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A szakdolgozat és a diplomadolgozat
26. §

(2).1. A témakiírásokkal és témaválasztással kapcsolatos előírásokat a szakok tanterve tartalmazza. Ahol a tantervben nem szerepel a fenti előírás, ott az alábbiak az irányadók.

(2).2. A javasolt témakiírásokat a tanszékek legkésőbb a teljesítést megelőző tanév március 1–ig az illetékes szakterületi bizottságnak megküldik. A szakterületi bizottságok március 15–ig a javasolt témák közül a szak tantervi követelményeinek eleget tevőket kiválasztják. Az engedélyezés után az illetékes tanszékek a témakiírást a tanszéki hirdetőtáblán közzéteszik.

(2).3. Az egy szak- vagy diplomadolgozatot készítő hallgatók maximális számáról a tanterv rendelkezik. Több hallgató által készített dolgozat esetén fel kell tüntetni az egyes részek szerzőit. A közös felelősségű rész nem lehet több 20 % – nál. A dolgozatot a jelöltek egyenként védik meg.

(9).1. Ha a jelölt a dolgozatára elégtelen osztályzatot kap, egy alkalommal nyújthat be újból dolgozatot. 

Eljárások 

A Gazdálkodási szakos hallgatók számára az Alkalmazott Gazdaságtan, a Szervezési-Vezetési, a Közgazdaságtan, a Pénzügytan, a Társadalomtudományi és a Turizmus tanszék hirdet meg szakdolgozat-témákat a szakvezető az Alkalmazott Gazdaságtan tanszéken keresztül. A szakon, illetve a tanszéken a szakdolgozat-témák kiválasztása és koordinálása szakszemináriumi rendszerben történik. A szakszemináriumi foglalkozások a modell tanterv szerinti 6. félévben indulnak, és a 7-8. félévben (a szakmai gyakorlat ideje alatt) folytatódnak. A szakszemináriumok legkésőbb az indulást megelőző félév 8. hetéig kerülnek meghirdetésre. A hallgatók a 6. félév első hetében jelentkezhetnek a kiválasztott szakszemináriumra. 

A szakszemináriumokért felelős oktatókat - akik egyúttal az adott téma vezetői is - a Gazdálkodási szak Szakterületi Bizottság javaslata alapján a szakfelelős választja ki. A szakszeminárium-vezetők a Gazdaságtan Tanszék teljes munkaidős és részfoglalkozású oktatói, illetve a szak oktatásában folyamatosan részt vevő, valamely szaktárgyért felelős külső óraadói közül választhatók ki. 

A tanszékek minden évben annyi szakszemináriumot hirdetnek meg, hogy a várható jelentkező létszám egyenletes megoszlása esetén egy-egy témára lehetőleg 7-8, de legfeljebb 10 hallgató jusson. A szakszeminárium-vezető az egy témára eső hallgatói átlaglétszám maximum másfélszeresének megfelelő jelentkezőt köteles elfogadni. Túljelentkezés esetén az összesített tanulmányi átlag alapján kialakított hallgatói rangsor szerint kerül sor a jelentkezések elfogadására, de semmiképpen sem utasítható el olyan hallgató, aki az adott témában helyezést elért TDK-dolgozattal rendelkezik. 

Az első szakszemináriumi félévben a hallgatók az oktatóval közösen dolgozzák fel az adott kerettémát, eközben részletesen megismerkednek a kutatás módszertanának kérdéseivel, illetve a szakdolgozat készítésének kritériumaival. A félév során a hallgatóknak meg kell határozniuk szakdolgozatuk konkrét témáját, majd el kell készíteniük annak kb. 20 oldalas bő vázlatát (legkésőbb a félév vége előtt 2 héttel), majd a szakvezető és a szakszeminárium-vezető előtt szóbeli beszámolót kell tenniük, amely az írásos anyagra adott jeggyel együtt a félévi gyakorlati jegy alapja. A második félévben a Szakszeminárium II. tárgy keretében a hallgatók elkészítik végleges szakdolgozatukat, s a félév során végzett munkájukat, s a szakdolgozatot szakszeminárium-vezetőjük gyakorlati jeggyel értékeli. A szakszeminárium-vezető által jóváhagyott vázlat és a vele egyeztetett ütemterv alapján láthatnak hozzá a szakdolgozat elkészítéséhez. 

A szakszeminárium-vezető feladata, hogy megismertesse a hallgatókkal a szakdolgozat tartalmi és formai követelményeit, segítséget nyújtson számukra a konkrét téma meghatározásában és a feladat kidolgozásában, munkájukhoz szakmai tanácsokkal szolgáljon. Mivel a szakdolgozatnak nagymértékben támaszkodnia kell a szakmai gyakorlat során megszerzendő tapasztalatokra, a szakszeminárium-vezetőnek folyamatosan kapcsolatban kell állnia a gyakorlatot biztosító intézmény(ek) szakmai instruktoraival. 

A szakdolgozatot két opponensnek kell elbírálnia: a dolgozat témavezetőjének, illetve egy külső szakembernek. A külső opponens az adott szakterület kiemelkedő képviselői köréből választja ki és kéri fel a szakvezető. A külső bíráló személyére az adott téma vezetője javaslatot tehet. A külső opponens helyett a szakdolgozatot az Alkalmazott Gazdaságtan Tanszék egy másik oktatója is bírálhatja, amennyiben a szóba jöhető külső szakemberek nem tudják vállalni a bírálat elkészítését. 

A szakdolgozat készítésével kapcsolatos teendőkről a hallgatók az előző pontban foglaltak szerint kapnak értesítést. 

Az adott félévre vonatkozó órarend szerint meghatározott határidőre beadott szakdolgozatok a bírálókhoz kerülnek. Az írásos bírálatokat, amelyek tartalmazzák a bíráló által javasolt érdemjegyet, a hallgató a diplomavédés (azaz a záróvizsga) kitűzött időpontja előtt legkésőbb egy héttel az Alkalmazott Gazdaságtan Tanszéken megkapja. 

A szakdolgozat bírálatával és értékelésével kapcsolatban fellebbezésnek helye nincs. 

A hallgatók a szakszemináriumokra írásban jelentkeznek, az Alkalmazott Gazdaságtan Tanszék a fentebb jelzett időszakban hozzáférhető jelentkezési ívre történő feliratkozással. A jelentkezési ív adatait a tanszéki adminisztrátor számítógépen rögzíti, majd egy-egy kinyomtatott példányt átad a tanszékvezetőnek, valamint a szakszeminárium-vezetőnek. 

A szakszeminárium-vezetők a hallgatóktól kapott szakdolgozat-vázlatok egy példányát a Tanszéken megőrzik. Az egyéb, átolvasásra, véleményezésre átvett anyagokat (dolgozatrészeket) a feldolgozás után a hallgatóknak visszaadják. 

A leadott szakdolgozatról a tanszéki adminisztrátor nyilvántartást készít egy számítógépes adatbázis formájában, amely tartalmazza a szakdolgozat készítőjének nevét, a szakdolgozat címét, a szakszeminárium-vezető és a külső opponens nevét, valamint az általunk adott osztályzatot. Valamennyi szakdolgozat egy azonosító számot is kap. 

A megvédett szakdolgozatok egy példánya az Egyetem könyvtárába, egy másik példányba az Alkalmazott Gazdaságtan Tanszékre kerül megőrzésre. Az egye szakdolgozatokkal együtt meg kell őrizni azok írásos bírálatát is.
Mire való a szakdolgozat?

A szakdolgozat a szakképzettségnek megfelelő, szakmai tárgyakhoz kapcsolódó feladat megoldása, amelynek elkészítésével a hallgató tanúsítja, hogy jártas a tananyagon túlmenően a hazai és a nemzetközi szakirodalomban. Tanulmányaira alapozva a szakirodalom feldolgozásával képes az elsajátított ismeretanyag gyakorlati alkalmazására, továbbá - különösen a választott szakterületeken - önálló munka végzésére. 

