJ  

Zawartość merytoryczna pracy i układ poszczególnych rozdziałów mogą różnić się w 

zależności od charakteru rozważanej problematyki. Nieco odmienne w swej konstrukcji mogą 

być zatem prace z psychologii, socjologii, zarządzania i marketingu, ekonomii i ekonomiki, 

administracji, a także informatyki. Szczegóły wymagań związanych z układem oraz 

zawartością poszczególnych rozdziałów należy indywidualnie konsultować z promotorami. 



Jednak w każdym przypadku można samodzielnie sformułować własne, ale odpowiednio 

uzasadnione reguły i zasady tworzenia struktury pracy dyplomowej.   

2.1. Strona tytułowa  

Strona tytułowa pracy powinna zawierać kolejno od góry: logo i nazwę Szkoły, nazwę 

Wydziału, nazwę kierunku studiów (czcionka 14 pkt), tytuł pracy dyplomowej oraz tłumaczenie 

tematu w języku angielskim (czcionka pogrubiona 18 pkt), imię i nazwisko autora, numer 

albumu oraz tytuł i stopień naukowy, imię i nazwisko promotora (czcionka pogrubiona 12 pkt), 

nazwę miejscowości (tu: Lublin) i rok wykonania pracy (czcionka pogrubiona 12 pkt).   

Tekst dotyczący personaliów autora i promotora oraz numer albumu dyplomanta 

powinien być wyrównany do prawej strony, pozostały tekst powinien być wypośrodkowany.   

Dyplomant - autor pracy dyplomowej składa na drugiej stronie pracy (za stroną 

tytułową) oświadczenie, że pracę napisał samodzielnie, w oparciu o cytowane materiały i 

źródła oraz oświadczenie Promotora, że taką pracę przyjął.   

Na tej samej stronie mogą znaleźć się także podziękowania autora za pomoc okazaną 

w przygotowaniu pracy, jednakże tylko dla osób lub instytucji, które z realizacją pracy nie były 

związane obowiązkiem służbowym. Mogą dotyczyć wyłącznie osób lub instytucji, które 

bezpośrednio okazały pomoc przy przygotowaniu pracy.   

Wzór pierwszych dwóch stron pracy dyplomowej przedstawiono poniżej.   
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Oświadczenie kierującego pracą.  

Oświadczam, iż niniejsza praca została przygotowana pod moim kierunkiem i stwierdzam, że  

spełnia ona warunki do przedstawienia jej w postępowaniu o nadanie tytułu zawodowego.   

  

 ……………………           ……………………..  

 (data)            (podpis)  

  

  

  

Oświadczenie autora pracy.   

Świadomy odpowiedzialności prawnej oświadczam, iż niniejsza praca dyplomowa została  

napisana przeze mnie samodzielnie  nie narusza praw autorskich w rozumieniu ustawy z dnia  

4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz.U. Nr 24, poz 83 z poźn.  

zm.) oraz dóbr osobistych chronionych prawem cywilnym dodatkowo nie zawiera treści  

uzyskanych w sposób niezgodny z  obowiązującymi przepisami.  

Oświadczam również, że przedstawiona praca nie była wcześniej podmiotem procedur  

związanych z uzyskaniem tytułu zawodowego w wyższej uczelni.   

Ponadto oświadczam, iż niniejsza wersja pracy jest identyczna z załączoną wersją  

elektroniczną.   

  

  

 ................................            ……………………………  

                    (data)                                        (podpis)  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

2.2. Bibliografia   

W części Bibliografia należy podawać tylko te książki, podręczniki i artykuły z 

czasopism, których treści (koncepcje, cytaty, tabele i rysunki) zostały w pracy rzeczywiście 

wykorzystane. Zaleca się, aby spis prac cytowanych nie przekraczał 2 - 3 stron (nie dotyczy to 

administracji, gdzie walorem pracy jest jak najszersza bibliografia). Do określonej pozycji 

literaturowej odwołania w pracy mogą występować wielokrotnie, ale dana pozycja w spisie 

treści pojawi się tylko jeden raz. Nazwiska autorów należy umieszczać w porządku 

alfabetycznym.   

Akty normatywne, powołując się po raz pierwszy na akt prawny należy ów akt 

przedstawić  w całej okazałości, podając miesiąc pełnym słowem, np. Ustawa z dnia 27 lipca 

2005 r. Prawo o szkolnictwie wyższym (Dz. U. z 2005 r. nr 164, poz. 1365). Numer Dz. U. 

może być podany w tekście podstawowym z użyciem nawiasów lub w postaci przypisu na dole 

strony. Przy kolejnych powołaniach się na ten sam akt prawny można już stosować formę 

skróconą,  np. Prawo o szkolnictwie wyższym stanowi.  

Książki, powołując się na pozycję książkową należy podać:  

• nazwisko i pierwszą literę imienia autora (autorów);  

• tytuł książki (kursywą);  

• nazwę wydawnictwa;  

• miejsce i rok wydania;  

• numery stron zawierające tekst, na który powołuje się autor pracy dyplomowej.  

Numery stron muszą być podane w przypadku książek wymienionych w przypisach, 

obowiązek ten nie dotyczy wykazu literatury (publikacji).  

Artykuły w czasopismach, powołując się na publikacje zamieszczane w czasopismach 

należy przestrzegać reguł odnoszących się do pozycji książkowych, z następującymi 

uzupełnieniami:  

• nazwę czasopisma umieszcza się w cudzysłowie, zaś wszystkie wyrazy z nazwy 

czasopisma (poza spójnikami) należy rozpoczynać dużą literą;  



• po nazwie czasopisma (bez uprzedniego przecinka) należy podać rok wydania;  a 

następnie (po przecinku) numer, zeszyt lub tom; na końcu (po przecinku) podaje się 

numery stron.  

