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sprawie: zasad przygotowania prac dyplomowych (magisterskich, licencjackich) w Akademii Nauk

Stosowanych - Wyzszej Szkole Zarzadzania i Administracji w Opolu

STANDARDY PRAC MAGISTERSKICH / LICENCJACKICH | METODY BADAWCZE W
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Etapy pracy dyplomanta przy pisaniu pracy:

1.
2.

© N o 0 &

wybor tematu i wstepne studiowanie literatury;

utozenie planu pracy, jej zakresu i celow;

studiowanie literatury fachowej zwigzanej z tematem 1 planem pracy dostgpnej na rynku
wydawniczym oraz periodykow (czasopism) tematycznych;

zebranie materialdéw empirycznych i ich tematyczne opracowanie;

dokonanie analiz wynikow i podsumowanie badan;

dokonanie syntezy hipotezy i celow pracy z materialami empirycznymi;

sformutowanie zasadniczych wnioskow wraz z przedstawieniem modelowych zmian;

zakonczenie opracowania pracy i jej edytorskie wykonczenie.

Wstepne (1 etap) i gruntowniejsze (2 etap) studiowanie literatury obejmuje:

1.
2.

wybor w oparciu o katalogi biblioteczne, rzeczowe i alfabetyczne;

wstepne zaznajomienie si¢ z poszczegdlnymi pozycjami na podstawie tytulu, autora, roku i
miejsca wydania oraz spisu tresci;

przeczytanie czeSciowo lub catkowicie wstgpu 1 zakonczenia, celem zapoznania si¢ z
zasadniczymi problemami 1 wlasciwoscig ich przedstawienia;

pobiezne przejrzenie calej ksiazki (Czasopisma) - przeczytanie wyrywkowe tresci, ktore moga
by¢ wykorzystane w badaniach; w szczeg6lnosci uwage zwraca si¢ na uogdlnienie uwypuklone
innym drukiem, na materiaty pogladowe (szkice, rysunki, ilustracje, schematy 1 tabele) oraz na
indeksy przedmiotowe lub imienne;

zaznajomienie z literatura - co doprowadzi¢ powinno do okreslenia pola badan, ich zakresu i
celu oraz hipotezy roboczej, a nastgpnie do utozenia planu pracy, wyodrebniajac czes¢ literaturowa

i aplikacyjno — empiryczna;



6. ulozenie pierwszej wersji planu pracy - szkielet, zawierajacy sformutowanie gltoéwnych
probleméw badania, oparty na tytutach rozdzialdéw i1 podrozdzialow jest przewodnikiem w
opracowaniu pracy, wskazujacym kierunek dziatan i potrzeby do osiaggnigcia celu;

7. rozszerzenia ogolnego horyzontu wiedzy - pozwala na zgromadzenie materialdéw niezbednych
do opracowania tematu, zapoznanie si¢ z problemem w przekroju historycznym, z rozwigzaniami
systemowymi z innych okresow, ich wadami 1 zaletami;

8. S$ledzenie biezacej literatury i specjalistycznych opracowan w czasopismach - pozwala
»doréwnac kroku” zyciu 1 wyjasni¢ nierozwigzane problemy, umozliwia ustalenie prawidtowosci
i tendencji rozwojowych badanego zjawiska oraz czynnikéw majacych wptyw na ten rozwoj;

9. studiowanie literatury - co$ wiecej niz jej czytanie - to glebsze jej przepracowanie, zaktadajace
opanowanie okreslonego materialu - niekoniecznie catej ksigzki - 1 pobudzenie wlasnych mysli;
studiowaniu towarzyszy¢ musza réznego rodzaju wypisy, notatki wlasnych mysli, co pomaga
wnikna¢ w sens przestudiowanego materiatu, aktywizuje dziatalno$¢ myslowa i koncentruje uwage

na istocie zagadnienia.

STANDARDY PRAC DYPLOMOWYCH | EGZAMINU DYPLOMOWEGO
Standard nr 1. Kryteria doboru i redakcji tematu:
e Tytul pracy powinien zawiera¢ problem, b¢dacy przedmiotem analizy w tresci pracy;
- przyktady blednie sformutowanych tematow:
Budzet gminy,
Prezydent RP,
Rzecznik Praw Obywatelskich;
Funkcje zarzqdzania
Zarzgdzanie zasobami ludzkimi
Jakos¢ ustug
- przykiady poprawnie sformutowanych tematow:
1. Procedura budzetowa w samorzgdzie terytorialnym
Ustroj i funkcjonowanie sgdownictwa administracyjnego w Polsce,
Funkcjonowanie zwigzku komunalnego gmin na przykitadzie ...... :
Postepowanie wobec samowoli budowlanych w polskim prawie budowlanym,
Prezydent RP jako organ wladzy wykonawczej,
Rzecznik Praw Obywatelskich w postgpowaniu administracyjnym

Rozprawa administracyjna jako forma konsultacji spotecznych,

G N o g B~ WD

Zarzgdzanie (gospodarka) odpadami komunalnymi na przykladzie Gminy XXX,



10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Rewitalizacja terenow w RPO ..... ,

Programy likwidacji wyrobow azbestowych na przyktadzie Powiatu XXX.

Zarzgdzanie transportem w przedsiebiorstwie produkcyjnym .....

Zarzgdzanie procesem dystrybucji produktu na przyktadzie przedsiebiorstwa .....

Zarzgdzanie logistyczng obstugq zaopatrzenia w przedsigbiorstwie na przyktadzie..
Zarzgdzanie jakoScig ustug przewozowych na przyktadzie PKSw .....

Znaczenie instrumentow marketingowych w funkcjonowaniu regionalnych portow lotniczych
Zarzgdzanie rozwojem transportu miejskiego w ..... I

Determinanty ksztaltujgce marke przedsigbiorstwa na przyktadzie .....

Zarzgdzanie zasobami ludzkimi na przyktadzie.....

