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ΣΧΟΛΗ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΟΙΚΟΝΟΜΙΑΣ
Τμήμα Λογιστικής και Χρηματοοικονομικής
[image: Accounting and Finance]
Οδηγίες Συγγραφής Πτυχιακών Εργασιών
1) Στην πρώτη σελίδα θα υπάρχει το νέο λογότυπο του ΤΕΙ Δυτικής Μακεδονίας, το όνομα της σχολής, το όνομα του τμήματος, ο τίτλος της εργασίας, το ονοματεπώνυμο και ο αριθμός μητρώου του φοιτητή, το ονοματεπώνυμο του επιβλέποντος καθηγητή (Ο Επιβλέπων: Αναπληρωτής Καθηγητής Δρ. Κυριαζόπουλος Γεώργιος) και η ημερομηνία που θα ολοκληρωθεί και θα αποσταλεί με email στον επιβλέποντα καθηγητή ως συνημμένο αρχείο word 2007 η 2010. 
2) Στην επόμενη σελίδα θα είναι γραμμένη η υπεύθυνη δήλωση λογοκλοπής, το κείμενο της οποίας παρατίθεται στο τέλος των οδηγιών.
3) Στην επόμενη σελίδα ένας πρόλογος με τις ευχαριστίες
4) Στην επόμενη σελίδα θα είναι γραμμένη μια περίληψη 500 λέξεων το πολύ στην όποια θα περιγράφεται όλη η εργασία ανά κεφάλαιο. Στο τέλος βάζεις λέξεις κλειδιά. Η περίληψη αυτή θα είναι γραμμένη και στα αγγλικά σε νέα σελίδα.
5) Στην επόμενη σελίδα θα γράφονται τα περιεχόμενα στοιχισμένα με τις σελίδες τους χρησιμοποιώντας είτε το σύστημα του word είτε το πλήκτρο tab, αρχίζοντας από την Εισαγωγή και κάτω.
6) Στην επόμενη σελίδα θα είναι γραμμένη η Εισαγωγή (Π.Χ. Ιστορικά, κλαδικά στοιχεία, ή γενικά για την οικονομία της των χωρών που εξετάζουμε, της Ευρωζώνης ή/και της Ελλάδος, ανάλογα με το θέμα, καθώς και ο σκοπός της εργασίας και το κίνητρο δημιουργίας αυτής) περίπου 5-6 σελίδες.
7) Στο 1ο κεφάλαιο θα είναι γραμμένο γεμάτο με οικονομικές πληροφορίες (Π.Χ. για τον κλάδο και ειδικά για τις εταιρείες με τις οποίες θα ασχοληθεί κάποιος φοιτητής στην πτυχιακή του εργασία όπως ποιος είναι ο κλάδος, ποιες οι εταιρείες που τον απαρτίζουν, η συνεισφορά του κλάδου στο ΑΕΠ, Εισαγωγές, Εξαγωγές, Εξαγορές -Συγχωνεύσεις αν υπάρχουν, το μερίδιο αγοράς εταιρειών κλπ).
8) Στο 2ο κεφάλαιο θα είναι γραμμένο όλο το εννοιολογικό και το θεωρητικό πλαίσιο της πτυχιακής (ορισμοί, πλεονεκτήματα μειονεκτήματα, εγγραφές, τύποι, εξήγηση τύπων παραδείγματα κλπ). Όλοι οι τύποι θα έχουν ενιαία αρίθμηση στο δεξί μέρος της σελίδας. Οι τύποι θα είναι γραμμένοι είτε με το Mathtype είτε με ο πρότυπο του word έτσι ώστε να είναι ομοιόμορφοι.
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9) Στο 3ο κεφάλαιο πραγματοποιούνται οι υπολογισμοί η ανάλυση η παράθεση στοιχείων οι πίνακες και τα γραφήματα. Ο κάθε πίνακας θα έχει ενιαία αρίθμηση και τίτλο στο πάνω μέρος σε όλη την πτυχιακή εργασία με bold. Επίσης στο κάτω μέρος θα έχει πηγή αλλά θα είναι γραμμένη με μικρότερη γραμματοσειρά (Arial 10). Το ίδιο ακριβώς θα ισχύει και για κάθε διάγραμμα, γράφημα ή εικόνα. Κάτω από την πηγή θα υπάρχει και ένας σχολιασμός τουλάχιστον 3 γραμμών για κάθε πίνακα, διάγραμμα η γράφημα ή εικόνα. Δεν χωρίζουμε πότε πίνακα και σχεδιάγραμμα σε 2 σελίδες.
