NEMZETI KéZSZOLGALATI EGYETEM
ALLAMTUDOMANYI ES NEMZETKOZI TANULMANYOK KAR
Kozszervezési és Infotechnoldgiai Tanszék

T & <
Fe . |
S NEMZETHKOT

A SZAKDOLGOZATIRAS KEZDOLEPESEI
NAGYON ROVIDEN

Budai Béla Dénes

c. egyetemi docens



A szerz6 koszonettel fogadja a jo szandéku kritikus észrevételeket a bela@budaib.hu illetve
a Budai.Bela.Denes@uni-nke.hu e-mail cimen

o0Cle

BY NC SA

Ez a mii a Creative Commons Nevezd meg! - Ne add el! - fgy add tovébb! 4.0 Nemzetkozi Licenc feltétele-
inek megfelelen felhasznalhato.

Please Note: This is a pre-publication draft and therefore contains errors. The final version of this paper is
free to access and is published with the NUPS. Please do not distribute without permission or use for com-
mercial purposes.

Funding

The author received no financial support for the research, authorship, and/or publication of this article.

Povided for non-commercial research and educational use only.

Not for reproduction, distribution or commercial use.




TARTALOM

3.1.

3.2.
3-3-
3.4.
3.5.

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

7.1.
7.2.
7.3.

7.4.
7.5.
7.6.

10.
1.

12.
13.
14.

Bevezetd

A szakdolgozat fogalma

Gazdalkodas az eréforrasokkal

Materialis erdforrasok

Immaterialis er6forrasok

Idégazdalkodas, Uitemterv, timeline

Az elvégzendé feladatok felsorolasa

Timeline

Témavalasztas és a téma elfogadtatasa

A mondanivalé megfogalmazasa, epitomizacé
Konzulens: kapcsolatfelvétel és egylittmikédés
Egyluttmiikédés a konzulenssel

Klilsd segitség(ek) igénybevétele

A kapott segitségek felhasznalasa
Konzultaciés utemterv

Forraskutatas, forraskritika

Forraskutatas

Hol talalunk forrasokat?

Forraskritika

Miért van szlikség kényvtarra, ha van internet?
A kényvtar hasznalata

A cédulazas

Kutatasmodszertan

Hivatkozasok

Kutatasi terv

A szakirodalmi attekintés: képben van-e a szerzd?
A Wikipédia hasznalata

Irodalomjegyzék

A plagium kizarasa




15.

15.1.
15.2.
15.3.
15.4.
15.5.

16.

16.1.

16.2.

17.

18.
19.
20.

21.

A dolgozat megszerkesztése, az egyes részek sorrendje
A fejezetek beosztasa, aranya

Alaki, formai kévetelmények (Tvsz.)

Terjedelmi kovetelmények

A dolgozat tipusanak meghatarozasa

A dolgozat logikai felépitése, a gondolatmenet meghatarozasa
A dolgozat megirasa

A dolgozat vizualis megjelenése és a helyesiras
Tartozékok

A tudomanyos stilus

Technikai feladatok, kéttetés, stb.

Felkésziilés a védésre

A Leona-program

Bibliografia




1. Bevezeto

Sok éves egyetemi oktatoi, konzulensi €s opponensi tapasztalataim alapjan ra kellett jonnom, hogy a hallga-
tok szamottevo részének fogalma sincs, hogy mit tegyen, amikor szakdolgozatot ir. Tudom, szdmos kit{in6
konyvet irtak a témaban, jobbakat, mint amilyet valaha is képes lennék létrehozni. A legfontosabbak itt is
lathatok a bibliografidban. Ezeknek a konyveknek a legnagyobb problémaja, hogy pont azok nem olvassak,
akiknek a legnagyobb sziikséglik lenne ra.

Einstein Utmutatasat megfogadva — Keep everything as simple, as possible. But not simplier! — megpro-
baltam a lehetd legrovidebben 0sszefoglalni a legfontosabb tudnivalokat. Empatikusan, a hallgaté szemszo-
gébol nézve. Ennél egyszeriibben mar nem lehet.

Ez az iras azoknak szdl, akik nem nagyon tudnak, vagy nem nagyon szeretnek sokat olvasni. Ne legyen meg-
tévesztd a konnyed hangvétel, haldlosan komoly dologrol van sz6: egy leszel-e a sok hiilye koziil, akinek
papirja van, vagy gondolkodo6 értelmiségivé valsz, aki képes kutatni, elemezni, 0j gondolatokat felfedezni,
vezetove valni. A tét nagy. It’s up to you!

Tovabb megyek: egy jo szakdolgozat még a karrierépitésez is felhasznalhato, pl. a CV és a motivacios levél
mellékleteként, vagy csak egyszeriien a cimét bemutatva.

2. A szakdolgozat fogalma

A szakdolgozat a szakképzettségnek megfeleld, alkotd jellegii, tanulmanyokat lezaré, irasbeli feladat, ame-
lyet a hallgato egy altala valasztott témaban, a témavezetd irdnymutatasaval készit el, meghatarozott formai
¢s tartalmi szempontoknak megfeleléen. A szakdolgozat tantsitja, hogy a hallgato kell jartassagot szerzett
az elsajatitott ismeretanyag gyakorlati alkalmazasaban, képes a szakirodalom tudoményos szintii feldolgoza-
sara €s szintetizalasara, az elvégzett munka és annak eredménye szakszerti 6sszefoglalasara, uj gondolatok és
kovetkeztetések megfogalmazasara.

A szakdolgozat:

* az oktatasi munka befejezése és lezarasa
* adiploma megszerzésének elofeltétele
* irasos munka
* aszerz6 (hallgatd) 6nallo alkotasa, szellemi teljesitménye
e feltételekhez kotott:
abszolutorium
eldirt terjedelem
eloirt forma
hatarid6k
nyilvanosan meg kell védeni (ki kell zarni az idegenkeziiséget)

A szakdolgozatot az egyetem archivalja, ezzel dokumentalja, hogy a hallgato valoban megkapta a deklaralt
képzést €s ezt eredményesen teljesitette is.




3. Gazdalkodas az eroforrasokkal

Erdemes a munka megkezdése el6tt az eréforrasokat egyben is attekinteni:

3.1. Materialis eréforrasok

3.1.1. anyagi er6éforrasok (pénz)
3.1.2. technikai eréforrasok
(szamitogép, nyomtatd, szkenner, irdasztal, nyugodt munkahely, nyomtatopapir, stb.)

3.2. Immaterialis eréforrasok

3.2.1. tudas (sajat tudas, masok tudasa, konyvek, internet, stb.)
3.2.2.1d6

3.3. ldogazdalkodas, itemterv, timeline

Az 1d6 az egyik legfontosabb erdforras, és egyben a legnagyobb ellenség. Mindig akkor futsz ki az id6bdl,
amikor a legnagyobb sziikséged lenne ra. Nem tudod rendesen befejezni a munkadat, beindul a versenyfutas
az idovel, a végén Osszecsapva fogod beadni. Csak ugy tudod megeldzni a bajt, ha megtervezed, mit kell el-
végezned, és szamba veszed, mennyi id6d lesz ra.