A gyűjtemények és könyvtárak kutatása nem pótolja a konzulensekkel folytatott megbeszéléseket, a dolgozat elkészítésének menetében történő tanácskérést, egyéb szakirodalmi források használatát stb. Alapkövetelmény a kutatott dolgozatok részeinek felhasználása esetén a pontos bibliográfiai forráshivatkozás!

A szakdolgozat egy olyan tükör, melynek segítségével a dolgozat írója felmérheti viszonyát a választott szakmájához. A munka készítése közben képet alkothat arról, hogy mennyire képes nyitottan szemlélni környezetét, és felelősséggel elvégezni egy olyan munkát, melyet Ő választott. A szakdolgozat a pályakezdő önéletrajzának egyik legfontosabb eleme.   Készítsünk magas színvonalú munkát, amelyben a fiatalságra jellemző kritikus szemlélettel és fantáziával bemutatunk, vizsgálunk, kitalálunk, avagy új szempontok szerint rendszerezünk valamit! Mindezt annak a figyelembevételével, hogy hiszünk abban, hogy az elvégzett munkánk valamely vállalat, szervezet stb. számára haszonnal jár. A szakdolgozat garancia és referencia lehet arra, hogy a hallgatók a végzés után hasonló jellegű, színvonalas elemző munkára képesek.

A téma

A szakdolgozat témáját egy probléma köré célszerű felépíteni, így a dolgozat készítésekor elsődleges céllá a probléma megoldása válik: ennek során a minél pontosabb kifejtést, az értelmezés megbízhatóságát, az arányok és a fontossági sorrend betartását, a lényeg kiemelését kell szem előtt tartani. A probléma felismerésének és megfogalmazásának, valamint megoldásának nem kell feltétlenül egybeesnie. 

Négy alap szabály

1. A téma feleljen meg a jelölt érdeklődési körének (kapcsolódjék addigi vizsgáihoz, olvasmányaihoz, politikai, kulturális vagy vallási nézeteihez); 

2. A felhasználandó források legyenek hozzáférhetők, vagyis ne okozzanak anyagi gondot a jelöltnek; 

3. A felhasználandó források legyenek kezelhetők, vagyis feleljenek meg a jelölt kulturális szintjének; 

4. A kutatási módszer feleljen meg a jelölt felkészültségének. 

Hogyan válasszunk témát? 

Tanszéke válogatja. Rendszerint meghatározott témákat és témaköröket ajánlanak, melyekből lehet választani. Ezekből érdemes ötletet meríteni és kitalálni valami testhezállót, ami saját egyéniségünknek és jövőbeli céljainknak megfelel. Sőt, itt is érdemes megjegyezni, hogy hasznos lehet már az alsóbb évfolyamokban figyelemmel kísérni a kiírásra kerülő témákat.
Itt már érdemes azon gondolkodni, hogy hol szeretnénk dolgozni a diploma után. Az is érdekes lehet, ha témakört választunk és ehhez a számunkra érdekes cégnél rögtön keresünk konzulenst. Ezek után jöhet a téma pontosítása, akár a külső konzulens ajánlásával. Általában a tanszékek által kiadott témáktól eltérni lehet, de csak engedéllyel. 

Elengedhetetlen a probléma tágabb szakirodalmának feldolgozása. Ez az ismeret egyúttal támpontot ad a kutatásra, vagy továbbgondolásra érdemes területek kereséséhez. Ehhez a Gazdaságtan Tanszék tapasztalt oktatói segítséget adnak. Így elkerülhető, hogy vonzónak tűnő, de már kimerített, sokszor feldolgozott téma kerüljön kiválasztásra. Ha a téma körvonalazódott, a következőket célszerű végiggondolni a szakdolgozat szerzőjének. 

a) Mennyi hasznosítható eredményt ígér a dolgozat? 

b) Mennyire aktuális a téma?  (Az aktuális nem azonos a divatossal!) 

c) Milyen a téma feldolgozottsági foka: van-e irodalma, hozzáférhető-e a szükséges anyag? 

Szakdolgozat típusok 

Elemző-értékelő ismertetés 

Elemzéskor egy már megírt munka egyes állításainak magyarázatára és értelmezésére, a szerző gondolatainak interpretálására kerül sor. Színvonalat az ad, ha a hallgató nagyobb összefüggések részeként tárgyalja az adott problémákat és meg tudja jelölni a továbbra is nyitva maradt kérdéseket. Ha értékelésre is vállalkozik, újabb szempontokat kell figyelembe venni, mivel az értékelés nem csak egy állítás igaz vagy hamis voltának eldöntését, hanem minősítését is jelenti. Bonyolult kérdések nem fekete-fehér alapon vetődnek fel. A pozitív értékelés csak fenntartásokkal, a bírálat csak erények felmutatásával teljes. 
  
Tényfelmérés 

A tényfelmérés a társadalomtudományok nélkülözhetetlen formája. A közgazdaságtudományi szakirodalomban két fő fajtája lehet: 

a) Gazdaságtörténeti és gazdaságpolitikai téma kutatása esetén dokumentumok és egyéb 

források közlése, idézetekkel dúsított feldolgozás formájában. 

b) Saját felmérés eredményeinek közzététele a módszerek, a vizsgálat szempontjainak 

részletes ismertetésével. 

Kiegészítés, tisztázás, bizonyítás 

A leggyakoribb és a legszélesebb skálán mozgó tanulmány-forma, amely gondolatmenetével hozzátesz valamit a korábbi ismeretekhez, pl. új szempontok, összefüggések felvetése, régi ismeretek új megvilágításba helyezése, egy vitatott kérdés meggyőző lezárása, korábbi mű néhány ponton történő továbbfejlesztése révén. A vitairat és az ellenvélemény is hordozhat új észrevételeket.

 Rendszerezés 

A rendszerező dolgozat jellemzője, hogy összegyűjti a különböző helyeken meglévő, egy bizonyos témakörre vonatkozó ismereteket, azokat kiegészíti a szerző saját kutatásainak eredményeivel, illetve mindezt meghatározott szempontok szerint újrarendezi-rendszerezi. Nem szabad megelégedni a téma exponálásával és kidolgozásával: jelezni kell azokat a dimenziókat, amelyekben a kérdés felvetődik. Utalni kell azokra a problémákra, amelyeknek részét képezi a feldolgozás. Leíró téma esetén a történeti háttér, elméleti vizsgálódásnál a fogalmi kiindulópontok felvázolása szükséges. Célszerű a befejezésben még egyszer tézisszerűen felsorolni a leglényegesebb megállapításokat. 

Határidők

Rendívül fontos a határidők betartása. Saját dolgunk megkönnyítése és hitelességünk érdekében ezeket mindig tartsuk be. 

1.  a témaválasztást igazoló szakdolgozati jelentkezési lap leadása,


2.  a hallgató által készített témavázlat és tartalomjegyzék benyújtása,


3.  a szakdolgozat benyújtása,


4.  bírálat beérkezése. 

Témavázlat

A meghirdetett időpontig, általában maximum 2 oldal terjedelemben témavázlatot kell készíteni, amelyben világosan felvázolásra kerülnek a szakdolgozat súlyponti kérdései, a vizsgált probléma, valamint a probléma vizsgálatának tervezett lépései. 
A témavázlat elkészítése kettős célt szolgál. Egyfelől ezzel lehet dokumentálni a munka során eddig megtett lépéseket. Másfelől, a témavázlat alapján még időben visszajelzést lehet kapni arról, hogy az elvárásoknak megfelelő irányba halad-e a munka. 