  

Źródła internetowe; powołując się na stronę internetową należy po symbolu strony 

podać datę jej odczytu, czyli odwiedzenia. Przy stronach internetowych ważne jest podanie 

nazwy strony (jej właściciela) a nie tylko adresu internetowego pozwala to ocenić wiarygodność 

materiałów zamieszczonych na danej stronie. W wykazie literatury (publikacji) zaleca się 

zachowanie kolejności poszczególnych pozycji wyznaczonej przez porządek alfabetyczny,  a 

decyduje o niej pierwsza litera nazwiska autora.  

W przypadku prac z obszaru ekonomii/finansów i rachunkowości spis literatury może 

być opracowany w porządku alfabetycznym bez uwzględnienia wymogu związanego z 

podziałem na poszczególne kategorie źródeł.  

Należy pamiętać, że bibliografię należy umieścić na końcu pracy.  

2.3. Inne wymagania   

Do pracy  powinna być dołączona płyta CD lub DVD z następującą zawartością:   

• pełny tekst pracy w wersji wydrukowanej,   

• pliki z zestawieniami i obliczeniami wyników badań,   

• plik z prezentacją w wersji do przedstawienia w trakcie obrony pracy dyplomowej ,   

• wszystkie kody programów, jakie powstały w wyniku pracy,   

• pliki z projektami, słowniki baz danych itp. elementy pracy w wersjach "do użycia" (np.  

model danych w formacie narzędzia, w którym został opracowany),   

• inne materiały wykorzystane w pracy (np. strony internetowe).   

3. PRACE DYPLOMOWE Z POSZCZEGÓLNYCH KIERUNKÓW  

3.1. Prace z obszaru nauk humanistycznych np. socjologii, dziennikarstwa i komunikacji  

społecznej, stosunków międzynarodowych    

Wstęp stanowi wprowadzenie w temat i zawartość pracy. Nie należy jednak zaczynać 

od podstaw. Dobry początek powinien od razu adresować tekst do kompetentnego czytelnika. 

Wstęp ustala kontekst pracy, zawiera krótkie omówienie problemu, który będzie przedmiotem 

pracy oraz motywacje autora do zajęcia się danym obszarem badawczym. W końcowej części 



wstępu należy wyraźnie sformułować cel pracy (ewentualne tezy badawcze) oraz bardzo krótko 

przedstawić zawartość poszczególnych rozdziałów. Wstęp powinien liczyć 2 - 3 strony pracy.   

Poszczególne rozdziały powinny prowadzić czytelnika od zagadnień teoretycznych, 

poprzez szczegółowe przedstawienie problemu badawczego aż do jego rozwiązania i 

przedstawienia wniosków końcowych.   

Rozdział pierwszy (teoretyczny) powinien zawierać przegląd literatury oraz wiedzy 

empirycznej związanej z problemem omawianym w pracy. Autor winien przedstawić w nim 

kwestie związane z definicją lub typologią problemu badawczego, a jeśli to niezbędne to także 

podstawy prawne. Przegląd ten powinien potwierdzić znajomość zagadnień teoretycznych oraz 

ułatwić dyplomantowi wybór określonej metody rozwiązania problemu poprzez zapoznanie się 

z dostępnym dorobkiem naukowym i empirycznym w danym obszarze. Rozdział ten powinien 

stanowić około 1/3 objętości pracy.   

Rozdział drugi (metodologiczny) powinien być wprowadzeniem do części badawczej 

oraz przedstawiać opis konkretnego przypadku firmy (instytucji) lub zastosowaną przez autora 

metodologię badawczą, m.in. przedmiot badań, metody i narzędzia badawcze, strukturę próby 

badawczej itp. nie powinien przekraczać 1/3 objętości pracy.   

W rozdziale trzecim (empirycznym) czytelnik powinien znaleźć szczegółowe wyniki 

przeprowadzonych badań lub część projektową, zawierającą konkretne wskazania do realizacji. 

Rozdział ten powinien mieć oryginalny charakter. Wskazane jest uwydatnienie wkładu 

własnego dyplomanta. Zalecana objętość wynosi około 1/3 całej pracy.   

W zależności od dziedziny i problematyki pracy oraz ambicji autora, liczba rozdziałów 

i podrozdziałów powinna być odpowiednio modyfikowana, po uzgodnieniu z promotorem.   

Zakończenie stanowi podsumowanie pracy i powinno wskazywać na wnioski końcowe 

wynikające z pracy oraz ewentualne zaznaczenie możliwości przyszłych rozwiązań. W 

zakończeniu należy zwięźle podsumować całość rozważań teoretycznych i analiz wyników 

badań ujętych w pracy. Wskazać, w jakim stopniu spełniła ona postawione na wstępie cele i 

założenia, czy problem został właściwie rozwiązany i co pozostało jeszcze do zbadania w 

przyszłości , a także jaki wkład dla rozwoju firmy lub danego obszaru wiedzy będzie miało 

ewentualne wdrożenie projektu czy wniosków z badań. Zakończenie powinno być zwięzłe i 

mieścić się maksimum na 2-3 stronach.   



3.2. Prace z obszaru ekonomii, ekonomiki i finansów  

Praca dyplomowa powinna być wykonywana na podstawie konkretnych danych (z 

określonego przedsiębiorstwa, instytucji gospodarczej itp.) i powinna mieć charakter 

analityczny bądź projektowy. W pierwszym przypadku chodzi o dokonanie analizy określonego 

zjawiska ekonomicznego (np. sytuacji ekonomiczno-finansowej przedsiębiorstwa lub 

planowanego projektu inwestycyjnego l, w drugim przypadku chodzi o zaproponowanie metod 

i narzędzi rozwiązania konkretnego problemu ekonomicznego (np. stworzenie nowego systemu 

sprawozdawczości finansowej, usprawnienie metod oceny projektów inwestycyjnych w danym 

przedsiębiorstwie).   

