WYTYCZNE DOTYCZĄCE PISANIA I PROWADZENIA PRAC DYPLOMOWYCH W FILII UWM W EŁKU
AKCEPTACJA TEMATÓW I PLANÓW PRAC DYPLOMOWYCH
Seminarium dyplomowe na studiach pierwszego stopnia na kierunkach administracja i bezpieczeństwo wewnętrzne rozpoczyna się na piątym semestrze studiów i jest realizowane przez dwa semestry, natomiast na studiach drugiego stopnia (administracja) na pierwszym semestrze studiów i jest realizowane przez cztery semestry.

Seminarium magisterskie na jednolitych studiach magisterskich na kierunku pedagogika przedszkolna i wczesnoszkolna rozpoczyna się na siódmym semestrze studiów i jest realizowane przez cztery semestry. 

Tematy prac dyplomowych ustalone z promotorem przez studentów przekazywane są do zatwierdzenia przez dyrektora w sekretariacie Filii UWM w Ełku (Załącznika nr 2): 

1) 
na studiach pierwszego stopnia na kierunkach administracja i bezpieczeństwo wewnętrzne – na koniec piątego semestru, ale przed wystawieniem ocen z seminarium w tym semestrze,

2) na studiach drugiego stopnia (administracja) – na koniec pierwszego semestru, ale przed wystawieniem ocen z seminarium w tym semestrze.

3) na jednolitych studiach magisterskich na kierunku pedagogika przedszkolna i wczesnoszkolna na koniec siódmego semestru studiów, ale przed wystawieniem ocen z seminarium w tym semestrze.

TERMINY I ZASADY OGÓLNE OCENIANIA W CZASIE PROWADZENIA SEMINARIÓW
Licencjackie semestr 5:
Ocena na semestr na podstawie m.in. przyjętego i zaakceptowanego przez Kolegium Promotorów i Dyrektora Filii planu i tematu pracy oraz napisanie 2 rozdziałów pracy.
Magisterskie uzupełniające semestr 1:
Ocena na semestr na podstawie m.in. przyjętego i zaakceptowanego przez Kolegium Promotorów i Dyrektora Filii planu i tematu pracy. 
Magisterskie uzupełniające semestr 2:
Ocena na semestr na podstawie przyjętych i zaakceptowanych przez promotora 2 rozdziałów pracy. 
Magisterskie uzupełniające semestr 3:
Ocena na semestr na podstawie przyjętych i zaakceptowanych przez promotora kolejnych rozdziałów pracy.
Studia jednolite magisterskie
Semestr 7:
Ocena na semestr na podstawie m.in. przyjętego i zaakceptowanego przez Kolegium Promotorów i Dyrektora Filii planu i tematu pracy. 

Semestr 8:
Ocena na semestr na podstawie przyjętych i zaakceptowanych przez promotora 2 rozdziałów pracy.
Semestr 9:
Ocena na semestr na podstawie przyjętych i zaakceptowanych przez promotora kolejnych rozdziałów pracy.
PROCEDURA ANTYPLAGIATOWA
Wszystkie prace dyplomowe w Filii poddawane są procedurze antyplagiatowej zgodnie z wytycznymi ogólnouczelnianymi oraz z jednolitym systemem antyplagiatowym (JSA).

Zakresy antyplagiatu w JSA:
>30% kolor zielony (zaakceptowanie pracy)
>40% kolor pomarańczowy (praca do zaakceptowania warunkowo)
powyżej 40% kolor czerwony (praca do poprawienia lub napisania od nowa)
W przypadku pojawienia się wyniku zaznaczonego na pomarańczowo, prowadzący pracę, po uprzednim udokumentowaniu, może zaliczyć ją jako samodzielną i nadającą się do obrony. W przypadku pojawienia się wyniku zaznaczonego na czerwono, tylko w wyjątkowych wypadkach i to po udowodnieniu rzeczowym poprawności zapisu, może zaliczyć także tę pracę jako samodzielną i nadającą się do obrony. Nie może jednakże prowadzący tego uczynić w przypadku, gdy student uzyskał w badaniu wynik 50% i powyżej 50% plagiatu. Wtedy pracę należy zwrócić studentowi do poprawy lub do napisania jej od nowa. 

KRYTERIA NAUKOWOŚCI
1. Zasadny, w miarę oryginalny i jednoznaczny temat.
2. Wstęp (zawierający wszystkie wymagane elementy: postawienie tematu, jego wyjaśnienie, omówienie bazy źródłowej i literatury, prezentacja treści, opisanie metody itd.). 