Titkosítás

Számos esetben a szakdolgozatot titkosítani kell - általában a vállalat kérésére, ahol a dolgozat készült - mivel olyan témát dolgoz fel amely publikussága esetleges meglévő versenyelőnyöket csökkenthet. Minden esetben tisztázzuk ezt a konzulenssel és kérjünk formanyomtatványokat mind a vállalattól, mind az iskolától. Vegyük komolyan. 
Szerencsés esetben a feldolgozott téma olyan újításokat is tartalmazhat, amely egyéb oltalom alá is eshet. Erről a szabadalmakkal kapcsolatos előírások rendelkeznek. Azonban ne felejtsük el ilyen esetekben tisztázni azt, hogy az elkészült munka, illetve annak végeredménye valójában kinek a tulajdona.”
Eredetiség 

Vannak olyan egyetemek és főiskolák, ahol a szakdolgozatot (diplomatervet) készítő jelöltnek írásban kell nyilatkoznia arról, hogy a dolgozatot maga készítette.  A budapesti Műszaki Egyetemen például az alábbi aláírt nyilatkozatot kell mellékelni a dolgozathoz:

"Alulírott XY, a Budapesti Műszaki és Gazdaságtudományi Egyetem hallgatója kijelentem, hogy ezt a diplomatervet meg nem engedett segítség nélkül, saját magam készítettem, és a diplomatervben csak a megadott forrásokat használtam fel. Minden olyan részt, melyet szó szerint, vagy azonos értelemben de átfogalmazva más forrásból átvettem, egyértelműen, a forrás megadásával megjelöltem." 

A jó szakdolgozat könyvtárban születik

Milyen jellegű szakirodalmi anyagokat, könyveket keressünk a diplomamunka kidolgozásához?   Két félét: elsődleges és másodlagos forrást.  Elsődleges forrásnak nevezzük azt a művet, amely bizonyos területtel, vagy egy problémával foglalkozik (tanulmány, értekezés, kutatás leírása), másodlagos forrásnak pedig az erről szóló bibliográfiákat, a szakirodalom listáját nevezzük.   De létezik más féle csoportosítás is:

· A kézikönyv egy tématerületet összefoglaló mű. 

· A monográfiák egyetlen témakört tárgyalnak részletesen. 

· A szakkatalógusok - ú.n. termékkatalógusok - részletesen tárgyalják egy-egy intézmény termékeit. Az 

· újdonságot jelentő termékek (pl. integrált áramkörök, mikroprocesszorok) katalógusai. 

· Konferencia kiadványok, hiszen a konferencián elhangzó előadások a lehető legkorszerűbb technológiai lépéseket igyekeznek a hallgatóság elé tárni. 

A fentieken túlmenően jó hasznát vehetjük a lexikonoknak, enciklopédiáknak, szótáraknak, statisztikai kimutatásoknak, évkönyveknek, jogszabály-gyűjteményeknek.  A könyvekkel, egyetemi jegyzetekkel kapcsolatban megjegyezzük, hogy érdemes figyelmesen áttekinteni azok irodalomjegyzékeit is, mert azok a témában vagy a témához közeli tárgykörökben jelenthetnek eligazítást, áttekintést a fellelhető szakirodalomban. Vagyis a szakkönyvek végén található név- és tárgymutató, és bibliográfiai felsorolás jól használható további irodalom keresésére. 

Minden nagy könyvtárban igénybe lehet venni   a belföldi-, a nemzetközi könyvtárközi kölcsönzést. Az MTA és az egyetemek könyvtáraiban tájékozódni lehet az akadémiai, doktori és kandidátusi értekezésekről.  Értékes szakfolyóiratokat, statisztikai könyveket egyetlen könyvtár sem kölcsönöz. Készségesen rendelkezésre állnak a reprográfiai szolgáltatások tekintetében. 

Diplomamunkák, szakdolgozatok, diplomatervek 
A legfontosabb szakirodalmi anyagaink a diplomamunka készítéséhez azok, amelyeket nem publikálnak széles körben; doktori, kandidátusi, PhD értekezések, a már elkészült disszertációk és habilitációs munkák, konferencia anyagok, nem publikált tanulmányok stb.

A már elkészült dolgozatok adhatják a legtöbb jó ötletet arra, hogyan tudjuk minél alaposabbá, kulturáltabbá, szebbé tenni dolgozatunkat. Felhívjuk a figyelmet arra, hogy diplomamunkák fellelhetők az intézmények tanszéki könyvtáraiban is. 

A szakirodalom gyűjtés a könyvtáraknál a legelőnyösebb; meg kell jegyeznünk, hogy aki még nem tapasztalta, meg fog lepődni azon, hogy a könyvtárosok milyen lelkiismeretes, messzemenő önzetlen segítséget nyújtanak bárkinek, akinek problémája adódik a szükséges szakirodalom keresésében. A könyvtárakban számítógépes kölcsönzéshez igénybe lehet venni a nemzetközi hálózatokat is, amelyek sokszor ingyenesen állnak az érdeklődök rendelkezésére és várják az érdekes témakörök felvetését. 

Katalógusok általában témakör, illetve szerző szerint készülnek. A nagy budapesti könyvtárakkal egyetemünk hallgatói bármikor felvehetik a kapcsolatot. 

A szakirodalom-lánc követése azt jelenti, hogy elindul egy összefoglaló mű bibliográfiája, illetve hivatkozásai alapján és az ott hivatkozott művek bibliográfiái nyomán halad tovább. Témafigyelést, fordítást, referáló anyagokat, könyvtárközi kölcsönzés útján külföldről is lehet kérni. 

Elsődleges fontosságú tényező, hogy mikor írták a művet! Meg kell vizsgálni szakmánkban, vagyis a közgazdaságtanban, hogy:

· ne legyen 5 évnél idősebb a témaspecifikus szakmai irodalom, 

· szaksajtóból 2-3 évfolyam áttekintése lehet érdekes, új ötletet adó, 

· fontos lehet a társszakterülethez tartozó témakörökről írt művek áttanulmányozása is, 

· az elméleti előzmények szakirodalma lehet régebbi. 

CD-ROM-on elérhető feldolgozások: 

· külföldi szakirodalom, 

· külföldi folyóirat katalógus, 

· magyar szabványok, jogszabályok, bibliográfiai adatai, 

· újságok és kézikönyvek stb. 

A katalógusok formailag lehetnek: cédula-katalógus, mikrohordozóra vitt katalógus, számítógépes adattárak.

Statisztikai adatok gyűjtése, feldolgozása 

Rendkívül fontos az, hogy a statisztikai adatokkal is igazoljuk a mondanivalónkat. Általában a következő adattípusok ismertek:

· számszerűsíthető, mérhető adatok, 

· becsült adatok, 

· rangsorolható adatok, 

· arányszámok, 

· statisztikai következtetések, trendek. 

A statisztikai adatok gyűjtése teszi lehetővé törvényszerűségek feltárását, a hipotézisek bizonyítását. Ki kell értékelni, hogy milyen mértékben szükséges statisztikai kutatásokkal alátámasztani a megfigyelésünket.

Tanácsok a könyvtárak használatához 

Előzetes kutatásokat a könyvtárban kell végezni. Nagyon fontos, hogy rendelkezzünk irodalomjegyzékkel, amikor a könyvtárba betérünk és vizsgáljuk meg, hogy egy-egy adott könyvtár mit tud a számunkra biztosítani. Előfordul azonban az is, hogy épp azért megyünk a könyvtárba, hogy előkerítsük az irodalomjegyzéket az adott témában, amire szükségünk van a szakdolgozat megírásához.

Az irodalomjegyzék elkészítése azt jelenti, hogy meg kell keresnünk azokat a műveket, amelyeknek még nem tudunk a létezéséről. Az a jó kutató, aki képes arra, hogy amikor kilép a könyvtárból, a kiválasztott témájáról többet tudjon, mint amikor belépett. 


