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Bevezetés





1. Szakirodalom feldolgozása




2. Saját kutatás (anyag és módszer)

Eredmények
3. Következtetések és javaslatok


4. Összefoglalás


Irodalmi hivatkozás
Tudományos publikációk:

	1. 
	Husti I. (2000):
	Technological development and sustainability in the Hungarian Agriculture. Bulletin of the Szent István University, Gödöllő, 1997 - 2000. 241-255. p.

	2. 
	
	





Mellékletek:
1 sz. melléklet:
PL.:  

1. sz. melléklet: Az első számú melléklet rövid címe

2. sz. melléklet: A második számú melléklet rövid címe


Függelékek:
1 sz. függelék:

Nyilatkozat
Alulírott …………………………………………………………. a Szent István Egyetem Gazdaság- és Társadalomtudományi Kar ……………………………………………….. ...szak
..................................................szakirány .........................tagozat végzős hallgatója nyilatkozom, hogy a  ………………………………………………………………………………………………….

címmel védésre benyújtott diplomadolgozat/szakdolgozat saját munkám eredménye, amelynek elkészítése során a felhasznált irodalmat a szerzői jogi szabályoknak megfelelően kezeltem.

Gödöllő, 20… év …………… hó ……… nap

(a hallgató aláírása)


2 sz. függelék:

Diplomadolgozat rövid bemutatása
A diplomaterv készítőjének neve:

A diplomaterv címe:

A témát kiadó önálló szervezeti egység neve: 

A belső konzulens neve és beosztása: 

A külső konzulens neve (ha van):

Kulcskifejezések:

(4-5 kulcskifejezés)

A dolgozat rövid leírása:

(8-10 soros ismertetés)


3 sz. függelék:

Konzultációkon való részvétel igazolása

A hallgató neve:

A belső konzulens neve és beosztása:
A témát kiadó önálló oktatási szervezeti egység neve:

Nevezett hallgató a 20.../20... tanévben a diplomamunka készítésével kapcsolatos konzultációkon rendszeresen részt vett. Az elkészített dolgozatot
………………………………………………………………………………………………….
címmel bemutatta. A dolgozatnak a Záróvizsgához kapcsolódó bírálati eljárásra való beadásával egyetértek.

Gödöllő, 20... év ........................... hó .................. nap


.......................................


konzulens aláírása


4 sz. függelék:

Nyilatkozat(2)
A diplomadolgozat készítőjének neve:
A diplomadolgozat címe:
A kutatási munka helyszíne (a cég/szervezet megnevezése):
A külső konzulens vagy kontaktszemély:

Neve:

 
Beosztása:

Telefonszám:

Email:
Igazolom,  hogy  nevezett  hallgató  a  20.../20...  tanévben  a  fent  megnevezett szakdolgozathoz/diplomadolgozathoz kapcsolódó  kutatási  feladatot  a  megnevezett helyszín(ek)en  végezte.  A  felhasznált  céges  információkhoz,  adatokhoz  való  hozzáférését biztosítottuk, azok felhasználásához hozzájárulunk. A hallgató az elkészített dolgozatot bemutatta. A dolgozatnak  a  Záróvizsgához kapcsolódó bírálati eljárásra való beadásával egyetértek.
Gödöllő, 20... év ........................... hó .................. nap


..................................................


konzulens/kontakt személy

(cégszerű) aláírása

5 sz. függelék:

CD - melléklet






Verzió: 2019. február


Minden esetben ellenőrizze le, hogy történte változás a Szabályzatban!





A továbbiakban az a dolga, hogy kövesse a sárga dobozokban található utasításokat, illetve, ha azokat már elolvasta, törölje ki és használja az itt megadott és már előre megformázott dokumentum file-t! A file rendelkezik minden beállítással és minden stílusformázással, ami szükséges.





SZABÁLYZAT:





A dolgozat főbb részei és formai követelményei a következők:





Külső címlap: 





külső címlap: Külső címlap formátuma: a DIPLOMADOLGOZAT, illetve SZAKDOLGOZAT felirat a felső harmad közepén való megjelentetésén kívül a jobb alsó sarokban a szerző neve alatta a szak neve, középen alul a dolgozat készítésének helye, alatta az évszám .A titkosított dolgozatok külső címlapján és dolgozat gerincén is fel kell tüntetni a TITKOS feliratot.,


gerinc: nyomtatáskor kérhet gerinc feliratot a kötőtől, a dolgozat gerincén a készítő neve és az évszám szerepel (név, évszám)  illetve, ha szükséges TITKOS felirat





(Lásd: a szabályzat 2. sz. függelékét) 





SZABÁLYZAT:


A dolgozat főbb részei és formai követelményei a következők:





Belső címlap: 








belső címlap: felső részén középen, az első sorban az egyetem, a második sorban a kar, a  harmadik  sorban  a  témát  kiadó  önálló  szervezeti  egység  neve  szerepel,  felső harmadában a középen a cím, alatta középen a konzulens neve és beosztása, az alatt a témát kiadó önálló szervezeti egység vezetőjének neve és beosztása. Azt követően alatta a szerző neve, szak, szakirány megnevezése, alatta a képzés típusa legalul pedig, egymás alatt a dolgozat készítésének helye és éve





(Lásd: a szabályzat 3. sz. függelékét)








A dolgozat címe: legyen rövid, de fejezze ki a dolgozat mondanivalóját, utaljon a dolgozat témakörére, szükség esetén magyarázó alcímet lehet adni.











SZABÁLYZAT:


Tartalomjegyzék: a diplomadolgozat elején, a belső címlap után következik. A tartalomjegyzékben felsorolt rész- vagy fejezetcímek szó szerint egyezzenek meg a szövegben találhatókkal, legyenek ellátva decimális sorszámozással.


Figyelem ez elfogadhatósági feltétel!


A decimális számozás mélysége legfeljebb három szint, ettől eltérni csak nagyon indokolt esetben lehet. A beosztásból tükröződjön a címek alatti részek fontossága.(Ennek egyfajta logikai és hierarchikus szerkesztésnek kell lenni) 


A címek mellett oldalszámoknak kell lenni, melyet a Word automatikusan kel,l hogy készítsen az egér jobb kattintásával megjelenő menü „mezőfrissítés” menüpontjának választásával!. 


