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Ръководство за изготвяне и защита на дипломна работа
А. Изготвяне на дипломна работа

За бакалаврите очакването е да работят предимно с научни ресурси – т.е. да покажат, че могат да обработват и критически да интерпретират получената информация; допълнително емпирично проучване също не е излишно – кейс стъди (case study), анкета с въпросник, медиен анализ, друг подходящ вид. Очакването е студентите да имат по-критичен подход.

За магистрите очакването също като цяло е да работят със създадена по-рано информация, но като провеждаг собствено проучване, което да има макар и малък принос към съществуващото знание. Това означава освен критично да се оценят научните ресурси, в тях да се потърсят пропуски, които да се превърнат във възможност за студентите магистри да направят свой принос. Допълнително проучване и тук нe е излишно. 
1. Избиране на тема на изследването
Какво трябва да ръководи избора на тема за дипломната работа? На първо място намирането на проблем, който студентът/ката ще има желание да проучи, за предпочитане като си зададе въпрос, на който ще иска да отговори. Яснотата какво очаква и желае да постигне ще допринесе за избягване на досадното предъвкване на установени факти. Важни фактори са собственият интерес към областта, в която попада темата, мотивацията и отношенията с научния ръководител, възможността да бъдат намерени достатъчни като количество и подходящи като съдържание публикувани научни изследвания в дадената област, достъпът до медийни материали и медийна среда. Важно е също така какво се очаква от дипломанта: да проучи научните ресурси, други източници, публикации и т.н., за да оформи темата си, да посочи как смята да я изследва, задълбоченото проучване на научната литература и другите източници и публикации, оформянето на предположения или хипотези, изследователски въпрос/и, самото проучване – обединяването на наличната информация, анализ и интерпретиране на събрания материал по такъв начин, че да е ясно, че се разбира от автора; критичен подход при обсъждането на материала, като цяло – умение да подрежда по собствена преценка материалите, с които разполага, т.е. да придава собствен облик на научната тема. 
При магистрите събраният материал води до поставяне под въпрос и промяна на първоначалната рамка и дори до разработване на нова рамка на изследването.

За бакалаврите не са препоръчителни прекалено амбициозни теми.

Важно е избраната тема да е насочена към определен научен проблем, за да може студентът/ката по-лесно да формира собствената си научна хипотеза, както и да борави с по-малка като количество научна база. Но, от друга страна, темата не трябва да е твърде частна, защото това ще ограничи значително обхвата на научното изследване.

1.1. Предварително проучване на научна литература, публикации, медийни източници
Запознаването с обхвата, количеството, наличието и достъпността на информацията, с която предстои да се работи: публикувани източници, е важно начало. Това не е системно и пълно проучване, прави се на ранен етап – преди окончателния избор на тема, предхожда системното, в дълбочина проучване на научните ресурси. Проучват се предимно индекси, резюмета, бази данни, търси се онлайн; с преглед „по диагонала” се идентифицира наличното и потребното. На този етап интересът е насочен към: а) количеството – има ли достатъчно източници на информация по темата. Проучването ориентира дали е възможен оригинален принос – има ли въпроси, останали без отговор, непроучени области; б) качеството; и в) достъпността на научните ресурси и други източници, включително медийни, по темата.
За целта могат да бъдат разглеждани електронни каталози със свободен достъп за търсене, напр. Национален своден каталог www.bg.cobsiss.net, който дава възможност книги и други публикации да бъдат търсени по ключова дума. 

Работните отношения с научния ръководител: инициативата за консултациите, срещите трябва да е на студента/ката, което е сигнал за напредъка на работата – правят се при развитие на работата и нужда от следваща консултация. Научният ръководител помага при определянето на темата, дава съвети и напътствия, посочва допълнителни източници на информация. Научният ръководител трябва да одобри методите на изследването преди да бъдат приложени. 
2. Етапи на изследването

2.1.  Дефиниране
Целите и задачите на работата трябва да бъдат изписани в много ранен етап и студентът/ката непрекъснато да се връща към тях, за да не се отклонява в неподходящи спрямо темата посоки. Целта е генералното намерение; задачите са средствата, обикновено измерими, с които може да се каже, че е постигната целта. 
2.2.  Развиване на хипотеза или излагане на обоснован аргумент, формулиране на изследователски въпрос/и
Началната точка е предположение или група предположения, които ще зададат фокуса на изследването. 