Wstęp powinien zawierać uzasadnienie wyboru tematu pracy, omówienie jej istoty, celu 

i zakresu oraz krótkie przedstawienie metody badań. Powinien być tu również zawarty opis 

wkładu własnego dyplomanta. Objętość wstępu nie powinna być większa niż 2 - 3 strony.   

Rozdział pierwszy to teoretyczny opis analizowanego lub rozwiązywanego problemu. 

Przegląd literatury związanej z danym zagadnieniem pozwala umieścić je we właściwym 

kontekście nauki ekonomii i nauk pokrewnych. Na tej podstawie szczegółowe sformułowanie 

najważniejszego problemu pracy dyplomowej oraz oczekiwanych wyników. W rozdziale tym 

należy często odwoływać się do literatury przedmiotu.  

Rozdział drugi to prezentacja przedsiębiorstwa lub instytucji, z których dane będą 

wykorzystywane w dalszej części pracy. W rozdziale tym analizowane zagadnienie, 

przedstawione w sposób ogólny w rozdziale pierwszym, powinno być sprowadzone do 

konkretu, zaprezentowane na bazie rzeczywistego problemu gospodarczego. Rozdział ten 

powinien zawierać również opis metody rozwiązania problemu, a także rozważania dotyczące 

zbierania danych, ich wiarygodności i uniwersalności .   

Rozdział trzeci to najważniejsza i najbardziej samodzielna część pracy dyplomowej. W 

tym rozdziale powinno być przedstawione rozwiązanie badanego problemu, w tym wyraźnie 

wyodrębniona część wkładu własnego dyplomanta. Rozdział powinny kończyć wskazania 

dotyczące możliwości wykorzystania uzyskanych wyników pracy w konkretnym przypadku 

analizowanego przedsiębiorstwa lub instytucji.   

W Zakończeniu należy podsumować całość pracy, akcentując przede wszystkim 

wyniki badań własnych oraz realizację celów pracy. Należy także sformułować ogólniejsze 

wnioski z uzyskanych rezultatów oraz wskazać kierunki dalszych prac, jakie nasuwają się na 

bazie przeprowadzonych w pracy badań.   



3.3. Prace z obszaru administracji   

Wstęp powinien stanowić wprowadzenie do problematyki tak, aby następnie uniknąć 

niepotrzebnie stosowanych wstępów do rozdziałów i paragrafów. Ze wstępu powinna wynikać 

potrzeba wyboru tematu oraz sformułowanie celu pracy. W drugiej części wstępu powinno się 

zapowiedzieć treść pracy tj. zawartość poszczególnych rozdziałów.  

Praktykowana objętość to 2 - 3 strony.   

Opracowanie poszczególnych rozdziałów powinno się odbywać według zasady "od 

ogółu do szczegółu". Chodzi więc o to, aby głównie w pierwszym rozdziale przeanalizować 

ogólne zagadnienia związane z tematem pracy. Z reguły są to ustalenia obowiązujące w ramach 

szeroko rozumianych gałęzi prawa i w ich kontekście, tj. prawa cywilnego, administracyjnego 

itd. Należy uważać, aby pierwszy rozdział nie stanowił bariery do pisania kolejnych w wyniku 

wyczerpania tematu.   

Kolejne rozdziały (których łączna liczba nie powinna przekraczać 5) powinny służyć 

konkretyzacji tematu i rozwinięciu poszczególnych tez. Mogą być pisane w ten sposób, że 

kolejne wynikają z poprzednich, albo też stanowią omówienie tematu postrzegane niejako 

horyzontalnie, ale w związku z rozdziałem pierwszym.   

Układ poszczególnych rozdziałów w dużej mierze zależy od specyfiki tematu. Nie 

wydaje się, aby można było w pracy dyplomowej z tego obszaru stawiać cele osiągnięcia efektu 

badawczego. W pracy autor powinien wykazać się znajomością literatury, orzecznictwa i aktów 

prawnych. Celem jest wskazanie problemów i dyskusji doktrynalnych, niekoniecznie spełniając 

wymóg prezentacji własnego poglądu. Praca dyplomowa ma stanowić wyczerpujące 

omówienie problemu zawartego w tytule.   

W zależności od tematu pracy nie wyklucza się zawarcia w ostatnim rozdziale badań 

empirycznych związanych z opisywanym tematem (np. opis konkretnego przypadku). Można 

to również uczynić w poszczególnych rozdziałach (np. w przypisach).  

Zakończenie (około 2-3 stron) stanowi podsumowanie całości pracy. Wskazane jest 

sformułowanie ogólnych wniosków z uzyskanych rezultatów, bardziej osobiste odniesienie się 

do prezentowanych wyników. Prace dyplomowe powinny mieć objętość od 40 do 60 stron w 

zależności od dziedziny, liczby rozdziałów i podrozdziałów.  

  



3.4. Prace z obszaru architektury (wymagania w zakresie projektu dyplomowego dla 1 

stopnia kształcenia – studia inżynierskie)   

  

Praca dyplomowa powinna zawierać następujące części składowe:   

Część opisową (miniatury plansz w załączniku), na którą składają się:  

1. strona tytułowa (do pobrania na stronie www Uczelni);  

2. oświadczenie dyplomanta o samodzielnym wykonaniu pracy (druk do pobrania na stronie 

www Uczelni);  

3. spis zawartości pracy, w którym powinny zostać wyszczególnione:  

• tekst pracy (format A4, podać ilość stron);  

• opracowanie graficzne (ponumerowane plansze projektowe);  

• makieta (poda skalę);  

• płyta CD-ROM;  

• inne elementy (np. prezentacja multimedialna, film, itp.).  