A tartalomjegyzéknek, vagyis a tematikai bontásnak van általánosan elvárt szerkezete, mely az oldalszámok és a decimális számozású címek megadása mellett az alábbi szerkezetet foglalja magában (ettől eltérni csak indokolt esetben lehetséges):





Bevezetés (nem számozott)


1. Szakirodalmi áttekintés (melynek címei igény szerint lehetnek beszédesk is)


1.1 alfejezetek (a feldolgozott téma nézőpontjai szerint)


1.1.1 al-al fejezetek (al-pontok)


felsorolások


2. Saját kutatás (melynek címei rendszerint beszédesek)


3. Következtetések, javaslatok


4. Összefoglalás


Irodalomjegyzék (nem számozott)


Mellékletek (nem számozott)





Tematika szerkezete I.:


A dolgozat szám szerinti első fejezete a Bevezetés (általában nem számozott), az 1. vagy 2. fejezet az anyag és módszer, amely leginkább az irodalmi feldolgozást foglalja magában. A módszerek részletezésének több helye is lehet a dolgozatban. A következő fejezet (lehet, de nem szükséges, hogy létezzen), egy átvezető fejezet, mely a tartalmi részt(saját részt) előzi meg. Ha beépítjük (mert valamilyen indok miatt azt akarjuk, hogy elkülönüljön), akkor tartalmazhatja a cég leírását, tudományos értékű bemutatását, esetleg a módszertant is, melyet a saját részben fogunk alkalmazni. Természetesen ez utóbbi beépülhet az előző fejezet végébe, vagy a saját kutatás elejébe is. A tényleges 2. vagy 3. fejezetnek kell tartalmaznia a jelölt tényleges tudományos tevékenységének a tartalmi összetevőit, mely a célok teljesítésére irányul, felhasználja a korábbi szakirodalmi megalapozásban foglaltakat és tudományos igényességgel újszerűségre, új eredményekre, megállapítások levonására törekszik, vagy alapozza meg. A saját rész, vagy más néven szakmai kifejtés legalább a dolgozat 50%-át tegye ki!  A másik 40-50% természetesen a korábban leírt szakirodalmi áttekintés (alapozás) kell, hogy legyen.





Egy lehetséges megoldás a 2. fejezet felosztására :





2. . Saját kutatás


2.2  Cég (körülmény) bemutatás


2.3  Alkalmazott módszerek, minta


2.4  Eredmények





Tematika II.:


A tényleges 3. vagy 4. fejezet a következtetések és javaslatok leírása, mely elegendően részletes, strukturált, követhető ahhoz, hogy a célokkal kapcsolatba hozhatók legyenek, illetve a belső összefüggések is megállapíthatók legyenek. Nem árt, ha a következtetések elkülönülnek a javaslatoktól és nem árt, ha formailag használunk valamilyen felsorolási vagy táblázatos, esetleg grafikus formát. Nem szabad elfelejteni, hogy a dolgozat leglényesebb részéről van szó, ezért annak alul súlyozása, túlzott leegyszerűsítése nem kívánatos.


Az utolsó tartalmi fejezet az Összefoglalás, melynek célja a könyvtárazás elősegítése, ezért lényeges újdonságok itt már nem szerepelhetnek. A korábbi fejezetek leglényegesebb tartalmi elemeire kell reflektálni, az eredményeket kell megemlíteni, esetleg besorolni, valamint a dolgozat teljességére való végső kicsengést kell megalkotni. Fontos, hogy egy majdani hallgató, vagy szakember az összefoglalás alapján el tudja dönteni, hogy szükség van-e a teljes dokumentumra, avagy sem.


A tematikai vázlatnak legfeljebb három mélységűnek kell lenni, mely áttekinti a fenti kívánatos tartalmakat.


Az összefoglalás után az irodalomjegyzék és a függelékek már jellemzően nem számozott fejezetek. Ennek pontos tartalmát lásd később.








SZABÁLYZAT:


Kivitelezés: figyelem a szabályzat ugyan nem tartalmazza, de általános elvárás hogy a diplomadolgozat nem, publicisztikai kiadvány, tehát nem tartalmaz hivalkodó szerkesztést, alkalmazza a tudományosan mértéktartó konzervatív stílust, így sem futó fejlécet, sem láblécet, sem logókat, vagy írói név-hivatkozásokat, sem rendhagyó cím és szöveg színezéseket, szöveg-grafikázásokat (Word-Art) sem tartalmaz.





Megjegyzés:


Láblécben kizárólag tudományos magyarázatok szerepelnek.








SZABÁLYZAT:


Bevezetés (1-3 oldal): a választott téma jelentőségének bemutatása, a vizsgálatok és elemzések céljainak kitűzése.





•	a dolgozat témakörének a dolgozat címénél részletesebb meghatározása,


•	a témaválasztás indoklása (annak fontosságát és aktualitását illetően)


•	a kifejtés várható tartalmának felvázolása szakmai szempontból (főként a vizsgálandó kérdések, elérendő tudományos célok meghatározásával és nem a szerkezeti jellemzőkkel, melyeket a tartalomjegyzékben követhetünk)





Tartalmi felépítés I.:


Egybefüggő fogalmazás keretében kell megadni a választott téma (tágabb témakör – és semmiképpen sem a majdani dolgozat) fontosságát, jelentőségét. A téma fontosságát úgy kell bemutatni, hogy a majdani opponens le tudja mérni, hogy a jelölt jól értelmezi-e azt? Rendelkezik-e a megfelelő rálátással? Érzékeli-e a téma súlyponti kérdéseit? Meg tudja-e ítélni reálisan, hogy mások számára (a szakma jeles képviselői, a tudományos közeg, az átlag- ember és a társadalom, esetleg az egész világ számára) miért fontos a választott téma.


Egy tudományos dolgozat témájának fontosnak kell lenni, nem csak a hallgató, hanem mások számára is!  Annál jobb egy téma fontossága, minél jelentősebb csoportok számára fontos, illetve a fontossága minél szélesebb körű.


Lehet a fontosságot vizsgálni szűk körben (pl.: a befogadó intézmény számára nyújtott hasznosság, vagy az elemzés helyszínéül választott szervezet szemszögéből.) Jobb azonban, ha a téma hasznossága szélesebb körű és általánosabb érvényű (pl.: regionális, vagy országos jelentőségű, esetleg nagyobb gazdasági övezetekre is kiterjed, pl.: Közép-kelet Európa, EU stb.) Sokkal jobb, ha a téma fontos az egész Európa vagy az egész Világ számára. Hasonlóképpen meg lehet ítélni a fontosságot a szűkebb vagy tágabb tudományos közösség, egy-egy diszciplína művelői, tudományos ágazat, vagy ág, illetve a helyi, illetve tágabb országos lakosság, populáció, közösség szempontjából.


Kerülendő annak érzékeltetése, hogy a hallgatónak miért fontos a téma!  Ez a hallgatón kívül senkit nem érdekel.  Hacsak a hallgató kiváló stílusérzékkel azért ír erről, mert ezáltal az elhivatottságát, ambícióit, a téma megelőző, vagy várható folytatását akarja érzékeltetni (nem túlhangsúlyozva az „egó” szerepét). Külön megfontolásra érdemes, hogy be kell-e mutatni a dolgozat választott témához való illeszkedését.





Tartalmi felépítés II.:


Egybefüggő fogalmazás keretében kell megadni a választott téma (tágabb témakör – és semmiképpen nem a majdani dolgozat) időszerűségét. Miért fontos a témával most foglalkozni, miért nem korábban, vagy később. 


A téma aktualitását úgy kell bemutatni, hogy a majdani opponens le tudja mérni, hogy a jelölt jól látja-e azt? Különösen innovatív témák esetében van lehetőség arra is, hogy az itt leírtak meggyőzik az illetőt, hogy a téma valóban aktuális.  Ilyen esetben lehet használni adatokat, szaktekintélyek idézett mondatait, referencia személyeket, vagy állításokat stb. Ilyenkor vigyázni kell, hogy a fontosság és időszerűség külön-külön értelmezésre kerüljön.