Тези първи две точки са от етапа на подготовката.

2.3. Анализ на съществуващата информация

Този етап трябва да се осъществи колкото е възможно по-балансирано и обективно. Студентът/ката трябва да се стреми да остава критичен/на при наличие на много публикувани източници, да не се разочарова, когато открие идеите си вече публикувани, а да мисли върху това как да интерпретира по различен начин информацията с помощта на натрупаните знание и опит.
2.4. Изводи или препоръки

Тук е мястото да бъдат изразени личните идеи въз основа на събраните доказателства. Белегът на доброто изследване е в силата на заключенията и препоръките, тъй като това е резултатът от цялото изследване. Заключенията и/или препоръките зависят от характера и насоките на разработката. Това подсказва, че не всички теми предполагат или изискват да се правят препоръки. Освен това заключенията (и/или препоръките) не трябва да бъдат изготвяни в последния момент, трябва да им се отдели достатъчно време и за тях да се мисли в хода на цялата работа.

Изводите са резултатът от анализа или интерпретацията и се извеждат спрямо първоначално зададената рамка на работата или на хипотезите. Трябва да са съобразени с целите и задачите на работата в смисъл дали имат отношение към онова, което студентът/ката е заявил/а, че ще прави. Тъй като не съществуват проблеми, които могат да бъдат разрешени завинаги, доброто изследване поне ще загатва какво следва по-нататък. 
3. Разработване на изследователска методология

„Методологията” е системата на изследването, с която се проучва темата на дипломната работа. Това е важен аспект на работата, защото ще потвърди резултатите от проучването. 
Минималният брой на анализираните текстове при контент анализ е между 60 и 100. 

Когато от рецензента или по време на защитата стане ясно, че има елемент, който е пропуснат при разглеждането на темата, или проучването няма достатъчен обхват и т.н., тогава може да се твърди, че резултатите от проучването стъпват върху ненадеждни данни и следователно те са необосновани.
Затова е важно изследователската методология да бъде обяснена и максимално пълно описана в увода на работата. Всички изследователски методи започват с проучване на научните ресурси. След това описанието на изследователските методи трябва да продължи с описание на проучването (изследването). Напр., ако е кейс стъди (case study) – по какви критерии са избрани случаите; ако проучването има за база публикувани източници – доколко изчерпателен е прегледът им; има ли елемент на предубеденост в избраната методология и т.н.
4. Организиране 
Един от първите проблеми е организирането на събраната информация. Ако това започне да се прави от самото начало, работата се облекчава и се спестява време. 
Планирането (организирането) на времето е много важно. 

Организирането на работата на ранен етап винаги е полезно. Става дума за съставянето на работен план (структура) на дипломната работа. Наличието на план подпомага писането, а и планът винаги може да бъде преработен в съответствие с нуждите. Трябва да се определи броят на главите и да се направи опит те да бъдат изградени чрез вътрешното им структуриране. Така може да се удържа във фокуса на вниманието логическата последователност на разработката; ако се пише без предварително изготвена структура, логическата последователност може да бъде загубена.
Работата може да бъде писана като мозайка и авторът може да придобие самоувереност чрез написване най-напред на частите, които възприема като най-лесни. Не трябва да се забравя обаче, че всички идеи трябва да бъдат подкрепени от доказателства – бележки под линия за цитираните текстове или резултати от изследване, изчерпателно представени в приложения.
Б. Оформяне на дипломна работа

Всички основни части: увод, глави, заключение, приложения, библиография, започват на нова страница.

