JAK PISAC PRACE PISEMNE I BADAWCZE

W MIEDZYNARODOWYM INSTYTUCIE TCM

Celem tego dokumentu jest przedstawienie roznych prac pisemnych, do ktérych napisania mozesz
by¢ zobowiazany w czasie studiow w Migdzynarodowym Instytucie TCM (Haus Edelweiss) oraz
udzielenie wskazowek dotyczacych przygotowan do napisania pracy, tworzenia jej 1 zlozenia

w odpowiedniej formie w czasie zajec.

RODZAJE PRAC PISEMNYCH

Recenzje ksiazek

Jednym z wymagan moze by¢ napisanie recenzji
ksiazki, ktora nalezy przeczyta¢ w przygotowaniu
do zaje¢. Niejednokrotnie okre$lona bedzie row-
niez dlugos¢ pracy, jaka masz zlozy¢.

Recenzja powinna zawiera¢ nastgpujace elementy:

Informacje biograficzne (tytul, autor, wydawca,
miejsce i data publikacji).

2-3 akapity (ew. wigce] w przypadku dtuzszej
ksiazki) przedstawiajace w skrocie tresé
ksiazki, glowne koncepcje 1 wktad autora.

2-3 akapity (lub wiecej) opisujace silne strony
ksigzki.

2-3 akapity (lub wigcej) akapity opisujace stabe
strony ksiazki. (Np. kwestie, ktore nie zo-
staly wystarczajaco dobrze wyjasnione lub
brakujace tresci, ktére ulatwilyby zrozu-
mienie lub wykorzystanie ksiazki)

2-3 akapity mowiace o tym, czego si¢ nauczyles
dzieki lekturze ksigzki.

Z reguty w recenzji ksiazki nie potrzeba umiesz-
czac bibliografii, z wyjatkiem sytuacji, gdy porow-
nujesz ja z innymi publikacjami lub pogladami
innych autoréw.

Praca refleksyjna

Innym wymaganiem moze by¢ praca refleksyjna
W oparciu o przeczytana lektur¢ lub tresci oma-
wiane na zajgciach. Praca refleksyjna nie jest tym
samym, co recenzja ksiazki. Twoim zadaniem jest
przemysle¢ koncepcje, ktérych dotyczy praca
1 zastanowic¢ sig, jakie maja zastosowanie w twoim
zyciu osobistym i stuzbie w kosciele.

Praca refleksyjna powinna zawierac:
Informacje biograficzne (tytul, autor, wydawca,
miejsce i data publikacji).
Akapit opisujacy glowne koncepcje ksiazki,
ktore zamierzasz omowic.
Glowna czg$¢ pracy (co najmniej jeden akapit
na kazda koncepcj¢) omawiajaca poszcze-

gblne koncepcje i ich zastosowanie w two-
im zyciu i stuzbie. Powiniene$ roéwniez za-
znaczy¢, ktore koncepcje sktaniaja ci¢ do
dalszych przemyslen oraz z ktérymi ide-
ami nie zgadzasz sig.

W pracy refleksyjnej nie potrzeba umieszczaé bi-
bliografii, z wyjatkiem sytuacji, gdy poréwnujesz
koncepcje, ktérych dotyczy praca, z pogladami
innych autoréw lub testami Nowego Testamentu.

Plan kazania lub lekcji biblijnej

Kolejnym zadaniem moze by¢ przygotowanie pla-
nu kazania lub lekcji biblijnej. Dotyczy to przede
wszystkim przedmiotéw z zakresu biblistyki, ka-
znodziejstwa i edukacji chrzescijanskiej. Sprawdz,
czy profesor nie wyznaczyl szczegélnych wyma-
gan, ktore powinny zosta¢ uwzglednione w pracy.
Typowy plan powinien obejmowac:

Tytul lekcji/kazania

Cel lekcji/kazania

Zarys tresci (w przypadku lekcji konieczne jest
wyszczegolnienie w jaki sposob dana tresé
bedzie prezentowana stuchaczom)

Wstep do lekcji/kazania (peten)
Zakonczenie lekcji/kazania (petne)

Wazne: Wszystkie punkty w planie kazania/lekcji
musza mie¢ posta¢ petnych zdan.