Egy tudományos dolgozat témájának aktuálisnak kell lenni. Annál jobb egy téma aktualitása, minél specifikusabb, minél kevésbé általános. Általános időszerűsége van például az éhezés vagy a fejlődés igényének, de ezek nem elég konkrétak, kevésbé lehet őket egy konkrét dátumhoz, vagy időszakhoz kötni. Cél, hogy minél aktuálisabb legyen a téma.  Arra is vigyázni kell azonban, hogy a majdani dolgozat aktualitása a várható védés időszakában ne járjon le!


Ez természetesen önmagában is elég a munka elutasításához. 








Tartalmi felépítés III.:


A jelölt fogalmazza meg, hogy mik a részletes és konkrét céljai a dolgozattal kapcsolatban. Ebben az esetben kifejezetten a majdani dolgozat témájával kapcsolatos célokat szükséges kifejteni. A céloknak elég konkrétnak kell lenni ahhoz, hogy egy rövid bevezetés után számozott felsorolás szerűen meg is lehessen adni.  Pl.: 1. Cél:   2. Cél:   3. Cél:	�A számozott felsorolás szükséges!


A felsorolásban legalább 3 cél legyen, de ne legyen sokkal több sem, hiszen egy-egy cél eléréséhez legalább 20 oldal tudományos értekezés szükséges.


A Céloknak elég tudományosnak kell lenni ahhoz, hogy elfogadást nyerjenek. Például nem fogadható el tudományos értékű célnak bármely leíró jellegű cél és ezzel kapcsolatos tartalom. Ilyen megfontolásból például nem fogadható el valaminek a bemutatása, leírása, még akkor sem, ha az hasznos részét képzi a majdani dolgozatnak. 


Szemantikai alapon kis valószínűséggel fogadhatók el az alábbi igéket használó célok (vagy szövegrészek):


bemutat, áttekint, leír, felsorol, betekint, összegez, kivonatol, tömörít, referál, értesít stb. Természetesen lehetnek kivételes esetek, amikor ezekhez valódi tudományos érték, vagy tudományos újszerűség párosul, melynek megítélése a konzulens és az opponensek együttes (valamint a szakvezető) véleményére is alapozott.


Szemantikai alapon nagyobb valószínűséggel fogadhatók el az alábbi igéket használó célok (vagy szövegrészek):


meghatároz, bebizonyít, levezet, megcáfol, kimutat, összehasonlít, elemez, analizál, megcsinál valamit pl.: kérdőívez, interjút készít, modellt alkot, módszertant fejleszt ki, gyakorlatban alkalmazható segédanyagot, eszközt hoz létre stb.


Általánosságban elmondható, fogy fontos az újszerűség, az újítás, novum, a vélhető gyakorlati használhatóság és valamilyen tudományos módszertan használata. A célokhoz érdemes módszertani utalást is tenni (és a dolgozatban később kifejteni, leírni azt). A célok alábonthatók részcélokra, illetve kikészíthetők hipotézisekkel is. Fontos, hogy rendszerezett világos és ellenőrizhető célok szülessenek, melyeket az opponens egyértelműen tud majd ellenőrizni és megítélni, hogy az adott teljesítmény megszületett-e vagy sem, vagy csak részben.  








SZABÁLYZAT:


Szakirodalom feldolgozása: a témában megjelent a főbb szakirodalmakban közölt eredmények rövid leírása, összefoglalása, egymással való összevetése, azokban a hallgatók állásfoglalásának kifejtése, a szakirodalmi eredmények értékelése.





Szakirodalmazás:


A szakirodalom összeállítása arról szól, hogy a hallgató bemutatja, hogy egy bizonyos témában jártas, össze tudja szedni a témához tartozó legfontosabb alapvetéseket, nem részrehajló ismeretekkel és nézőpontokkal rendelkezik a témáról. Tanúbizonyságot ad az ismereteiről és a képzési struktúrában szerzett tanulmányairól. 


A szakirodalmat több szempontból, több nézőpontból kell összeállítani, körüljárva minden olyan kérdést, amely szükséges lehet saját részben kifejtett kutatások, elemzések, értelmezéséhez. Egyfajta alapozás tehát úgy, mint a ház alapja, aminek a feladata a falak és a felépítmény fenntartása. Célszerű a szakirodalmazást több, azaz 3-4 különböző oldalról megközelíteni és azt a tematikai szerkesztésben (tematikai bontásban) is megjeleníteni, alfejezetek formájában, hierarchikusan szerkesztve. A szakirodalmazásnak célszerű egy logikai ívet adni az alapoktól (alapfogalmaktól) a bonyolultabb, összetettebb koncepciókig, illetve modellekig, mely a bírálat szempontjainak is a része.


Fontos, hogy az egyes fejezeteket, al-fejezeteket fel és levezetni is kell, vagyis önálló fogalmazást és tartalmi feldolgozást kell készíteni és nem mások munkájának összedobált, fércművét prezentálni. A fejezetek „narrálásának” az a célja, hogy az opponensnek és az olvasóknak legyen egyfajta támpontja, hogy mi-miért következik, és mi az oka a felépítésnek.


Különösen fontos azoknak a szakirodalmaknak a bemutatása, amely módszereket alkalmazunk, vagy kritizálunk, vagy továbbfejlesztünk.


A szakirodalmi áttekintés során minél több hivatkozást használunk annál jobb, hiszen a tudományosság igénye ezt megkívánja, illetve megköveteli. A hivatkozás során minél pontosabban igyekszünk megadni valaki gondolatát, gondolatának lényegét, majd egységes hivatkozási rendszerrel (Harvard hivatkozási módszer) hivatkozunk az eredeti szerzőre. Citációt, akkor használunk, ha a mondanivaló annyira fontos, vagy annyira pontos, hogy azt szó szerint idézzük macskakörmök között, majd ennek hivatkozása is mindenben megegyezik az előzőekkel.


Ha elektronikus vagy „céges” úgynevezett belső irodalomra hivatkozunk, az elvek akkor is ugyan azok, vagyis a szövegközi hivatkozásnál rövid formában hivatkozunk a szerzőre és az évszámra, majd hátul az irodalomban teljes hivatkozással biztosítjuk az úgynevezett „elérhetőséget, fellelhetőséget” (Ennek pontos formáját lásd később.) 


Szakirodalomban olyan szakirodalmat lehet csak szerepeltetni, melynek van szerzője vagy megjelenésért felelős jogi-személye, röviden felelőse, valamint van megjelenési dátuma, vagy legalább letöltési dátuma, melyet szintén szerepeltetni kell. Ha szakirodalomnak bármi más visszakeresési feltétele is van, akkor azt is fel kell tüntetni. Példának okáért nem lehet viszont hivatkozni titkos, vagy nem elérhető dokumentumokra, vagy személytelen, bizonytalan, nem ellenőrizhető forrásokra sem.