Kering egy hiedelem hallgatoi korokben, mely szerint egy szakdolgozatot akar harom nap alatt is meg lehet
irni. Varosi legenda. A zseniket leszdmitva még senkinek sem sikeriilt. De most a zsenikkel nem foglalko-
zunk. Masok egy honapot mondanak, de az is kevés. Umberto Eco szerint [Eco:34-38.] minimum f¢l év, de
legfeljebb harom év lehet egy rendes szakdolgozat elkészitésének id6tartama. Ez nagyjabol ma is all, jollehet
azbta a szamitogép és az internet megjelenése valoban sokat segit a munkdara forditand6 id6 lerdviditésben.
Mindazonaltal a gondolatoknak is sziikségiik van arra, hogy az alkotd fejében megérlelddjenek.

3.4. Az elvégzendo feladatok felsorolasa

3.4.1. témakeresés
3.4.2. témavalasztas
3.4.3. a valasztott téma elfogadtatasa, jovahagyatasa
3.44. konzulens(ek) keresése,kapcsolatfelvétel, egyiittmitkodés,
munkamoddszer egyeztetés
3.4.5. anyaggyujtés, kutatas, konyvtarazas
3.4.6. cédulazas
3.4.7. a dolgozat mondanival6janak tomor megfogalmazasa (6sszegzés, epitomizacio)
34.8. a dolgozat tipusanak meghatarozasa, modszertan eldontése
3.4.9. a dolgozat felépitése, megszerkesztése, fejezetcimek, fejezetek aranyanak eldontése
3.4.10. a dolgozat kidolgozasa, megirasa

34.11. részvétel a konzultaciokon (legalabb 3 alkalommal)




3.4.12. jovahagyatas a konzulenssel, konzulensi észrevételek €s javaslatok beépitése

3.4.13. abrak és tablazatok

3.4.14. figgelékek és mellékeltek (ha vannak)

3.4.15. terjedelmi feltételek ellendrzése és beallitasa

3.4.16. végso ellendrzés €s kontroll (lehetdleg kiilso segitséggel is), Checklist
3.4.17. nyomtatés, adathordoz6 készités

3.4.18. kottetés

3.4.19. hataridére benytjtas

3.4.20. felkésziilés a diplomavédésre

3.4.21. védés

3.5. Timeline

A feladatok felmérése és attekintése utan a kovetkezo feladat a végrehajtas iitemezése, tehat a feladatok sza-
munkra optimalis sorrendbe allitdsa, majd a megvalositasukhoz sziikséges idémennyiség becsléssel vald
megallapitasa. Ezen a ponton az indokolatlan optimizmus elképzelhetetlen kellemetlenségeket okozhat.
Példaul, ha a dolgozat megirasanak iddsziikségletét tervezed, tedd fel magadnak a kérdést: hany perc egy
oldal legépelése? Tudsz egyaltalan tiz ujjal gépelni? (Ez még csak a gépelés. Nincsenek benne a kisebb-na-
gyobb gondolkodasi sziintetek, a helyesiras ellendrzése, az oldalkép megszerkesztése, és még egy egész sor
hasonld, és erésen id6trabld aprosag.) Erdemes tapasztalt kollégak tandcsara alapozni.

A timeline akkor valik teljessé, ha a feladatokhoz realis hataridoket tudunk hozzarendelni. Ne feledkezz
meg arrol, hogy egyes hataridoket az egyetem is megszab!

A timeline vizualis megjelenitése a konzultacios iitemterv pontban lathaté . A fejrovatban (legfelso sor)

az adott konzultaciohoz javasolt iddmennyiség aranya lathatd, %-osan. A milestones (mérfoldkovek) sorban
az egyes konzultaciokhoz hozzarendelt legfontosabb feladatok olvashatok. A datum rovatot értelemszeriien
minden hallgat6 sajat maganak tolti ki, és ennek segitségével kontrollalja sajat magat.

4. Témavalasztas és a téma elfogadtatasa

A hallgatonak lehetésége van olyan témat valasztani, amely az érdeklddéséhez a legkdzelebb all. Gyakorlati
szempontbdl, az eredményes védés érdekében érdemes olyan témat valasztani, amelyben magabiztosan mo-
zog, tajékozott, jOl érzi magat €s jo teljesitmény elérésére szamithat. Vilagmegvaltoé gondolatokrol is

lehet sz0, de lehetdleg nem itt €¢s nem most. A feladatvallalas legfontosabb célja a j6 eredmény biztos elérésé-
nek lehetdségét biztositani. Minden mas raér.

Erdemes attanulmanyozni az adott tanszék korabbi éveinek témakiirasait, de a torvény' nem zarja ki sajat
téma valasztasat sem.

A témat és a dolgozat cimét a tanszékkel jova kell hagyatni. Nem szabad megfeledkezni arrdl, hogy ez
egy ugynevezett munkacim legyen, tehat az anyaggyjtéstol és egyéb kortilményektdl fiiggéen még valtoz-
tathato.

'Nftv., 2011:CCIV. tv.
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5. A mondanivalé megfogalmazasa, epitomizacé

Mielétt elkezdjiik a munkat, érdemes megfogalmazni dolgozatunk mondanivaléjat, lizenetét. Meglepden
nehéz lesz! Erdemes a konzulens segitségét kérni.

A mondanivalot két formaban kell (!) megfogalmazni. Ha nem is kell, de nagyon érdemes.

Az egyik az ugynevezett lead, kopf, annotacio, tartalmi 6sszefoglalo. Ez szerepel majd a dolgozat bevezetd-
jében, jovo ideji formaban, majd ezt ismételjiik meg a dolgozat végi 6sszefoglaldban (,,dolgozatomban be-
mutattam, hogy... , stb.) Hasonlokat lathatunk a tudomanyos cikkek elején is, de akar a bulvarsajtoban is.

Eléfordul, hogy elvaras az idegen nyelvii, rendszerint angol annotacio is.

A masodik feladat még nehezebb. Ez az epitomé. A dolgozat 1ényegének egy mondatba siiritése. Elképzelhe-
tetleniil sokszor lesz ra sziikség. Az els6 percektdl kezdve, amikor gyors és frappans valaszt kell adnod

a ,,mirdl irod a dolgozatodat?” kérdésre, egészen a diplomavédés elsé mondataig, ami szintén ugyanaz lesz.
Vért fogsz izzadni, mire elkésziilsz, viszont nagyon jo érzés €s biiszkeség, ha tul leszel rajta. Megéri. Ajan-
lom tanulsagos példaként a Hemingway-nek tulajdonitott hat szavas novellat.?

6. Konzulens: kapcsolatfelvétel és egyluttmiikodés

6.1. Egyuttmikodés a konzulenssel

Az egylittmtikodés alapelve, hogy normal esetben mindig a hallgaté a kezdeményezd. Megkeresheted
a konzulensedet a fogadoorajan, vagy megbeszélhetsz vele egy neki alkalmas helyszint, illetve idépontot.