1. Стил и писане

Обикновено стилът предполага писане в трето лице. Граматиката, правописът и пунктуацията трябва да бъдат стриктно проверени. Това се взема предвид от държавните изпитни комисии!

Дипломната работа е важно научно изследване, което показва равнището на научни познания на студента/ката. Повечето дипломни работи предполагат по-висок научен стил на писане, използване на специализирана терминология, постигането на езиков баланс между цитираните научни ресурси и направените изводи и обяснения. Приети са различни подходи: когато дипломантът/ката иска да подчертае персонализацията на заключенията си, да се използва първо лице, множествено число, например „според нас”, „смятаме”, „приемаме” и т.н.; допуска се и първо лице, единствено число, например „според мен”, „смятам”, „приемам” и т.н.; както и безличната форма „твърди се”, „анализира се” и т.н. Хубаво е студентът да съгласува с научния си ръководител модела на използвана персонализация.
Също така някои дипломни работи допускат частичното използване на по-публицистичен, есеистичен стил на писане. Понякога това се оказва единственият възможен подход към темата и даже обогатява нейното поднасяне. Но включването на публицистичен стил трябва да бъде предварително съгласувано с научния ръководител.

Обемът – Включва всичко от увода до заключението, вкл. съдържанието, библиографията, но не и приложенията.
Минималният обем за дипломните работи за степента бакалавър е 60 страници, а за магистър – 80 страници. Максималният обем е добре да не надвишава съответно 90 и 120 страници.
Уводът и заключението могат да са между 5 и 10 стандартни страници, но това зависи и от общия обем на работата. Размерът на отделните глави в изложението зависи от техния брой спрямо общия изискван обем. Писането трябва да е ясно и обвързано с темата, която е обект на работата.
Полезни неща за писането:

· Да се избягва многословието, баластът е досаден;
· Да се избягва употребата на жаргон и разговорни изрази;

· Проста конструкция на изреченията, ясна, по обсъждания въпрос;
· Изборът на думите да съответства на намерението в съдържателен план;
· Цитатите да се използват ефективно, но не прекалено често, да не се перифразира работата на други автори без да бъдат посочени в бележки под линия. В противен случай това ще означава плагиатство; същото се отнася и за илюстрациите;
· Да се избягва повтаряне на части, по-добре е читателят да бъде насочван напред или назад в работата към нещо, което вече е казано;
· Допустимо е използването на съкращения, но названията трябва да бъдат изписвани при първото им използване в работата, напр. Организация за сигурност и сътрудничество в Европа (ОССЕ), след това може да се използва само ОССЕ;
· Заглавията на чужди вестници, списания, други медии, названията на чужди институции, организации и др. се изписват на български, на кирилица, като при първото използване в скоби се изписва съответното название в оригинал;
· Използването на числа – някъде е прието под 12 цифрите и числата да се изписват с думи, а над 12 и датите – с числа, напр. 6 798 души, 17 март 2010 г. или 17.03.2010 г.;
· Текстът е разделен на части – глави, както в книга. Във всяка глава материалът се разделя обикновено на параграфи – подчасти, подраздели. Те се номерират с римски и арабски числа (римски за главите и арабски за подразделите);
· Съдържанието трябва да отразява всичко – увод, глави, подраздели, заключение и т.н. пълно и точно, с посочени страници.