A könyvtárak általában nagyon szívesen segítenek a kutatóknak a könyvek kikeresésében, megtanítják a katalógus használatra a hallgatókat, először is a téma szerinti katalógust ismertetik.

 
Nagyon fontos tudnivaló, hogy a hallgató tudja azt, hogy milyen címszó szerint kell keresni, vagyis tanulmányozni kell a könyvtár működését, hogy megfelelő döntéseket hozhassunk. 

Minden könyvtárban van szabadpolcos olvasóterem, ahol a folyóiratokat tárolják, a legfrissebb információkhoz a folyóiratok cikkein keresztül juthatunk. A korszerű könyvtárakban a folyóiratok cikkeit ma már többnyire hálózaton közlik. A hálózatok lekérdezésével lehet kiválasztani a minket érdeklő anyagokat, amelyekről másolatot kaphatunk. Témafigyelésre is van lehetőség, természetesen ez külön költséget jelent az érdeklődőnek. 


Fontos terület egy-egy tudományágban a kézikönyv-gyűjtemény, melyekből a legtöbb bibliográfiai adatot megkaphatjuk.  Ügyelni kell a kikereséskor a címszavakra, mert kis hazánkban is előfordult, hogy a Vírusok a matematikában c. könyvet tévesen az egészségügyi könyvekhez sorolták be. 

A könyvtárost úgy kell tekinteni, mint jó barátot, aki gyakran biztos tanácsot tud adni munkánkhoz, amivel sok időt takaríthatunk meg. A könyvtárosokat általában boldoggá teszi, ha kérdéssel - különösen ha nehéz könyvtár-szakmai kérdéssel - fordulunk hozzájuk, mert akkor van lehetőségük tudásuk kamatoztatására. 

Nagyon fontos momentum a könyvtárközi kölcsönzés, melyre hazánkban több intézményen keresztül van lehetőségünk. (A könyvtárközi kölcsönzések számítógépes katalógusok segítségével történnek, melyre széles körű lehetőség mutatkozik.) 

Van néhány olyan szakkönyv, amely számítógép segítségével a központi memóriához kapcsolódik, így néhány másodperc alatt meg lehet tudni, hogy egy könyv fellelhető-e, és ha igen, hol. Az operátor betáplálja a gépbe az éppen keresendő könyv címét és néhány pillanat múlva megjelenik a képernyőn a kérdéses könyvkatalógus cédulája. A kutatást végezhetjük a könyv címe, a szerző neve, a téma, a gyűjteményes kiadás, a kiadó, a megjelenés éve, stb. adatok alapján. 

A nagyobb könyvtárak általában tagjai az országos vagy nemzetközi könyvtárközi kölcsönzési hálózatnak. 

Az Internet használata

A könyvtárak ugyan szigorú intézkedésekkel nehezítik a szakdolgozatokhoz való elvtelen hozzáférést, ám az internetes korszak új dimenziókat nyitott. Főleg angol és német nyelven már számtalan honlapon hozzáférhetünk komplett szakdolgozatokhoz. A probléma egyes országokban akkora méreteket ölt, hogy az USA-ban létre is hoztak egy szakdolgozatvédő szoftvert, amely azonosítani tudja a már egyszer megírt szövegrészeket. 


Magyarországon még nincs egységes nyilvántartás: a szakdolgozatok tárolása, regisztrálása az egyetemek saját hatáskörébe tartozik. Így elvileg lehetséges, hogy a diákok csereberélni tudják egymást között a dolgozatokat.  A dolgozatok adásvétele már üzletté vált, főleg az internetnek köszönhetően  A másfél éves folyamatos, heti egy-két alkalommal tartott konzultáció és a személyre szóló közös munka azonban megnehezíti, hogy a diákok kikerüljék az önálló munkát. 

Tény, hogy gyakorlatilag nincs olyan szakdolgozati téma, amelyhez az interneten ne lehetne alapanyagot találni.  Mi több, ma már egyre több olyan website is van, amely kifejezetten arra szakosodott, hogy kész szakdolgozatokat tároljon letölthető formában.  Bármennyire is „csábító” és kényelmes ez a lehetőség, három szempontot nem szabad figyelmen kívül hagyni.  Először is azt, hogy más művét felhasználni, azaz plágiumot elkövetni becstelen dolog.  Másodszor: amilyen könnyű neked megtalálni egy anyagot az interneten, ugyanolyan könnyű a dolga annak, aki azt a feladatot kapta, hogy elbírálja dolgozatodat. Végül, de nem utolsó sorban, nem érdemes kockáztatni, mivel a plágium az egyetemről való elbocsátást jelentheti.

Ráadásul, a szakdolgozat opponense hozzád képest általában előnyben van.  Hiszen jól ismeri a szakterületen korábban született publikációkat, s rutinja alapján viszonylag nagy biztonsággal el tudja dönteni, hogy egy-egy esetleg túlontúl színvonalasnak, jónak tűnő dolgozat esetén nem feltételezhető-e valamiféle csalás.

Formai tudnivalók

A szakdolgozat a következő fejezetekre, elemekre tagolódhat:

*     Címlap
*     Tartalomjegyzék

*     Rövid összefoglalás (Abstract – újabban divatos)

*     Köszönetnyilvánítások
*     Problémafelvetés  (Bevezető)
a dolgozat témájának előzetes bemutatása, a fejezetek tartalmának áttekintő 

ismertetése, lehetőleg a téma kifejtése során alkalmazott gondolatmenet érzékeltetésével. 

*  A téma kifejtése (törzsrész) - a kutatás eredményeinek részletes, lényegretörő bemutatása, a szakszeminárium-vezető által elfogadott vázlat alapján.
----A dolgozat elméleti háttere
----A vizsgált témával kapcsolatos hazai és nemzetközi elméleti szakirodalom bemutatása, legfontosabb megállapításainak ismertetése
-----A dolgozat eredményei
-----Összegzés, következtetések, javaslatok


*     Idegennyelvű összefoglaló (Néha szükséges)
*     Felhasznált irodalom
*     Mellékletek 

Ide kerülnek a függelékek, a névmutató, a tárgymutató, a rövidítések jegyzéke, a fogalomtár és a szakirodalomra való utalás.  Ezek közül csak a szakirodalom-jegyzék kötelező, illetve a rövidítések jegyzéke, ha a szövegben nem került volna sor megfelelő magyarázatukra. 

A kiegészítő szövegrészekkel kapcsolatban megjegyzendő, hogy nem célszerű, ha a függelékek vagy mellékletek túlsúlyba kerülnek a dolgozatban. Kedvező, ha a szemléltetőanyag (grafikonok, táblázatok, fényképek) a törzsrészben helyezkedik el. Nehezebb az áttekintés, illetve a hasznosság értékelése, ha ez a mű végén elkülönítve szerepel. 

A  szakdolgozat felépítése során célszerűen betartandó arányok: 

Előszó: 1 - 2 oldal 

Köszönetnyilvánítás:  max. 1 oldal 

Bevezetés:  10-15 % 

Tárgyalás:  75-80 % 

Befejezés:  10 % 

A szakdolgozatot általában 2 példányban - 1 példányt bőrkötésben - kell benyújtani.
A szakdolgozat tartalmi fejezeteinek terjedelme: minimum 40 (függelék nélkül).  Felső határ nincs.  Kötéstábla: fekete műbőrkötés, a szöveg aranyozva.

A dolgozat első oldalain az alábbi információkat kell elhelyezni:

*  Szakdolgozat
*  Év
*  Szakdolgozó neve

*  Címlap minta
*  Szakdolgozat címe
*  Szak
*  Szakdolgozó neve
*  Iskola
*  Konzulens/ek/neve
*  Hely
*  Év

A dolgozatot a szokásos A4-es papíron készüljön.  Egyoldalas kivitelben könnyebb olvasni a bekötött példányt. 