Ne rabold az idejét feleslegesen. Kérdéseidet elore gytjtsd 6ssze, és ird le, nehogy kifelejts valami fontosat.
Legyen nalad jegyzetfiizet, hogy feljegyezhesd a konzulens iranymutatésait. Ne bizz a memoriadban!

Nem helytelenithet6 az elektronikus kapcsolattartas, ha a konzulensed partner hozza (e-mail , Skype,
¢és hasonldk, még akar a telefon is.)

Egy pilot-kutatas szerint [Deli—Rétvari 2018:67] a szakdolgozatiras legnagyobb problémaja a hallgato részé-
r6l a konzulens vonatkozasaban a félelem (a konzulenstdl vald félelem, amely megakadalyozza a segitség
kérését, oktatotdl kapott negativ visszajelzés/kritika stb.) és a hidny (nem reagal, nem segit, amikor sziikség
lenne ra). Nem kell és nem szabad félni a konzulenstol. Az a dolga, hogy segitsen, és segiteni is fog. A tana-
rok tobbsége joindulatl. A szigort tanarok is.

6.2. Kiilso segitség(ek) igénybevétele

Ha nem vagy megelégedve a ,,hivatalos” konzulenstdl kapott segitséggel, kénytelen leszel kiilso segitséget
igénybe venni. Kiils6 segitség igénybevételét semmilyen ismert szabaly nem tiltja. A kettds témavezetés

a doktori képzésekben példaul bevett gyakorlat. Ezzel szemben 4all viszont az, hogy nem minden konzulens
szeretl.

2 For Sale. Baby shoes. Never worn” Kisbaba cipd elad6. Soha nem hordtak.




Egy személyes példaval illusztralom. Tiz-egynéhany évvel ezel6tt egy, a Kodolanyi Féiskolan tanul6 hallga-
to kérte a segitségemet, mert a konzulense alulteljesitett, rdadasul észszeriitleniil valtoztatgatta az instrukcio-
it. Amikor kideriilt a dolog, a konzulense megtiltotta az egylittmiikodést, de még azt is, hogy a hallgat6 a ne-
vemet a koszonetnyilvanitasban megemlitse. Persze, hogy tovabbra is dolgoztunk egyiitt, sziikség is volt ra,
hogy tiamogassam. A megddbbentd nem a kollegialis becsiiletsértés volt. Nem érdemel figyelmet, elintéztem
egy legyintéssel és egy rovid mondattal. (Nem idézhetd.) Az a felismerés viszont megrazott, és azota is életre
sz016 tanulsag annak meglatasa, hogy a hallgato olykor menyire kiszolgaltatott helyzetbe tud keriilni.

A tanacsom, hogy az ilyen helyzetekben a hallgaté mindig elézetesen tajékozodjék — indirekt kérdésekkel —
konzulense hozzaallasarol. A kovetendd megoldas alapelvét Ludwig Wittgenstein filozofus irta le a Tracta-
tus 7. fotételeként: ,,Amirél nem lehet beszélni, arrdl hallgatni kell.”

Kiils6 segitség barki lehet, aki szakszertien el6 tudja segiteni a dolgozatod megirasat.

6.3. A kapott segitségek felhasznalasa

A dolgozat a hallgaté dolgozata, 6vé az eredmény, 6v¢ a siker és 6vé a kudarc is. Egyediil 6 a felelds a sajat
munkajaért, tehat azért is, hogy mit fogad be. Minden mas kdzremiikddo csak véleményt mondhat és tana-
csot adhat. A dontés minden esetben a hallgat6 kezében van, hogy ezekkel a tanacsokkal, ut- és irdnymutata-
sokkal milyen mértékben értsen egyet. Mindazonaltal a konzulens véleményét, ajanlasait érdemes
elfogadni. Annal is inkdbb, mert tdbbnyire 6 lesz a dolgozat egyik biraloja, akinek joindulatatol fligg

az érdemjegy.

6.4. konzultacios litemterv
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Ugy gondolom, hogy a konzultaciok optimalis szama ot, esetleg hat. A fenti tablazat minden 1ényeges tudni-
valot megmutat. Harom a minimum, amit dokumentalni is kell, az alairt konzultacios lapokat be kell kdtni
a szakdolgozatba. Ha a tandr megengedi, akar ennél tobb konzultaciora is sor kertilhet.
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7. Forraskutatas, forraskritika

7.1. Forraskutatas
A munka megkezdése elott tudnunk sziikséges, hogy honnan, mib6l tudunk épitkezni.

Forrasok fogalma: Forras az a hely, ahonnan informacidkat szerezhetiink a dolgozatunk elkészitéséhez, alli-
tasaink, hipotéziseink alatimasztasara és bizonyitasara.

Legfontosabb forrasok:

e primer forrasok (sajat kutatasok)
sajat kutatasok
felmérések, kérddivek, survey monkey
interjuk
stb.

* szekunder forrasok (masok altal készitett forrasok)
konyv, konyvrészlet
folyoirat, folyoiratcikk
internet
e sziirke irodalom (hivatalosan meg nem jelentett kiadvanyok, konferencia-kdtetek, stb.)

e tercier forrasok (,,ott voltam, ahol mondtak™ tipusu forrasok)

7.2. Hol talalunk forrasokat?

Mindenekel6tt a konyvtarban. Ajanlatos a referensz konyvtarak felkeresése, ahol nem csak kdlcsdnzéssel
foglalkoznak, hanem tigynevezett referensz-szolgaltatasokat is képesek nyujtani: személyes tdjékoztatas, ka-
talogus hozzaférés, online katalogus. A konyvtaros segit a tajékozodasban, eligazodasban, ami nélkiil

az olvaso akar el is veszhetne a konyvrengetegben. A konyvtaros megtanit a kdnyvtarban adodo lehetdségek
ki hasznalasara, tanacsot adhat a megfelelé mlivek megkeresésében ¢és kivalasztasaban. A konyvtaros rutinja,
tapasztalata nagy érték. Erdemes odafigyelni az ,,inkabb ezt olvassa” kezdetii mondatokra.

A folydiratok biztositjak a naprakész, friss informaciokat. Minden konyvtar eldfizet folyodiratokat, ezeket
nem kolcsonzi, de helyben olvasasra rendelkezésre bocsatja. Két-harom év egyetemi tanulas utan minden
hallgato tisztaban lehet a relevans folyoiratok cimével. Ha netan mégsem, akkor a konzulense adhat tanacsot,
de akar a konyvtaros is. A legtdbb folyodiratnak van ingyenesen hozzaférhetd internetes kiadasa. Csak referalt
(lektoralt, anonim peer review) cikkeket hasznalhatunk fel.

A konyvtarak koziil a sajat egyetem konyvtara ajanlott elsésorban, nem megfeledkezve arrél, hogy bizonyos
idészakokban (pl. vizsgaiddszak) zsufoltsagra lehet szamitani.