Tytut pracy powinien da¢ studentowi mozliwos¢ samodzielnego przeanalizowania i
redakcyjnego opracowania podjetego tematu, jako pewnej logicznej catosci postrzeganej z
r6znych perspektyw (interdyscyplinarnie);

Tytut pracy nie moze by¢ zbyt waski, bo tres¢ pracy nie wypetni jej oczekiwanej objetosci, ani
zbyt szeroki, bo - ze wzglgdu na ograniczong objetos¢ - praca nie obejmie kompletu

wymaganych zagadnien albo zagadnienia zostang przeanalizowane powierzchownie;

WAZNE !!! Temat pracy musi by¢ podporzgdkowany kierunkowi studiéw oraz obranej przez

studenta specjalnosci/modutowi dyplomowania;

Standard nr 2. Struktura pracy powinna obejmowa¢ w kolejnosci:

strone tytutowg — wg zat. wzoru;

o$wiadczenie o samodzielno$ci pracy wg zal. wzoru — zamieszczane za strong tytutowa pracy;
spis tresci wraz z oznaczeniem stron;

spis uzytych skr6tdw — opcjonalnie, jesli autor uzna takg potrzebe;

wstep lub rozdzial wprowadzajacy, wedlug standardu 3 — (objegtos¢ 3 -5 stron w pracy
licencjackiej; 3 - 6 stron w pracy magisterskiej);

3-5 rozdziatow, kazdy podzielony na 2-5 podrozdziatow, wedtug standardu 4;

zakonczenie, wedlug standardu 6;

spisy: w kolejnosci:; (1) wykorzysta literatura; (2) zrodta prawa i orzecznictwo (3) inne
zrodta/strony internetowe z dniem dostepu (Standard 8);

spis tabel - jesli sg w tresci pracy;

spis rysunkow — jesli sg w tresci pracy;



e cwentualnie spis zatgcznikow (jesli sg przewidziane);

e zalgczniki - kazdy opatrzony numerem i na odrgbne;j stronie.

Standard nr 3. Spis skrotow:

e decydujac si¢ na spis skrétéw - autor powinien wymieni¢ wszystkie.

- przyklad poprawnie sformulowanego spisu tresci:

DNB — dochéd narodowy brutto

Dz.U. — Dziennik Ustaw

Dz.Urz. UE - Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej

EFMR — Europejski Fundusz Morski i Rybacki

EFRR — Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

EFRROW — Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
EFS — Europejski Fundusz Spoteczny

FS — Fundusz Spo6jnosci

EOF - Europejski Obszar Funkcjonalny

FSUE — Fundusz Solidarno$ci Unii Europejskiej

IPA — Instrument Pomocy Przedakcesyjnej

KERM — Komitet Europejskiej Rady Ministrow

KSE — Komitet do spraw europejskich

KPC — Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks post¢powania cywilnego, (tekst jedn. Dz.U. z
2019 poz. 1460 ze zm.)

KPK — Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks postgpowania karnego, (tekst jedn. Dz.U. z 2020
r. poz. 30 ze zm.)

NPR — Narodowy Plan Rozwoju

OSI — obszary strategii interwencji

PKB — produkt krajowy brutto

PUP — powiatowy urzad pracy

PWW — Podstawy Wsparcia Wspdlnoty

UE — Unia Europejska

ZIT — zintegrowane inwestycje terytorialne

Standard nr 4. Wstep .



Wstep pracy licencjackiej - powinien zawiera¢ informacje o czym bedzie praca, co chcemy zbadac,

jakie stawiamy sobie hipotezy wyjsciowe i w jaki sposob bedziemy je udowadnia¢. Mozna tez dokonad

ograniczenia tresci, czyli wskaza¢ o czym nie bedziemy pisac i dlaczego.

Catos¢ wstepu (2-3 strony) powinna obejmowac nw. elementy redagowane od akapitow:

uzasadnienie podjecia tematu, czyli przedstawienia ogoélnego i1 szczegdlnego znaczenia
wybranego tematu dla teorii i praktyki;

przedstawienie hipotezy roboczej, celu gldwnego i celow szczegotowych, czyli okreslenie
przedmiotu badania lub poznania jakiego$ zjawiska, zdarzenia, sytuacji, procedur, probleméw,
organow, instytucji, praw, faktow, organizacji, funkcjonowania, dziatalnosci poprzez
charakterystyke, analizg, przedstawienie, omdwienie itp.; Zalecane jest sformulowanie celu
poznawczego, empirycznego i aplikacyjnego;

kroétki opis tresci poszczegdlnych rozdziatow czyli problemy;

0golng charakterystyke rodzaju zrédel (materialdéw) z ktorych korzystano, np. literature z
zakresu przedmiotu badan, akty prawa (powszechnie obowigzujace, prawa
migdzynarodowego, europejskiego, miejscowego), dokumenty wewnetrzne organizacji X za
lata Y-Y;

ogoblna charakterystyka zastosowanych metod badawczych (patrz - standard 9).

W pracy magisterskie] wstgp powinien mieé rozszerzony charakter z wyodrgbnieniem

poszczeg6lnych elementow jak ponize;j :

Wprowadzenie w problematyke i metody badawcze
Uzasadnienie podjecia tematu

Hipoteza, cele i problemy badawcze

Metody i techniki badawcze

Organizacja i harmonogram procesu badan

Standard nr 5. Rozdzialy i podrozdzialy:

powinny by¢ ze sobg logicznie powigzane i podporzadkowane tematowi pracy;
w poczatkowych rozdzialach nalezy przedstawi¢ tresci bardziej ogdlne, w kolejnych bardziej
szczegdlowe, a ostatni (jeden lub dwa) powinien by¢ analizg empiryczna;

powinny mie¢ zrownowazona objetos$¢ (podrozdziat 3-5 stron, rozdzial do 20 stron);



rozdzialy nalezy zawsze rozpoczyna¢ od nowej strony, a podrozdziaty nalezy rozpoczyna¢ w
ciggu strony, oddzielajac 2-3 wierszami wolnymi po zakonczonym tekscie poprzedniego
podrozdziatu;
tytuty rozdziatow nalezy poprzedzi¢ zwrotem;

Rozdziat 1., Rozdziat II. ...itd.;
tytuty podrozdziatoéw nalezy oznacza¢ odpowiednio:

1.1.,1.2,...,3.1.,3.2.itd.;
w tytule pracy, tytutach rozdziatéw i podrozdzialow nie stosuje si¢ skrotow i po tych tytutach
nie stawia si¢ kropek;
logiczne ciagi mysli nalezy wyraznie oddziela¢ od siebie akapitami; nie nalezy przy tym
stosowa¢ wolnych wierszy (tzw. $wiatla);
tekst rozdzialow musi by¢ uzupetiony przypisami na dole strony (patrz-standard 7);

rozdziaty i podrozdzialy powinny by¢ zakonczone 2-3 akapitami wnioskéw/podsumowania.