2. Технически изисквания: за защита се предават две копия от дипломната работа на хартия, подвързани със спирала, едно копие на електронен носител (подробности вж на сайта на Факултета, Учебни процедури и срокове – https://www.uni-sofia.bg/index.php/bul/universitet_t/fakulteti/fakultet_po_zhurnalistika_i_masova_komunikaciya/studenti/uchebni_proceduri_i_srokove).
Всички страници на дипломната работа трябва да бъдат номерирани, включително и тези в Приложения. Разстоянието между редовете – 1,5 (Single е допустимо разстояние само за много дълги цитати); Times New Roman, 14 pt – което прави средно около 1 800 знака на страница при 2,5 см полета от четирите страни. Текстът – двустранно изравнен – се разпечатва само върху едната страна на листа формат А4. (Тъй като работата се подвързва, всъщност полето от лявата страна трябва да бъде 3,5 см, а от дясната – 1,5 см; възможно е и съответно 4 см и 1,5 см).
Заглавната страница е приложена (вж Приложение 2). След нея се прикачва Декларацията за авторство (за модел вж Приложение 3) и едва след това идват съдържанието и целият текст. 
Във връзка с „Декларацията за авторство” дипломантите трябва да имат предвид, че тя е в съответствие с „Етичен кодекс на академичната общност на СУ „Св. Климент Охридски”, в сила от 2.03.2016 г. (https://www.uni-sofia.bg/index.php/bul/content/download/160301/1141837/version/1/file/Etichen+kodeks+SU.pdf). 
Дипломната работа се предава на съответния инспектор в определения срок, посочен на сайта на факултета.  

Ако в текста са вмъкнати изображения, фигури или таблици, тяхното оформяне става по преценка на дипломанта. Използването на изображения в рамките на текста е приемливо, когато информацията, която те съдържат, илюстрира текста, или тяхната употреба е наложителна по смислови причини. Изображения, които само композиционно и/или естетически илюстрират текста, се включват в раздела Приложения.

3. Структуриране на работата: заглавна страница, благодарност/и, клетвена декларация за авторство, съдържание, списък на илюстрации, увод, глави, заключение (и препоръки), приложения, библиография.
3.1. Заглавната страница е приложена (вж Приложение 2)
3.2. Автореферат – кратко резюме (кратък обзор, преглед) на дипломната работа, в което се посочват същността и обхватът й, основните резултати и приносът към широкото предметно поле. Включва:
· Изложение на целите и задачите;

· Проблема и хипотезите;

· Посочват се направените констатации;

· Заключения и препоръки.
Авторефератът трябва да е сбит, ясно написан, да заема не повече от три стандартни страници.

3.3. Благодарности са допустими, когато става дума за специална помощ и подкрепа, които студентът е получил, включително от научния си ръководител, или ако е използван или възпроизведен материал със специално разрешение. Може роднините също да заслужават благодарности, но не е прието поместването им в дипломна работа.
3.4. Съдържание: дава ценна информация на читателя (рецензента), тъй като очертава структурата на целия дипломен проект и показва доколко логичен е подходът, възприет за анализирането на проблема. Не трябва да се забравя да бъдат посочени страниците на всички части. 
Примерно съдържание:

Заглавна страница

Благодарности

Декларация за избягване на плагиатството, авторство (вж Приложение 3 )
Съдържание

Увод

Първа глава (Глава I) – изписано по един от двата начина – Заглавие 
1. Заглавие
1.1. Заглавие
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1.1.2.
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2.
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2.2.

Втора  глава (Глава I I)
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Трета  глава (Глава I I I)

...

Заключение
Библиография
Когато е необходимо, след Библиографията, може да бъдат посочени като списък заглавията по дати и други необходими уточняващи детайли на изследваните медийни текстове, единици.
Приложение/я

Приложенията, вкл. илюстрации и таблици, не влизат в общия обем и въпреки това тяхното включване зависи от нуждите на конкретната работа.

3.5. Срокове

Всеки студент индивидуално преценява времето за написване на дипломната си работа. Обикновено това е между два и шест месеца в зависимост от обема на работата и научните цели на дипломанта. Поради това, че дипломната работа трябва да бъде прочетена от научния ръководител, студентът трябва да му я предостави поне един месец преди крайния срок за предаване. Възможно е да съществува и друга договорка между студента и научния ръководител. Предполага се обаче, че на дипломанта ще му трябва време да направи корекциите, които изисква научният му ръководител, да разпечата, да предаде за подпис готовия текст преди окончателно да го предаде на съответния инспектор. 
3.6. Увод
Уводът представя общата картина и привлича вниманието на читателя. В него трябва да влизат (редът на изброяването не е задължителен за реда на разполагането в увода):

· Основните цели и задачи;

· Изследователският проблем;

· Хипотезите и какво се очаква да бъде намерено;

· Изследователските методи.