Léteznek elektronikus konyvtarak is, ezek kozott elso helyen szerepel a Magyar Elektronikus konyvtar:
http://mek.oszk.hu/

Eurdpai Digitalis Konyvtar, Europeana http://www.europeana.eu/portal/hu




A konyvek keresését segiti az OPAC (Online Public Acces Catalogue). A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem
kataldgusa a honlaprol nyilvanosan hozzaférhetd: https://opac.uni-nke.hu/webview

Hasonl¢ célt szolgal a MOKKA, a Magyar Orszagos K6zos Katalogus, http://mokka.hu/

A folydiratok keresését megkonnyiti a MATARKA , a magyar folydiratok tartalomjegyzékeinek kereshetd
adatbazisa, https://matarka.hu/

A forraskutatasban segit a ,,hélabda-effektus” kihaszndldsa. Ez nem mas, mint egy mar ismert forrashoz
kapcsolodo mas forrasok megtalalasa. Egyszeribben: Megnézziik a legfontosabb konyv irodalomjegyzékét.
Ez elvezet az ott felhasznalt miivekhez, vagyis azok irodalomjegyzékhez, és igy haladhatunk tovabb

¢s tovabb.

7.3. Forraskritika

Csak megbizhat6 forrasokra szabad és érdemes timaszkodni. Megszamlalhatatlan zagyvasagot talalhatunk
az interneten. Attol, hogy a Google egy keres6szora kidob tobb ezer taldlatot, még nem szabad komolyan
venni. Lejarathatjuk a teljesitménytiinket, ha ezekbdl idéziink.

Ma barki kiadhat egy konyvet akar egy példanyban is. Ett6l még nem mindsiil megbizhatonak, lehet, hogy
nem tobb, mint egy (megalapozatlan) vélemény. Az ismert és elismert konyvkiadok (Akadémiai Kiado,
Osiris, Gondolat, Aula, és hasonlok) gondozasdban megjelentetett, lektoralt konyvek mar inkabb tekinthetok
megbizhatonak, melyeket mar szabad felhasznalni.

Megbizhato iranymutatast ad, ha attekintjiik neves és elismert szerzok publikacioinak irodalomjegyzékeit.
Akikre sokan hivatkoznak, alighanem megbizhat6 forrasok.

A forraskritika masik aspektusa a tartalom kritika ala vétele. Még komoly konyvekben is gyakran megje-
lennek vitathato, komolytalan, vagy éppen széls6séges nézetek, melyeket nem szabad kritika nélkiil elfogad-
ni. E téren a tajékozottsag, az olvasottsag, de legfoképpen a jozan ész segit. A hozzaallasban a latin maxima
ad iranymutatast: De omnibus dubitandum. Mindenben kételkedni.

7.4. Miért van sziikség konyvtarra, ha van internet?

»AZ interneten minden ott van.” Az elmult évek egyik legnagyobb ostobasaga. Nincs ott. A szerzdi jog-
ol sz016 torvény (Szjt. 31.§) a szerz6 halalatol szamitott hetven év védelmi id6ét hataroz meg. Ezek a miivek
csak konyvtarban vagy konyvesboltban lehetnek hozzaférhetok.

A masik probléma az internettel: ha ott is van, amit keresiink, még nem biztos, hogy meg is talaljuk. Az inter-
netes keres6gépek egy keresésre tobb ezer, vagy tobb tizezer talalatot dobnak ki, és nem valdszinii, hogy az
altaluk hasznalt algoritmus a szdmunkra fontos sorrendben hozza el6 6ket. A talalatok sziikitése nem mindig
egyszeri feladat. Ezzel szemben a rutinos konyvtaros aus dem Stegreif, kapasbol és fejbdl képes megtalalni
pont az a forrast, amire sziikségiink van.

A konyvtari olvasoterem arra lett kialakitva, hogy ott zavartalanul, csendes helyen lehessen kutatni, dolgozni,
jegyzetelni, irni és olvasni.




A konyvtarak tobbségében kiilon folydirat-olvaso talalhato.

A konyvtari szolgaltatasok széles spektrumarol a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem sokat elarul:
https://www.uni-nke.hu/konyvtar/konyvtari-szolgaltatasok/tajekoztatas-a-konyvtari-szolgaltatasokrol

7.5. A koényvtar hasznalata
Hogyan lehet kutatni és dolgozni egy konyvtarban?

1. katalogus-kutatas

2. konyvtaros segitségének igénybevétele (referensz-konyvtaros, tajékoztatd konyvtaros)
A referensz szolgaltatdasok az egyetemi konyvtarak mikodésének kulcsfontossagu részét képezik.
Ide tartozik mindaz a személyes, nyomtatott, elektronikus és online tajékoztatas, amely segitséget
nyUjt a konyvtar olvasoi szamara a szakirodalom, valamint a kiilonb6z6 szakmai anyagok, informa-
ciok, adatok kozti eligazodasban ¢és azok fellelésében. Minthogy a felsdoktatasi intézmények hall-
gatdinak, és oktatdoinak mély szakmai ismeretekre van sziiksége munkajuk hatékony és eredményes
végzésehez, kiillondsen fontos az akadémiai konyvtarak tartalomszolgaltatasa.”
[Kovacs Karmen 2009:186 skk.]

3. jegyzetelés
fénymasolas

5. szkennelés (camscanner * Office Lens?)
A technika fejlédésének koszonhetden minden okostelefonban benne lehet egy mobil szkenner.
Hasznalata egyszert, kikiiszobdlhetjiik vele a fénymasolast. A szkennelés jogi hatterét jogszabaly
hatarozza meg: az 1999. évi LXXVI. torvény a szerz6i jogrol,’ valamint az ehhez
kiadott 117/2004. (I1V.28) kormanyrendelet melynek betartasa a konyvtarra vonatkoztatva is kotele-
76. Azokra is, melyek olykor irracionalis feltételekhez kdtve megnehezitik a kutatémunkat.

7.6. A cédulazas

A céduldzas a felhasznalni kivant idézetek gytlijtése. Onnan kapta a nevét, hogy régebben valoban cédulakra
irtak, ma mar ebben is a szamitogép segit. A gyakorlatban tigy torténik, hogy amikor kutatas kdzben talalunk
egy idézetet, amit fel szeretnénk hasznalni a dolgozatunkhoz, kimasoljuk a teljes bibliografiai leirassal
egyiitt. Ez teszi lehetdvé, hogy a késébbiekben tudjunk ra hivatkozni. Ha elmulasztjuk, jo esély van ra, hogy
soha tobbet nem fogjuk megtalalni. A cédulara még rakeriilhetnek a hozzaflizni kivant gondolataink, Gtlete-
ink, véleményiink.

3 https://www.camscanner.com/ (ingyenes és fizetds valtozat)

4 https://www.microsoft.com/hu-hu/p/office-lens/9wzdncrfj3t8?activetab=pivot:overviewtab (ingyenes)

335, § (1) Természetes személy magancélra a miirdl masolatot készithet, ha az jovedelemszerzés vagy jovedelem-
fokozas céljat kozvetve sem szolgalja.