Standard nr 6. Zakonczenie (podsumowanie, wnioski) — w objetosci do 3 stron, zalezy od tematu i

osobistej inwencji autora. W szczegdlnosci, w zakonczeniu:

nie nalezy powtarza¢ celu pracy, a jedynie odnies¢ si¢ do tego, czy zakladany we wstepie cel
pracy zostal osiggnigty, w jaki sposob zostala zweryfikowana hipoteza robocza 1 dlaczego
Autor tak uwaza;

nalezy — metoda indukcji — od szczegdtu do ogétu, krytycznie odnies¢ si¢ do problematyki
teoretycznej 1 zroédel prawa omawianych w poszczeg6lnych podrozdziatach i w tym kontekscie
przedstawi¢ wnioski wyniesione z obserwacji praktyki administracji;

Autor powinien przedstawi¢ wlasne osady, wnioski, spostrzezenia, refleksje 1 uwagi dotyczace
badanej instytucji, organéw administracji, procedur, itp.;

W oparciu 0 ww. elementy Autor powinien przedstawi¢ projekt zmian i usprawnien oraz

przedstawi¢ warunki, w tym bariery wdrozenia proponowanych zmian.

Standard nr 7. Wymogi techniczne pracy:

bialy papier w formacie A4, druk dwustronny, catkowita objetos¢ 40 — 100 stron;

oprawa: jeden egzemplarz — termobindowane, oktadka przezroczysta ;

jeden egzemplarz w wersji elektronicznej na ptycie CD, opisanej (nazwisko, imi¢, numer
albumu, temat pracy), w plastikowej przezroczystej kopercie; ptyta zawiera¢ ma dwa pliki: (1)
w formacie Microsoft Word (DOC); (2) w formacie PDF;

marginesy — 2,5 cm, lewy 3,5 cm;



e pojedyncza kolumna tekstu na stronie;

e cala tre$¢ pracy ma by¢ wyjustowana;

e czcionka stosowana konsekwentnie w catej pracy - podstawowa ,,Times New Roman” (lub
»Arial”) o wielkosci 12; w przypisach, tytutach tabel i rysunkéw, ich zrodtach oraz spisach —
skrotow, literatury, zrodet prawa, tabel itp.- stosowac czcionke 10;

e adresy stron internetowych podkreslamy. Zarowno w przypisie dolnym, jak i spisie zrodet
podajemy daty dostepu do stron internetowych;

e cala praca powinna by¢ napisana w trzeciej osobie. Przy pisaniu pracy magisterskiej nie
uzywamy mowy potocznej, wulgaryzmow, zargonu, itp.;

e tytul rozdzialu/podrozdzialu powinien by¢ pisany pogrubiong czcionka 16/14;

e interlinia - 1,5 wiersza;

e akapity (wciecia) - 3-5 znakow;

e daty w calej pracy powinny by¢ zapisywane w jednej formie, tzn. miesigc stownie lub cyfra
arabska:

- KPK — Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks postgpowania karnego, tekst jedn. Dz.U. z
2020 r. poz. 30 ze zm.

- Wyrok SA w Krakowie z 29 pazdziernika 2002, IT AKA 258/02, ,,Prokuratura i Prawo” 2003,
nr 6.

- ,,(...) zmiana ta wynika z wej$cia w zycie nowelizacji z dnia 15 kwietnia 2010 r.”

lub

- KPA - Ustawa z dnia 14.06.1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego, tekst jedn. Dz.U.
z 2020 r. poz. 256 ze zm.

- Wyrok SN z 27.11.2000, WKN 27/00, OSNKW 2001, nr 3-4, poz. 21.

- ,,(...) zmiana ta wynika z wej$cia w zycie nowelizacji z dnia 15.04.2010 r.”

e W calej pracy autor powinien konsekwentnie uzywaé¢ jedynie skrétow w tacinie, badz po
polsku, tzn.:

- op.cit., ibidem, idem, eadem
lub
- dz.cyt., tamze, tenze, taz,

e zalaczniki, np.: druk wykorzystanej ankiety, pytania wywiadu, zgoda jednostki na prowadzenie

badan, kserokopie wazniejszych materiatow wykorzystanych w badaniu, wzory (druki)

dokumentéw — moga by¢ przyktadowo wypetione;



e numerowanie stron (numery liczbami arabskimi) nalezy rozpocza¢ od strony zawierajacej spis
tresci, jako strony 2 (drugiej) i zakonczy¢ na ostatniej stronie ostatniego spisu (bez
zalgcznikow);

e ilustracje, rysunki i tabele zamieszczane w pracy muszg mie¢ swoj tytut (nazwe) 1 muszg by¢
opisane zrodtem pochodzenia — w przypadku wtasnych opracowan, jako zrédto podaje sie:

opracowanie wtasne na podstawie .... .

Standard nr 8. Przypisy:

przypisy nalezy wstawia¢ poprzez funkcje ,,wstaw przypis dolny” albo przy uzyciu skrotu ,,Alt +
37

numeracja przypisOw powinna by¢ konsekwentna, tj. narastajagco w calej pracy;

oznaczenia przypisu w teks§cie dokonuje si¢ przed znakiem interpunkcyjnym, najczesciej kropka
konczaca zdanie (...zarzadzaniel.);

tekst kazdego przypisu konczymy kropka;

przypis: Ibidem, s. xX. - mozna stosowac tylko i wytacznie, jesli w kolejnym przypisie powotujemy

sie na zrodto przytoczone w przypisie bezposrednio poprzedzajacym;

typowe przyktady redakcji przypisow:

1J. Bo¢ (red.), Administracja publiczna, Kolonia Limited, Wroctaw 2004, s. 327.

2 A. Chrisidu-Budnik, J. Korczak, A. Pakuta, J. Supernat, Nauka organizacji i zarzqdzania,
Kolonia Limited, Wroctaw 2005, s. 463.

3 Art. 34 ust. 4-7 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego,
tekst jednolity - Dz.U. z 2020 r. poz. 256 ze zm., (dalej KPA).

4 Art. 63 ust. 1 ustawy z 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych, Dz.U. z 2005 nr 249, poz.
2104 - akt prawny uchylony.

% § 21 Rozporzqdzenia Ministra Finansow z 24 czerwca 2006 r. w sprawie szczegélowego
sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego, Dz.U. z 2006 nr 112, poz. 765 - akt
prawny uchylony.

 Wytyczne w sprawie standardow kontroli wewnetrznej w sektorze publicznym,
Miegdzynarodowa Organizacja Najwyzszych Organow Kontroli/Audytu, www.mf.gov.pl, (dostep
5 kwietnia 2020).

7 Practice Advisories”, Instytut Audytorow Wewnetrznych (IIA), (ttumaczenie wykonane na

uzytek Gtownego Inspektora Audytu Wewngtrznego), www.mf.gov.pl, (dostep 2 lutego 2020).



http://www.mf.gov.pl/
http://www.mf.gov.pl/

8J. M. Salachna, Kontrola Regionalnych Izb Obrachunkowych a usprawnianie zarzqdzania
finansami lokalnymi, ,,Wspotczesne Zarzadzanie” 2007, nr 1, s. 160.

