1. Mi a dolgozat?

2. témaválasztás, időbeosztás

3. bibliográfiai kutatás

4. hogyan rendezzük a megtalált anyagot?

5. milyen legyen a dolgozat formája?

1.

Géppel írt szöveg

Hossza: fajtájától függ (szakdolgozat: 40-80, max. 100 oldal)

Célja: bizonyítani, hogy

· kritikus szemmel tanulmányoztuk a szakirodalmat

· világosan össze tudjuk foglalni ismereteinket

· értelmes, átfogó kép, kapcsolat a különböző elméletek között

· része lehet saját kutatás – ha nincs rá elég időnk, energiánk, ezt a részt inkább hagyjuk ki

· MEGTANULTUNK GONDOLKOZNI A SZAKTERÜLETRŐL

· megtanuljuk, hogyan tegyünk rendet saját gondolataink közt, módszeres munka gyakorlata + alkotás öröme (a munkáról szerzett tapasztalat fontosabb, mint a munka)

2. 

Idő!!!!!!!!! (szakdolgozat: min. 6 hónap)

Témaválasztás 4 szabálya: 

· a téma feleljen meg a szerző érdeklődési körének

· a források legyenek hozzáférhetőek

· tudásszintnek megfelelő, kezelhető források

· felkészültségnek megfelelő kutatási módszer

„Aki dolgozatot akar írni, olyat írjon, amire képes!”

Ne legyen túl átfogó téma, inkább specializált terület, amiben szakértők lehetünk (főleg szakdolgozatnál)

Mitől lesz tudományos egy dolgozat?

· Felismerhető tárgy, definiálva (dolgozat elején)

· Legyen újdonságtartalma (saját kutatás, vagy eddigi eredmények új szempontú elemzése, összehasonlítása)

· Teljeskörű, vagy világos szempont alapján szelektált

· Hasznos legyen másoknak is

· Legyen vége a dolgozatnak – hipotézis bizonyítása vagy cáfolása, lezárás, esetleg folytatási lehetőségek

3.

Források, adatok

Írott források: könyvek, szakirodalom, folyóiratcikkek, lejegyzett interjúk, statisztikai adatok, saját kutatás eredményei

Íratlan források: nyilatkozatok, interjúk, fényképek, audiovizuális dokumentumok

Irodalomjegyzék készítése:

1. rákeresünk a témára

· könyvtári katalógusban 

http://www.viki.nyf.hu 

http://www.mek.iif.hu/porta/virtual/magyar/opac.htm#elib
http://nektar1.oszk.hu/librivision_hun.html – az Országos Széchényi Könyvtár katalógusa

http://saman.fszek.hu – A Fővárosi Szabó Ervin Könyvtár katalógusa

http://opac.ogyk.hu – A Magyar Országgyűlés Könyvtárának katalógusa

http://catalogue.bl.uk/F/?func=file&file_name=login-bl-list – A British Library katalógusa

http://catalog.loc.gov – Az Egyesült Államok Kongresszusi Könyvtárának katalógusa

http://www.bnf.fr/pages/catalogues.htm – A Bibliothèque Nationale Katalógusa (francia)

http://opac.sbn.it – A Biblioteche Italiane katalógusa (olasz)

http://www.ddb.de – A Deutsche Bibliothek katalógusa (német)

http://www.bne.es – A Biblioteca National de España katalógusa (spanyol)

http://portico.bl.uk/gabriel/en/services.html – Minden európai ország nemzeti könyvtár

· interneten 

www.google.co.hu
scholar.google.com

http://www.yahoo.com
http://www.askjeeves.com
http://www.alltheweb.com
http://search.aol.com
http://www.hotbot.com
http://www.teoma.com
http://www.altavista.com
http://www.gigablast.com
http://www.looksmart.com
http://www.lycos.com
http://search.msn.com
http://search.netscape.com
http://dmoz.org
http://www.fastsearch.com
http://www.konyvkereso.hu
http://mek.oszk.hu/html/konyvkereso.phtml
http://www.amazon.com
http://www.libri.hu
http://www.antikva.hu
http://antikvarium.hu
· témavezető ajánlásai alapján

2. szabadpolcon lévő könyvekben lapozgatás – szűrés, szűkítés

3. cédulázás (cédulák között kapcsolat – kódszám)

· bibliográfiai cédula: bibliográfiai adatok (mi majd végső irodalomjegyzékbe kell), könyvtári jelzet

· idézetcédula (pontosan csak idézőjelben idézhetünk, különben plágium)

· jegyzetcédula (saját vélemény, kapcsolódások)

4. szelekció

4.

Rendezés: cím, bevezető (sokszor fog változni, de ez a kiindulás, egész dolgozatnak benne kell lennie röviden), tartalomjegyzék (inkább dolgozat elejére), vázlat

Cédulák nagyban megkönnyítik: áttekinthető, csoportosítható, változtatható sorrend

Jegyzetelés: könyvben vagy külön

Aláhúzás, rövidítés, színek, pici cédulák

Attól, hogy hazavittük az anyagot, még nem dolgoztuk fel!

Kezdjük el hamar gépre vinni a gondolatokat, lehetőleg ne mással gépeltessünk – színekkel jelölni, ami még kiegészíteni való (hiányos, különösen fontos stb.)

Hivatkozások rögtön, mert később már nehéz visszakeresni

5.