Margók: baloldali max. 4,5 cm, jobboldali max 3 cm felső max. 3 cm, alsó max. 3 cm.  A kötés miatt a baloldali margó 1 cm-mel növelhető.


Sortávolság: 1,5-2
Betűméret: 12-14-es
Betűtípus, köz: Times New Roman CE, Arial CE, Helvetica
Oldalszámozás: kötelező
Szövegszerkesztővel: kb. 60-65 karakter x 28 - 30 sor/oldal
 

A dolgozatnak nem kell nyomdai minőségben színesben csillognia-villognia, az értékét nem ez adja meg. Ez nem jelenti azt, ha van egy jó színes ábrád, azt ne tedd bele színesben kinyomtatva. 

  

A tagolás 

A jól elhatárolható részekből álló logikai ív mellett a mondanivaló formális tagolása is segíthet a rendszerezést áttekinthetővé, az összegyűjtött anyagot elemezhetővé tenni. 

Az áttekinthetőség érdekében a terjedelem növekedésével egyre aprólékosabb tagolásra van szükség: egy közepes terjedelmű szakdolgozat (40-80 oldalas) a fejezetek további bontását, alfejezeteket igényel. Nagy lélegzetű - 80 oldal feletti - dolgozat esetén gyakran egyes fejezeteket közösen vezető gyűjtőcímek is megjelenhetnek. 

A fejezeteknek nem kell feltétlenül címet adni, a tagoláshoz az egyezményes jelekkel történő elválasztás is elég, vagy - számozás nélkül - egy részcím önmagában is ellátja ezt a funkciót, és használható a kettő variációja is. 

Fejezet-jelölő jelek: 

"A" Bonyolultabb tagolásnál gyűjtő-jellegű jelölés lehet a nagybetű. 

"I." Római számokkal általában a tágabb szövegegységeket, azok gyűjtő címét jelöljük. 

"1." Arab számokkal is jelölünk önálló fejezeteket, de római számmal való együttes 

használatkor alfejezetre utal. Általában címmel jár. 

Kisebb szerkezeti egységeket különítenek el: 

"a." Kisbetűvel egyes szövegrészek felsorolásszerű elválasztásakor élünk. 

"( " Ha valamennyi jelölés foglalt, görög betű is felhasználható a tagoláshoz. 

"-" A legaprólékosabb tagoláshoz a gondolatjel használatos, külön sorokban, egymás alá 

szedve. 

Egyéb megoldások: 

Rendszerező áttekintés, egymással alárendelt viszonyban lévő tézissorozatok kifejtése esetén gyakran arab számsorral osztályozzák és különítik el az egyes szinteket (pl. 1.1.2.3.), a legnagyobb kategóriát mindig az első, a legszűkebbet az utolsó szám jelenti. Használata egyre elterjedtebb, jóllehet nem alkalmazható bármilyen dolgozattípusnál. 

A fejezetek súlyát különféle tipográfiai kiemelésekkel is jelölhetjük. Ilyen lehetőség például a betűméret növelése, a félkövér vagy a kurzív (dőlt) betűtípus alkalmazása, a csupa nagybetű vagy kiskapitálisok használata, valamint a betűk ritkítása vagy a szavak aláhúzása (az utóbbi két módszer kevésbé esztétikus, ezért lehetőség szerint kerülendő). A kiemelésfajtákat kombinálhatjuk is: a fő részek címeit például nagyobb betűmérettel, félkövér betűtípusból célszerű szedni, majd az alacsonyabb hierarchikus szinten levő szövegrészek címeinél folyamatosan közeledni kell a törzsszöveg betűméretéhez és betűtípusához. 

A felhasznált irodalmat felsoroló jegyzék nem azonos a bibliográfiával! Utóbbi a témakör feldolgozásának széles skáláját tartalmazza, előbbi kizárólag a szöveg kialakulásához felhasznált munkák jegyzékét. Erre akkor van szükség, ha a szövegben konkrét utalás nincs a felhasznált tanulmányra. 

A Gábor Dénes Főiskola honlapján található útmutató gyakorlati szempontok alapján az alábbiak szerint foglalja össze a tagolásról szükséges tudnivalókat.  

	Bevezetés részei:
	Tárgyalás részei:
	Befejezés részei:

	célkitűzés 
igény 
indokoltság 
az eddigi eredmények, munka áttekintése 
az elméleti megalapozás, irodalmi áttekintés 
definíciók 
határadatok, érvényességi terület meghatározása 
vonatkozó folyamatok, módszerek leírása 
vizsgálati, számítási módszerek leírása 
a rendelkezésre álló módszerek, apparátus leírása.
	- az irodalom áttekintése 
felkutatás 
kivonatolás 
rendszerezés 
alapvető eredmények összefoglalása 
időrendben 
következtetésekben 
eddigi eredmények diszkussziója 
- a kisérleti összeállítás (vizsgálati szempontok) leírása 
- a tényleges munka leírása 
- az eredmények összefoglalása 
- összehasonlítások 
- érvényességi, pontossági határok meghatározása.
	- eredmények diszkussziója 
- végkövetkeztetések 
- javaslatok 
az eredmények felhasználására 
a további munka irányára, témájára vonatkozóan 
- köszönetnyilvánítás 
személyek 
támogató szervezetek irányába 
- a felhasznált irodalom felsorolása. 
(Az abstract használja a szakkifejezéseket (terminus technicus), de nem értelmezi, magyarázza azok tartalmát,  
hanem ezt a tárgyalásra bízza.)


 

Segítségként bemutat néhány példamondatot, ami az adott szakasz gyakorlatát bemutatja.

	Bevezetés


Célkitűzése: 
- Az eddigiekben kézzel válogatták szét a választólapokat...feladatom az automatizált, gépi szétválogatás lehetőségeinek a feltárása és javaslattétel az új rendszer felépítésére, a kiépítendő rendszer elemeinek a megvásárlására, a telepítés helyének a kiválasztására és tervek készítése az új rendszer... 
- A jelenleg használt automatizált szavazatgyüjtő rendszer nem mindenben váltotta be a bevezetéséhez fűzött reményeket...  
...célul tűztem ki, hogy feltárom a hiányosságait és az elvárások meg nem valósulásának az okait és javaslatot teszek a hibák ijavítására... 

- Az utóbbi években rohamléptekkel fejlődött a számítógépes zeneszerzés. Új szerzők jelentek meg, akik néhány motívumból kiindulva bármely eddig élt zeneszerző stílusában írt darabot produkálnak gépekkel. Szükségessé vált a kidolgozott programok áttekintése, összehasonlítása, egységesítése...módszer kidolgozása a hamisítások lehetőségének a kizárására...fejlettebb hangszerelési technikát eredményező új program elkészítése... 

- Feladatom szoftver készítése... (!) 

Eddigi munka leírása: 


-...irodalmi adatok alapján [1,2,...]... 
-...a rendelkezésemre bocsátott dokumentációból [1,...]... 
-...felméréseim szerint... 

Elméleti megalapozása: 


- definíciók: ...a szavazás során minden szavazásra jogosult személy véleményt nyílváníthat...minden jogosult  
egy szavazattal rendelkezik... 
...a program megírásához a Pascal nyelvet fogom használni... 
...levelező rendszer alatt értjük leveleknek a címzetthez történő eljuttatására alkalmas gépi eszközök összességét... 
- határadatok, érvényességi kör: ...a rendszer kiterjed a vállalat valamennyi telephelyén keletkezett adat begyüjtésére... 
...nem feladatom a katasztrófa helyzet elhárítására foganatosítandó intézkedések szükségességének és elégségességének  
a meghatározása, csupán a jelzések átviteléről kell gondoskodnom... 
...a kiszolgálásról egy személynek kell gondoskodnia.. 
- folyamatok, módszerek: ...a megvalósításhoz felhasználhatom... 
...mérési eredményt szolgáltatnak az épület különböző pontjain elhelyezett jeladók... 
...felhasználhatom az eddig alkalmazott szoftvert... 
...a szomszéd kertjében fejlődő fű színét festéssel módosítva telepíthetem át a mi kertünkbe, ami által elérem... 
...kisérletileg kell meghatároznom... 
...számításokkal kell igazolnom... 
...hatástanulmány kell elvégezni... 