A nehézséget az attekinthetOség biztositasa jelenti. A papir alapu cédulak esetében egyszerii volt akar tobb
szdz cédulat is elhelyezni a szOnyegen, ahol lehetett valogatni, csoportositani, rendezni. A szamitogépen
tarolt cédulakat kulcsszavak segitségével kereshetjiik. Egy célszerli megoldas, ha elére meghatarozzuk a
kulcsszavakat, és egy ,,Cédulak” nevii alkonyvtarban elmentve, az azonos kulcsszavakhoz minden cédula
esetén megkiilonboztetd attributumokat tesziink hozza. Egy példaval illusztralva: a kulcsszé az ,,overtour-
ism”. Ide gylijtom azokat a forrdsokat, amelyek a telepiilések és a tj turisztikai tlhasznélatdval, nemkiva-
natos eltomegesitésével foglalkoznak. Egy file neve pl. igy nézhet ki: ,,Overtourism_Velence nagyhajok”,
ebben arrol irnak, hogy a miiemlék velencei csatornakba betisznak a hatalmas cruise hajok, és ott milyen vi-
zualis és kornyezeti karokat okoznak, tovabba milyen helyi tiltakozast valtanak ki. Visszakeresésnél el6szor
a kulcsszora sztlikitek, ezutan mar konnyebb a legjobban megfeleld hivatkozas kivalasztasa.

A cédulak felhasznalasa soran tartsuk szem eldtt, hogy a biralat soran nem szoktdk til jo néven venni,
ha a fészovegben az idézetek terjedelme 30% f6l6tt van.

8. Kutatasmoddszertan

A kutatas: a dolgozatunk megirasahoz sziikséges ismeretek megszerzése. A kutataismodszertan az az eljaras,
ahogyan ezeket az ismereteket megszerezziik és birtokba vessziik.

A kutatasok két f6 tipusa:

e primer kutatas (sajat magunk végziink kutatomunkat)
* szekunder kutatas (masok munkait kutatjuk és hasznaljuk fel: konyveket, folyoiratokat, stb.)

Masik kategorizalas szerint a kutatas lehet desk research (irdasztal mellett végezhet6 kutatdmunka) vagy
field research (terepkutatas)

A kutatas modszerei lehetnek kvalitativ vagy kvantitativ modszerek. Manapsag gyakori a kettd 6tvozése.
Az alabbi két fogalmat feltétleniil ismerniink kell:

REPERTORIUM: valamely tudomanyszakra vagy tudoméanyos kérdésre vonatkozé irodalmi miivek
jegyzéke. (Lehet betlirendes, idérendes, szakozott repertdrium.)

REPOZITORIUM: egyetemeken és kutatasi intézményekben mitkodé dokumentumszerver, amely tudoma-
nyos anyagok archivaldsara és vilagszerte dijmentes hozzaférhetvé tételére szolgal. Feltarja a feltoltott
dokumentumokat, dsszekapcsolja a meglévo adatbazisokkal, és lehetéséget ad arra, hogy a kiilonféle
repozitéorium-indexeld rendszerek a feltoltdtt anyagokat hatékonyan bekapcsoljak a vilag tudomanyos
vérkeringésébe.




9. Hivatkozasok

A hivatkozas fogalma: az adott irdsmiiben felhasznalt mas irasmiivek forrasanak jelolése.

A hivatkozas funkcio6ja: sajat és idegen szdveg elkiilonitése, a visszakereshetdség biztositasa.
Sokféle hivatkozasi rendszert ismeriink, Harvard, Vancouver, APA, MLA, Chicago, ISO 690, sit.

A két legfontosabb az APA (a szerzd neve, kiadas évszdma a szovegtdrzsben, zardjelben, sziikség esetén
az oldalszam jeldlésével),® és az MLLA (Iabjegyzetben, a tejes bibliografiai adatsor).’

Tulajdonképpen mindegy, melyik hivatkozasi format valasztjuk, de arra okvetleniil ligyelni kell, hogy kon-
zekvens legyen. Egy irasmiivon beliil mindig csak egy fajta hivatkozasi médot alkalmazhatunk. Arra is
tigyelni kell, hogy az egyetemi szabalyzat kotelez6en meghatarozhatja, melyik legyen az.

10. Kutatasi terv

Sok helyen nem koveteli meg a konzulens, a hallgatok tobbsége is hajlamos megfeledkezni réla. Megjelenési
formajaban hasonlit a korabban emlitett litemtervekhez, azonban itt a kutatasi folyamat maga all a kdzép-
pontban, e koré szervezddik minden.

Fébb elemei [SPSS]:

1. A kutatas f6 kérdései, illetve célja.
2. Szakirodalmi hattér, illetve kutatasi el6zmények
Indokolas: Mi indokolja a kutatasi kérdés feltevését — mi a kutatas elméleti

W

¢és gyakorlati relevanciaja?
Hipotézisek kidolgozasa
Konceptualizalas : a kutatas soran hasznalt fogalmak pontos jelentésének meghatarozasa

4
5
6. Operacionalizalas: a kutatas soran alkalmazandé mérési eljarasok és modszerek leirasa
7. A kérdéiv vagy interju kérdéseinek kidolgozasa

8. A mintavétel modja, koriilményei

9. Kutatasi modszerek: az alkalmazni kivant kutatasi modszerek ismertetése, indokolasa
10. Mi a megfigyelési egység?

11. Az adatfeldolgozas menetének ismertetése

12. A kutatomunka titemterve, idébeosztasa

13. A felhasznalni kivant irodalom

Optimalis esetben a hallgato egy gondolattérkép (elmetérkép, mind map) mentén épiti fel a munkajat.

A gondolattérkép egy fogalmi rendszer vizualis (képi) abrazoldsa, melynek centruméban a kdzponti gondolat
all. A gondolattérképnek tobb formaja Iétezik, a dolgozatunkhoz legjobban illeszkeddt célszerii valasztani,
ehhez a vilaghalon tobb szoftver is elérhetd.

® pl.: [Kovécs 2028:155]
7 pl.: Wittgenstein, L., Logikai-filozofiai értekezés, Akadémiai Kiadé Budapest, 1963, ISBN 963-9165-74-3
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11. A szakirodalmi attekintés: képben van-e a szerz6?

A forraskritika azt jelenti, hogy csak megbizhat6 forrasmunkakra timaszkodunk, azokbol meritiink. A szak-
irodalmi attekintés azt mutatja meg, mennyire ismerjiik ezeket a forrasokat. A szakirodalom bemutatasaval

a jelolt demonstralja, hogy ismeri az adott témakdr mértékado irodalmat. Egy tisztességes attekintés alata-
masztja, hogy a jelolt nem az internetrdl ollozta dssze, szedett-vedett modon az idézeteit. A teljesitmény érté-
kelését csokkentd hiba lenne kifelejteni a dolgozatbol.