3. Odpowiednia do treści konstrukcja, plan składający się z rozdziałów i paragrafów (logiczny, przejrzysty, wyczerpujący, proporcjonalny itd.). Stosujemy zasadę proporcjonalności: 1:2 (w przypadku pracy dyplomowej z trzema rozdziałami i 2:3 (z 5 rozdziałami), gdzie pierwsza liczba nawiązuje do liczby pośrednich rozdziałów rozpisania pracy, natomiast druga dotyczy bezpośrednich rozdziałów rozpisania pracy. Wyjątkowo rozdział może składać się z 2 paragrafów, przyjmujemy zasadę, iż każdy rozdział posiada co najmniej 3 paragrafy.
4. Właściwie sporządzone, jednolite przypisy (na wzór zasad z „Civitas et Lex”).
5. Właściwe zakończenie.
6. Metodologicznie uporządkowana bibliografia.
7. Staranny zapis (styl i język naukowy, formatowanie, system akapitów, właściwie zapisane tabele, rysunki itd.).

UKŁAD PRACY
Praca dyplomowa powinna zawierać w sobie następujące elementy:

1. stronę tytułową w języku polskim,

2. stronę tytułową w języku angielskim,

3. spis treści,

4. wykaz użytych skrótów,

5. wstęp, 

6. część zasadniczą podzieloną rozdziały, a te z kolei na paragrafy,

7. zakończenie, 

8. bibliografię,

9. spis tabel, rycin, zdjęć,

10. aneksy,

11. tłumaczenie streszczenia w języku konferencyjnym (preferujemy język angielski).

UKŁAD STRONY
Stosujemy zasadę: rozdziały oznaczamy cyframi rzymskimi, podrozdziały (paragrafy) – cyframi arabskimi, punkty podrozdziałów – podwójnymi cyframi arabskimi (bądź też stosujemy dużą literę).

Po tytule pracy oraz tytułach rozdziałów, paragrafów i aneksów nie stawiamy kropki.

Strony tytułowej oraz wszystkich stron otwierających Rozdział (wykaz skrótów, wstęp, tytuły poszczególnych rozdziałów, zakończenie, bibliografię i tytuły poszczególnych aneksów) nie numerujemy, ale uwzględniamy w numeracji stron. 

Czcionka:
· Proponuję: Times New Roman (choć może być też inna tzw. regularna). Styl czcionki: normalny – w tekście; pogrubiony – tytuły rozdziałów, słowa: wstęp, zakończenie, spis treści, bibliografia, wykaz skrótów numery i tytuły paragrafów; drukowanymi – tytuł rozdziałów, słowa: wstęp, zakończenie, spis treści, bibliografia, wykaz skrótów, aneksy itd..

· Proponuję rozmiar czcionki: tekst – 13 przy interlinii 1,5; odstęp przed akapitem 6 pkt. 

· Tytuł rozdziałów, słowa: wstęp, zakończenie, spis treści, bibliografia, wykaz skrótów itd. – 16; interlinia 1,5 (oprócz bibliografii i spisów – tam stawiamy interlinię 1,0), odstęp przed akapitem 60 pkt, po – 42.
· Przypisy – 11 przy interlinii 1,0, odstęp przed 3pkt. Podobnie pod podpisami tabel, wykresów, diagramów itd.  

· Przypisy w każdym rozdziale zaczynają się od numeru 1.

Marginesy:
· Margines górny wynosi 2,5 cm.

· Margines lewy – 3 cm (na oprawę przeznaczamy ok. 0,5 cm).

· Margines prawy – 2,5 cm.

· Margines dolny – 2,5 cm. 

Pierwsza strona rozdziału:
Tytuł: ROZDZIAŁ I możemy zapisać czcionką 13, niżej tytuł tego rozdziału również pogrubionymi i drukowanymi literami, ale czcionką większą np. o rozmiarze 16 (zastosowany przez nas zapis stosujemy konsekwentnie w całej pracy!). Rozdział i jego tytuł powinny są umieszczone w dwóch liniach. 

Poniżej tytułu zaczynamy pisanie tekstu od akapitu (akapit wysunięty jest o 1,25 cm), bądź też, jeżeli rozpoczynamy od podrozdziału, numer podrozdziału oraz jego tytuł (czcionką 13, pogrubioną).

BIBLIOGRAFIA
Licencjat – min. 50 różnych, właściwie dobranych i wykorzystanych źródeł i opracowań.
Magisterium – min. 100 różnych, właściwie dobranych i wykorzystanych źródeł i opracowań.
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LICZBA STRON
Licencjat – min. 40 stron z bibliografią, wstępem i zakończeniem (bez aneksów).
Magisterium – min. 80 stron z bibliografią, wstępem i zakończeniem (bez aneksów). 

Uwaga! Każdy student Filii UWM w Ełku może skorzystać z opracowanych schematów pracy. Do wykorzystania są dwa: schemat pracy jednostronnej (objętość pracy do 100-120 stron) i schemat pracy dwustronny (objętość prac powyżej 100-120 stron).