%]J. Marczewska, K. Zidtkowska, Wyniki dziatalnosci nadzorczej RIO w 2005 roku, ,,Finanse
Komunalne” nr 2006, nr 12, s. 49, 55.

10 www.uzp.gov.pl, (dostep 5 maja 2020 r.).

1L Art. 15 ust. 8 KPA.

12 3. Bo¢ (red.), Administracja ..., op. cit., s. 165.

13 1bidem, s. 56.

14 Wyrok SN z 27 listopada 2000 r., WKN 27/00, OSNKW 2001, nr 3-4, poz. 21.

15 Wyrok SA w Krakowie z 29 pazdziernika 2002 r., Il AKA 258/02, ,,Prokuratura i Prawo”
2003, nr 6.

18 Uchwata 7 Sedziéw SN z 20 czerwca 2001 r., | KZP 5/01, OSNKW 2001, nr 9-10, poz. 71.
17 postanowienie SN - 1zba Wojskowa z 25 lutego 2003 r., WK 3/03, OSNKW 2003, nr 5-6,
poz. 53.

Standard nr 9. Spis wykorzystanych zrodel bibliograficznych:

e kazde zroédto wymieniamy tylko jeden raz;

e 7rodla prawa, orzecznictwo, strony internetowe 1 wykorzystang literatur¢ wykazujemy w
odrebnych spisach;

e spis literatury redagujemy alfabetycznie (wedlug nazwisk);

e spis aktow prawnych powinien by¢ ulozony w kolejnosci mocy ich obowigzywania
(Konstytucja RP, ustawy, ratyfikowane umowy migdzynarodowe, rozporzadzenia, akty prawa
miejscowego), a nastepnie wedtug dat uchwalenia lub tytutéw zrodet prawa,

¢ nie podajemy numerdw stron 1 numerow artykutow ustaw;

e kazdy zapis konczymy kropka;

e przykladowy spis Zrodet prawa:

1. Ustawa z dnia 14.06.1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego, tekst jedn. Dz.U.
2 2020 r. poz. 256 ze zm.

2. Ustawa z dnia 17.11.1964 r. - Kodeks postepowania cywilnego, tekst jedn. Dz.U. z 2019
r. poz. 1460 ze zm.

3. Ustawa z dnia 30.06.2005 r. o finansach publicznych, Dz.U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 ze

zm. — akt uchylony.
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4.

Rozporzgdzenie Ministra Finansow z 24.06.2006 r. w sprawie szczegotowego sposobu i
trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego, Dz.U. z 2006 r. nr 112, poz. 765 - akt
uchylony

Rozporzadzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 17 marca 2016 r. w sprawie przydziatu
kwatery albo innego lokalu mieszkalnego przez Agencj¢ Mienia Wojskowego, Dz.U. z
2016 r. poz. 419 ze zm.

e przykladowy spis orzecznictwa:

1.

Wyrok SN z 27.11.2000, WKN 27/00, OSNKW 2001, nr 3-4, poz. 21.

2. Uchwata 7 Sedziow SN z 20.06.2001, | KZP 5/01, OSNKW 2001, nr 9-10, poz. 71.
3.
4

Wyrok SA w Krakowie z 29.10.2002, Il AKA 258/02, ,,Prokuratura i Prawo” 2003, nr 6.
Postanowienie SN - Izba Wojskowa z 25.02.2003, WK 3/03, OSNKW 2003, nr 5-6, poz.
53.

e przyktadowy spis literatury (wykorzystanej przykt. standardu 8):

1.
2.

Bo¢ J. (red.), Administracja publiczna, Kolonia Limited, Wroctaw 2004.
Chrisidu-Budnik A., Korczak J., Pakuta A., Supernat J., Nauka organizacji i zarzqdzania,
Kolonia Limited, Wroctaw 2005.

. Marczewska J., Ziotkowska K., Wyniki dziatalnosci nadzorczej RIO w 2005 roku, ,,Finanse

Komunalne” 2006, nr 12.

Practice Advisories, Instytut Audytorow Wewngetrznych (I1A), (thumaczenie wykonane na
uzytek Glownego Inspektora Audytu Wewnetrznego), www.mf.gov.pl, (dostep 25 wrzeénia
2020 r.).

Salachna J. M., Kontrola Regionalnych Izb Obrachunkowych a usprawnianie zarzqdzania

finansami lokalnymi, ,,Wspotczesne Zarzadzanie” 2017, nr 1.

www.uzp.gov.pl, (dostep 2 wrzesnia 2020).

Wytyczne w  sprawie standardow kontroli wewnetrznej w  sektorze publicznym,

Migdzynarodowa Organizacja Najwyzszych Organéw Kontroli/Audytu, www.mf.gov.pl,

(dostep 10 wrzesnia 2020 r.).

Standard nr 10. Metody i techniki badan naukowych:

Metody i techniki sg zalezne od etapu pracy badawczej, w ktorej mozna wyrdznic fazy:

Faza

| — zbieranie materialu badawczego i informacji. Wymaga to analizy aktualnych

podstaw prawnych podjetego zagadnienia — w zaleznosci o kontekstu tematu - podstaw

ustrojowych 1 organizacyjnych, materialnych (okreslajacego czyje$ uprawnienia i obowiazki) oraz

regulacji proceduralnych. Na kierunku — Administracja - ze wzgledu na fakt, ze administracja
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publiczna dziata na podstawie prawa i w granicach prawa — przedmiotem badania bedg zawsze
podstawy prawne organizacji 1 funkcjonowania organdw 1 struktur administracji oraz procedur
administracyjnych. Na kierunku — Zarzadzanie - nie jest to warunek konieczny.

W zbieraniu informacji do badan wykorzystuje si¢ czesto metody i techniki wtasciwe dla badan
socjologicznych, np. uktad stosunkéw: interesant — urzednikow; klient - dostawca, mozna bada¢
za pomocg obserwacji uczestniczacej (dokonywanej przez uczestnika grupy) lub
nieuczestniczgcej (dokonywanej przez kogos z zewnatrz), oraz za pomocg wywiadoéw lub ankiet.
Konkretyzacja metody obserwacji jest metoda obserwacji migawkowej stosowana przy badaniu
czasu pracy i czynnosci wykonywanych przez pracownikow. Swego rodzaju konkretyzacja
badania okres$lonej ,,proby” bedzie tzw. technika analizy konkretnych przypadkow, tzw.
monografia instytucji lub procedury, ktora stosujemy dla badania zjawisk wystepujacych
masowo lub wartych przebadania z innych potrzeb.