12. A Wikipédia hasznalata

Enciklopédia: az emberi tudas rendezett gylijteménye. A Wikipédia az internet egyik legnagyobb, leghaszno-
sabb ajandéka. Nyilt tartalmi, anonim kozdsség altal fejlesztett tudastar. Minden tévhit ellenére a szakdol-
gozatirashoz szabad hasznalni. S6t, nagyon is ajanlott: tijékozdodasra, szakirodalom keresésre. Viszonylag
megbizhato, kivaltképp az angol nyelvii, de lektoralas nélkiil késziil. Erdemes mas forrasokbol is ellendrizni
az esetleges targyi tévedéseket.

Egy dolgot viszont szigoruan nem szabad: hivatkozni ra. A Wikpédia szerz6i névtelenek, tehat nem tudjuk
megnevezni az idézetlink forrasat.

13. lrodalomjegyzék

A szakdolgozatok kotelezo tartozéka. Helye a dolgozat végén van. Tobb fajtaja ismert, irodalomjegyzék,
felhasznalt irodalom, bibliografia. A bibliografia bemutatja az adott szakteriilet legfontosabb miiveit, a fel-
hasznalt irodalom értelemszertien csak azokat a miiveket sorolja fel, amelyekbdl idéztiink a dolgozatunkban.
Szakdolgozatba kizarolag ezt az utdbbi tipus szabad beilleszteni.

A vica-versa 0sszefiiggés a hivatkozasokkal teljesen vildgos: amelyik mii szerepel az irodalomjegyzékben,
ahhoz kell, hogy tartozzon hivatkozas is, illetve forditva is igaz: ha a szovegben szerepel egy hivatkozas,
a forrasanak meg kell jelennie az irodalomjegyzékben is.

Az egyes hivatkozastipusoknak megfelelden az irodalomjegyzek is azonos sorrendben tiinteti fel a biblio-
grafiai leiras adatsorat. (Pl. a Harvard Szerz6, évszam, cim, kiado, kiadas helye sorrendet kdveteli meg,
az MLA szerz06, cim, kiadd, kiadas helye, évszam sorrendet.)

Egy dolgozaton beliil fontos, hogy valamennyi hivatkozast és irodalmi miivet azonos formaban tlintessiink
fel. Legyen konzekvens a kézpontozas (irdsjelek elhelyezése) is.

Az irodalmi forrasokat csoportositani is szokas, a kovetkezoképpen:

e  konyv

e folydirat

* elektronikus forrasok (internet URL, és a letoltés ideje)
* személyes forrasok (interjt)

* egyéb (sziirke irodalom)




14. A plagium kizarasa

A plagium fogalma: mas szerzotol atvett tartalmak elhasznalésa, a forras feltiintetése nélkiil, mas szellemi
tulajdonanak jogtalan elsajatitasa, és sajatként valo feltiintetése. Ha valaki ugy ir egy dolgozatot, hogy ugyan
megfeleld hivatkozasokkal, de minden mondata, bekezdése, gondolata méasoktol ollozott, és nem alkotott
valami pluszt is teremt6 kompilaciot, akkor az akadémiai normak szerint az is plagizalt dolgozat.?

A Btk. 384. § bitorlasnak hivja és bortonnel fenyegeti.

A plagizalas kdvetkezménye fegyelmi vizsgalat, a dolgozat visszautasitasa, de akar stilyosabb biintetést is
vonhat maga utan.

A plagium mar puszta ranézésre is felismerhetd, hiszen a birald nagy valosziniiséggel mindent olvasott az
adott témaban. Tudja azt is, hogy egy hallgaté mire lehet képes. (,,Edes fiam, te nem lehetsz ennyire okos.”)
Napjainkra tucatnyi szoftver is segiti a plagiumfelismerést. Az NKE ANK a Turnitin szoftvert hasznélja.

Legyen vilagos: NEM TILOS szovegeket atvenni! Kotelez6 viszont minden esetben jelolni a forrast.
Ha a szerz0 viszonylag sok idézetet vagy forrast hasznal, az emeli a dolgozata értékét. Csak éppen lopni nem
szabad, hivatkozni kell. Ilyen egyszerii. Nincs értelme massal probalkozni, szinte mindig kidertil.

15. A dolgozat megszerkesztése, az egyes részek sorrendje

A tudomanyos dolgozatok fejezeteinek van egy hagyomanyos sorrendje, jollehet ez nincs kébe vésve.
Ha indokolt, vagy a mondanivalé megkivanja, lehet valtoztatni rajta.

1. reziimé, annotacio, absztrakt, epitomé, lead vagy Kopf (esetleg idegen nyelven is) a dolgozat elején,
néhany mondatba siiritve az egész dolgozat mondanivaldja. Egyes egyetemeken ennek helye

a dolgozat végén van.

Bevezetés, témavalasztas indokolasa

Szakirodalmi attekintés (elméleti hattér)

Moddszertan

tézisek, hipotézis(ek)

kutatasi eredmények, leirasok, kidolgozas, bizonyitasok

kovetkeztetések

Osszefoglalas, konkluzidk, epitomé 2. (az elsé pontban irtak még egyszer!)

A I A

eléremutato javaslatok (ha van)
. fogalomtar, glosszarium

—_ —
— O

. irodalom ¢és forrasjegyzek
a. konyv
b. folydirat
c. internet
d. személyes interjuk
e. egyeb (sziirke irodalom)
12. mellékletek
13. 4brak és tablazatok jegyzéke
14. fiiggelék(ek)

8 Gallai Sandor megjegyzése.




15.1. A fejezetek beosztasa, aranya

A fejezetek a fontossdguknak megfeleld terjedelemben késziiljenek. A dolgozat f6 része tegye ki a mti lega-
labb 60%-at, a tobbi részt aranyosan el kell osztani a tobbi fejezet kozott.

15.2. Alaki, formai kovetelmények (Tvsz.)

E téren viszonylag kevés szabadsagot ad a rendszer. A megvalasztando betlinagysag, betiitipus, sorkdzok,
margok, a kotésmargo és az oldalszamozasok modja a Tanulmanyi €s vizsgaszabalyzatban vannak el6irva,
egyetemenként gyakran eltéré moédon. Nem ajanlatos dnkényesen valtoztatni rajta.

15.3. Terjedelmi kovetelmények

A terjedelmi kovetelményeket is a Tvsz. irja eld. Alapképzésben, bachelor (B.A.) szinten altalaban
30-50 oldal az elvaras, mesterképzésben (M.A.) 50-80 oldal. Egy oldal kb. 2000 karakternek felel meg.
A mellékletek, fiiggelékek, abrak és tablazatok nem szamitana bele a terjedelembe.

A szabaly figyelmen kiviil hagyasa kovetkezményekkel jar. Ha dolgozat nem éri el a minimumterjedelmet,
értelemszertien nem fogadhato el. Amennyiben tillépi a megengedett maximumot, rontja a dolgozat értékelé-
sét, hogy a hallgaté nem fért bele a megadott keretbe, nem tudta elég tomoren kifejteni mondanivalojat.

