Dobre i proste rady w trakcie pisania pracy dyplomowej, magisterskiej, naukowej bądź semestralnej (także artykuły)
Zawsze i bezwzględnie. Nadzór nad pisaniem pracy powierzony jest Promotorowi.

Niezbędnik będzie miał kolejne edycje, które rozpoznać można po kolejnych numerach w nazwie pliku.
Po pierwsze – rady mają charakter orientacyjny. Jest to wstępna pomoc.
Po drugie – należy zawsze przestudiować właściwe dla danej pracy opracowania z zakresu metodologii badań i technik pisania pracy.
Po trzecie nie wolno kopiować innych prac, fragmentów książek bez przypisów – zawsze dajemy przypis (średnio jeden na stronie)

Nie wolno zlecać komuś pisania pracy (ghost writing),

Nie wolno przepisywać fragmentów książek „żywcem”, trzeba je parafrazować a zatem skracać, streszczać i przekształcać w formę przydatną dla własnej pracy licencjackiej/mgr,
Każda napisana przez Was praca będzie sprawdzona w systemie antyplagiatowym UKW OSA
W czasie moich seminariów przygotowujemy wspólnie tematy i koncepcje prac (spisy treści) w formie 3 (lic)-4 (mgr) rozdziałów i Wy Państwo przygotowujecie w swoim własnym zakresie po dwa podrozdziały do tych rozdziałów po przejrzeniu dostępnej literatury w domu. Można skorzystać z mojej biblioteczki w s. 146 (najlepiej wziąć na ksero lub robić zdjęcia telefonem do własnych celów). Następnie wysyłacie mi gotowy spis treści a ja go akceptuję bądź nie. Pracę piszemy dopiero po tym jak odeślę maila: „akceptuję, proszę pisać” lub podobny. W pracy korzystamy z moich książek (z biblioteczki) lub innych książek z innych bibliotek. Np. z nowej biblioteki UKW. (polecam piękny i funkcjonalny budynek z windami i kanapami). 
Trzeba korzystać też z artykułów z polityki społecznej i ZZL. Strony z artykułami znajdują się tu: 
https://www.ipiss.com.pl/polityka-spoleczna
https://www.ipiss.com.pl/?zzl-strona=archiwum
Struktura pracy i spis treści obejmuje (orientacyjna objętość):

-tytuł,

0wprowadzenie, 3
1rozdział 20
dwa podrozdziały
2rozdział 20
dwa podrozdziały,

3rozdział 20
dwa podrozdziały,
0uwagi końcowe 5
-aneks (niezbędne tabele, zdjęcia i dokumenty etc.),

-bibliografię:
Dokumenty prawne

Druki zwarte

Druki ciągłe
Lic=3 rozdziały, mgr=4rozdziały

Edycja: TYLKO formaty doc/docx, żadnych "odt" i podobnych, czcionka= Calibri lub Times New Roman 12, interlinia= 1,15, Marginesy= lewy: 3,5 cm, prawy: 2,5 cm, górny/dolny=2,5 cm. 
Wprowadzenie (3 strony) powinien zawierać:
· wyjaśnienie tematu i przedmiotu pracy;
· uzasadnienie wyboru tematu (np. potrzebę aktualizacji dotychczasowej wiedzy, luki w dotychczasowej wiedzy, etc.)

· cel teoretyczno-poznawczy(co chcemy wykazać i w jaki sposób, dlaczego) 
· cel praktyczno-wdrożeniowy (zasygnalizowanie propozycji własnych i praktycznych rozwiązań, które potem rozszerzacie w uwagach końcowych) 

· problem badawczy w formie pytania: np. jakie działania podejmują jednostki samorządowe w celu rozwiązania problemów osób niepełnosprawnych i czy są one skuteczne i efektywne?