Prace badawcze

Jednym z wymagan moze by¢ przygotowanie pra-
cy badawczej na temat zadany przez prowadzacego
lub wybrany samodzielnie. Ten rodzaj pracy powi-
nien opiera¢ si¢ na odpowiednio sformulowanej
tezie, ktorej zasadno$¢ mozna wykazaé w pracy
o sugerowanej dlugosci.

Ten rodzaj pracy wymaga korzystania z ksigzek,
czasopism, artykutow i innych materiatow, ktore
dotycza tematu pracy. Praca badawcza powinna
obejmowac nastepujace elementy:

Wstep (przedstawienie celu pracy 1 w jaki spo-
s6b cel 6w zostanie zrealizowany)



Omowienie gtdéwnych punktow

Whioski i zakonczenie

Bibliografi¢
Praca badawcza wymaga, aby informacje o pocho-
dzeniu wszelkich wykorzystanych koncepcji i cy-
tatow zostaly umieszczone w bibliografii. Wigcej

informacji o przygotowaniu prac badawczych
znajdziesz ponizej.

Analiza lokalnego koS$ciola i program dzialania
W czasie niektérych zaje¢ moze pojawic si¢ wy-
maganie przygotowania analizy lokalnego ko$ciota
w $wietle okreslonego tematu lub zbioru kryte-
riow. Np. mozesz zosta¢ poproszony o opisanie
struktury organizacyjnej swojego kosciota/zboru.
Tego typu praca powinna z reguly zawieraé row-
niez plan poprawy sytuacji w danej dziedzinie.
Analiza lokalnego kos$ciota powinna obejmowac:

Wstep (opis kontekstu zboru — umiejscowienie,
wielko$¢ zboru, historia wzrostu lub braku
rozwoju kosciota)

Opis koSciota/zboru w odniesieniu do nakreslo-
nego tematu lub kryterium

Opis planu zmiany/poprawy wraz z ramami
czasowymi poszczegolnych krokow

Bibliografig
Ten rodzaj pracy wymaga zamieszczania informa-
cji biograficznych w tresci pracy tylko wtedy, kie-
dy cytujesz innego autora lub bezposrednio odwo-
hujesz si¢ do jego idei. Nalezy natomiast zamie$ci¢
na koncu pracy bibliografi¢ zawierajaca wykaz
materialow, z jakich korzystale§ przygotowujac
program zaprezentowany w pracy.

Inne prace

W przypadku niektorych zaje¢ moga wystapic¢ do-
datkowe wymagania dotyczace prac pisemnych.
W takim wypadku stosuj si¢ do wskazéwek na te-
mat pracy przedstawionych w sylabusie.

PRZYGOTOWANIE PRACY BADAWCZE]

Wybierz temat

Pierwszym waznym krokiem jest wybdr tematu
pracy. Czasami temat zostanie wyznaczony ci bez-
posrednio przez prowadzacego zajgcia, np. przygo-
towanie programu szkolacego lideréw matych
grup. Jednak w wielu przypadkach bedziesz musiat
wybra¢ temat samodzielnie — np. tekst, na ktérym
oparte bedzie kazanie lub lekcja biblijna, postad
lub koncepcjg, ktora bedziesz studiowat i prezen-

towal w pracy pisemnej na zajeciach z historii Ko-
$ciofa, teologii lub biblistyki. Wybierajac temat,
upewnij si¢, Ze mozna go zaprezentowa¢ w pracy
o dlugos$ci wyznaczonej w sylabusie.

Przygotuj bibliografi¢

Poszukaj informacji, ktore odnosza si¢ do tematu
pracy — w bibliotece, w Internecie, w czasopi-
smach i innych materiatach. Dobrze jest zapisaé
kazde zrédlo na osobnym kartoniku, wraz ze
wszystkimi informacjami biograficznymi, ktére
bedziesz musiat umiesci¢ w pracy.

Przykiad:

Blair, Christopher Barton, The Art of
Teaching the Bible (Louisville, Kentucky:
Geneva Press, 2001).

Nauczanie Biblii

Zrob notatki

Przeczytaj materialy, ktore znalazle$ 1 zrob notatki.
Najlepiej, jesli na kazdym kartoniku zapiszesz tyl-
ko jeden cytat. Upewnij sig, Zze zapiszesz, na jakiej
stronie znalazte§ dany cytat i z jakiej publikacji on
pochodzi.

Mozesz nadaé krotki tytut kazdemu zrodtu i zapi-
sa¢ go na kartoniku z informacjami bibliograficz-
nymi, a potem zapisuj go nad kazdym cytatem
z danego zrodta.