В увода е важно да се посочат границите на изследването и ако трябва да се въведе история, то необходима е само онази част от нея, която засяга темата.

Допустимо е в увода да бъде направено кратко описание на съдържанието на главите.
3.7. Основната част на дипломната работа
Тук темата се разгръща, обсъжда се и се аргументира. Задължителни са ясните препратки в бележки под линия към текстовете, които съдържат доказателствен материал, или подкрепят твърденията на автора. 
Указанието за цитиране „Изисквания за приемане и оформяне на ръкописите за Годишника на Софийския университет “Св. Климент Охридски” се намира на адрес:

http://www.uni-sofia.bg/index.php/bul/universitet_t/fakulteti/fakultet_po_zhurnalistika_i_masova_komunikaciya/oficialni_izdaniya_i_publikacii_na_prepodavateli 
3.8. Цитиране

Когато студентът цитира цялостни изказвания на други автори или преразказва част от тяхно изказване, той задължително посочва в бележка под линията на кого принадлежи цитатът. Съществуват така наречените затворени и отворени цитати. В първия случай чуждото изказване се прилага точно и се слага в кавички, а във втория – се представя само част от него и не се поставят кавички. По отношение на цитирането могат да бъдат приложени няколко основни правила:

1. Чуждите изказвания се цитират само когато чрез техния авторитет и значимост се доказва собствената научна теза;

2. Цитираните пасажи са достатъчно обширни, за да може ясно да бъде представена тезата на техния автор;

3. Собствените интерпретативни заключения трябва да бъдат в близък обем до цитираните пасажи. Ако цитирането на чужди научни ресурси по зададената тема доминира над собствените наблюдения на дипломанта, се приема, че дипломната работа е твърде реферативна и това също може да се посочи като слабост от рецензента. 

4. Когато в дипломната работа се използват изказвания на личности, които са направени в личен разговор и/или интервю с дипломанта, по време на лекции, на консултации с дипломния ръководител или друг преподавател, това също ясно се посочва с бележка под линия.

5. Когато се цитират изказвания, които са достъпни в интернет, дипломантът посочва това, като написва името на автора и заглавието на текста, след това, че то е „достъпно на адрес” и дава точния URL адрес на интернет страницата. Накрая в скоби посочва датата на своето последно посещение на страницата, когато даденото изказване е било налично на нея.  

Изпуснати или сгрешени цитирания се посочват от рецензента като слабости на дипломната работа.
Дипломантът/ката следва да обърне внимание на съществената разлика между библиографското описание на бележките под линия и представянето на академичните и други източници в края на работата. За разлика от бележките под линия, библиографията съдържа името на автора (имената на авторите), заглавието на книгата, статията, издателство, място на издаване, година.
Полезни и практични насоки:

· Организирайте материала в групи от подобна информация; ако е необходимо, разделете в подструктура;

· Озаглавете всяка част така, че заглавието да подсказва съдържанието;

· Обърнете внимание на това свързаните идеи да са на едно място, а да не бъдат разхвърляни из целия текст и това да води до ненужни повторения;
· Частите трябва логично да следват една след друга според някакъв признак: хронологичен, географски, исторически, др.;

· Представете фактите и след това анализирайте информацията;

Изложението може да бъде представено по различни начини: 

· последователно – точка 1, доводи/аргументи, точка 2, доводи/аргументи, заключение, 
или 

· успоредно – позиция 1, доводи/аргументи, заключение, позиция 2, доводи/аргументи, заключение, така до края.

3.9. Заключение и препоръки

Както се вижда от предишната точка, заключението и препоръките, когато са допустими спрямо темата, могат да бъдат вплетени в изложението или разработени изцяло отделно. Независимо от избрания вариант те трябва да са ясни и точни.
Заключенията трябва да очертаят какво произтича от текста. Те трябва да са тясно обвързани със съдържанието му и никога не бива да въвеждат нови неща.