4. Tekst pracy, który zawiera:  

• streszczenie pracy dyplomowej (maksymalnie 100 słów w języku polskim);  

• tłumaczenie streszczenie na język angielski;  

• przedstawienie zadania będącego przedmiotem pracy dyplomowej;  

• przedstawienie najważniejszych problemów architektoniczno-urbanistycznych, które są 

rozwiązane w pracy dyplomowej;  

• omówienie wyników, w formie opisu projektu, będącego rezultatem  

zaproponowanych koncepcji twórczych. Opis powinien zawierać charakterystykę 

podstawowych rozwiązań estetycznych, kompozycyjnych, funkcjonalnych i związanych z 

nimi rozwiązań technicznych (w zakresie konstrukcji, instalacji, dróg, infrastruktury, 

oszczędności energii, itp.), ekonomicznych i organizacyjnych. Ponadto należy omówić 

kontekst krajobrazowy (nawiązanie do otoczenia) proponowanych rozwiązań 

projektowych. Opis musi zawierać zestawienie powierzchni zagospodarowania terenu 

(powierzchnia zabudowy projektowanych i adaptowanych obiektów, powierzchnia dróg, 

parkingów, placów i chodników, powierzchnia zieleni, itp.), zestawienie powierzchni i 

kubatur projektowanych budynków oraz niezbędne wskaźniki architektoniczno- 

urbanistyczne;  

• podsumowanie;  



• wykaz literatury.  

Cztery plansze poziome formatu B1 (707x1000).  

Opracowanie graficzne będące graficzną prezentacją projektu w skalach (podziałkach) 

zgodnych z Polskimi Normami oraz niezbędne studia, szkice, wizualizacje, analizy objaśniające 

istotę przyjętych rozwiązań architektonicznych i urbanistycznych.  

Makietę, która prezentuje w formie trójwymiarowego modelu efekt przestrzenny 

zaproponowanej koncepcji twórczej.  

Płytę CD lub DVD, na której powinien znaleźć się:  

1. Plik tekstowy programu MS Word o nazwie IDENTYFIKATOR, zawierający następujące 

dane:   

• imię i nazwisko dyplomanta;  

• numer albumu studenta;  

• tytuł pracy dyplomowej;  

• imię i nazwisko opiekuna pracy dyplomowej + ewentualnych współpromotorów i 

konsultantów;  

• rok akademicki obrony pracy dyplomowej.  

2. Plik tekstowy programu MS Word o nazwie STRESZCZENIE, zawierający następujące 

dane:   

• abstrakt pracy dyplomowej (maksymalnie 100 słów w języku polskim);  

• tłumaczenie streszczenia na język angielski;  

3. Plik tekstowy programu MS Word o nazwie PRACA, zawierający tekst pracy wraz ze 

znajdującymi się w nim ilustracjami;  

4. Katalog o nazwie RYSUNKI, zawierający pliki graficzne w formacie TIFF i JPG  

o rozdzielczości 300 dpi. Każda plansza graficzna jest zapisana podwójnie: raz w formacie  

TIFF, drugi raz w formacie JPG;  

5.  Katalog o nazwie MAKIETA, zawierający pliki graficzne w formacie TIFF skopiowane w 

formacie JPG, o rozdzielczości 300 dpi, przedstawiające zdjęcia makiety.  

CD-ROM  powinien  być  fizycznie  trwale  oznaczony  (niezmywalnym 

 mazakiem) w następujący sposób:  

• imię i nazwisko studenta;   

• numer albumu studenta;  

• tytuł pracy dyplomowej, rok akademicki.  



Praca dyplomowa nie może być przyjęta przez opiekuna, jeżeli nie spełnia powyższych 

wymagań formalnych. Spełnienie wymagań potwierdza swoim podpisem opiekun pracy.   

Prace dyplomowe będą eksponowane na terenie WSPA przez okres 1 tygodnia, 

poprzedzającego egzamin dyplomowy.  

Praca dyplomowa podlega recenzji przez uprawnionego pracownika naukowego z tytułem co 

najmniej doktorskim.   

Egzamin dyplomowy obejmuje dwie części:  

• Egzamin pisemny, podczas którego dyplomant losuje trzy pytania, z których każde 

podlega osobnej ocenie. Szczegółowy zakres tematyczny zagadnień na egzamin 

dyplomowy znajduje się na stronie www Uczelni.   

• Prezentację pracy dyplomowej przez dyplomanta. Komisja może wymagać od 

dyplomanta dodatkowych wyjaśnień związanych z opracowaniem pracy dyplomowej.  

3.5. Prace z obszaru informatyki   

Wstęp. Stanowi wprowadzenie w temat pracy oraz jej zawartość. Powinien składać się 

z następujących części, niekoniecznie wyróżnionych w postaci podrozdziałów (punktów):   

- krótkie omówienie problemu, który będzie przedmiotem pracy;  - krótkie 

omówienie celu pracy oraz rozwiązania proponowanego w pracy,   

- krótkie omówienie teorii, metodologii, języków, narzędzi, systemów, itd. 

zastosowanych przy realizacji pracy;   

- krótkie omówienie osiągniętych rezultatów oraz ich znaczenia praktycznego, 

teoretycznego, rozwojowego, itd.;   

- krótkie omówienie organizacji pracy oraz naświetlenie jej najbardziej istotnych 

elementów.   

Łączna objętość Wstępu nie powinna przekraczać 2 - 3 stron pracy.   