Apparátus leírása: 


...munkám elvégzéséhez rendelkezésemre áll... 
...nem áll módomban háromnál több személy véleményét kikérve statisztikát készítenem... 
...a mérési adatokat 2 hétig tudom gyűjteni... 

	Tárgyalás 
	Befejezés 

	Az eddigi eredmények diszkussziója: 
...kimutatták.. 
...a rendszer jól működik, ha.... 
...a rendszer nem alkalmas... 
...a megoldás kiterjed (nem terjed ki)... 
...a rendszer gazdaságos... 

Az eredményeim összefoglalása: 
...áttekintettem...
...összefoglaltam...
...bemutattam...
...megterveztem... 
...elkészítettem...
...kimutattam...
...bebizonyítottam... 
...mérésekkel, számításokkal igazoltam... 
...elemeztem... 

Összehasonlítások, érvényességi kör: 
...eredményeként lehetővé vált... 
...korszerűvé, gazdaságossá vált... 
...érvényessége kiterjed, nem terjed ki... 
	Diszkusszió: 
...megoldásom kiterjed arra is... 
...a közölt rendszer korszerűbb. gazdaságosabb... 
...érvényessége kiterjed arra is... 
...nem oldódott meg... 

A további munka iránya: 
....meg kellene vizsgálni... 
...méréseket kellene végezni... 
...statisztikai vizsgálatot kellene végezni... 
...a szoftver továbbfejleszthető... 
...az eredmények elbátortalanítanak... 
(...a megoldások nagyon fejlettek... 
...a rendelkezésre álló gépkapacitás nem teszi lehetővé... 
...további fejlődés várható...) 


A hivatkozás szabályai 

A felhasznált művek megnevezése, egy idézet forrásának, egy gondolat eredetének megjelölése tudományos pontosság és tisztesség követelménye.   (Lásd az 1999. évi LXXVI. törvény a szerzői jogról: Szjt. 34. § (1) A mű részletét - az átvevő mű jellege és célja által indokolt terjedelemben és az eredetihez híven - a forrás, valamint a megjelölt szerző megnevezésével bárki idézheti.)
A percíz hivatkozásban szerepelnie kell: 

a) a szerző(k) nevének 

b) a mű címének 

c) könyv esetén a kiadónak, a kiadás helyének, évének és számának, 

d) a sorozat címének, ha a könyv egy kiadványcsoport része 

e) tudománygyűjtemény, dokumentum-kötés esetén a szerkesztő(k)nek 

f) folyóirat-publikációnál a lap nevének, a cikket tartalmazó szám pontos megjelölésének, 

évfolyamának. 

Tartalmaznia kell még oldalszámot, amennyiben nem az egész mű, hanem csak egy része kerül feldolgozásra. Előfordul, hogy az oldal rövidítése helyett a "p" betűvel találkozunk: latin pagina (oldal) rövidítésével. 

Ha a kiadás éve vagy a kiadó nem állapítható meg azt "é.n." (évszám nélkül) és "k.n." (kiadó nélkül) rövidítésével jelezzük. 

Gyakran és visszatérően említett mű esetén már a második alkalommal elég a szerző nevével történő utalás. Az "i.m." rövidítés (idézett mű) esetenként el is maradhat. 

Sokszor előforduló és terjedelmes címek rövidíthetőek, de az első használat után jelezni kell a későbbi formát. 

Tanulmánykötetből felhasznált műre való hivatkozáskor először a szerző és a cím, majd a kötet bibliográfiai adatai szerepelnek. Egymás után következő azonos hivatkozások esetén a későbbi utalásnak elégséges az "U.o." (Ugyanott) megjelölés, de ha más mű ékelődik közbe, akkor csak újbóli teljes megnevezés alkalmazható. Ha nem akarunk megismételni egy korábbi teljes terjedelemben szerepeltetett hivatkozást, elég "Lásd" (Ld.) rövidítéssel az adott oldalra vagy lábjegyzetre utalni. Kiegészítő szakirodalom-felsorolásnál alkalmazható a "ld. még" formula, tartalmi azonosságra vagy eltérésekre hívható fel a figyelem a "Vesd össze" (V.ö.) jelölés használatával. 

Hivatkozás a legritkább esetben kerül fő szövegbe, csak ha a téma kifejtéséhez elengedhetetlenül szükséges. Minden más esetben a hivatkozás lábjegyzetek formájában történik. 

Kétféleképpen írhatjuk az idézeteket. A szó szerinti idézeteket idézőjelbe tesszük, és nagyon pontosan írjuk, ha nyomdahiba, vagy elírás van az eredeti szövegben, azt is úgy kell hagyni. Ha egy olyan szövegből idézünk, amely maga is idézetet tartalmaz, akkor azt úgy jelöljük, hogy a zárójelen belül odaírjuk, hogy idézet: "(idézet)..."

A nem szó szerinti idézet azt jelenti, hogy a saját szavainkkal fogalmazzuk meg a kollega gondolatát, de ekkor is jeleznünk kell az idézetet. (pl.: ahogy xy írja, v.ö. xy z írásával...)

A szó szerinti idézetben mindig jelölni kell a kihagyásokat, változtatások, átírásokat, a következőképpen:

-        ... három pont egy vagy több szó kihagyásakor
-         (...) 
    három pont zárójelben, ha több mint egy mondat marad ki
-         (...).    ha egész mondatok maradnak ki, akkor a zárójel után pont van
-         (...).        ha egy egész bekezdés marad ki, akkor külön bekezdésbe kerül a jelölés
-         [...]         ha a szerző változtat a szövegen (kihagy, hozzátesz), akkor ezek szögletes zárójelbe kerülnek
-         [sic]         így jelöljük, ha egy az egyben átvettünk egy szöveget, de elírás, vagy helyesírási hiba van benne

  

Lábjegyzettípusok 

A hivatkozásokon kívül más szakirodalmi vonatkozás is lábjegyzetbe kerülhet. Az ide sorolt információk jellege és mennyisége határozza meg, milyen lábjegyzettípust célszerű választani. Csillaggal vagy arab számmal jelölt lapalji lábjegyzetet akkor kíván meg a tanulmány, ha ezek száma oldalanként nem haladja meg a három-négyet, mennyiségük alatta marad a főszövegének. Fejezetvégi lábjegyzet-felsorolás akkor indokolt, ha az egyes fejezetek jócskán eltérő szakirodalmi háttérrel bírnak, illetve ha a főszöveghez képest nagy mennyiségű lábjegyzetet kell szerepeltetni. Újabban elterjedt a hivatkozásnak egy sajátos módja: a hivatkozott mű szerzőjének neve és a megjelenés éve szögletes zárójelben, a kifejtésben kap helyet, a mű végére pedig a betűrendbe szedett bibliográfia kerül. 

  

A szakirodalom felhasználásának lehetőségei és etikája 

Egy mű "felhasználása" többféleképpen történhet. Idézésnek minősül egy bármely mű felismerhetően átvett része, az átvétel pontos feltüntetésével. Elmaradása kimerítheti a plágium fogalmát, sértésnek számít. Jogi bonyodalmakhoz vezethet a megengedettnél jóval nagyobb terjedelmű idézet, amelyet csak a szerző engedélyével, átvételként lehet közölni. Idézet esetén változás nélkül, tartalom- és szöveghűen kell a vonatkozó részeket közölni. Ha tartalmi okok miatt egyes részeket elhagyunk, ezt a szükséges helyekre tett három ponttal jelölhetjük. Ügyelni kell arra, hogy kihagyással ne hamisítsuk meg az idézet értelmét. 