Ábrák, táblázatok estén minden esetben szerepeltetni kell a forrást, mely esetében nem az a lényeg, hogy ki szerkesztette meg az ábrát, hanem hogy annak (adat) tartalma honnan származik, ki a szerző, ki a forrás …stb. A hivatkozásnak mindig erre kell irányulnia  és  törekedni kell az úgynevezett „eredeti, első” szerzőre való hivatkozásra, vagyis mindig arra hivatkozni akitől az eredeti gondolat, modell stb. származik. Kerülni kell a másodszerzők hivatkozását. Alapelv, hogy minden esetben hivatkozni kell, ha hallgató mások gondolatait, elméletét, felsorolását, ábráját, modelljét használja fel (akár tartalmi, közvetett, közvetlen, szószerinti, idézés vagy akár parafrázis formában idéz).








Szakirodalmazás II.:


A szakirodalmi feldolgozás során gondoskodni kell arról is, hogy az adott téma releváns szakembereit (ismert szakértőit) érdemes hivatkozni és kell is, hiszen ezt a pontot az opponensek is értékelni fogják a munka bírálata során. Ez is egyfajta mérőfoka a tudományos jártasság megítélésének.


A szakirodalmi feldolgozás során törekedni kell rá, hogy a felhasznált szakirodalom, a források köre, változatossága megfelelő (hazai, nemzetközi) megfelelő és aktuális legyen a téma szempontjából. Egyes témák például több külföldi szakirodalmat igényelnek, mások kevesebbet, egyes témákban az öt évvel ezelőtti szakirodalmak elavultak, másoknál, még az évtizedes irodalmak is lehetnek korszerűek.


Törekedni kell rá, hogy a felhasznált szakirodalmak a témához szorosan illeszkedjenek, ugyanakkor, bizonyos esetekben akár távoli adatok is bevonhatók, ha az valamiért szükséges (lásd analógia módszere). A szakirodalmak és a források kezelésekor a szövegközi hivatkozások pontossága mellett arra is kell figyelni, hogy alaposan feldolgozott, önállóan és egyedileg értékelt források szerepeljenek, megfelelő arányban használva a forrásokat, elkerülve plágium gyanúját. Ma már kijelenthető, hogy nem csak az számít plágiumnak, ha valaki nem hivatkozza le az átvett gondolatot, hanem az is, ha túl sok irodalmat vesz át valakitől (például oldalakat), még akkor is, ha az átírásra került, vagy kevés szerzőt használ. Például egy-egy hivatkozott rész 1 maximum 2-3 bekezdést jelenthet a gyakorlatban. 


Nem elfogadható az sem, ha a hivatkozott szakirodalom oly mértékben megváltoztatásra került, hogy annak eredeti értelme megváltozott. A megmásítás szintén főben járó bűn a szakirodalmazás során.


Figyelemmel kel lenni arra is, hogy a választott elemzési módszereknek és nem csak a célkitűzésekhez kell illeszkednie, hanem a szakirodalmi áttekintéshez is. 


A szakirodalmazás során mértéktartónak, kell lenni, tárgyilagos stílust kell használni, még akkor is, ha vitába szállunk egyik-másik szakirodalommal, vagy egyet értünk másokkal. Rendkívül fontos, hogy ne csak „belső” illetve szakmai irodalmat (esetleg adat forrásokat), műszaki jogi és egyéb szak-forrásokat használjunk a szakirodalmi áttekintés során, mert ezek a megoldások tudományos szempontból nem értékelhetőek, nem opponálhatóak.


Nem lehet a szakirodalmazás során bemutatni, (csak leírást alkalmazni), hiszen az elemzés és önálló feldolgozás, tudományos értékelés, újdonság érték a dolgozat elfogadhatóságának alapvető kritériuma. A „leírás” (esetleg fordítás) ebből a szempontból mindössze ismétlésnek, interpretácónak minősül, önálló új érték nélkül.


A szakirodalmi áttekintés során javallott szépen megszerkesztett grafikai szemléltető eszközöket használni, um.: diagram, ábra, grafikon, folyamatábra, összefüggés ábra, kép, táblázat, képlet …stb. Ezek a képi elemek segítik az áttekinthetőséget és az értelmezést, melyeket a szöveg közé illesztünk, hacsak nem túl terjedelmesek. Ez utóbbi esetben használjuk a mellékletek lehetőségét. Cél a tetszetős, szép, gondos munka, melynek mind a stílusa, mind a tördelése és szerkesztése, mind a grafikus megjelenése igényes és precíz.


A szerkesztés és tördelés során vigyázzunk arra, hogy az egyes fejezetek részarányosak legyenek, ne legyenek olyan fejezetek, melyek egy mondatosak, és nem szöveggel kezdődőek. Ezek az aránytalanságok, helyesírási és fogalmazási problémák, tördelési igénytelenségek  csökkentik a dolgozat színvonalát.





Szakirodalmazás III.:


Cégbemutatás:


Sok dolgozat estében lényeges a vizsgált intézmény, cég, szervezet, bemutatása. A bemutatás helye a szakirodalmi áttekintés (anyag) és ez elemzés (módszer) között van, vagy a szakirodalmi elemzés végén, vagy a saját elemzés elején, vagy önálló főfejezetben a kettő között, amennyiben az a terjedelem, vagy jelentőség indokolja. A bemutatás mindig a mérhető (volumen) gazdasági jellemzők bemutatására irányul és sokkal kevésbé a történelmi adatokra, vagy a vonatkozó személyi kérdésekre. Nem jók tehát a marketing célú bemutatások.





Harvard Hivatkozási Rendszer (Harvard Szisztéma):


A Harvard szisztéma az angolszász oktatási rendszerek legkedveltebb hivatkozási formája, azonban Magyarországon is egyre gyakoribb az alkalmazása. ’Név-év’ módszernek is nevezik, mivel a szövegben a hivatkozást a szerző vezetéknevével és a publikáció megjelenésének évével jelzi. Minden egyes idézett részhez két hivatkozás tartozik:





egy szövegközi (in-text) pl.: (Redman, 2006)


egy kapcsolódó részletes hivatkozás a Bibliográfia / Felhasznált irodalom részben (after-text)


Pl.: MAGYAR Bálint (1998) A közoktatás modernizációjának esélyei a közoktatási törvény módosítása után. Új pedagógia szemle, 47. évf. 2. sz. p. 6. ISSN 1215-1807


Szövegközi Hivatkozás, példa oldalszám nélkül és oldalszámmal:





A szöveg a szöveg a szöveg a szöveg. (Redman, 2006)


A szöveg a szöveg a szöveg a szöveg. (Redman, 2006, p. 22)


Szövegbe fogalmazva:





Redman (2006) szerint a szöveg a szöveg a szöveg.


A szöveg a szöveg a szöveg a szöveg a tanulmányban tekinthető meg. (Redman, 2006)


Szó szerinti citációban:





„A szöveg a szöveg a szöveg a szöveg.” (Redman, 2006) 


Elektronikus forrás esetén:





A szöveg a szöveg a szöveg a szöveg.  (www.financialtimes.com, 2012) 


A Harvard hivatkozás a forrásul szolgáló dokumentumok részletes adatait a Bibliográfia / Irodalomjegyzék részben (after-text) tárja fel, amelynek összeállításánál a különböző típusú forrásokat külön csoportokba (könyvek, folyóiratok, elektronikus források..stb) rendezve adja meg a könnyebb áttekinthetőség érdekében.