W badaniu dokumentéw urzgdowych stosuje si¢ technike dodatkowej kopii, ktora polega na
sporzadzeniu dodatkowej kopii pism, zestawien, sprawozdan itp. Stuzy to dokonaniu analizy pracy
okreslonej komorki organizacyjnej w okreslonym czasie. W omdéwionych wyzej technikach chodzi
o0 to, by nie wplywac na zbierane informacje i by nie znieksztatca¢ ich.

Kiedy jednak stosujemy eksperyment swiadomie wptywamy lub staramy si¢ wptyna¢ na dane
zjawiska. Nauka o administracji i nauka o zarzadzaniu sg naukami eksperymentalnymi, ale nie sg
naukami do§wiadczalnymi. Stad, eksperyment przyjmuje tu posta¢ programu pilotazowego, ktory
przeprowadza si¢ przed dokonaniem duZych zmian, badajac, czy nowe rozwigzania zdaja egzamin
w jakim$ ograniczonym zakresie, nim zostang zastosowane na szerokg skale.

Faza Il — opracowanie i analiza materialow badawczych — za pomoca r6znych metod np. metod
statystycznych, jezeli badamy zjawiska, ktore dadzg si¢ ujac liczbowo lub metod opisowych. Gdy
poréwnujemy dane z innych obszaréw lub w skali kraju lub w skali innych panstw, stosujemy
metode poréwnawcza. Przy porownaniu danych zjawisk w czasie stosujemy metode
historyczna, siggajac wowczas do danych z przesztosci.

Faza Ill - ocena wynikéw analitycznych i wycigganie wnioskow — poprzez odwotanie si¢ do
norm prawnych 1 organizacyjnych, (w kontekscie jak powinno by¢), dokonuje si¢ oceny, czy
badane zjawisko jest prawidtowe. Dla oceny i odpowiedniej klasyfikacji zjawiska bedzie trzeba
sigga¢ do zalozen organizacyjnych wynikajacych z prawa, nauki zarzadzania, ekonomii i
innych dziedzin.

Faza IV - Formulowanie twierdzen - na gruncie przeprowadzonego badania, jest efektem analizy
zebranego materiatu 1 moze mie¢ rozny charakter w zaleznosci od tego, co bedzie przedmiotem i

celem naszych badan 1 jak sformujemy temat 1 jego zakres.
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Mozemy si¢ ograniczy¢ tylko do stwierdzenia pewnego stanu faktycznego, wskaza¢ na jego
przyczyny i na przebieg zjawisk. Na podstawie przeprowadzonej analizy mozemy doj$¢ do
pozytywnych lub negatywnych wnioskéw. Nastepnie, mozemy pokusi¢ si¢ o ustalenie przyczyn
zlego funkcjonowania i wskaza¢, na czym polegaja niedostatki. Stosujemy tu na ogét metode
opisowa.

Wskazane jest, aby po analizie przebiegu zjawiska 1 ustaleniu przyczyn nieprawidiowosci,
doszto do sformulowania twierdzen okreslajacych zalezno$ci jednych zjawisk od drugich i
wskazania na drogg i sposoby poprawy sprawnosci dziatania

Uwaga !!! szerszy opis metod badawczych zamieszczono po standardach — w koricowej czesci

materiatu.

Standard nr 11. Uwagi praktyczne:

e przedstawienie cudzej pracy jako swojej jest ztamaniem prawa i moze by¢ Scigane w
postgpowaniu karnym ;

e udowodnienie plagiatu (po badaniu w Jednolitym Systemie Plagiatowym) skutkuje
niedopuszczeniem do obrony a w postepowaniu karnym jest podstawg do wszczgcia procedury
pozbawienia tytutu licencjata (magistra), nawet w odleglym czasie;

e najwazniejszy jest plan pracy (konspekt, spis tresci), bo:

- fatwiej jest doczepiaé kawalki tekstu do istniejacego szkieletu (konspektu) niz pisa¢ bez
wyraznej linii wiodacej ,,btadzac we mgle”,

- jesli zmieni si¢ koncepcja pracy, plan pracy nalezy uaktualnié;

- promotor oczekuje przedstawiania kolejnych fragmentow pracy (np. rozdziaty, czes¢
teoretyczna i praktyczna) — zawsze wraz z planem pracy, a czasem z czg¢$ciami
poprzednimi, wczesniej zaakceptowanymi,

- recenzent bedzie przede wszystkim zwracal uwage na spis treSci — zobacz kryteria
recenzji pracy (standard 11),

- tekst bez wyraznej logicznej linii wiodgcej, czyta si¢ trudno i ocenia kiepsko;

® nie powigkszac sztucznie objetosci pracy, praca im krotsza tym lepsza - pod warunkiem, ze jest
petnym opisem postawionego problemu i jego rozwigzania;

e w zalozeniu piszacego, czytelnik pracy posiada wyksztalcenie pozwalajace czyta¢ tekst ze
zrozumieniem, ale moze nie zna¢ konkretnego zagadnienia analizowanego w pracy i po
przeczytaniu tej pracy powinien dowiedzie¢ si¢ czegos nowego;

e nie wyjasnia¢ poje¢ nalezagcych do elementarza nauki administracji, czy nauki o zarzgdzaniu

lub logistyce;
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wyjasnia¢ problemy i terminologi¢ specyficzng dla podjetego tematu;

dygresje i niepotrzebne szczegély zaciemniaja lini¢ logiczng i moga by¢ wyjasnione co
najwyzej w przypisach;

unikaé zargonu, publicystyki, jezyka potocznego, zb¢dnych ubogacen jezykowych i zwrotow
np. ,.,nie wymaga udowadniania ”, ,,powszechnie wiadomo ” itp.;

zostawi¢ sobie czas: od ,, wiem jak napisac” — do ,,napisatem” jest dtuga droga.

Standard nr 12. Kryteria recenzji pracy dyplomowej:

Czy tres¢ pracy odpowiada tematowi okreslonemu w tytule ?

Uklad pracy - jej struktura, podziat tresci, kolejnosci rozdziatow, kompletnosci tez;
Merytoryczna ocena pracy — analiza tresci kolejnych rozdziatow;

Czy 1 w jakim zakresie praca stanowi nowe uj¢cie problemu?

Charakterystyka doboru i wykorzystania zrodet;

Formalna strona pracy — kompletno$¢ elementéw pracy, poprawnosc stylistyczna jezyka, spisy,
redakcja przypisow;

Sposdb wykorzystania pracy - publikacja, udostepnienie instytucjom, materiat zrédtowy;

Ogolna ocena pracy.

Standard nr 13. Egzamin dyplomowy — to nie jest ,,obrona pracy dyplomowej” - jak potocznie

przyjeto si¢ mowic.