· Hipoteza: działania jakie podejmują jednostki samorządowe w celu rozwiązania problemów osób niepełnosprawnych nie są skuteczne i efektywne (w uwagach końcowych literalnie potwierdzamy tę hipotezę bądź zaprzeczamy),

· wskazanie istotnych dla pracy problemów (dostępność literatury i informacji dotyczących przedmiotu),

· wykorzystanie źródeł: książki (druki zwarte), czasopisma (druki ciągłe), dokumenty prawne (akty normatywne, deklaracje, strategie, etc.) 

· wykorzystane metody i techniki badawcze (w naukach humanistycznych najczęściej metoda opisowa i obserwacji bądź monograficzna, analiza instytucjonalno-prawna oraz techniki statystyczno-graficzne i tabelaryczne), skąd ta metoda? Musi być podane źródło np. A. Chodubski…..
· charakterystyka rozdziałów (krótkie streszczenie).

· We wprowadzeniu pogrubiamy te powyższe kategorie metodologiczne (ale tylko ich nazwy tak jak wyżej).

W pracy zawsze literalnie piszemy: Przedmiotem pracy jest, W uzasadnieniu wyboru tematu chciałbym wskażać, żę.., Celem teoretyczno-poznawczym pracy jest…, celem praktyczno-wdrożeniowym pracy jest…, problem badawczym w pracy jest…,

Hipotezą pracy jest…, w pracy wykorzystano druki zwarte tj: (5 przykładów ale bez opisu bibliograficznego np. w pracy wykorzystałem książkę Marcina Skindera o polityce społecznej, w której znalazłem interesującą koncepcję multiindukcji kwestii społecznych oraz książkę Anny Folgier o ekokwestii, w której…itd.), to samo z drukami ciągłymi. Dodatkowo w pracy wykorzystałem metodę np. monograficzną, którą opisał Jerzy Apanowicz lub Adam Chodubski w książce takiej i takiej z opisem tytułu chociaż.
Tekst główny pracy – osnowa (ok. 60 stron 3x20 stron – lic lub -mgr 4x20 stron = ok. 80 stron,). 

Zawiera szczegółowe rozwinięcie tematu, przedstawienie faktów, analizy, opisy ankiet i sondaży, wyjaśnienie tezy, odpowiedzi na główne pytania i problemy badawcze. 

Uwagi końcowe (5 stron) powinno zawierać: 

1. wnioski z przeprowadzonych badań i analiz (1 strona minimum), 

2. chodzi tu o autorskie - Wasze/Państwa własne wskazanie możliwych rozwiązań problemu,

3. możliwości kontynuacji badań, czyli co można jeszcze zbadać a nie starczyło na to czasu,
4. informacje czy teza została potwierdzona,
5. wskazywać ewentualne trudności merytoryczne zaistniałe w trakcie realizacji pracy,
6. opisać w jaki sposób został spełniony cel teoretyczno-poznawczy i praktyczno-wdrożeniowy (propozycje własnych i praktycznych rozwiązań w uwagach końcowych - patrz pkt. 1),
7. Odpowiedzieć na pytanie badawcze (problem badawczy równa się hipotezie w formie pytania),
8. Czy hipoteza się sprawdziła czy nie i dlaczego?
Niczego w tekście nie pogrubiamy (tylko kategorie metodologiczne we wprowadzeniu, tytuł i rozdziały bez podrozdziałów)

Bibliografia (Spis literatury) powinna być ułożona alfabetycznie wg nazwiska autora i zawierać wykaz wszystkich wykorzystanych publikacji i stron internetowych. 
Skinder M., Uczelnie w Bydgoszczy, UKW, Bydgoszcz 2007.
www.adm.ukw.edu.pl 
Nie numerujemy listy bibliograficznej
W pracy stosujemy akapity o wymiarze 1 cm (średnio 2-3 na stronkę) aby to zobaczyć w menu widok musimy zaznaczyć linijkę.
Przypisy dolne są przyjazne dla czytającego – od razu może zajrzeć skąd pochodzi odwołanie (są też inne systemy formowania przypisów – na przykład harwardzki i oxfordzki).  Należy je umieszczać na dole strony (Word97-2003=wstaw przypis dolny lub word2007=odwołania), na której znajduje się cytat lub odwołanie. Numery przypisów rozpoczynamy od 1, następnie kolejno do końca pracy.