Hivatkozás könyvre:


Szerző neve – Másik szerző neve(i) / vagy jogi személye (Kiadás Éve) Mű címe. Esetleges folyóirat címe lapszáma, Kiadás helye, esetleges web-címe, letöltés dátuma: (dátum) Kiadó. Oldal szám. ISBN





Végezetül egy fontos megjegyzés!: Ne szerepeltessünk Dr. vagy Prof. és egyéb titulusokat a hivatkozásokban vagy az irodalomjegyzékben. Egyrészről azért, mert minden szerzőt azonos módon kell kezelni, a kivételezésnek és részrehajlásnak, helye nincs. A titulusok szerepeltetése, csak akkor lehetne helyes, ha kivétel nélkül minden szerzőnél utána járnánk az aktuális és helyes titulusnak, ám ennek hiányában nem tehetünk kivételeket.





SZABÁLYZAT:


Saját vizsgálati adatok gyűjtésének helye és feldolgozásuk módszere: a dolgozatban a saját vizsgálatok során feldolgozott adatok és a feldolgozás módszereinek, eredményeknek a bemutatása. A dolgozat ezen részének elfogadott módszertanon kell alapulnia.  





Saját kutatás I.:


Átfogó, alapos önálló adat-, illetve információgyűjtés, feldolgozás és elemzés, melyet megállapítások és konklúziók követnek. Mind az információ gyűjtésre, mind a feldolgozásra, mind az elemzésekre, sőt bizonyos esetekben még a megállapítások levonására is igaz, hogy egy tudományos igényességű dolgozat tudományos értékkel rendelkező „módszereket” használ.


A tudományos módszereket dolgozatban előbb be kell mutatni, majd helyesen kell alkalmazni a szakirodalmi feltárásnak megfelelően. 


A dolgozat bírálat egyik meghatározó szempontja, hogy az alkalmazott módszereket a dolgozat milyen szinten mutatja be. A bemutatás kiterjed egyrészt a módszerre, másrészt a módszer alkalmazására, annak körülményeire, módjára. Az opponens bírálatában kitér arra, hogy a munka mennyire híven és tudományosan megfelelően alkalmazta a módszert, illetve az vélhetően mennyire reprodukálható, mennyire releváns és mennyire validálható.


A tudományosság mérlegelése attól is függ, hogy az adatgyűjtés milyen színvonalú, mennyire megbízható, az adatok feldolgozási szintje alap, vagy magas fokú-e.


A dolgozattal támasztott alapkövetelmények között található, hogy a dolgozat használjon adatokat és azokat megfelelő szinten elemezze is, ezért a csak szöveges információkat feldolgozó tartalomelemzésre épülő, secunder információkra épülő dolgozatok elfogadhatósága korlátozott. Ilyenkor a konzulens és az opponens feladata (néha a szakvezetőé), hogy azt mérlegelje, hogy a dolgozat tartalmaz-e elegendő új vagy újszerű tudományos értéket (önálló eredményt) ahhoz, hogy a dolgozat elfogadható legyen.


Az adat-, illetve információfeldolgozásnak és az elvégzett elemzésnek alaposnak és magas 


színvonalúnak kell lennie, helyes módszertani alkalmazásokkal, ahhoz, hogy a dolgozat teljesítse a vele szemben támasztott elfogadhatósági követelményeket.





A módszertan elhelyezése a dolgozatban, vagy a bevezetés kibővített részeként, vagy a saját kutatási rész elején vagy az egyes kutatási eredmények bemutatása előtt, dialektikus szerkezetben lehetséges.


A módszertan lehet bármilyen tudományos módszer, melynek rövid bemutatását és annak felhasználásának körülményeit, adatait kell precízen megadni, az ismételhetőség igényével. Választható példák: 


primer kutatás (felmérés) és a mért adatok elemzése;


kérdőívezés (felmérés) esetén minimum 50-100 fős minta, de ez függ a reprezentativitástól; 


nem reprezentatív (túl kis minta stb.), illetve nem teljesen tudományos esetekben, alternatív összetett vizsgálati módszerek javasoltak a (ill.: szakvezető véleményének kikérése mellett);





secunder kutatás és elemzés, mások által publikált adatokból;


kvantitatív, adatelemzésen alapuló számítások, elemzések;


kvalitatív elemzés korlátozottan megfelelő, hiszen ki kell térni a relevanciára és a reprezentativitás biztosítására; 





Saját kutatás II.:


Választható példák: 


secunder kutatás és elemzés, mások által publikált adatokból;


kvantitatív, adatelemzésen alapuló számítások, elemzések;


kvalitatív elemzés korlátozottan megfelelő, hiszen ki kell térni a relevanciára és a reprezentativitás biztosítására;


strukturált mély interjú módszer korlátozottan alkalmas, hiszen a vélemények nem minden esetben reprezentatívak, min 2-3 fő;


esettanulmány módszer, korlátozottan alkalmas, csak elemzéssel párosulva;


összefüggés elemzés, kritikai analízis, tartalomelemzés;


kísérlet (fizikai, elvi);


modellkidolgozás és modell vizsgálat;


formalizált leíró nyelvvel (pl.: folyamat-diagrammal) történő folyamat/eljárás elemzés;


matematikai modell, excel-modell, program-fejlesztés;


szimuláció fejlesztés és szimulációs kísérlet, validáció;


megfigyelés, mérés (létező rendszerek tudományos megfigyelési eredményei) és elemzése, viszont a „csak leírás” nem megfelelő;


populáció vizsgálat, méréssel;


statisztikai (adatsorokon alapuló) elemzés;


új eredmény bizonyítása;


formál logikai bizonyítás, szakértői rendszer;


új eljárás; új módszer fejlesztése és mérése, összehasonlítása;


érzékenység vizsgálat;


kulcspontelemzés, priorizációs vizsgálatok.





A saját kutatás bemutatása során javasolt grafikus szemléltető eszközöket alkalmazni, leginkább magyarázó folyamatdiagramok, grafikonok és a táblázatok jöhetnek szóba, melyekre a szövegből hivatkozni szükséges (még akkor is, ha az ábra önmagyarázó). Különösen fontosak az értékelő megállapítások, melyek betudhatók egyfajta eredménynek is.


A szöveges rész stílusa, visszafogott, tárgyilagos és szakmailag rendkívül precíz.


Az eredmények bemutatása során célszerű az eredményeket is ebben a fejezetben kifejteni, illetve az elemzések során rámutatni. Indokolt esetben ez akár önálló al-fejezetben vagy akár nagyon indokolt esetben önálló főfejezetben szerepeltetni.