Rozdział pierwszy zawiera dokładne omówienie kontekstu pracy, problemu, którym 

praca się zajmuje, stanu zagadnienia z odwołaniem do literatury, wad i niedoskonałości 

obecnych rozwiązań, nowej jakości, którą należałoby stworzyć. Koniec powinien przedstawiać 

ogólną charakterystykę podejścia do rozwiązania proponowanego w pracy.   



Rozdział drugi to omówienie teorii, metod, narzędzi, języków, systemów, itd., 

zastosowanych przy realizacji pracy.   

Rozdział trzeci stanowi dokładne omówienie rozwiązania, metody, organizacji, 

algorytmu stanowiącego zasadniczy rezultat pracy.   

Rozdział czwarty zawiera omówienie rozwiązań implementacyjnych zastosowanych 

przy realizacji pracy - w miarę dokładne, ale bez nadmiernego wchodzenia w detale techniczne. 

Przedstawia również omówienie trudności przy realizacji pracy, zalet i wad przyjętego 

rozwiązania, potencjalnych zastosowań, planów rozwojowych w zakresie tematu pracy, 

dalszych działań, które należałoby wykonać w przyszłości, itd.  

 Zakończenie powinno zawierać krótkie omówienie wyników pracy, z podaniem jej 

osiągnięć oraz niedostatków (problemów do rozwiązania w przyszłości).   

Załączniki: np. słownik użytej terminologii i skrótów, lista przyjętych oznaczeń, pełne 

algorytmy w abstrakcyjnej notacji, spisy rysunków i tabel, dowody twierdzeń matematycznych, 

schematy danych, opisy protokołów, dokumentacja techniczna, dokumentacja użytkowa, pełna 

gramatyka zastosowanego lub stworzonego języka, dłuższe przykłady zawartości bazy danych, 

zmiany stanu struktur danych, itd.   

Praca powinna być skonstruowana w taki sposób, aby dodatkowe elementy nie były 

niezbędne dla zrozumienia jej treści; mogą one być wyłącznie pomocą dla czytelnika 

interesującego się szczegółami. Dodatki nie mogą zawierać treści bardzo słabo czytelnych  

(np. programów) lub nieczytelnych, np. kodów programów generowanych przez automatyczne 

generatory.   

3.6. Prace z obszaru transportu   

W obszarze transportu możliwe są do realizacji następujące rodzaje prac 

inżynierskich:  

- prace badawcze, polegające na przygotowaniu i przeprowadzeniu własnych badań, ich 

analizie oraz wnioskowaniu, zasadnicza zawartość poprzedzona jest przeglądem 

podejmowanego zagadnienia sporządzonym na podstawie literatury przedmiotu;  

- prace projektowo – konstrukcyjne, które zazwyczaj sporządzane są w formie projektu 

wspomaganego oprogramowaniem CAD, prace konstrukcyjne powinny zawierać elementy 

wkładu własnego dyplomanta, np. rozwiązanie konstrukcyjne obiektu technicznego we 

fragmencie;  



- prace analityczne, na podstawie przeglądu literatury, zasobów internetowych oraz innych 

dostępnych źródeł, w szczególności prace omawiające aktualne tendencje, nowoczesne 

technologie oraz innowacyjne rozwiązania w rozpatrywanym zakresie.  

Należy mieć na względzie, że w przypadku każdego z powyższych rodzajów prac 

dyplomowych, merytoryczna zawartość pracy powinna zawierać rozwiązanie postawionego w 

tezie pracy zadania inżynierskiego. Mile widziane jest podejmowanie współpracy z 

instytucjami zewnętrznymi, np. przedsiębiorstwami transportowymi, urzędami, itd. w celu 

uzyskania danych, wsparcia technicznego, itd. W takim przypadku, dyplomant może otrzymać 

od opiekuna oficjalne pismo przewodnie z prośbą o uzyskanie przewidywanego wsparcia.  

Wkład własny dyplomanta (badania, projekt, itd.) powinien być wyraźnie zaakcentowany i 

bardzo dokładnie opisany. Szczególnie istotna jest dokumentacja fotograficzna oraz 

rysunkowa. Staranność opracowania, jakość grafiki oraz edycji dokumentu ma również bardzo 

znaczący wpływ na ocenę końcową.  

Literatura, na podstawie której sporządzana jest praca powinna zawierać optymalnie 

10 – 20 pozycji, w szczególności:  

- czasopisma branżowe, popularno-naukowe oraz techniczno-naukowe;  

- książki z akcentem na monografie, rzadziej podręczniki akademickie;  

- strony internetowe;  

- inne dokumenty drukowane lub w wersji elektronicznej (normy, akty prawne, instrukcje).  

W sytuacji, gdy tematy prac są proponowane przez opiekunów, powinni oni zapewnić 

dostęp do wymaganych środków technicznych (np. aparatura do przeprowadzenia badań) oraz 

zasobów literatury niedostępnych w obiegu powszechnym, które będą niezbędne do 

sporządzenia pracy. Tematy prac mogą być uzgadniane w zespole opiekun – dyplomant. 

Wówczas opiekun może brać pod uwagę sugestie i propozycje piszącego pracę tak, aby 

zoptymalizować merytoryczną jakość pracy inżynierskiej.  

Pozostałe wymagania oraz zasady przygotowania, w tym sposób redagowania, układ 

graficzny i inne szczegóły opisano w dalszych rozdziałach niniejszego opracowania.  

  



4. OGÓLNE ZASADY REDAGOWANIA TEKSTU   

Ogólne zasady redagowania tekstu pracy dyplomowej dotyczą trzech podstawowych 

obszarów: aspektów technicznych, językowych oraz wykorzystania dorobku naukowego 

innych autorów.   