Przypis powinien zawierać:

pierwszą literę imienia i nazwisko autora, tytuł pozycji, miejsce wydania, rok wydania, numer strony i kropkę.
Przykłady przypisów:

SKRÓTOWCE op. cit. ibidem (szczególnie) stosujemy dopiero na absolutnym końcu przed samą oprawą pracy. Przedtem wszystkie przypisy muszą pozostać w pełnej i rozwiniętej wersji. Chodzi o to by nie popełnić błędu na końcu (np. gdy nie będzie wiadomo do czego odnosi się ibidem).

Najlepiej nie stosować ibidem tylko zawsze op. cit. Wtedy nie będzie problemu z zastosowaniem.
M. Skinder, Polityka społeczna, Bydgoszcz 2006, s. 4.
jeśli w kolejnym przypisie powołujemy się na tę samą pracę Skindera ale inną jej stronę to wstawiamy w przypisie Ibidem, s. 5. Jeśli na tej samej stronie tekst z tej samej strony to tylko Ibidem. Ale nie można dawać po sobie więcej niż jeden ibidem (tamże).
Jeśli tę samą pracę cytujemy po raz kolejny na następnych stronach (pomiędzy innymi przypisami) to używamy skrótu: op. cit., np.:

M. Skinder, op. cit., s. 9.

Jeśli cytujemy kilka prac tego samego autora, to w kolejnych przypisach poza nazwiskiem i pierwszą literą imienia, po przecinku dodajemy pierwszy wyraz tytułu, np. 

M. Skinder, Proces Boloński, Wydawnictwo UKW, Bydgoszcz 2007, s. 10.
M. Skinder, Ubezpieczenia w UE i innych krajach świata, Wydawnictwo UKW, Bydgoszcz 2007, s. 13.
W kolejnych przypisach: np. M. Skinder, Ubezpieczenia..., op. cit., s. 17.

Przykłady tworzenia innych przypisów :

Artykuł w pracy pod czyjąś redakcją:

M. Skinder, Ubezpieczenia w Irlandii [w:] M. Żukowski (red.), Ubezpieczenia na świecie, Poznań 2007, s. 1.
Artykuł z czasopisma naukowego, np.:

M. Skinder, Polityka społeczna, Polityka społeczna, nr 6, Warszawa 2006, s. 1.
lub
M. Skinder, Zabezpieczenie społeczne, „Polityka społeczna” nr 3/2007, ss. 2-5.

ss. 2-3 = od strony 2 do 3.
Praca zbiorowa (kilku autorów)

M. Skinder, K. Jałoszyńska, Administracja, Bydgoszcz 2007, s. 2.
ewentualnie M. Skinder (et. al.)., Administracja, UKW, Bydgoszcz 2007, s. 2.
(et. al.). = i inni 
Strony internetowe: zawsze musi być auto i tytuł dzieła i dopiero potem strona internetowa:

· M. Skinder, Ubezpieczenia w Irlandii, www.irlandia.pl.
· www.irlandia.pl.
· W pracach moich seminarzystów nie trzeba pisać wydawnictw ani dostęp WWW, dostęp online w lutym 2009 r. etc., nie rozpisujemy w drukowanej formie przypisu z takim długim hiperłączem: http://www.ukw.edu.pl/jednostka/prawo_administracja_zarzadzanie/informacje_dla_studentow/15058 - wystarczy samo www.ukw.edu.pl/jednostka/prawo, ale zachowujemy te długie hiperłącze  dla swojej wiedzy w razie potrzeby ponownego dotarcia do tej strony.
Materiały nie opublikowane (relacje, wywiady na potrzeby pracy dyplomowej)

Notatka z obrad Komisji Etyki, 1 luty 2007 r. (materiały własne autora).
Notatka z konferencji…..
Notatka ze spotkania, wywiadu etc.