Препоръките, когато е подходящо да ги има, трябва да са насочни към подобряване на ситуацията, която е обсъждана в дипломната работа, и трябва да предлагат ясна линия на действие.

3.10. Библиография 

Когато е по-обширна, добре е библиографията да бъде представена структурирано (започва се с източниците на кирилица, след това на латиница, по азбучен ред; когато се цитира сборник или друг източник без автор, заглавието води и се слага на съответното място по азбучния ред; когато има цитирани документи, може да се подредят също отделно, в следваща рубрика да се посочат интернет източниците).

Това, което е важно да се помни, е, че текстовете, на които авторите се позовават, осигуряват доказателства за твърденията им.
Библиографията съдържа списък на имената на авторите и на техните произведения, които дипломантът/ката е използвал/а, както и академични и други публикации без автор.

Много е важно в библиографията имената на авторите да бъдат подредени по азбучен ред. Първо се подреждат в списък тези на кирилица (на български език и след това на руски език), а после в списък са тези на латиница (английски, немски .... и т.н. език). 
Ако са използвани документи, те също могат да бъдат посочени, като се обособяват в отделна категория.
В библиографията могат да бъдат изредени и адресите на интернет сайтове, което става в нейния край.
3.11. Приложения

Тук попада материал, който би прекъснал съществено хода на основния текст.

В приложенията може да влезе:

· информация, която е полезна за разбирането на работата, но не е от съществено значение за текста;

· информация, на която многократно се е правило позоваване в текста, т.е. тя не може да намери определено място в него;

· таблична информация или други сложни данни, които ще нарушат целостта на текста;

· подкрепящи доказателства, които обаче не са в обичайни публикувани източници, като напр. писма и др. п.;

· илюстрации.

Всяко приложение трябва да има номер и заглавие, ако е необходимо следва да се посочва и източникът му.
В. Проверка и предаване на дипломната работа
Когато студентът е готов с дипломната си работа, той я предава на своя научен ръководител за прочитане и оценка. Предаването става по имейл или чрез разпечатване на текста на хартия, според предварителната договорка между дипломанта и неговия научен ръководител. Възможно е, ако бъде изявено желание, студентът да предава отделните части на дипломната си работа (глави) в момента след тяхното приключване.

Научният ръководител задължително прочита дипломната работа.

След като научният ръководител прецени, че текстът на дипломната работа отговаря на научните цели, той дава съгласие за допускане на дипломанта до публична защита. Това се удостоверява с подписа на научния ръководител на съответното място на заглавната страница.
Г. Защита на дипломна работа
Процедура

Защитата на дипломните работи става пред комисия от преподаватели, определени от състава на всяка катедра. Дипломантът защитава в катедрата, към която принадлежи неговият научен ръководител. Защитите на дипломните работи са публични и на тях присъстват членовете на комисията, други преподаватели, дипломантите, други студенти и гости. 

Ако студентът иска да направи презентация в рамките на защитата си, трябва предварително да уведоми за това научния си ръководител, а той, от своя страна, комисията по защита. Всяка комисия разполага с техника за презентация, но е възможно студентът да направи презентацията и от собствения си компютър.

Самата защита протича в следния ред:

1. Когато бъде поканен/а за защита, дипломантът/ката, след подходящо обръщение към комисията и другите присъстващи,  накратко представя темата и съдържанието на дипломната си работа, т.е. своя автореферат. Представянето трябва да е в рамките на 10 минути, което се равнява на 3-3,5 стандартни страници текст. Ако дипломантът/ката говори по-дълго, е възможно да бъде прекъснат от комисията. В представянето следва да се обърне внимание на особеностите на разработената темата, на собствените наблюдения, на изводите.  Дипломантът/ката може да чете, преразказва или импровизира представянето си, като изборът е по лична преценка. Трябва обаче да се има предвид, че е възможно да бъде притеснен/а на самата защита, така че е добре все пак да има подготвен текст. Препоръчително е да съгласува текста на автореферата си със своя научен ръководител.
Представянето трябва да е свободно и уверено и може да бъде такова, когато студентът/ката се е подготвил/а предварително. Добре е при представянето да се избягват изрази като „Първата ми глава”, „Във втората ми глава”, защото става дума за главите на дипломната работа, т.е. „Първата глава на дипломната работа” или „на моята дипломна работа”, „втората глава на дипломната ми работа”.
2. След това рецензентът представя рецензията си. Ако рецензентът отсъства, рецензията се прочита от някой от членовете на комисията или от друг преподавател от катедрата.