SZABÁLYZAT:


Eredmények: a saját munka eredményeinek logikus, jól követhető és megfelelően szemléltetett egyértelmű leírása.


ennek során a dolgozat bevezetőjében bemutatott fogalmakat és modelleket a kifejtés során konzekvensen kell használni;


megalapozott, szakirodalmi feldolgozásból és saját vizsgálatokból származó tényekkel és érvekkel alátámasztott megállapításokat kell tartalmazzon;


a vizsgált téma (eredmények) leírásában legyen objektív, precíz;


a vizsgált téma (eredmények) leírásában értékelését tekintve kritikus;


jelenítse meg a hallgatónak a témában elfoglalt személyes állásfoglalását;


terjedelemben a saját kutatással együtt, érje el a teljes dolgozat 50%-át.


Eredmények:


A kifejtés, más néven eredmények megadják a kutatás lényegi tartalmát, a dolgozat bírálat alá kerülő saját részét, mely egyrészt leírja az elvégzett munkát és annak eredményeit.


Az eredmények megfogalmazása mindig legyen egyértelmű és precíz. Bizonyos esetekben arra is szükség lehet, hogy a dolgozat szöveggel le is írja, meg is nevezze „az az eredményem, hogy…”. Ezt azokban az esetekben kell ilyen módon kiemelni, ha nem egyértelmű, illetve az eredmény jellege olyan újszerű, ami még a szakembereknek is magyarázatra szorul.


Az eredmények lehetnek diffúzan szétszórtak és egy blokkban megjelenők is. Amennyiben az eredmények túlzottan sokrétűek és túlzottan szétszórtak, úgy arról is gondoskodni kell, hogy legyen valami összefoglalás, összerendezés is , mely lehetővé teszi az áttekintést. Javasolt az eredmények vizuális bemutatását is meggondolni, hiszen a jól tervezett grafikonok, ábrák stb. rendkívül informatívak, szemléletesek és könnyebben értelmezhetők, mint a szöveged dokumentáció.





SZABÁLYZAT:


Következtetések és javaslatok: a szakirodalom feldolgozásából és a saját munka eredményeiből levonható konkrét következtetések, és az azokon alapuló konkrét javaslatok leírása és indoklása, a saját eredmények összevetése az irodalmi adatokkal, a kitűzött célok elérésének bizonyítása. A következtetések és javaslatok a szak- és diplomadolgozatok legfontosabb része, mely célszerűen önálló fejezetben jelenik meg, mely semmiképpen sem lehet elnagyolt, vagy terjedelmében túl jelentéktelen. 


A következtetéseket és javaslatokat mindig az eredményekkel szoros összefüggésben, vagyis arra ráépülve és annak alapján kell megfogalmazni. Az ilyen, egyébként helyesen levont következtetéseket nevezzük releváns következtetéseknek, szemben azokkal, amelyek az elvégzett elemzésektől teljesen függetlenül egyfajta „bennfentes” tapasztalatokból származó megállapításokkal, vagy még rosszabb esetben azokkal a megállapításokkal, amelyeket valamelyik ott dolgozó kollégától vesznek át. Hasonlóképpen szintén nem jó megoldás, ha a javaslatoknak nincs kapcsolata következtetésekkel, nem arra ráépülve kerülnek megformálásra és megfogalmazásra, hanem egyfajta „ötletbörzét” nyújtanak arról, hogy mit lehetne csinálni. Az elérendő cél, releváns javaslatok adása a helyesen levont következtetésekre, melyek egyfajta sorrendet (szisztémát) és értékrendszert is közvetítenek a döntéshozók számára, azaz konkrét alternatívát nyújtva számukra.


Mind az elemzésekből, mind a következtetések és javaslatokból annak is ki kell derülni, hogy az egyes javaslatoknak, milyen erőforrás igénye van, vagyis valós alternatívákat kell felvázolni és nem légből kapott, kötődés nélküli, vágyálmokat arról, hogy mi lenne jó, mit lehetne még csinálni …stb.


A következtetések és javaslatok fejezet megszerkesztésekor végig kell gondolni, hogy milyen szerkezetben, tördelésben a legcélszerűbb közölni a kívánt tartalmat. Bizonyos esetekben elegendő az egyszerű tagolás, máskor viszont célszerűbb hierarchikus felsorolásokat, számozott és rangsorolt felsorolásokat, összetett táblázatokat, sőt még tervezett folyamat ábrákat is alkalmazni az eredmények, következtetése és javaslatok logikájának bemutatására.


Végig kell gondolni, hogy mely eredményekből (melyre hivatkozni is szükséges), mely következtetések vonhatók le, mely következtetésekre, milyen javaslatokat teszünk. Előfordulhat, hogy egy következtetésre több javaslatot teszünk és fordítva is lehetséges, hogy több következetésre egy javaslatot teszünk. Mindezek komplex rendszerré kell, hogy összeálljanak a következtetések és javaslatok fejezetben.


a dolgozat bevezetőjében bemutatott fogalmakat és modelleket továbbra is konzekvensen kell használni;


a következtetéseket és javaslatokat a szakirodalmi megalapozásból, feldolgozásból és saját vizsgálatokból származó tényekkel és érvekkel kell alátámasztani, melyekre célszerűen hivatkozni is szükséges;


a következtetések és javaslatok leírásában a dolgozat legyen objektív, precíz;


a következtetések tekintetében a hallgatónak a témában elfoglalt személyes állásfoglalása kevésbé mérvadó, hiszen annak objektívnek és nem szubjektívnek kell lennie;


a javaslatok tekintetében a hallgatónak a témában elfoglalt személyes állásfoglalása már megjelenhet, de csak akkor, ha ezzel más relevánsabb vagy szakmailag elfogadottabb módszereket nem diszkriminál és különösen nem azért mert esetleg tudás hiánya van arról;


terjedelemben minimum érje el az 1-2 oldalt, de kívánatos a több oldal attól függően, hogy csak összefoglalja a korábbi megállapításait, vagy ebben a fejezetben dolgozza ki azokat;


további tartalom lehet, még a későbbi vizsgálatokra való javaslatok megfogalmazása (továbbvitel) valamint az esetleges felhasználási terület és javaslattétel is.





SZABÁLYZAT:


Összefoglalás (annotáció vagy summary): a dolgozat – új vonások nélküli – rövid bemutatása, a célok, az anyag és módszer, továbbá az eredmények, a következtetések és a javaslatok összegzése.


Az összefoglalásnak már új elemet nem szabad tartalmaznia, az összefoglalás a dolgozat egy kevésbé fontos (értsd.: tudományos szempontból)  a célja mindössze annyi, hogy áttekintést nyújtson az elvégzett munkáról, mindazok számára, akik a dolgozatot nem olvasták. Például egy esetleges könyvtárazás során az összefoglalás lesz az a fejezet melyet önálló tartalomként kiemelnek a szövegből és elérhetővé teszik az elektronikus kartotékrendszerben, melyről az olvasónak el kell tudnia dönteni, hogy szüksége van-e az egész tartalomra vagy sem. 


Gyakori megoldás, hogy az összefoglalás mintegy „végig megy” a korábbi tartalom fő fejezetein és mintegy ízelítő jelleggel, leírja a legfontosabb megállapításokat, konklúziókat, nem megismételve azt. Egyfajta resümé tehát, mely a végső eredményekre is kitérhet egyfajta összefoglaló, vagy végső mondanivaló, vagy kivonat jelleggel.  