15.4. A dolgozat tipusanak meghatarozasa

15.4.1. felderitd

15.4.2. leird

15.4.3. magyarazo

15.4.4. elemzd

15.4.5. értékeld

15.4.6. komparativ

15.4.7. kreativ (ténymegallapitas és gondolatfelvetés)

15.4.8. projektiv (jovobe mutatd megoldasi javaslat is van a felvetett gondolatra)




15.5. A dolgozat logikai felépitése, a gondolatmenet meghatarozasa

Miel6tt barmit elkezdiink, el kell donteniink a gondolkodasunk és kovetkeztetéseink iranyat. A deduktiv
gondolkodas soran az altalanosbol kdvetkeztetiink az egyesre (top — down), tehat a mar meglévé tudasbol
hozunk létre Gj ismeretet. Az induktiv gondolkodas folyamataban az egyesrdl kovetkeztetiink az altala-
nosra (bottom — up), tehat aj tudast hozunk 1étre.

Induktiv Deduktiv
kdvetkeztetés kdvetkeztetés

Megfigyelés - kisérlet - tapasztalat

Altalanositas Konkretizalas

Fogalom - definicio - elmélet - téetel

Az induktiv és a deduktiv kovetkeztetés 6sszehasonlitasa’

® Az abra forrasa: https://regi.tankonyvtar.hu/hu/tartalom/tamop412b2/2013-0002_szakmodszertan_gepeszet_mechatro-
nika/tananyag/JEGYZET-10-2.1. Az induktiv_es a dedukti.scorml 2020.08.24.




A gondolkodasi stratégiaknak két tipusa van: a konvergens és a divergens gondolkodas. A konvergens
gondolkodast jellemzi a logikus kdvetkeztetés, absztrakcios képesség, szabalyossagok felismerésének ké-
pessége. A feladat megoldasa soran 6sszetarto, sziikité gondolkodasmod a meghatarozo. A divergens gon-
dolkodas soran el6térbe kertil a kreativitas, a gondolkodés kdnnyedsége, folyékonysaga, minél tobb otlet
felvetésének a lehetésége, Uj szempontok, modszerek figyelembe vétele, eredetiség, problémaérzék. A fel-
adatok megoldasanal jellemz0 a széttartd gondolkodas, tobbiranyu gondolkodas, amely szdmos lehetdséget
megvizsgal, szamba vesz, mérlegel. [JGYPK]

16. A dolgozat megirasa

Amikor idaig eljutottunk, mar birtokdban vagyunk a legfontosabb ismereteknek. Tudjuk, hogy

*  mir6l fogunk irni

* miamondanivalonk

* hogyan épitjiik fel

* mik a forrasaink

e ¢studjuk azt is, hogyan kell megirni egy dolgozatot

El lehet kezdeni a munkat. Tiirelmesen, szorgalmasan. Az okori bdlcsek adnak hozza jo tanacsot: Nulla dies
sine linea. Egyetlen olyan napod se legyen, amelyiken legalabb egy sort nem irsz.

Két elengedhetetlen 1épés a munka megkezdése eldtt, amire mar a kutatasi tervben is utaltunk:

KONCEPTUALIZALAS a fogalmak jelentéstartalmanak meghatérozésa. Beletartozik az adott foga-
lom mérését lehetéve tevd indikatorok meghatarozasa, és a fogalom kiilonféle aspektusait meghatarozo
dimenzidok megnevezése is. Hasznos lehet a dolgozat végén, a fiiggelékek kozott egy Fogalomtar
Osszeallitasa.

OPERACIONALIZALAS a konceptualizalast kovet6en az adott fogalom mérését lehetévé tevo
konkrét eljarasok meghatarozasa, a konceptualizalas folyamatanak a folytatasa, amely az adott fogalom
méréséhez vezetd konkrét eljarasok, 1épések megadasat jelenti. Példa: a Dunakanyar turistaforgalmanak
szezonalis valtozasara valo kdvetkezetés a telepiilési szilard hulladék volumenének dinamikajabol

Amire még ligyelni kell:

KOZPONTOZAS

A kdzpontozas az irasjelek elhelyezésének rendszere egy adott szovegben. Az irasjelek elhelyezés, vagy
hianya befolyasolja a szoveg értelmét. ' Az utobbi években elterjedt a vesszok elhagyasa. Gyakoribba valt
a mondat végi felkialtojelek kihelyezése, pont helyett. Egy szakdolgozatban gyakorlatilag nincs helye

a felkialtojelnek, hacsak nem idézetben. A szokast a hallgatok viszik magukkal, a kdzigazgatasi hataroza-
tokban is alkalmazzak. Tlrhetetlen ilyet leirni: ”A hatarozat jogerds!” (Ez egy kijelenté mondat. Pontot kell
tenni utana.)

10" Reginam occidere nolite timere bonum est si omnes consentiunt ego non contradico. A kiralynét megélni nem kell
félnetek jo lesz ha mindenki egyetért én nem ellenzem.” Meraniai Janos esztergomi érsek — a Bank Banbol is ismert —
szovegének kétértelmiisége a dodonai joslatokéra hasonlit. Az irasjelektdl fliggden két,
egymassal ellentétes olvasatot ad. Az eredeti szoveg nincs kdzpontozva.

[N



A kozpontozas elbirasait a helyesirasi szabalyzat 139. és azt kdvet6 pontjai részletezik.!!
KIEMELESEK

Mondanivalonk fontos részeit kidomborithatjuk kiemelésekkel, ezzel eldsegithetjiik a megértést és az olva-
sast. A kiemelés lehet alahuzas, vastag betii vagy dolt betii. Lehetséges tovabba nagyobb betiitipussal irni
a kiemelend6 szoveget, azonban ez szakdolgozatban nem nagyon ajanlott, nem szokasos. Célszerii, ha egy
irasmiivon beliil csak egyfajta kiemelést hasznalunk.

A hosszabb idézeteket tipografiai eszkozokkel kiilonitjiik el a dolgozat torzsszovegétdl: behtizassal, eltérd
betlinagysaggal vagy eltérd betltipussal.

Ne feledkezziik el arrol, hogy a dolgozat 6sszefoglalassal zarul. Lényegében megismételjiik a jovo ideji
bevezetében mondottakat mult idében (,,a dolgozatomban bemutattam...”).

16.1. A dolgozat vizualis megjelenése és a helyesiras

Remélhetoleg emlékszel még, az altalanos iskolaban hogyan osztalyoztak: tartalom — helyesiras — kiilalak.
Ugyanez az elv a tudomanyos munkak értékelése soran is érvényesiil, csak éppen sokkal szigorubban.

A tudatosan kialakitott esztétikus megjelenés elvarasnak szamit. A slampos szoveg rossz hatassal van a bira-
lora, elvonja a figyelmét a mondanival6tdl, csokkenti a teljesitmény értékét. Fejezetcimet nem szabad a lap
aljan kezdeni, ne legyenek a lapon fattyu-, vagy arvasorok.