· kihez szólunk? – nem csak szakemberek, de nem is teljesen kezdők – ezért az alapvető szakfogalmakat nem definiáljuk, de a téma szempontjából fontosakat igen (amikor először említjük őket)

· hogyan szólunk? 

· Ne legyenek túl hosszú mondatok

· Ne legyen sok alárendelés

· Ne legyen sok jelző, felsorolásszerűen

· Alanyt inkább többször említsük, minthogy már ne tudjuk, kiről van szó

· Tagolás, sok új bekezdés

· Először írjunk le mindent, ami eszünkbe jut, majd később húzhatunk belőle

· Témavezetőnek többször odaadni (kísérleti alany)

· Én vagy mi? (többes szám nagyképű, próbáljuk elkerülni: jelen dolgozat témája, fent idézett cikk stb.)

· Formai követelmények (általában, egy-egy dolgozat spec. kívánalmai ettől eltérhetnek)

· Margó: 2-2 centi, plusz 1 centi kötésbeli balra, ha nem sima tűzéssel kötjük össze

· Egyoldalas

· Fejezetek, alfejezetek címsor1, 2 stb-ként: így Word meg tudja csinálni a végső tartalomjegyzéket

· Számozzuk a fejezeteket, az előre-, és hátra-hivatkozások megkönnyítéséért

· Sorköz: 1,5, esetleg 2

· Bekezdés: amerikai, magyar, vagy kombinált

· Betűtípus: Times New Roman vagy Arial

· Számokat szöveg közben írjuk ki

· Oldalszám!

· Táblák, diagramok 

· ha nem túl sok, szöveg közben, számozva

· ha sok – végére, függelékbe

· Következetesség! (pl. felsorolásban, számozásban, bekezdésekben)

Hivatkozások dolgozatokban, tanulmányokban

Mi a hivatkozás lényege?

· szerzői jog védelme, plagizálás elkerülése

· olvasó segítése abban, hogy bővebben utána nézhessen a témának

· bizonyíték, hogy utána olvastunk a témának 

Hogyan hivatkozzunk?

A hivatkozásoknál legyünk mindig következetesek és pontosak. Ez azt jelenti, hogy ahol választási lehetőség van, ott előre el kell döntenünk, melyik módszert használjuk, és végig csak aszerint hivatkozhatunk.

Ábrákat, diagramokat is le kell hivatkozni, az oldalszám feltüntetésével.

Elektronikus forrásokat is le kell hivatkozni: (a Triodos Bank weblapja), vagy (www.triodos.hu)

Sokfajta rendszer van. Az egyik legelterjedtebb a harvard-i rendszer, ezt tanuljuk meg.

Akkor is kell hivatkozni, ha nem pontosan idézünk, csak összefoglaljuk a másik szerző gondolatát, vagy saját szavainkkal átfogalmazzuk.

Mire nem kell hivatkozni?

Közismert tényekre, tudományág alapvető tanaira, megállapításaira

Hivatkozás szöveg közben:

Ha nem pontosan idézünk

· ha egy szerző: szöveg végére 

Szerző neve, évszám (Győri, 2003)

· ha két szerző: (Győri-Nyerges, 2001) vagy 

· ha több szerző: főszerző neve + „et al” 

(Győri et al, 2001)

· ha szótár, enciklopédia, filmalkotás, újság stb: cím, évszám (Magyar Értelmező Kéziszótár, 1986) vagy (Népszabadság, 2005. júl. 7.)

· ha nem ismerjük a szerzőt: „Anon” megjelölést teszünk a neve helyére

· ha nem vagyunk biztosak a dátumban: ca. 1750

· ha egyáltalán nem tudjuk a dátumot: (nincs dátum)

· ha ugyanabban az évben a szerzőnek több publikációja volt, és mi mindegyikre hivatkozunk: a,b,c…-vel kell jelölni, hogy megkülönböztessük őket: (Nyíri, 1998a)

· ha hivatkozásra hivatkozunk: mindkettőt jelölnünk kell

· ha személyes interjú alapján: (pontos dátummal)

Példa: 

A kategorikus imperativusz azt fejezi ki, hogyan kell etikusan viselkednünk. (Nyíri, 1998)

Nyíri (1998) véleménye szerint Kant nem fejezte ki magát egészen pontosan az erénnyel kapcsolatban.

Kovács és Szabó (2001) véleménye szerint az üzleti etika egyre elterjedtebb a gyakorlatban is.

Kant szerint minden embert önálló célként kell kezelnünk, és nem eszközként (1800, idézi Nyíri, 1998)

A magyar rendszerváltás óta a bankrendszer nem foglalkozott igazán etikai felelősségével (Bácskai Tamással készített interjú, 2001. dec. 15.)

ha pontosan idézünk: 

· ha 1-2 sornál rövidebben: idézőjelbe
„A hagyományos vállalatfelfogáson alapuló irányzat a két világ koncepció alapján erkölcsmentes gazdaságot és erkölcsmentes vállalatot fogad el.” (Szegedi, 2001, p 61)

· ha hosszabb: nem szükséges idézőjel
szövegszövegszövegszöveg (1,5 sorközzel)




idézetidézetidézet (1-es sorközzel)



szövegszövegszövegszöveg (1,5 sorközzel)

Ha nem pontosan idézünk, hanem szinonimákkal, kicsit átfogalmazva írjuk át, az is plágium!!!!!!!

Hivatkozás irodalomjegyzékben:

ABC sorrendben

Dolgozat legvégén
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