3. Членовете на комисията, другите преподаватели, студентите и гостите след рецензията също могат да задават въпроси на дипломанта. Въпросите са свързани с характера на темата и със съдържанието на дипломна работа. Хубаво е студентът да си е подготвил лист и пишещо средство, с които да си води записки.

4. Дипломантът/ката отговаря на зададените въпроси и/или критики, като започва от поставените в рецензията. Тъй като запознаването със съдържанието на рецензията става предварително, отговорите също може да бъдат подготвени предварително. След това отговаря на другите въпроси по реда на задаването им.

5. Председателят на комисията благодари на дипломанта/ката и с това защитата на дипломната работа приключва. 

След като преминат всички включени в списъка студенти, комисията се оттегла на заседание за обсъждане и определяне на оценките.

Когато комисията е готова, на дипломантите се съобщават оценките. Ако  дипломант/ка се е отличил/а при написването и представянето на дипломната си работа, е възможно, по преценка на комисията, да му бъде присъдена и грамота.
Оценяването на дипломната работа е комплексно. Крайната оценка равнопоставено оценява качествата на дипломната работа и начина, по който дипломантът/ката я е защитил/а пред комисията. Ключово за оценката на комисията е предложението на рецензента на дипломната работа.

След края на защитата дипломантите трябва да вземат единия от разпечатаните на хартия екземпляри на своята дипломна работа.

Приложение 1. Предложение за тема на дипломна работа

Приложение 2. Модел на заглавна страница на дипломна работа

Приложение 3. Модел на Декларация за авторство
Приложение 4. Някои правописни и пунктуационни правила
Бележка. Ръководството е съобразено с „Правилник за образователните дейности в Софийския университет Св. „Климент Охридски” (https://www.uni-sofia.bg/index.php/bul/universitet_t/administrativna_struktura/pravilnici_na_su) от 21.06.2017 г. и с „Общоуниверситетска процедура за провеждане на държавни изпити и защити на дипломни работи (ОКС „бакалавър“ и ОКС „магистър“)” (https://www.uni-sofia.bg/index.php/bul/universitet_t/administrativna_struktura/pravilnici_na_su).
Приложение 1

Софийски университет „свети климент Охридски“

Факултет по журналистика и масова комуникация


До

ръководителя на катедра

проф./доц. 


ПРЕДЛОЖЕНИЕ

от


студент/ка в специалност: 



бакалавър Ф№


студент/ка в магистърска програма: 


магистър Ф№


Уважаеми/А професор/доцент 
,

Предлагам да разработя дипломна работа на тема:


дата на първа изпитна сесия:…………………..201… г.

София ……….…… 201
г.
Подпис:


Научен ръководител:


Подпис:


Обсъдена на катедрен съвет:


(подпис на ръководителя на катедрата)
Приложение 2
СОФИЙСКИ УНИВЕРСИТЕТ „СВЕТИ КЛИМЕНТ ОХРИДСКИ”

ФАКУЛТЕТ ПО ЖУРНАЛИСТИКА И МАСОВА КОМУНИКАЦИЯ

Катедра „История и теория на журналистиката”


..................................
(Заглавие на дипломната работа

Ако дипломната работа се защитава с филм в профил „телевизия”, в скобите се изписва – Творческа защита)

Дипломна работа за придобиване

на образователно-квалификационна степен „............”