10) Μετά το πέρας των αναλύσεων και της πτυχιακής γενικά γραφούμε τα Συμπεράσματα σε καινούργια σελίδα και ξεχωριστό κεφάλαιο χωρίς να το αριθμήσουμε.
11) Μετά επίσης σε καινούργια σελίδα γραφούμε την Βιβλιογραφία δηλαδή βιβλία, επιστημονικά άρθρα δημοσιευμένα σε ξενόγλωσσα διεθνή επιστημονικά περιοδικά που ονομάζονται journals και τις πηγές internet κατά αλφαβητική σειρά. Πρώτα την Ελληνική Βιβλιογραφία με τους Έλληνες συγγραφείς και μετά τους ξένους (Π.Χ. Παπαδόπουλος Λ., (2014), "Πηγές και Χρήσεις Κεφαλαίου Κίνησης", Εκδόσεις Ηρακλής Α.Ε. Αθήναι), δίχως αρίθμηση). Όλες οι ιστοσελίδες του internet που παρέχουν πληροφορίες, διαγράμματα, εικόνες, άρθρα, κλπ προκειμένου να γίνουν δεκτές θα πρέπει να είναι επίσημες και επιστημονικές (πχ. wikipedia, διεθνή συνέδρια και περιοδικά journals, καθώς και πηγές από διδακτορικά) και όχι αμφιβόλου εγκυρότητας (αντιγραφή από άλλες πτυχιακές, εφημερίδες ή ειδησιογραφικά sites κλπ). Επίσης η βιβλιογραφία δεν θα πρέπει να περιέχει λιγότερα από 5 σύγχρονα βιβλία τουλάχιστον μέχρι 5 έτη πριν από την εργασία και όχι αργότερα.
12) Μετά την Βιβλιογραφία γράφουμε τα παραρτήματα αν υπάρχουν (π.χ. ισολογισμοί).
13) Η πτυχιακή εργασία θα είναι γραμμένη με γραμματοσειρά Arial 12 πλήρη στοίχιση με 1,5 διάστημα μεταξύ των γραμμών και όχι λιγότερη από 100 σελίδες. 
14) Σε καθε σελίδα της πτυχιακής εργασίας θα υπάρχουν τουλάχιστον μια φορά αναφορές, παραπομπές ή αριθμημένες υποσημειώσεις συμφώνα με το σύστημα του Microsoft word, δηλαδή βάζουμε τον κέρσορα στο τέλος μιας παραγράφου ή πρότασης και πατάμε στην κεντρική μπάρα του Microsoft office word αναφορές, αναφορές, εισαγωγή υποσημείωσης και γράφουμε με Arial 8 ή Times New Roman 8 (αν η εργασία είναι γραμμένη σε Times New Roman 12), κάτω από την γραμμή που θα ανοίξει στο τέλος της σελίδας με αυτόματη αρίθμηση από που πήραμε τα γραφόμενα. Όταν όλα τα λόγια που γράφουμε σε μια παράγραφο είναι αυτούσια τότε μετά το τέλος της παραγράφου ανοίγουμε παρένθεση και γράφουμε το όνομα του συγγραφέα τις σελίδες και την χρονιά που τα έγραψε και κλείνουμε την παρένθεση, π.χ. Παπαδόπουλος Γ., σελ.170-175, 2012). Στην βιβλιογραφία δεν ξεχνάμε να γράψουμε και τον τίτλο του βιβλίου ή άρθρου και τις εκδόσεις.
15) Η εργασία θα αποστέλλεται ολοκληρωμένη από τον φοιτητή στον επιβλέποντα καθηγητή μέσω email σαν συνημμένο αρχείο Microsoft Word 2007 ή 2010 πάντα 1,5 μήνα πριν την εξέταση προκειμένου να διορθωθεί εγκαίρως.
16) Πριν την έναρξη συγγραφής της πτυχιακής εργασίας θα αποστέλλεται από τον φοιτητή με email σαν συνημμένο αρχείο word 2007 ή 2010 στον επιβλέποντα καθηγητή και σε διάστημα όχι μεγαλύτερο από 15 -20 ημέρες από την ανάληψη της πτυχιακής εργασίας, ένα περίγραμμα της εργασίας (περιεχόμενα χωρίς σελίδες με τα κεφάλαια, τις ενότητες και υποενότητες, οι όποιες θα αναπτυχθούν προκειμένου να επιτευχτεί καλυτέρα ο συντονισμός και να γνωρίζει ο φοιτητής τα πλαίσια μέσα στα όποια θα κινηθεί η συγγραφή της πτυχιακής του εργασίας). 