Amennyiben az átvett gondolatok néhány pontjára különösen fel akarjuk hívni a figyelmet, megfelelő nyomdatechnikai eljárással a szöveg adott része kiemelhető környezetéből. Ezt vastag vagy dőlt betűs szedéssel el lehet érni, de a beavatkozás tényére fel kell hívni a figyelmet. Közhasználatú jelzés például a zárójelben elhelyezett "Kiemelés tőlem" formula, amely mögött a szerző névbetűi állnak. Többszöri kiemelés esetén elégséges a formula rövidítésének ("K.T.") alkalmazása is. 

Tartalomhű idézés éppen azt teszi lehetővé, hogy a lényeges megállapításokat tömören tudjuk beépíteni a - forrás feltüntetésével - a szövegbe. 

  

Mennyiségi és külalaki követelmények 

Mint már említettük a Gazdálkodási szakon a szakdolgozatnak legalább 40 gépelt oldal terjedelműnek kell lennie, nem számítva az esetleges függeléket vagy mellékleteket. Felső terjedelmi korlát nincs, ám ez semmiképpen nem jelentheti a mennyiségi szempontok túlsúlyba kerülését a minőséggel szemben. 

Fontos a dolgozat belső arányainak megfelelő kialakítása is: a címben megfogalmazott kérdést, problémát kifejtő lényegi résznek kell kitennie legalább a dolgozat (pontosabban a törzsrész) felét, de inkább kétharmadát. Ezt megelőzheti egy felvezető jellegű rész, amely a feltett kérdés általános vonatkozásait, hátterét, összefüggéseit tárgyalja. A törzsrészben elhelyezett táblázatok, grafikonok, illusztrációk lehetőleg ne haladják meg annak egynegyedét. 

A szakdolgozatot gépelt vagy nyomtatott formában kell beadni. A számítógépes szövegszerkesztő programok használata a készítés során erősen ajánlott. 

Törekedni kell a szöveg olvashatóságára, áttekinthetőségére, tetszetős megjelenésére. Ennek érdekében ajánlott a 12 pontos betűméret és a másfeles sortávolság használata, a bekezdések első sorának behúzása és/vagy a bekezdések közötti távolságok növelése. Bármilyen stilizált (dekoratív) betűtípus használata tilos. Lehetőleg a könyvnyomtatásban elterjedt (klasszikus) betűtípusokat vagy azokhoz hasonlóakat kell használni. A csupa nagybetűk, a kiskapitálisok, a félkövér vagy dőlt betűk alkalmazása csak kiemeléseknél megengedett, a szöveg egészét tekintve nem. 

Lehetőleg kerülni kell a tördeléssel kapcsolatos hibákat: a lap legaljára ne kerüljön fejezetcím, a táblázatok ne törjenek meg két oldal között, a kereszthivatkozások és a tartalomjegyzék oldalszámai ne "csússzanak el" stb. Mindezek a hibák könnyen kiküszöbölhetők a fejlett szövegszerkesztő programok megfelelő használatával. 

Az oldalszámok feltüntetése kötelező (kivéve a belső címlapot és esetleg a kiegészítő szövegrészeket). Az oldalszámozásnak folyamatosnak kell lennie, tehát a műszaki leírásoknál, kézikönyveknél időnként alkalmazott fejezet betűjele + oldalszám módszer nem megengedett. 

Kötelező feltüntetni továbbá valamennyi táblázatnál az adatok forrását (az idézetekhez hasonló hivatkozási módszerekkel). Ha a táblázat összeállításához a szerző több forrást használt, értelemszerűen valamennyit meg kell adni. Ugyancsak fel kell tüntetni a forrást a nem saját készítésű grafikonoknál és ábráknál. 

Függelékként illeszthető a dolgozathoz olyan, a szerző által írt vagy összeállított anyag, amely nem képezi szerves részét a dolgozat törzsrészében kifejtett gondolatmenetnek, ám annak megértését, feldolgozását segíti (például vonatkozó jogszabály ismertetése, fogalommagyará-zata stb.). 

Mellékletként olyan anyag csatolható a szakdolgozathoz, amelyet a szerző változtatás nélkül vesz át, és amely főképp mondandója illusztrálását szolgálja (például térkép, fotók, termékismertető, reklámkiadvány stb.). 

Mind a függelék, mind a mellékletet csak indokolt esetben lehet a szakdolgozathoz csatolni, azaz akkor, ha azokat a szerző képes gondolatilag is a dolgozat törzsrészéhez illeszteni és ezáltal munkája értékét növelni. 

Munkaszervezési kérdések

Hogyan osszam be az időmet a munka és az írás között? 


Az ember egyszerre csak egy dologra képes figyelni, viszont képes arra, hogy egymás után sorrendben több dolgot is végrehajtson. Az egyes részfeladatok többnyire átlapolódnak időben, a feladat megértése, az irodalomkutatás és a tervezés nagyjából párhuzamosan folyik. A tervezés befejeztével célszerű a dolgozat szerkezetét kialakítani és elkezdeni az írást is. Általában az implementáció a rendelkezésre álló idő java részét elviszi, ezért ha az írásnak utána fogsz neki, lehet hogy kifutsz a időből. 
  

Milyen tempóban lehet az írással haladni? 

A szöveg mennyiségi növekedését egy haranggörbével lehet jól jellemezni. A kezdetekben tipikusan lassan halad az ember, amíg össze nem áll a fejében a kép melyik fejezetbe mit is fog majd írni. Aztán átlagosan napi 2-3 minőségi oldalt tud az ember hosszabb távon produkálni. Ez azt jelenti, hogy az egyik nap kreatív leszel és írsz 6 oldalt, aztán két nap pihenő és alig történik valami. A vége felé ismét lelassul az oldalszám növekedés, ekkor már inkább minőségi változásokon megy keresztül a szöveg: a fejezetek egymáshoz hangolása, tördelés és helyesírás ellenőrzés folyik. 


A diplomadolgozatot mikor adjam oda a konzulensnek oda olvasásra? 

Amikor a dolgozat vázát felépíted, mindenképp egyeztess vele, aztán amikor egy-egy nagyobb résszel kész vagy megmutathatod neki. Minden esetben mutasd meg neki, mit olvasson el, mert az egészet nem fogja minden alkalommal átnézni. A legfontosabb azonban az, hogy a beadási határidő előtt két héttel már egy minimum 80-90%-os készültségű munkát lásson, hogy a tanácsai alapján legyen időd még a változtatásokat véghezvinni.

 Úgy tűnik, készen vagyok, de még sincs befejezettség érzésem, mit tegyek? 

A szakdolgozat készitési időszak végére az ember kellőképpen kimerül az ember, többnyire először találkozik olyan szakmai feladattal, amelyet az elejétől a végéig önállóan kell elvégeznie. Amennyiben a beadási határidő előtt vagy még legalább egy héttel, akkor jól osztottad be az idődet. Tedd félre az egészet néhány napra, és hagyd érlelni magadban, utol fog érni az a néhány gondolat, ami hiányérzetet okoz. 
  

Szorít a határidő, és még van mit írnom, de be tudom fejezni, mit csináljak? 

A konzulensed felé mindenképp jelezd mi a helyzet, és mennyi időre van még szükséged. Az egyetem által adott határidő általában megegyezéssel egy-két héttel kitolható végszükség esetén. Ennek az ára azonban, hogy a bírálóhoz később kerül, és tipikusan neki is kevesebb ideje lesz vele foglalkozni, valamint a záróvizsgához szükséges felkészülési időt rövidíted meg. A legfontosabb tehát az, hogy a határidőre az adminisztratív dolgokat elintézd, ami a konzulensi űrlap kitöltetését és a tanszéki adminisztráción történő bejegyzését jelenti. 
  