Nie korzystamy z komercyjnych, zwykłych, niepewnych stron internetowych (tylko ministerstwa lub inne instytucje typu GUS) zabraniam korzystać z chomikuj.pl, ściąga.pl, bryk.pl, wikipedia.pl. opracowania.pl etc. lub innych podobnych do tych
Najlepiej tylko książki i pisma, które podałem.
Nie można dać tylko strony internetowej, zawsze autor lub chociaż tytuł dzieła, raportu, wykresu i wtedy po przecinku strona WWW.

Inne pomocne wyrażenia i skróty (sukcesywnie rozwijane):

· Tysiąc/tysięcy=tys.

· Euro=€
· 1980‑1990 (wstaw symbol i dalej znaki specjalne, łącznik nierozdzielający)
· 1980 - 1990

· W 1990 roku=1990 r.

· „W latach siedemdziesiątych wiele wydarzeń…„= „w latach 70. wiele wydarzeń…”
· W przypisach zawsze rozwijamy pełną nazwę ustawy i dziennik ustaw.

· Jeżeli w przypisie odwołujemy się do kilku stron tekstu to dajemy (ss. 1-10.)
· Wszelkie skróty (użyte po raz pierwszy) rozwijamy a potem dopiero w kolejnych akapitach możemy skrót powtarzać bez wyjaśnienia, np. Uniwersytet Kazimierza Wielkiego, UKW. (a potem………. w UKW)
· Wszystkie obcojęzyczne wyrażenia zarówno w tekście głównym jak i w przypisach, wyrazy, zwroty kładziemy (kursywa) także op. cit. op.cit.
· Strony internetowe w przypisach kładziemy (kursywa)

· Jeżeli w zdaniu chcecie rozdzielać większe części tekstu, zdania, myśli to dajemy wtedy (wstaw symbol i dalej znaki specjalne, półpauzę)
· Usuwamy podwójne spacje (Ctrl H – wpisujemy dwie spacje i w polu zamień wpisujemy jedną spację i ok).

· Zawsze piszemy z włączoną opcją „pokaż wszystko” (CTRL+SHIFT+8 [lub CTRL+SHIFT+ten klawisz nad którym jest *], 

· Akapity nie mogą mieć odstępów, takich świateł kartki, których nie da się usunąć zmianą interlinii (wybieramy wtedy menu akapit i wyzerowujemy odstępy przed i po),
· Wstawianie przypisów nie jest możliwe w edytorze Word Starter,

· Word czytamy „łeeed” a nie „łort” (to oznacza w ang. „słowo”).
· Jeśli chcemy sprawdzić zbyt dużą liczbę powtórzeń w naszej pracy, która może świadczyć o ubogim języku to używamy kombinacji Ctrl H i wpisujemy rdzeń nazwy kwestii o której piszemy np. jeśli o zdrowiu to wpisujemy zdrow i wybieramy opcję pokaż wszystkie. Przeglądamy pracę gdzie jest najwięcej powtórzeń zaznaczonych automatycznie na żółto.
Pracę piszemy po to by rozwiązać jakiś problem lub pokazać w niej swoją wiedzę odnośnie danego przedmiotu badań np. kwestii zdrowia i uaktualnić ją nowymi wątkami naukowymi, nowym ujęciem problemu, pomysłami z innych państw etc. Nie piszemy pracy tylko po to by zdać przedmiot lub „zaliczyć obronę”.
Spotykam się z seminarzystami kiedy tylko chcą pod warunkiem, że jestem w szkole. Z zasady nie umawiam się poza szkołą chyba, że jest jakaś awaryjna sytuacja, w której mogę 
być pomocny. Jednak proszę chociaż wieczorem na dzień przed o maila, że będziecie abym miał to na uwadze. 
Jeżeli Student/Seminarzysta/Proseminarzysta czegoś nie wie to pisze na: skinder@ukw.edu.pl, od tego jestem.
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