Przykiad:

Nauczanie Biblii

[s. 36] ,,Edukacja dorostych musi wzia¢ pod
uwage ich doswiadczenie. Badania pokazu-
ja, 1z [s. 37] dorosli preferuja (1) tresci, ktore
stosuja si¢ do prawdziwych sytuacji zycio-
wych, (2) gdy wyshluchuje si¢ ich zdania ja-
ko 0s6b majacych co$ do powiedzenia oraz
(3) kiedy zaspokaja si¢ ich potrzeby”.

Zapisz tyle cytatéw, ile potrzebujesz, aby dobrze
opracowac temat pracy.

Zapisz tez¢ pracy

Zanim zaczniesz pisaé, zapisz tez¢ swojej pracy.
W jednym prostym zdaniu przedstaw sobie i czy-
telnikom, co zamierzasz napisac.



Przyktad:

Celem tej pracy jest podsumowanie badan nad
stylami uczenia si¢ osob dorostych oraz omoé-
wienie jak ta wiedza powinna wptywac na prak-
tyke przywodcoéw chrzescijanskich zajmujacych
si¢ nauczaniem dorostych.

Stwoérz plan pracy

Przejrzyj wszystkie notatki i pogrupuj cytaty we-
dlug réznych aspektéw tematu, ktéremu poswigco-
na jest twoja praca.

Stworz plan pracy. Moze okaza¢ sig, ze bgdziesz
musial zgromadzi¢ jeszcze wigce] materiatu, aby
stworzyC spojny i logiczny plan pracy. Jesli tak,
wro¢ najpierw do biblioteki. Jesli posiadasz
wszystkie potrzebne informacje, mozesz dokon-
czy¢ plan i zaczac pisanie pracy.

Przykitad planu pracy:

I. Wstep
A. Akapit wprowadzajacy
B. Cel pracy
C. Struktura pracy
II. Czym sa,,style uczenia sig”?
A. Rozwdj koncepcji
B. Definicje
III. Opis stylow uczenia si¢
A. Styl analityczny
1. Definicja
2. Przyktady
3. Cechy charakterystyczne
4. Inne stosowane nazwy
B. Styl wyobrazeniowy
1. Definicja
2. Przyklady
3. Cechy charakterystyczne
4. Inne stosowane nazwy
C. Styl dynamiczny
1. Definicja
2. Przyktady
3. Cechy charakterystyczne
4. Inne stosowane nazwy
D. Styl zdroworozsadkowy
1. Definicja
2. Przyklady
3. Cechy charakterystyczne
4. Inne stosowane nazwy

IV. Jak style uczenia si¢ wplywaja na edukacjg
0s6b dorostych w kosciele

V. Wnioski i zakonczenie
VI. Bibliografia

Wykorzystaj plan pracy i zgromadzone cytaty
do napisania pracy

Teraz jeste$ przygotowany, aby napisac prace, ko-
rzystajac z informacji, jakie zapisate§ na kartoni-
kach, uporzadkowanych zgodnie z planem pracy.
Gdy uzyjesz jaki$ cytat, na kartoniku z cytatem
zaznacz, ze zostal juz wykorzystany, a na kartoni-
ku z informacjami bibliograficznymi zaznacz miej-
sce pracy, gdzie dane zrédlo cytowane jest po raz
pierwszy.

Jesli piszesz pracg na komputerze, kazda czes¢
pracy zapisz w osobnym pliku i twérz kopie zapa-
sowe w miarg jej powstawania. W ten sposob, jesli
pojawia si¢ jakiekolwiek problemy z komputerem,
nie stracisz calej pracy.

OSTATECZNA POSTAC PRACY

Marginesy

Marginesy powinny mie¢ wielkos¢: lewy: 3,5 cm;
prawy: 2,5 cm; dolny: 2,5 cm; gérny: 1 strona kazde;j
czesci pracy: 5 cm; kazda nastepna strona: 2,5 cm.

W przypadku pracy pisanej na maszynie odpo-
wiednio: lewy: 15 kolumn; prawy: 10 kolumn;
dolny: 6 linii; gorny: 1 strona kazdej czesci pracy:
12 linii; kazda nast¢pna strona: 6 linii.