Egzamin dyplomowy jest ustny; (bezposredni lub zdalny)

W trakcie egzaminu dyplomowego student odpowiada na trzy pytania z zakresu - kierunku,
specjalnosci/modutu  dyplomowania i przygotowanej pracy dyplomowej (szczegodlnie
wnioskow);

Pytanie z zakresu kierunku studiow — wynika z treSci przedmiotow podstawowych i
kierunkowych wykazanych w standardach ksztalcenia dla kierunku odpowiednio:
»administracja” lub ,,zarzadzanie” lub ,,logistyka”— formutowane jest przez przewodniczacego
komisji egzaminacyjnej lub promotora (wg uznania przewodniczacego komisji);

Pytanie z zakresu specjalno$ci/modutu dyplomowania — wynika z zakresu przedmiotu w
ramach ktorego uruchomione byto seminarium — formulowane jest przez promotora pracy
dyplomowej;

Pytanie z zakresu przygotowanej pracy dyplomowej/wnioskow z niej ptyngcych —
formulowane jest przez recenzenta pracy w sposob umozliwiajacy ocen¢ samodzielnos$ci

przygotowania pracy przez studenta;
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e Przebiegiem prac komisji kieruje jej przewodniczacy, ktory ma prawo zadawania pytan

dodatkowych (uzupetniajacych, uszczegotawiajacych) do wyzej wymienionych pytan.
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Metody robocze badan naukowych
Typy badan naukowych:
- teoretyczne stuzace budowie teorii naukowej, a tym:
- eksploracyjne - dostarczajg wskazowek co do budowy teorii,
- weryfikacyjne — sprawdzaja, potwierdzajg lub podwazajg przewidywania teorii.
- praktyczne — tzw. badania stosowane, stuzgce usprawnieniu dzialania, oparte na wiedzy
teoretycznej, zaadresowane do konkretnego odbiorcy, a w tym:
- rozpoznawcze (diagnostyczne) - dostarczaja odbiorcy informacji o rodzaju, zasiggi i
glebokosci praktycznej trudnosci,
- oceniajace (ewaluacyjne) - dostarczajace wiedzy o zamierzonych i niezamierzonych
nastepstwach programu dziatania.
Metodologia — to nauka o metodach.
Przez metode naukowa rozumie si¢:

o Catloksztalt sposobow badawczego docierania do prawdy i1 pojeciowego przedstawiania
poznanej prawdy - to ogdt czynnosci i sposobow niezbednych do rozwigzywania problemoéw
naukowych, do tworzenia prac naukowych i do oceny wynikow tych dziatan.

e Sposob uzyskiwania materiatu naukowego, czyli nic innego jak metoda badan naukowych -
rozumiana jako sposOb zdobywania materiatow naukowych, stanowigcych podstawe do
opracowania teoretycznego, do rozwigzania problemow naukowych, na w koncu — do
napisania pracy naukowej. Metody badan stosowane do rozwigzania okreslonego problemu
nazywane s3 metodami roboczymi. Dzigki stosowaniu metody naukowej rozwija si¢

prawidlowo nauka i poszerza zakres naszej wiedzy.

Metoda to sposob postepowania, droga do rozwigzania problemu, zespot uzasadnionych zabiegow
koncepcyjnych 1 wykonawczych stanowigcych pewng cato$¢ postepowania, ktérg mozna zapisac i
powtorzy¢ w okre§lonych okolicznosciach. W zalezno$ci od kontekstu badawczego metody
klasyfikuje si¢ 1 wydziela w szczegdlnosci:

- metody bezposrednie — wykorzystywane w tzw. badaniach terenowych, ktére polegaja na
gromadzeniu informacji o specyfice problemu w terenie; majg charakter zrodet pierwotnych;

- metody posrednie ,,zza biurka” - pozyskane informacje pochodza ze zrodet wtoérnych, o charakterze
wewnetrznym 1 zewnetrznym, np. sprawozdania, publiczna statystyka;

- metody iloSciowe — w badaniach dazy si¢ do nadania analizowanym zjawiskom okreslonych miar,

wyniki poddaja si¢ uogdlnieniu na catg badang populacje;
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- metody jakosciowe — opisowe, tzw. swobodne, pozwalajace wyjasni¢ motywy, postawy, preferencje

zachowan, zwyczaje, opinie 1 oczekiwania.

Etapy pracy naukowej (glowne skladniki metody naukowej):

1. ustalenie i uzasadnienie problemu oraz dostrzezenie zagadnien pochodnych;

2. krytyka problemu w §wietle dotychczasowych osiggnie¢ nauki (analiza literatury
przedmiotu);

3. wyliczenie niezbednych zalozen lub twierdzen, czasem takze hipotez;

4. ustalenie metod roboczych, obejmujace krytyke metod dotychczasowych i wybor lub
konstrukcje metod nowych;

5. przeprowadzenie badan naukowych: wykonanie czynno$ci wynikajacych z postawionego
problemu i wybranej metody roboczej;

6. opracowanie materialow zebranych w czasie badan i ich synteza;

7. pisemne opracowanie wynikodw badan az do stanu pracy gotowej do druku, po czym
ujawnienie ich w publikacji;

8. krytyczna ocena przebiegu wlasnych badan i pisemnego opracowania wynikow.

Trzy pierwsze etapy sg czesto przeprowadzane razem - tworzg etap okreslenia problemu. Etapy te
powinny by¢ realizowane w tej wtasnie kolejnosci; wybor metody roboczej nie moze na przyktad
poprzedza¢ ustalenia problemu. Sg one zreszta do$¢ naturalne, podobne do wszelakiego dzialania

ludzkiego w obliczu nowej sytuacji

Metody badan naukowych - w tym rowniez techniki zbierania materialu empirycznego
Nw. metody w roznych naukach znajdujg rozne zastosowanie, niektore sq stosowane tylko w
pewnych dziedzinach naukowych, zaleznie od ich specyfiki.

o Obserwacja - stanowi osobliwy sposob postrzegania, gromadzenia i interpretowania
poznawanych danych w naturalnym ich przebiegu i pozostajacych w zasiegu widzenia i styszenia
obserwatora, to znaczy, najpierw postrzega si¢ interesujace nas zjawisko zgodnie z postawionym
celem (problemem) badawczym, a nastgpnie utrwala si¢, czesto w formie pisemnej, dostrzezone
dane, a na koncu dokonuje si¢ proby ich zinterpretowania. Wyrdznia sig¢:

- obserwacja zaprogramowana — nazywana czg¢sto obserwacja skategoryzowana ze wzgledu
na przewidywane z gory kryteria zachowan objete takg obserwacja . Poza tym, ze jest
planowa, doktadna i obiektywna, przystuguje jej cecha selektywnosci , tzn. stosujac ja

podchodzi si¢ wybiorczo do obserwowanego zjawiska;
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- obserwacja swobodna — okazuje si¢ przydatna w badaniach jakosciowych. Umozliwia
doktadny rejestr faktow, zjawisk czy zdarzen w ich cigglym naturalnym przebiegu.
Krytyczna ocena zZrdédel — recenzja (opinia) o materiatach zrédtowych, tj. zardwno pierwotnych
jak 1 wtérnych, czyli o przepisach prawa, orzecznictwie (glosa jest komentarzem do
orzecznictwa), dokumentach regulacyjnych, dokumentach statystycznych, literaturze i innym
piSmiennictwie, np. artykutow naukowych i publicystycznych
Analiza dokumentéw — metoda ta polega na uporzadkowaniu i interpretacji zawartych w nich
tresci pod katem problemu (celu) badawczego lub takze hipotezy roboczej. Dokumentem
nazywamy kazda rzecz stanowigcg zrodlo informacji o przedmiotach, ludziach, faktach i
zjawiskach.
Roéznorodnos¢ dokumentéw zmusza do dokonania ich podziatu. Mogg one by¢ grupowane wg cech
formalnych, wg zawartych w nich treéci, pochodzenia jak i celow, ktorym majg stuzyé. Na uzytek
badan za najwartosciowszy wydaje si¢ podziat dokumentdéw na:

1) dokumenty urzedowe i osobiste;

2) dokumenty pisemne, cyfrowe i obrazkowe.

Dokumenty urzedowe to wszelkie pisemne i cyfrowe dokumenty tworzone przez dang
instytucje. Naleza do nich wszelkiego rodzaju dokumenty dotyczace funkcjonowania i dziatalnos$ci
instytucji. Zaliczy¢ do nich mozna m.in.:

- zrodla prawa (umowy migdzynarodowe, prawo UE, krajowe, lokalne),

- orzecznictwo sadow 1 organow rozstrzygajacych, np. R10, Komisja Orzekajaca przy UZP,

- plany pracy dlugoterminowe (strategie),

- plany pracy operacyjne (programy dziatania),

- preliminarze finansowe,

- budzety,

- regulaminy i schematy organizacyjne,

- regulaminy (instrukcje) procedur postgpowania,

- kroniki, dzienniki, rejestry, ewidencje,

- protokoty z posiedzen organow kolegialnych,

- arkusze organizacyjne, tzw. mapy dzialania, schematy ideowe,

- harmonogramy,

- dokumenty organizacyjne i wykonawcze jednostek nadrzednych.

Dokumenty osobiste to wszelkie pisemne wypowiedzi ludzi, ktorzy oprocz opisu niektorych
zjawisk, wyrazaja swoje opinie 1 poglady o tych sytuacjach czy wydarzeniach spolecznych.

Dokumenty osobiste stanowig wartosciowe zrodto informacji dla tych badaczy, ktérych interesuje
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indywidualny punkt widzenia na okreslone wydarzenia. Do dokumentéw tych nalezy zaliczy¢:
autobiografie, pamig¢tniki, dzienniki, listy, wspomnienia na temat jakiego$ wydarzenia, notatki,
zapisy, itp.

Rozroéznia si¢ analize¢ dokumentow: jakosciowa (opisowa) i ilosciow3.

Analiza jakoSciowa opiera si¢ na zasadach obowigzujacych przy analizach historycznych i
sprowadza si¢ do wyprowadzania wnioskéw na podstawie zawartych w dokumentach informaciji.
Polega ona na poprawnym odczytaniu tresci zawartych w dokumentach i1 subiektywnym ich
zinterpretowaniu. W analizie takiej, badacz usituje nie tylko odpowiedzie¢ na pytanie, co autor
danego dokumentu chciat przedstawic i naswietli¢, ale takze stara si¢ odczyta¢ informacje niejawne,
ukryte i pisane ,,mi¢dzy wierszami”. Wazna jest takze proba odczytania przez badacza intencji, jaka
autor dokumentu chcial przekaza¢, badZ przed czym ostrzec. Jest ona niekiedy wazniejsza niz
warto$¢ przekazanych jawnych informacji.

Analiza ilo$ciowa jest pozbawiona subiektywnego warto$ciowania i sprowadza si¢ przede
wszystkim do iloSciowego opisu 0sob, rzeczy, faktow, procesow. Dzigki liczbowemu ujmowaniu
danych jak i1 okre$laniu stopnia ich natezenia czy czgstotliwosci wystgpowania, mozna dokonywacé
oceny badanego zjawiska, wskaza¢ na jego specyfike, istniejagce warunki, normy, cechy i
wlasciwosci badanych przedmiotow. Wyniki tak przeprowadzonej analizy, opartej na dajacych si¢
policzy¢ zjawiskach czy procesach, sg zazwyczaj wolne od subiektywizmu.

Eksperyment - metoda bedaca w $cistym zwigzku z obserwacja. Polega na aktywnym stosunku
obserwatora do badanej rzeczywistosci. Moze by¢ zastosowana w dowolnym czasie 1 mozna
powtorzy¢ ja wielokrotnie. Polega na wywotaniu lub tylko zmienianiu przebiegu procesOw przez
wprowadzenie do nich jakiego$ nowego czynnika i obserwowania zmian powstalych pod jego
wplywem.

o Metody statystyczne —zestawienia danych liczbowych i ich analiza pordownawcza: stany, dynamika
zmian, trendy itp. Poprzez analizg statystyczng zgromadzonych danych liczbowych uzyskujemy
wiedze o:

- strukturze (skladzie) ilo§ciowym i/lub wartoSciowym badanej zbiorowosci — dane wyjsSciowe,
przecigtne, zroznicowanie (rozproszenie);

- wspotzalezno$ci zjawisk, czyli wzajemnych relacji pomiedzy zjawiskami — korelacja, regresja;

- dynamice zmian, trendach rozwoju zjawisk w czasie i przestrzeni;

- okresowych wahaniach zjawisk pod wplywem przyczyn obiektywnych (np. pora roku) oraz
przyczyn subiektywnych (np. zwyczaje w zachowaniu);

- zdarzeniach incydentalnych (losowych) i ich przyczynach .
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e Metoda indywidualnych przypadkow - (inaczej nazywana: studium indywidualnych
przypadkow, albo studium przypadkow, albo analiza przypadku/ow, metoda kliniczna, kazus) —
polega na analizie jednostkowych zdarzen, postgpowan, a nawet losow ludzkich (grup spotecznych)
uwiklanych w okreslone sytuacje z kontekstem administracyjnym (ustr6j, prawa mat., procedury)
o charakterze spotecznym, ekonomicznym, organizacyjnym. Nastawieniem badacza jest
opracowanie diagnozy przypadku lub zjawiska w celu podjecia jakichs$ dziatan.