(на мястото на точките се изписва степента за завършено образование „бакалавър” или „магистър”)

Дипломант: 
подпис



Научен ръководител:  подпис

                  (име на дипломанта) 
(......................................)

Специалност: ..... (име на специалността)
(на мястото на точките се
Фак. № ..... (факултетен номер)
изписват академич. длъжност,
научната степен и двете имена на научния ръководител)

София, .... (месец и година на защитата)
Приложение 3
Декларация за авторство
От _______________________, студент във ФЖМК, 

специалност _________________, фак. №. ________

Декларирам, че писмената разработка на дипломна работа на тема:



е авторска. Използваните от мен публикувани и непубликувани писмени документи са коректно цитирани в текста и описани в библиографията.

София, _______________

Подпис:

Приложение 4. Някои правописни и пунктуационни правила
През годините наблюдаваме постоянно повтарящи се пропуски, на които е добре да се обърне внимание по време на писането на дипломната работа. В това приложение сме събрали някои от най-честите и трайно появяващи се правописни и пунктуационни грешки.
В края на заглавие, което се състои от едно изречение, не се пише точка.

Ако заглавието се състои от повече изречения, точка не се пише само в края на последното изречение.
Слято, полуслято и разделно писане

· държава членка, организация бенефициент

· био-, еко-, евро-, етно-, кибер-

· артцентър, колцентър, тестдрайв, шоурум

· бизнес администрация, интернет банкиране

· административноправен, централноевропейски

· проектно базиран, трудно достъпен

· неслучайно, вследствие, впоследствие, по случай
Главни и малки букви
· директор, министър-председател, комисар

· правилници, наредби, закони

· отдел, дирекция, партия, движение, комисия

· българска държава, европейска програма, средиземноморски маршрут

· П/председателство, Световен ден на детето

· Обединени арабски емирства, Близък изток, Румънска статистическа служба

· Вие/вие сте получили

Пълен и кратък член
· Върху писмото се отбелязва адресът.

· Ето го модела на поведение.

· Срещнахме се с г-н Д. – ръководителя на проекта.

Правопис на чужди имена и думи

· трансакция, флумастер, онлайн, симултанен, кумулативен; Рака, Хърватия, Хонконг

Чужда дума или българското съответствие

· стейкхолдър или заинтересована страна

· стартъп или стартиращо предприятие / малък бизнес/ компания, създадена да расте бързо

· меморандум или споразумение
· провайдър или доставчик
Числителни редни имена

· 1-ви, 5-и, 25-ата, 40-ото, 12-ия(т)

Бройна или обикновена форма за множествено чесло

· пет броя формуляри; два от най-големите форуми; два различни вносителя (нелица)

Съгласуване

· Техният професионализъм и опит

· Българската и Румънската статистическа служба
· Голяма част от фонда е свързана с...

· МВР съобщи... / От МВР съобщиха...
· Комисията определи / От комисията определиха
· По темата се изказаха г-жа Д. и г-н В. 

Запетая

· без съмнение, накратко, значи, естествено, за съжаление, обратно
· Здравейте, господин Георгиев,/!
· Моля да обясните / Моля, обяснете...

· Въпреки стресовата ситуация екипът се справи.

· независимо че; въпреки че; при условие че; само ако

· Един от начините да се реши проблемът, е...

· Въпросът кога / дали / как ще се срещнем...

Кавички

· имена на вестници, списания и др.

· имена на улици, булеварди, площади и др.

· „Пристанище Варна” ЕАД; летище София; „Ислямска държава”

· Център за изследване на демокрацията; център „Жорж Помпиду”; Брекзит

· отдел МДОПП

· терминът авангард

Глаголът „заимствам” е само в тази форма, няма вариант с „в” отпред.
Как се съчетават пунктуационните знаци в края на изречение с цитат може да се види в указанието за цитиране „Изисквания за приемане и оформяне на ръкописите за Годишника на Софийския университет “Св. Климент Охридски”.
При съкращаването на мерни единици трябва да се внимава кои съкращения се пишат с точка и кои – без.
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