4.1. Techniczne zasady redagowania tekstu   

Praca powinna być napisana czcionką 12 punktów Times New Roman. Nazwy  

rysunków, wykresów, tabel oraz przypisy powinny być pisane czcionką 10 punktów. Odstęp 

pomiędzy liniami - 1,5, marginesy powinny wynosić: 3,5 cm z lewej i 2,5 cm z prawej strony 

kartki (tekst wyjustowany) oraz 2,5 cm od dołu i od góry. Numeracja stron powinna być w 

prawym górnym rogu (rozmiar czcionki 12 pkt).   

Nagłówek należy oddzielić poziomą kreską od tekstu głównego. W nagłówku powinien 

znaleźć się tytuł kolejnego rozdziału, napisany czcionką pochyloną – l0 punktów i 

wypośrodkowany.   

Objętość pracy powinna wynosić minimum 60 stron (bez załączników). Wyjątki od tego 

zalecenia dopuszczalne są jedynie po uzgodnieniu z promotorem.   

Załączniki mogą one zawierać: dokumenty organizacyjne, finansowe, promocyjne, 

dokumentację i szczegółowe wyniki badań ankietowych, fragmenty tekstów i rysunków 

wykorzystywanych w pracy; pełne kody programów, dokumentację techniczną użytych 

systemów, języków, narzędzi i udogodnień oraz inne dodatki. Załączniki powinny być 

dołączone do pracy w przypadku, gdy mogą mieć znaczenie dla zrozumienia części 

merytorycznej.   

Nie należy stosować zbyt długich akapitów, co najwyżej jedna trzecia długości strony.  

Maksymalna szerokość wcięcia akapitu powinna wynosić 1 centymetr.   

Wszędzie tam, gdzie jest to uzasadnione, należy stosować wypunktowanie i 

numerowanie dla poprawienia przejrzystości i czytelności pracy.   

Należy zwracać uwagę na możliwość popełniania częstego błędu, jakim jest 

pozostawienie na końcu linii pojedynczych znaków np. w, z, o, i, itp. Litery takie oraz inne 

znaki (liczby, skrót np., i inne) należy umieszczać na początku nowej linii. Drugim częstym 

błędem jest przypadkowe wstawianie podwójnej lub potrójnej spacji pomiędzy słowami.   

Zaleca się, aby głębokość hierarchii rozdziałów nie przekraczała trzech poziomów tj.  



rozdział, podrozdział, punkt - np. 2.3.1. Wielkość czcionki w tytułach rozdziałów i 

podrozdziałów powinna korespondować z ich poziomem - im niższy poziom tym mniejsza 

czcionka np. tytuł rozdziału - duże litery, czcionka 14 pkt., tytuł podrozdziału - małe litery, 

czcionka 14 pkt., tytuł punktu - małe litery, czcionka 12 pkt., wszystkie tytuły zapisane tekstem 

pogrubionym .  

 Każdy rozdział powinien zaczynać się na nowej stronie, natomiast nowy podrozdział 

może być kontynuowany na stronie bieżącej. Na końcu tytułów rozdziałów i podrozdziałów nie 

należy umieszczać kropek.   

Pierwsza strona pracy powinna być przygotowana według wzoru strony tytułowej 

zamieszczonej w tym poradniku. Należy zwrócić uwagę, że poradnik został zredagowany 

według omówionych w nim zasad. Powinno to stanowić przykład wyglądu graficznego pracy.   

4.2. Wymogi językowe   

W treści należy stosować bezosobowy styl narracji np. „w pracy omówione zostały 

zasady ........ " lub „autor pracy jest przekonany o wadze poruszanych problemów ....... ".   

Tekst powinien być przejrzysty i komunikatywny. Należy zwrócić szczególną uwagę na 

poprawność ortograficzną i stylistyczną pracy, błędy literowe a także unikać określeń 

żargonowych, slangowych i potocznych, kładąc nacisk na posługiwanie się poprawną 

polszczyzną z wykorzystaniem stylu naukowego.   

4.3. Cytowania i odwołania do literatury   

Przy tworzeniu przypisów należy pamiętać, że podobnie jak w przypadku robienia 

bibliografii załącznikowej, istnieje kilka sposobów, którymi możemy się posługiwać. Dlatego 

musimy zdecydować, która metoda nam bardziej odpowiada i stosować tylko tą jedną metodę 

w całej pracy. W praktyce każdy Promotor powinien uzgodnić ze studentem wybrany sposób 

sporządzania przypisów i przygotowywania bibliografii. Jednym z najczęściej wybieranych 

sposobów sporządzania przypisów jest umieszczanie dołu strony, oddzielając je od tekstu  

głównego cienką linią. Należy pamiętać, że przypisy możemy stosować zarówno w odniesieniu 

do cytowań jak i przytoczeń/przywołań.   

W przypadku dokładnego cytowania czyjejś myśli należy użyć cudzysłowu, a treść 

zapisać czcionką pochyloną. W bezpośrednim sąsiedztwie cytatu należy podać źródło jego 

pochodzenia. Rozwiązanie takie przedstawia poniższy przykład.   



Koncepcje tę opisał Armstrong (rok, s .... ) który uznał, że „proces ten jest ....... ".   

W sytuacji, kiedy przywołana myśl danego autora nie jest cytatem, ale swobodną 

interpretacją wypowiedzi lub koncepcji dokonaną przez dyplomanta, należy zastosować jeden 

z poniższych sposobów odwołania się do źródła:  

l. Kluczowym zasobem każdej organizacji jest jej kadra (Drucker, 1998, s ..... ).  

2. Kluczowym zasobem każdej organizacji jest jej kadra [22, s ... .. ].   

3. Według Druckera (1998, s ..... ), kluczowym zasobem każdej organizacji jest jej kadra.   

Nie należy opisywać pełnej notki biograficznej, bo taka powinna się znaleźć w spisie 

bibliografii.   