Na kierunku - administracja — orzecznictwo NSA, SN, SKO, sadow powszechnych,
(wojskowych — np. w spawach uzycia broni, czy obowigzku obrony). Metoda ta dotyczy
przypadkow, ktorym brak wspolnej cechy z innymi. Trudno wigc powotaé si¢ na ,linie
orzecznicza”.

e Metoda monograficzna - zwana takze badaniem terenowym lub monografig instytucji — jest
metoda o podobnej wartosci poznawczej co metoda indywidualnych przypadkéw. Dotyczy opisu i
analizy funkcjonowania konkretnej instytucji administracji, badania tego typu maja na celu
ukazanie sposobu dziatania, przyczyny osiggnie¢ lub niepowodzen oraz opracowanie koncepcji
ulepszen 1 prognoz rozwojowych.

e Metoda sondazu diagnostycznego - jest sposobem gromadzenia wiedzy o atrybutach
strukturalnych 1 funkcjonalnych oraz dynamice zjawisk spotecznych, opiniach 1 pogladach
wybranych zbiorowosci, nasilaniu si¢ i kierunkach rozwoju okreslonych zjawisk posiadajacych
znaczenie, w oparciu 0 specjalnie dobrang grupe reprezentujaca populacje generalna, w ktorej
badane zjawisko wystepuje. Sondaz przeprowadza si¢ za pomocg ankiet lub rozmow 1 wywiadow,
jako sposobow (technik) zbierania informacji za pomocg zestawu pytan, dotyczacych $cisle
okreslonych probleméw badawczych. Pytania mogg mie¢ charakter pytan otwartych badz
zamknietych. Otwarte - pozostawiaja swobod¢ wypowiedzi a zamknigte wymagaja wyboru wiasnej
odpowiedzi z punktu widzenia respondenta. Wsrdd pytan zamknietych rozrdznia si¢ pytania
alternatywne (jedna z wielu odpowiedzi) 1 komunikatywne (mozliwo$¢ wyboru wiecej niz jednej
odpowiedzi). Wykorzystuje si¢ rowniez pytania pototwarte i filtrujace. W rozmowach i wywiadach
informacje gromadzi si¢ za pomoca przygotowanych uprzednio pytan. Rozmowe przeprowadza si¢
bezposrednio lub posrednio z badanym, a wywiad ma na celu otrzymanie informacji raczej o
osobach innych niz badane. Rozmowa 1 wywiad wymagaja umiejetnosci uwaznego cierpliwego

stuchania swych rozméwcow, nie narzucajac im wiasnych opinii, pogladéw 1 przekonan.

Techniki badawcze:

- obserwacja - bezposrednia, posrednia, jawna, ukryta;
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- wywiad - rozmowa kierowana wg wczesniej przygotowanych pytan otwartych; moze by¢ osobisty,

telefoniczny, giebinowy (powtérny);

- ankieta - zdobywanie informacji przez pytanie wybranych osob za posrednictwem drukowanej listy

pytan (kwestionariusz) - papierowa, pocztowa, prasowa, audytoryjna, radiowa, komputerowa;

- techniki projekcyjne - test skojarzen stownych, test uzupelien zdan, test rysunkowy, testy
akceptacyjne (np. produktu/ustugi, ceny, dostgpnosci);

- techniki heurystyczne:

- burza mozgow — w grupie kazdy moze zglosi¢ propozycje na zadany problem,

- warsztaty - w grupach nominalnych, z ew. udziatem ekspertow,

- metoda delficka - od starozytnego greckiego miasta Delfy, gdzie kaptanka Pytia
przepowiadata przyszto$¢) - jest to metoda badania i podejmowania decyzji wykorzystujaca
wiedze, doswiadczenie i opinie duzej liczby ekspertow z danej dziedziny poprzez ich
ankietowanie w kilku etapach. Powtdrne ankietowanie zmniejsza zakres rozbieznosci opinii
1 doprowadza w koncu do zgodnej opinii wiekszosci ekspertow.

- konferencje poszukiwawcze — przygotowane narady z wystapieniami wg wczesniej zadanych
tematow i1 otwarta dyskusja,

- metoda oceny ekspertow — tzw. ekspertyzy

- rozprawy administracyjne - zgodnie z art. 89 kpa. organ powinien przeprowadzi¢ rozprawg,

gdy zachodzi potrzeba uzgodnienia interesdw stron oraz gdy jest to potrzebne do wyjasnienia
sprawy przy udziale Sswiadkow lub bieglych albo w drodze ogledzin. Na rozprawie strony
mogg sktada¢ wyjasnienia, zgtasza¢ zadania, propozycje i1 zarzuty oraz przedstawia¢ dowody
na ich poparcie. Ponadto strony moga wypowiada¢ si¢ co do wynikow postepowania

dowodowego;

Metody doboru proby badawczej, zbierania danych i ich analizy:

1. Dobor préby badawczej, jedng z nw. metod:
- dobor losowy (3 techniki):
- losowanie nieograniczone indywidualne - do ok. 30 % populacji, np. co 4 osoba z listy,
- losowanie warstwowe - ewentualnie stratyfikacyjne prob np. ze wzglgdu na plec i inne
zmienne; dzielimy populacj¢ na warstwy; losowanie w warstwach),
- losowanie grupowe - wewnatrz grup obiekty zroznicowane, same grupy mato réznig si¢ od
siebie);

- dobor nielosowy (3 odmiany):
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- dobor przypadkowy - np. osoby ktore sg ,,pod reka”,
- dobor kwotowy - nielosowy odpowiednik schematu warstwowego,
- dobor celowy - wiaczenie do probki przypadkowych obiektéw, ktore spetniajg jeden
warunek np. tylko ucznidow z wysoka $rednig ocen.
2. Metody zbierania danych:

- zbieranie danych ilosciowych — obserwacja, testy (np. projekcyjne - dokoncz zadanie),
inwentarz osobowosci, skala postaw, dyferencjat semantyczny, reptest, osobiste teorie, ankieta,
metody epizodéw, pomiar behawioralny, socjometria;

- zbieranie danych jakosciowych - obserwacja jakosciowa (efekt: notatka terenowa), wywiad
indywidualny, przeszukiwanie archiwéw (analiza dokumentow);

3. Metody analizy danych:

- grupowanie jednorodnych danych,

- synteza, wnioskowanie,

- uogo6lnianie,

- sformutowanie ocen,

- modelowanie.
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