Az összefoglalónak nem része például a köszönetnyilvánítás, mint ahogy a bevezetőnek sem. Ezt a részt általában az utolsó nem oldalszámozott lapon szerepeltetjük a hivatalos tartalmak után a keményborító előtt.


Az összefoglalás tehát a korábbi fejezetek leglényegesebb tartalmi elemeire reflektál, az eredményeket minden magyarázat nélkül megemlíteni, esetleg besorolja, valamint a szöveges része egyfajta végső kicsengést ad a dolgozatnak. 








SZABÁLYZAT:


Az irodalmi hivatkozások:


Szöveg közben szerző és évszám szerint kell hivatkozni. Ha a szerzőre való hivatkozás nincs mondatba foglalva, akkor a szerző nevét és az attól vesszővel elválasztott megjelenési évszá-mot zárójelbe kell tenni (lásd: fenn Harvard rendszer). Amennyiben ugyanannak a szerzőnek egy éven belül megjelent több publikációjára is történik hivatkozás a dolgozatban, úgy az évszám után a, b, c (...) betűkkel kell a különbséget jelölni, pl.: (Csete, 1987/a); (Csete, 1987/b.) Ezáltal biztosítva a visszakereshetőséget a szövegközi hivatkozás és az irodalomjegyzék között.


Ha a felhasznált irodalmi forrásnak két szerzője van, akkor mindkét szerző nevét és az év-számot is jelölni kell, pl.: (Bernáth – Enyedi, 1981). Három vagy annál több szerző esetén az első szerző nevét kell kiírni a hivatkozásnál, jelölve azt, hogy több szerzőről van szó, pl.: (Szerdahelyi et al., 1980). Az irodalomjegyzék felsorolásánál viszont minden szerző nevét ki lehet írni. Szerkesztő megadása a név után zárójelben következik, pl.: Székely (szerk. vagy ed.). 


Elképzelhető, hogy a hivatkozni kívánt szerző írása egy másik szerző írásában van. Ilyenkor fő szabály hogy az eredeti forrásra kell hivatkozni, de ha ilyen nem létezik, akkor a szerzőre úgy hivatkozunk, hogy megadjuk, hogy miben találhatjuk meg, az „in” jelző használatával, pl.:  (Székely, 1987) esetén az az irodalomjegyzékben az alábbiak szerint jelöljük:  SZÉKELY Csaba in Csete L. (1987):  A példa szakirodalom címe. Példa szemle, 40. évf. 1. sz. p. 10. ISSN xxxx-xxxx.)


A hivatkozott irodalmak jegyzékét a hivatalosan elfogadott módszer szerint kell összeállítani, melynek részei a következők:


a szerző(k) neve(i) (a keresztnév első betűjével),


a kiadás/megjelenés éve (zárójelben) 


a publikáció címe, (folyóirat vagy befoglaló mű esetében annak a címe is)


a kiadó (v. közreadó),


több kötetes mű esetén a kötet száma, folyóiratszám, évfolyamszám stb.,


a terjedelem (p.) (pagina) vagy (o.) (oldal),


hivatkozás esetén az oldalszám (konkrét oldal, vagy -tól –ig oldalak) is meg-adható.


a)	Könyvek esetében pl.:


Ladó L.: (1979): Szervezéselmélet és módszertan. Budapest, Közgazdasági és Jogi Könyvki-adó, 340 p., 230-300. p.


b)	Könyvrészletek esetében pl.:


Burján A. (1984): A mezőgazdasági vállalatok irányítása. In: Dobos K. – Tóth M. (szerk.): A mezőgazdasági vállalati gazdálkodás alapjai és szervezése. Budapest, Mezőgazdasági Kiadó, 370 p., 241-328. p.


c)	Kiadványok (konferencia kiadvány, gyűjteményes kötet, tanulmánykötet, intézeti kiadvány stb.) esetében pl.:


Papp J. – Komáromi N. (1998): Hatásos promóciós eszközök fiatalok körében. In: Mezőgazdaság és vidékfejlesztés. VI. Nemzetközi Agrárökonómiai Tudományos Napok. Gödöllői Agrártudományi Egyetem Mezőgazdasági Főiskolai Kar Gyöngyös, 3. kötet 223-228. p.





Irodalomjegyzék: azoknak a forrásmunkáknak – az előírások szerinti – felsorolása, amelyekre a dolgozatban a hallgató hivatkozik. Főszabályként az elmondható, hogy azokat az irodalmakat KELL! szerepeltetni az irodalomjegyzékben, melyekre hivatkozik (olyan nem fordulhat elő, hogy hivatkozás nélkül szerkeszti azt be, hiszen az plágium), illetve azokat az irodalmakat, amelyeket az irodalmak között felsorol azokat a szövegrészben meg is lehet találni, minden egyes esetben. Ez tehát oda vissza igaz. 


Ettől az esettől eltérés csak akkor lehetséges, ha a hallgató külön részben olyan szakirodalmakat is közöl, melyeket ugyan nem épített be a dolgozatába (semmilyen szinten), de azok szellemiségét átvette, vagy használta ezért fontosnak tartja, azokat megemlíteni és ezért felsorolja őket. Ezeknek az irodalmaknak azonban szak- és diplomadolgozat értékelése és bírálata szempontjából marginális a jelentősége, ezért ilyen esettel ritkán lehet találkozni. 


Az irodalmaknak egybefüggően számozottnak kell lenni (csoportosítástól függetlenül). 


A listát úgy kell elkészíteni, hogy majd a munka során folyamatosan bővíteni lehessen (melyet a konzulens is követni fog a konzultációk során), míg el nem érjük a 20-30 szakirodalmi forrást: minimum 5-6 magyar nyelvű tudományos igényességű szakirodalomi publikáció, szak-folyóirat vagy könyv, legalább 1-3 (szak-) vagy 2-6 (diploma dolgozat esetén) idegen nyelvű szakirodalom, 5-6 elektronikus irodalom, 5-6 céges-belső szak-anyag, 2-3 egyéb publikáció például konferencia anyag, buletin …stb. 


A legtöbb folyóirat ma már megjelenik online változatban is. Vannak olyan cikkek, akár egész számok is, amelyek kizárólag ezeken a felületeken jelennek meg. Ezek ugyanolyan igényességűek, tudományosan relevánsak lehetnek, akárcsak a papír alapú társaik. Arra az esetre, ha az eredeti web-hellyel történne valami létrehozták a Digital Object Identifier (DOI) rendszert (www.doi.org), quasi a „köteles példány” analógiájára. A rendszer a DOI azonosítón keresztül garantálja, hogy az adott forrás változatlan formában elérhető lesz az Internet működéséig. Ebből adódóan, a DOI számmal rendelkező forrásokat, úgy kell tekinteni, mintha a papír-alapú verzió lenne a kezünkben. Tehát az irodalmazás során ugyanúgy viselkednek mint egy újság vagy könyv, ugyanúgy is kell besorolni őket. A fentiekből adódóan ezekben az esetekben a letöltés dátuma nem releváns, sőt kifejezetten kerülendő a megadása, ellenben a DOI szám megadása viszont kötelező. Például:


Paskin N.(1999): Toward unique identifiers. In Proceedings of the IEEE Volume: 87, Issue: 7. 1208-1227. p. (DOI: � HYPERLINK "https://doi.org/10.1109/5.771073" �https://doi.org/10.1109/5.771073�)


A megjelenés helye elhagyható, bár többnyire a kiadón keresztül az is beazonosítható lenne. �Ez így, ebben a konkrét esetben nem elektronikus irodalom, hanem folyóirat cikk! A DOI nem garantálja a tudományosságot, ezt nekünk kell megítélni, ahogy egy papír alapú cikk esetében is tesszük. 