A helyesiras-ellen6rz6 hasznalata (F7) kényelmessé teszi a munkat, azonban még nem miikddik tokéletesen.
El kell olvasni, amit irtunk, akar tobbszor is. Még jobb, ha talalunk valakit, aki elolvassa. Ha nem vagy biz-
tos abban, hogy egy szot hogyan helyes leirni, nézd meg a helyesirasi szotarban. Az interneten is elérhetd egy
felhasznaldbarat valtozat: https://helyesiras.mta.hu/helyesiras/default/suggest#

16.2. Tartozékok

Nyomtatas el6tt ellendrizni kell a tartozékokat.

Tartozékok [Szabo:132 alapjan]

* el0szo, * (Osszefoglalas,
*  bevezetés, e abrak,

*  koszonetnyilvanitas, e tablazatok,

*  mottok, e diagramok,

e ajanlasok, * melléklet(ek),
e tartalomjegyzék, e fliggelék

e abrak, képek ¢és tablazatok jegyzéke e glosszarium

* reziimé vagy annotacid, (absztrakt)

1" https://helyesiras.mta.hu/helyesiras/default/akh 12#F9 1




17. A tudomanyos stilus

A stilusrétegek ismerete nélkiil is vilagos kell, legyen: egy tudomanyos dolgozatot tudomanyos stilusban kell
megirni. Nyugati egyetemeken ,,Academic Writing” néven oktatjak, de mar hazankban is tobb helyen meg-
jelent.

A szakdolgozat egy tudomanyos irasmd.
A tudomanyos stilus fontosabb jellemzai:

e NPOV: Neutral Point of View, semleges szemlélet, objektiv kiviilalloként kozelit a témahoz

* expressziv, érzelmi toltésti mondatok, fest6i hatast nyelvi elemek kertiilése

* tObbes szam els6 személy hasznalata (elemzésiink soran megallapitottuk, ... dsszességében megalla-
pithato, hogy, ... a példak alatamasztani latszanak azon feltevésiinket, mely szerint...)

* vagy egyes szam harmadik személy: a szerz0 véleménye szerint...

* miszavak, szakzsargon, terminus technicusok gyakori hasznalata, specialis szokincs

* kijelentd mondatok tulstilya

* mellérendeld Gsszetett mondatok, €s a kiilonféle logikai viszonyokat (pl. ok-okozati) kifejez6 alaren-

delo Osszetett mondatok

Tudomanyos miivek kelld mennyiségli olvasasa, ami a kutatomunkaval egyébkeént is egyiitt jar, segit raé-
rezni a stilusra, és segit atvenni a fogalmazasi modszereket. Lathatjuk, hogy a legtobb szerzénél hasonlo.

18. Technikai feladatok, kottetés, stb.

Amikor azt gondolod, hogy kész vagy, kdvetkeznek az apro bossziusagokkal jard feladatok.

Az els6 a nyomtatas €s kottetés. Sajat magadnak is kinyomtathatod, ha van megfelel6 nyomtatod. Egysze-
rlibb, ha elviszed egy gyorsnyomdaba, ahol egyben a kdtést is megoldjak, st még az adathordozora (CD-re)
kiirast is. Jobb helyekre bekiildheted elektronikus forméaban (e-mailben) is. Ha minden belekalkulalsz, nem
sokkal dragabb, viszont sokkal gyorsabb és kényelmesebb.

A gyorsnyomdak tobbnyire jol megkozelithetd helyen vannak, mint példaul a Mamut bevasarlokézpontban
a mozival szemben.

Ne feledkezz meg arrol, hogy a dolgozatot adathordozora is ki kell irni, majd ezutan eljuttatni a tanszékre.
Gy6z6dj meg arrol, hogy van-e ott valaki, miel6tt odamész. Ezen akar napok is elcstiszhatnak, és konnyen
elmulaszthatod a hataridét.




19. Felkésziilés a védésre
Amikor mindennel kész vagy, még nem lehet fels6hajtva hatraddélni. A dolgozatot meg is kell védeni.

Mit jelent a védés? Ha védeni kell valami, akkor van tdmadas is. Ezt finoman opponalasnak hivjak. Az oppo-
nensnek az a dolga, hogy hibat keressen és talaljon a dolgozatban. Nem biztos, hogy igaza van. A hallgato-
nak lehetdsége van és jogaban all megvédeni az allaspontjat. Szoéban bebizonyithatja, ha az opponense téved,
vagy nem érti, rosszul értelmezi a mondanivaldjat. Ez a diplomavédés.

Ne feledkezz meg arrdl, hogy a védésnek van egy masik funkcidja is: az idegenekezliség kizarasa. Azt kell,
hogy lassak: sajat magad irtad a dolgozatodat és nem massal irattad, képben vagy, és érted a témat.

Védeni lehet €16szoban vagy szamitogépes bemutatoval. A rendelkezésre allo 1d6 tiz perc koriil van.

A szdbeli védés bemutatkozassal kezdddik (elmaradhatatlan), ezutan ismerteted a dolgozatod cimét, majd
most jon az epitomé, a tartalom egy mondatban, amirél korabban beszéltiink. A kovetkezd 1€pésben elmon-
dod a dolgozatod vazlatat, és ha marad még idéd, kifejted a mondanivalo f6 gondolatait. Ezutan valaszolsz
az opponensek altal irasban feltett kérdésekre.

Eléfordulhat, hogy a bizottsag kérdést tesz fel. A kérdést azonnal ird fel, legyen nalad papir-ceruza.

A szamitogépes bemutatod (ppt) ugyanezekbdl a tartalmi elemekbdl épiil fel. A slide-ok (diak) szama ne
legyen tobb 8-10-nél, de legyen rajtuk minden 1ényeges mondanival6d. Nagy bettiket hasznalj, ne legyen zsu-
folt az iraskép, mert nem tudjak kovetni. Fontos, hogy a bemutatd ne legyen ,,szines-szagos-szélesvaszni”,
az animaciokat lehetdleg felejtsd el. Egyszeri megjelenésti legyen, a diszes dekoraciok csak rontanak az érté-
kelésen. A diasoroknak legyen eleje és vége (cimlap és befejezés).

20. A Leona-programrol

Ezt a rdvid utmutatdt azoknak szanom, akiknek — mondjuk szépen — nincs tiirelmiik olvasni. Ha sikertilt fel-
keltenem az érdeklddésedet, bovebben is olvashatsz a szakdolgozat irasanak mikéntjérdl, a Leona-program
cimt irdsban, amit felteszek a felhdbe (https://sdrv.ms/MEpOrw), amint elkésziil. Addig is ajanlom az alabb
talalhato bibliografiaban lathaté miivek tanulmanyozasat.

Tanitvanyaimtol tanultam a legtobbet. Leona 1étez6 személy, tanitvainyom volt, majd felkért konzulensnek.
Egy koz06s kisérletben — melynek 6 volt az alanya — tdle tanultam meg, hogy a tehetség mindenkiben meg-
van, de vannak, akiknek segitségre van sziikségiik ahhoz, hogy ha nem megy egyediil, valaki hozza ki bel6-
liik. Leondval harom év kdz6s munkajaval épitettiik fel a szakdolgozatirds modszertanat. Kettes atlaga volt,
amikor kezdtiink, négyesre védett. Oriildk, és biiszke vagyok ra.
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