Numeracja stron

Strony powinny by¢ numerowane, z wyjatkiem
strony tytulowej, jesli praca taka posiada. Numery
stron powinny znajdowac si¢ w nagtowku (na go-
rze), jedynie na pierwszej stronie numer powinien
by¢ w stopce (na dole). Numery moga znajdowaé
si¢ na srodku strony lub z prawej strony. Pamigtaj,
aby umieszczac¢ je w tym samym miejscu w calej

pracy.

Krdj i rozmiar czcionki

Praca powinna by¢ napisana w catosci jedna z na-
stepujacych czcionek: Arial, Courier lub Times
New Roman. Rozmiar czcionki powinien by¢ nie
mniejszy niz 10 pkt. i nie wigkszy niz 12 pkt.
Przypisy dolne i tekst w tabelach moze by¢ mniej-
szy, nawet 8 pkt. Nagtowki i tytuly poszczegol-
nych czesci powinny by¢ napisane ta sama czcion-
ka i wielkosci co tekst pracy. W celu wyrdznienia
jakiego$ stowa lub fragmentu postuguj si¢ kursy-
wa, a nie podkresleniem. Pogrubienie nalezy sto-
sowac¢ tylko w naglowkach.

Strona tytulowa

Praca badawcza, praca refleksyjna i recenzja
ksiazki powinny zawiera¢ strong tytutowa. Czgsto



wystepuje ona takze w przypadku analizy zbo-
rw/lokalnego kosciota, a nawet planu serii ka-
zan/lekcji biblijnych.

Przyktad:

STYLE UCZENIA SIE 0SOB DOROSLYCH
(5 cm od gory)

praca napisana przez (11 cm od géry)

Eleanor A. Daniel (12,5 cm od géry)

Praca jest wypelnieniem wymagan kursu

(Nazwa kursu) (17 cm od géry strony)

Migdzynarodowy Instytut TCM
Heiligenkreuz, Austria

(24 cm od gory)

Przypisy

Stosuj format zalecany przez APA (American Psy-
chological Association), dzigki czemu nie bedziesz
musial zamieszcza¢ wielu przypisow dolnych.
W tym formacie wystegpuja tylko przypisy wyja-
$niajace, tzn. zawierajace definicj¢ waznych termi-
noéw lub prezentujace wazne informacje, ktore
z r6znych wzgledow nie moga znalez¢ si¢ w glow-
nej czegsci pracy.

Odstepy

Pracy powinna by¢ napisana z podwdjnymi odste-
pami migdzy liniami.

Po tytule gtéwnego punktu pracy, nalezy zostawié
lini¢ wolna. Przed nastgpnym glownym punktem
nalezy zostawi¢ dwie linie wolne.

Pierwszy wiersz kazdego akapitu powinien by¢
wcigty na 1 cm (5 kolumn w przypadku pracy pi-
sanej na maszynie).

Dhugie cytaty (trzy i wigcej linii) powinny by¢ wy-
réznione z obu stron wcigciami o dlugosci lcm.
W cytatach stosuje si¢ pojedyncze odstgpy migdzy
liniami.

Przyktad:

Czym s3 ,,style uczenia si¢”?

Koncepcja stylow uczenia si¢ dopiero niedawno za-
istniala w $wiadomosci pedagogoéw. Zostata stworzona
i rozwinigta przez kilku naukowcow, takich jak David
Kolb, Bernice McCarthy i Anthony Gregorc, ktérzy
niezaleznie od siebie prowadzili badania w dziedzinie

procesow uczenia sig.

Definicja

Mimo iz wspomniani autorzy opisuja swoje odkry-
cia w rozny sposob, sa zgodni, ze styl uczenia sig to
sposob, w jaki osoba pobiera, gromadzi, przywotuje i

prezentuje informacje.

Bibliografia

Prace badawcze, a w niektorych przypadkach takze
inne prace, powinny zawiera¢ bibliografig. Publi-
kacje wymienione w bibliografii powinny by¢ upo-
rzadkowane wg nazwiska autora, przy wykorzy-
staniu nastgpujacego formatu:

Przykiad:

LeFever, Marlene. Learning Styles. Colorado
Springs, Colorado: David C. Cook, 1995.

Jesli piszesz prac¢ w czasie pobytu w Haus Edel-
weiss, mozesz wykorzysta¢ program do porzadko-
wania cytatdw zainstalowany na komputerach
w bibliotece. Wpisz informacje dotyczace wszyst-
kich publikacji i wybierz format APA, a program
przygotuje bibliografie w odpowiedniej formie.