A DOI viszonylag nagy rugalmasságot mutat a tekintetben, hogy mi kaphat ilyen számot: lehet egy egész könyv, de lehet annak csak egy fejezete vagy alfejezete is. A folyóiratok általában minden cikkre külön kérik a bejegyzést, de akár egy jól sikerült ábra vagy modell is kaphat önálló DOI számot, hogy a meghivatkozása könnyebb és egyértelmű legyen. A két legnagyobb DOI tanúsító a DataCite (datacite.org) és a Crossref (crossref.org)


A választott szakirodalmak megfelelőségének és aktualitásának végső megítélése a konzulens és az opponens együttes véleményére alapozott, ami nem csökkenti a szerző felelősségét.


Egyes esetekben az egyes részekből több kell más esetekben kevesebb, előfordul hogy a téma több idegen nyelvű szakirodalmat igényel, vagy több speciális szakmai anyagot stb. 


A szakirodalmi feldolgozás során gondoskodni kell arról is, hogy az adott téma releváns szakembereinek a forrásait (ismert szakértőit) megfelelő arányban feldolgozzuk és ez tükröződjön az irodalomjegyzékben is. 





Irodalomjegyzék II.: 


A szakirodalmi feldolgozás során gondoskodni kell arról is, hogy az adott téma releváns szakembereinek a forrásait (ismert szakértőit) megfelelő arányban feldolgozzuk és ez tükröződjön az irodalomjegyzékben is. A szakirodalmi feldolgozás során törekedni kell rá, hogy a felhasznált szakirodalom, a források köre, változatossága megfelelő (hazai, nemzetközi) megfelelő és aktuális (értsd: nem régi, nem elavult) legyen a téma szempontjából. Egyes témák esetén még egy öt évvel ezelőtti szakirodalom is lehet elavult (pl.: informatika, számviteli gyakorlati információk stb.), másoknál, még az évtizedes irodalmak is lehetnek korszerűek (vannak un. „szinte” örök érvényű irodalmak, pl.: Minzberg, Porter, Freeman stb.).


A fent mellékelt táblázat tetszőlegesen bővíthető a sor utáni egér-kattintás után ütött enter segítségével, bárhol a táblázatban (a sorszámozás automatikus).











SZABÁLYZAT:


Mellékletek (nem kötelező): a nagytömegű táblázat vagy képanyagot vagy a dolgozat mindennemű megértését segítő további szükséges anyagokat a dolgozat végére kell csatolni, és sorszámok alapján a dolgozatban hivatkozni kell rájuk. Ilyen lehet például:


módszertani dokumentáció (felhasznált kérdőív, interjú-válasz, elvégzett számítások stb.)


olyan dokumentumok táblázatok ábrák, amelyek a dolgozat megértéséhez mindenképp szükségesek, de túlságosan részletezők vagy nagy számuk miatt túl gyakran szakítanák meg a szöveges részeket,


a dolgozat terjedelmének 15%-át nem haladhatja meg.





Pl.:


1. sz. melléklet: felhasznált kutatási kérdőív


2. sz. melléklet: egyéb táblázatok


3. sz. melléklet: egyéb ábrák


4. sz. melléklet: térképek


5. sz. melléklet: szabályzatok, szerződések


6. sz. melléklet: interjú leirat


7. sz. melléklet: törvényi kivonat 


8. sz. melléklet: táblázatok jegyzéke


9. sz. melléklet: ábrák jegyzéke


…stb.








 





SZABÁLYZAT:


Függelékek:


A dolgozat kötelező mellékleteit függeléknek nevezzük. A függelékeknek szabályzatban meghatározott sorrendje van, ami a mellékletek után helyezünk el. A konkrét sorrendnek minden évben utána kell nézni az aktuális szabályzatban. A szak- és diplomadolgozathoz kötelezően csatolandó dokumentumok (függelékek) a következők: 


Nyilatkozat.


A diplomadolgozat/szakdolgozat rövid bemutatása.


Konzultációkon való részvétel, Igazolás.








SZABÁLYZAT:


Nyilatkozat: a diplomadolgozat készítője aláírásával nyilatkozik arról, hogy a dolgozat saját munkája, és a felhasznált irodalmat korrekt módon kezelte (Lásd: a szabályzat 4. sz. függelékét).








SZABÁLYZAT:


Függelékek:


A dolgozat nem kötelező függeléke a cég nyilatkozata hallgató részére. Ennek formai szerkezetét lásd a szabályzat 7- sz. függelékében. 





SZABÁLYZAT:


A diplomadolgozat rövid bemutatása: a diplomadolgozat készítőjének a diplomamunka címének, a konzulensek nevének feltüntetésén túl, 4-5, a dolgozat témájához szorosan kapcsolódó kulcskifejezést, továbbá a dolgozat tartalmának 8-10 soros ismertetését tartalmazza 


(Lásd: a szabályzat 5. sz. függelékét).








SZABÁLYZAT:


Igazolás: a konzultációkon való rendszeres részvétel igazolása.


Az útmutatóban leírtak szerint a konzulens dönt az aláírás feltételeiről és körülményeiről.


A konzulens mindaddig visszatarthatja aláírását (ami a leadás feltétele, míg meg nem győződött arról, hogy a dolgozat készítés mindenben szabályosan zajlott és megfelel az általa megkívánt szakmai színvonalnak. (Lásd: a szabályzat 6. sz. függelékét)





SZABÁLYZAT:


Nyilatkozat: amennyiben szükséges a diplomadolgozat készítőjének munkáját biztosító cég, munkahely is nyilatkozik, hogy a hallgató a megadott munkát, a megadott helyen és módon elvégezte, benyújtásával egyetért. (Lásd: a szabályzat 7. sz. függelékét)





SZABÁLYZAT:


CD-melléklet: A CD- melléklet puha kötésben is beragasztható a dolgozatba vagy külső tokban is leadható (Lásd: a szabályzat 8. sz. függelékét)





Szent István Egyetem �Gazdaság- és Társadalomtudományi Kar


… Intézet


A szakdolgozat/diplomadolgozat címe


	Belső konzulens: (név+ beosztás) 


	Külső konzulens: (név+ beosztás,ha van) 


	Intézetigazgató: (név+ beosztás)


	Készítette:


	<<név>>


	<<neptun kód>>


	<<szak és szakirány>>


	<<képzés t. nappali/levelező>>	


Gödöllő


év.





A szakdolgozat/diplomadolgozat rövid bemutatása


Kulcskifejezések:


A dolgozat rövid leírása:


	