Sposób pierwszy i trzeci są wygodniejsze dla dyplomanta, ponieważ są niewrażliwe na 

dopisywanie nowych lub zmianę kolejności wcześniej wymienionych pozycji 

bibliograficznych.   

W przypisach umieszczonych w stopce należy zapisywać jedynie dodatkowe 

komentarze i informacje, które bezpośrednio lub pośrednio korespondują z główną treścią 

danego zdania.   

W pracach z dziedziny administracji zaleca się stosować system cytowania z 

wykorzystaniem słów op.cit (opus citatum) i ibidem. Pierwsze cytowanie w każdym z 

rozdziałów powinno być pełne (pierwsza litera imienia i nazwisko, tytuł, miejsce i rok wydania, 

strona). Następnie stosujemy skrót cytowanej pracy poprzez wskazanie autora i pierwszych 

słów identyfikujących pracę z użyciem słów op.cit. (opus citatum - tamże).  

Jeżeli dana praca jest cytowana kolejno (bez przerwania cytowania inną pozycją), stosujemy 

słowa ibidem (jak wyżej). W przypadku gdy zmieniają się tylko numery stron należy to 

odnotować.   

Jeżeli nie ma ciągłości cytowania (jedno pod drugim) i praca cytowana jest kolejny raz, 

stosujemy skrót z wykorzystaniem słów op.cit.   

W przypadku kilku prac jednego autora o identycznym brzmieniu tytułu (np. Kodeks 

spółek handlowych. Komentarz oraz Kodeks spółek handlowych. Objaśnienia), skrót musi 

pozwalać na identyfikację pozycji. W wyżej wymienionym przypadku rozróżnieniem będzie 

dopiero słowo "komentarz" i "objaśnienia". Jeżeli praca ma charakter współautorski, na 

początku wymieniamy autora cytowanego fragmentu, a następnie wszystkich autorów i tytuł 

pracy (np. L Weiss (w:) J. Frąckowiak, A. Szumski, L Weiss, Prawo handlowe, Kraków 2001, 



str. 56). Jeżeli liczba autorów przekracza siedmiu, podajemy tylko nazwisko autora 

przywołanego fragmentu oraz redaktora opracowania.   

5. GRAFICZNY UKŁAD PRACY   

Do bardzo ważnych elementów, poprawiających czytelność zawartości pracy i 

uatrakcyjniających jej wygląd, należą rysunki, wykresy i tabele. Opisy tych elementów 

powinny być konsekwentnie stosowane w całej pracy. Numeracja rysunków, wykresów oraz 

tabel jest niezależna, a ich tytuły nie powinny być zakończone kropką. Wszystkie wymienione 

elementy graficzne zawarte w kolejnych rozdziałach, muszą znaleźć się w odrębnych spisach 

umieszczonych na końcu pracy.   

5.1. Format rysunków   

Rysunki należy numerować kolejno w powiązaniu z rozdziałem, w którym zostały 

umieszczone. Oznaczenie: Rys. 1.2 będzie określało, że jest to drugi rysunek w rozdziale 

pierwszym. W treści pracy musi znaleźć się nawiązanie do zamieszczonego rysunku, np. "Na 

rys. 1.2 przedstawione zostały ....... " lub "problem ten wymaga dalszych analiz (rys. 1.2)".  

Zalecana wielkość czcionki - 10 pkt. Układ graficzny tytułu przedstawia rysunek 4.1.   

  

  

  

                          Wysokie  
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Rys. 4.1. Fazy kariery w życiu zawodowym człowieka   

Źródło: (Nazwisko autora, rok wydania, nr strony) lub   

Źródło: Opracowanie własne lub  Źródło: Opracowanie własne na podstawie: 

(Nazwisko autora, rok wydania, nr strony).   

  

5.2. Format wykresów   

Numeracja. wielkość czcionki i jej krój oraz zapisywanie tytułu wykresu opiera się na 

podobnych zasadach jak w przypadku rysunku. Przykład właściwie opisanego wykresu 

przedstawiono poniżej (wykres 4.1).  

  

Wykres .1. Umiejętności przełożonego koordynowania pracy podwładnych  

Źródło: Opracowanie własne na podstawie wyników ankiet  

  

5.3. Format tabel   

W odróżnieniu od tytułu rysunku czy wykresu tytuł tabeli należy umieścić nad nią.  

Przykład oznaczenia przedstawia tab. 4.1.   

Tab. 4.1. Podział pracowników według grup zatrudnienia w 2001 r.   

Grupa pracowników  Ogółem  %  Mężczyźni  %  Kobiety  %  

Nieprodukcyjni  139  15,8  82  9,3  57  6,5  

Pośrednio produkcyjni  151  17,2  132  15,0  19  2,2  

Bezpośrednio produkcyjni  590  67,0  388  44,1  202  22,9  

Razem  880  100,0  602  68,4  278  31,6  

Źródło: (Autor, rok, numer strony) lub Źródło: 

Dokumentacja firmy X.  

  



5.4. Format wzorów matematycznych   

Wzory matematyczne stanowią ważny element w każdej pracy dyplomowej, w której 

wykorzystywane są elementy zapisu matematycznego. Pomagają one w precyzyjnym 

definiowaniu wielu pojęć, zjawisk i procesów. Wzory matematyczne są najbardziej 

skondensowaną formą zapisu wiedzy.   