17) Κάθε φορά που γράφεται ένα νέο κεφάλαιο θα πρέπει να αρχίζει από καινούργια σελίδα.
18) Ενεργοποίησε από την κεντρική μπάρα του word το πλήκτρο εμφάνιση όλων έτσι ώστε να αποφύγεις τα διπλά κενά μεταξύ λέξεων παραγράφων, ενοτήτων και κενό στην έναρξη της νέας σελίδας. Μην φοβάστε αυτά δεν εκτυπώνονται.
19) Στην επόμενη σελίδα ακολουθεί η υπεύθυνη δήλωση λογοκλοπής.
20) Προσοχή στους πίνακες να μην βγαίνουν έξω από τα περιθώρια της σελίδας έτσι ώστε να εμφανίζονται ολόκληροι στην εκτύπωση της εργασίας. 
21) Ο φοιτητής έχει υποχρέωση να στείλει τα περιεχόμενα της εργασίας του (κεφάλαια, ενότητες, υποενότητες δίχως σελίδες) μέχρι το πολύ ένα μήνα από την ανάληψη (υπογραφή του καθηγητή στο σχετικό έγγραφο) του θέματος της πτυχιακής του. Σε περίπτωση που συντρέχουν σοβαροί λόγοι θα πρέπει να ζητήσει παράταση, που όμως αυτόματα θα μειώσει τον χρόνο γραφής και παράδοσης της εργασίας του.
22) Οποιαδήποτε παράταση παράδοσης της εργασίας θα πρέπει ο φοιτητής να συνεννοηθεί με τον επιβλέποντα καθηγητή του.
23) Οποιαδήποτε επιθυμία του φοιτητή για αλλαγή επιβλέποντος καθηγητή συνεννοείται πρώτα με τον υπάρχοντα επιβλέποντα καθηγητή και του εξηγεί τους λόγους που επιθυμεί την αλλαγή καθηγητή η οποία θα πρέπει υποχρεωτικά να συνοδεύεται και από αλλαγή θέματος.
24) Μετά την ολοκλήρωση της πτυχιακής και αφού λάβετε το ΟΚ από τον καθηγητή ότι δεν υπάρχουν άλλες αλλαγές τότε θα τυπώσετε σε 3 αντίτυπα την εργασία σας αλλά δίχως όμως τα παραρτήματα. Το ένα αντίτυπο θα είναι εκτυπωμένο μόνο εμπρός και έγχρωμο με βιβλιοδεσία. Σε αυτό θα βάλετε και ένα CD. Στο CD θα υπάρχει όλη η εργασία σας, καθώς και τα παραρτήματα. Θα παραδώσετε τα 2 αντίτυπα με το CD στην γραμματεία του τμήματος τουλάχιστον 3 ημέρες πριν την εξέταση σας. Το τρίτο αντίτυπο θα το έχετε μαζί σας για διευκόλυνσή σας στην παρουσίαση της πτυχιακής σας.

Υπεύθυνη δήλωση
Βεβαιώνουμε ότι είμαστε συγγραφείς αυτής της πτυχιακής εργασίας και ότι κάθε βοήθεια την όποια είχαμε για την προετοιμασία της, είναι πλήρως αναγνωρισμένη και αναφέρεται στην πτυχιακή εργασία. Επίσης έχουμε αναφέρει τις όποιες πηγές από τις όποιες κάναμε χρήση δεδομένων, ιδεών ή λέξεων, είτε αυτές αναφέρονται ακριβώς είτε παραφρασμένες. Επίσης βεβαιώνουμε ότι αυτή η πτυχιακή εργασία προετοιμάστηκε από εμάς προσωπικά ειδικά για τις απαιτήσεις του προγράμματος σπουδών της Σχολής Διοίκησης και Οικονομίας του τμήματος Λογιστικής και Χρηματοοικονομικής του ΤΕΙ Δυτικής Μακεδονίας στην Κοζάνη.
Όποιες επιπλέον διευκρινίσεις στα παρακάτω e-mail ή στο γραφείο σε ώρες και ημέρα που ανακοινώνονται κάθε ακαδημαϊκό έτος.

kyriazopoulosg@yahoo.com 
kyriazog@yahoo.com 
kyriazog@teiwm.gr

							Με εκτίμηση προς όλους τους φοιτητές
								Δρ. Κυριαζόπουλος Γεώργιος
								Αναπληρωτής Καθηγητής
							Τμήμα Λογιστικής και Χρηματοοικονομικής
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