Przy ich edytowaniu należy przestrzegać następujących zasad:   

- każdy wzór stanowić powinien integralną część tekstu pracy,   

- każdy wzór powinien być odpowiednio wyeksponowany, to znaczy oddzielony od 

tekstu odstępem jednej linii i wypośrodkowany,  

- każdy wzór powinien być numerowany (najlepiej przy użyciu trzech liczb 

oznaczających w kolejności : numer rozdziału, numer podrozdziału i numer kolejny 

wzoru w danym podrozdziale, lub przy użyciu dwóch liczb oznaczających numer 

rozdziału i numer kolejny wzoru),   

- jeżeli dany wzór wykorzystujemy w pracy kilkakrotnie, przywołujemy w tekście 

odpowiedni numer wzoru bez konieczności jego ponownej edycji,  - wszystkie 

wielkości zamieszczone we wzorze muszą być zdefiniowane,   

- poza klasycznymi wzorami podręcznikowymi z zakresu elementarnych pojęć 

wszystkie inne muszą być poprzedzone odsyłaczem do odpowiedniej pozycji literatury 

z jakiej zostały zaczerpnięte,   

- przy edytowaniu długich wzorów, nie mieszczących się w jednym wierszu, należy 

pamiętać, że na końcu wiersza nie pozostawiamy symboli =, + itd.   

  

Przykład :   

Używając zapisu macierzowego, układ n .równań określonych przez wzór (2.14.1) 

można przedstawić następująco:  

  



           

6. PRZYGOTOWANIE DO OBRONY PRACY DYPLOMOWEJ   

6.1. Recenzja pracy   

Przy pisaniu pracy dyplomowej należy zwracać uwagę na spełnienie wymogów 

formalnych, dotyczących prac dyplomowych, które podlegają analizie przy ocenie pracy 

dokonywanej przez promotora (recenzenta).   

Recenzja i ocena pracy obejmuje:   

1. ustalenie, czy treść pracy odpowiada tematowi określonemu w tytule,  

2. ocenę układu pracy, struktury podziału treści, kolejności rozdziałów, kompletności tez itp.,   

3. merytoryczną ocenę pracy,   

4. charakterystykę doboru i wykorzystania źródeł,   

5. ocenę formalnej strony pracy (poprawność języka, opanowanie techniki pisania pracy, spis 

treści, odsyłacze itd.,   

6. sposób wykorzystania pracy (publikacja, udostępnienie instytucjom, materiał źródłowy).   

6.2. Obrona pracy   

Każda praca dopuszczona do obrony powinna być we właściwy sposób przedstawiona 

przez jej autora przed komisją egzaminacyjną. Zaleca się, aby prezentacja wykorzystywała 

wiedzę i umiejętności dyplomanta zdobyte w trakcie studiów w zakresie technik prezentacji i 

wystąpień publicznych. Oznacza to, że podczas obrony dyplomant ma możliwość posługiwania 

się materiałem wizualnym, opracowanym stosownie do rozważanej dziedziny i tematu pracy.   

Przygotowanie studenta do obrony powinno obejmować dwa aspekty:   



• opracowanie słownej wypowiedzi, referującej zawartość i osiągnięcia pracy,   

• opracowanie materiałów wizualnych (np. prezentacja w programie PowerPoint, na foliach 

itp.).   

Prezentacja powinna w sposób ogólny omawiać cele pracy, tezy, metodę i próbę 

badawczą oraz główne wnioski. Należy w niej szczególnie uwypuklić własny, oryginalny 

dorobek badawczy. Czas trwania wystąpienia nie powinien przekraczać 10 minut. Po jego 

zakończeniu należy udzielić odpowiedzi na pytania zadane przez członków komisji, najpierw 

dotyczące pracy, a następnie sprawdzające stopień opanowania wiedzy z zakresu studiów. 

Szczegółowe zalecenia zawiera Regulamin prowadzenia i obrony prac dyplomowych w WSPA.   

ZAKOŃCZENIE   

W przedstawionym poradniku zawarto wiele wskazówek dotyczących zasad 

przygotowania pracy dyplomowej. Wykorzystanie ich w trakcie pracy twórczej pozwoli 

skoncentrować uwagę dyplomanta na merytorycznych aspektach pracy dzięki wyeliminowaniu 

wielokrotnego poprawiania strony edycyjnej. Pozwoli również wykazać nabytą w czasie 

studiów wiedzę i umiejętności pracy z edytorami tekstu. We wszystkich tych miejscach, gdzie 

jest to możliwe , zaleca się skorzystać z ułatwień oferowanych przez program np. automatyczne 

tworzenie spisów treści, tabel, wykresów itd.   

Nie należy bezgranicznie ufać opcji sprawdzania poprawności ortograficznej i 

gramatycznej edytora, gdyż w tym obszarze często jest on zawodny, a efektem tego jest duża 

liczba błędów w pracy.   

W celu jeszcze lepszego przygotowania się do pisania pracy dyplomowej warto sięgnąć 

po dodatkową literaturę w tym zakresie, która w większym stopniu może wyjaśnić wiele 

wątpliwości.   

Do takich pozycji można zaliczyć niżej wymienione książki, dostępne w bibliotece 

WSPA:   

l. Pioterek P., Zieleniecka B., Technika pisania prac dyplomowych, Wydawnictwo Wyższej  

Szkoły Bankowej w Poznaniu, Poznań 1997.   

2. Pułło A., Prace magisterskie i licencjackie. Wskazówki dla studentów, Wydawnictwa 

Prawnicze PWN, Warszawa 2000.   

Należy jeszcze raz przypomnieć, że dokumentem podstawowym, obowiązującym 

dyplomantów WSPA jest „Regulamin prowadzenia i obrony prac dyplomowych w Wyższej 

Szkole Przedsiębiorczości i Administracji w Lublinie".   



Mając nadzieję, że poradnik ten będzie pomocny dla wielu dyplomantów, jego autorzy 

życzą wszystkim zainteresowanym opracowania interesujących i ambitnych prac, które 

pozwolą ujawnić potencjał ich wiedzy i umiejętności, rozwijany w toku studiów.   
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