Nagyon rosszul állok az írással, és már nem látom esélyét a munka befejezésére, mi lesz ilyenkor? 

Levonhatod máris a nagy tapasztalatot, hogy meg kell tanulnod beosztani az időd és az energiáid egy adott cél érdekében. A következő félévben változatlan formában ismét nekikezdhetsz hivatalosan a szakdolgozathoz ugyanabban a témában. A teendőkről ilyenkor az Intézet igazgatójánál kell érdeklődnöd. 

Kész vagyok a diplomadolgozattal, a konzulensem is beadhatónak minősítette, mi a teendő? 


Kinyomtatod a dolgozatot, és a hivatalos okmányokkal egybefogva elviszed beköttetni. Általában egy nap alatt megcsinálják a kötést, természetesen vannak gyorskötők, ahol néhány óra alatt végeznek vele. 

Megkaptam a bírálatot, mihhez kezdjek most? 

Elöször is igyekezz higgadtan végigolvasni az egészet a nagy izgalom után. Ha ezzel megvagy, akkor képbe kerültél, hogy a bíráló (aki feltehetően tapasztaltabb viszont az adott területhez nem feltétlenül jobban értö ember) hogyan látja a munkád és az eredményeket. A feltett kérdések alapján többnyire következteni tudsz majd arra, hogy a bírálód mennyire hozzáértö, és vajon nálad valóban magasabb nézöpontból vizsgálta-e meg a témát. A feltett kérdéseket alaposan elemezd ki, gondold ki a választ és azt, hogy miként fogod a választ a záróvizsga bizottság elött megindokolni. Általában a bíráló nem szokott megjelenni a záróvizsgán, viszont ez nem jelenti azt, hogy a bizottság tagjait "át lehet vágni a palánkon", söt (!) alkalmanként további kérdéseket tesznek fel! Nagyon fontos, hogy a kérdések alapján felkészülj elöre, és határozott álláspontod legyen, miben jogos/ nem jog a bíráló véleménye. 
  

A záróvizsgán miként zajlik a diplomamunka védése? 

Egy rövid elöadás keretében be kell mutatnod az elvégzett munkát és meg kell válaszolnod a bíráló kérdéseit, melyet egy rövid vita követhet. Az elöadást a kivonat alapján építsd fel, a fontosabb, érdekesebb illetve látványosabb elemekre koncentrálva. Egyre gyakoribb, hogy kivetítö rendelkezésedre áll az elöadáshoz, feltétlenül járj utána, hogy milyen formátumban/felbontásban kell megcsinálnod az anyagot a számítógépen. Ne felejts el minimum két floppy-ra másolatot belöle készíteni, valamint magaddal vinni a záróvizsgára, mert elég meleg lesz a helyzet! A hagyományos írásvetítö foliákra készített elöadás kevesebb váratlan meglepetéssel szolgálni (pl. áramszünet-biztos, mert ott van a kezedben!). A saját mondandód után a bíráló kérdéseit foglald össze elöször egy-két mondatban, mivel elképzelhetö, hogy nem lesz idöd mindet végigmondanod. A kérdések megválaszolási sorrendjét ennek megfelelöen úgy építsd fel, hogy a lényeges kérdéseket inkább elöre vedd (az eltussolás egyébként baromi rizikós, mert elveszted a bizottság bizalmát és a tételek esetén esetleg kicsit mélyebbre fognak nézni a kelleténél). 
  

Mennyi idöm lesz a védésre? 

Úgy számolj, hogy az egész záróvizsga 1 óra hosszat fog tartani, ezt osszd fel nagyjából öt egyforma részre (védés, a 3 tárgy, adminisztráció) és így kijön 12 perc. Ahhoz, hogy a vitára is legyen idö, 10 perc körül lödd be az elöadás idötartamát a kérdések megválaszolásával együtt. Ne felejtsd, hogy a kivetítö technika kezelése, beüzemelése idöbe tellik, ami természetesen a te idödet rövidíti meg. 


  

Gyakorlati kérdések 

Mennyire legyen részletes a bevezetés? 
Annyira, hogy egy a szakterületet nem ismerő, de általános műveltséggel rendelkező közgazdász a bevezető alapján megértse, követni tudja a szakdolgozat speciális problémáit. A legjobb teszt: add oda egy olyan évfolyamtársadnak, aki nem ismerős a diplomád témájában, és kérdezd meg, érti-e miről van szó! 


Az irodalomkutatási részt hogyan építsem fel? 

Ennek a résznek a feladata az, hogy a témakör hátterét, az előzményeket megvilágítsa, valamint a tervezési döntések megértéséhez szükséges ismereteket célirányosan összefoglalja. Így a meglévő szakirodalom (könyvek, folyóiratok, cikkek) kritikai elemzését kell elvégezned, azaz bemutatod mi hogyan működik, és az a témád kapcsán, milyen kérdéseket vet fel. Tipikus hiba szokott itt lenni, hogy szabványismertetéssé válik a szöveg, ahelyett hogy a lényeget kiemelve elemezné, unalmas részleteket ismertet a szerző. Minden gondolat forrására itt hivatkozni kell, nem elég a szóbeszédre támaszkodva általánosságokról beszélni.

Hogyan foglaljam össze az elvégzett munkát? 


Először is a kiírásnak megfelelően (múlt időben) vedd sorra, mi volt a kiindulási állapot, mi volt a feladat, és meddig jutottál el a megoldásában. Emeld ki az elemzés során feltárt főbb eredményeket, és jelezd továbbfejlesztés lehetséges irányát. A végén azzal célszerű zárni az egészet, hogy ki és hol tudja hasznosítani a munkád eredményeit. 
  
Mit írjak a köszönetnyilvánításba? 

Gondold végig, hogy ki és mivel segítette elő azt, hogy a szakdolgozat elkészítésén sikeresen túljutottál, és ennek alapján érdemes megemlékezni róluk.   A konzulens tanárnak okvetlenül köszönetet kell mondani. A munkában segítségünkre levők felsorolásánál (ha az csak felsorolás) használhatjuk az ABC sorrendet (így nem sértünk meg senkit). 

Ki mindenkinek mondjunk köszönetet:

· a baráti bírálóknak, 

· a szakmai és statisztikai adatok megszerzésében segítőknek, 

· a munkahelyi tanácsadóknak, 

· a fénykép, ábra és táblázat készítésben segítőknek, ötletadóknak, 

· az irodalom- és piackutatásban tanácsokat adó kollégáknak, 

· a családtagoknak türelmükért. 

A köszönetnyilvánítás jelzi gondosságunkat, a nagyobb szaktudásra való igényünket; emeli a munka értékét és örömet okoz az édesanyának, édesapának, nagyszülőnek, feleségnek, barátnak, kollégának, hogy segítsége, önfeláldozása írásban is a főiskola könyvtárában megörökítve kifejezésre jutott. 


  

A rövidítésjegyzékbe mit vegyek fel? 


A rövidítésjegyzékbe a szövegben szereplő minden olyan rövidítést illetve betűszót vegyél fel a feloldásával egyetemben, amely az adott szakterület sajátja illetve félreérthető más környezetben (pl. ATM = Automatic Teller Machine, EU = Európai Únió). A közismert rövidítéseket, például Ft, Mrd, km stb.   nem szokás itt felsorolni. Ha mégsem egyértelmű, a szövegben magyarázatot célszerű elhelyezni az első előfordulásánál. Szintúgy, minden betűszó első előfordulásánál a szövegben fel kell oldanod a rövidítést!

Mi kerüljön az irodalomjegyzékbe? 

A forrásmunkák adatait egy helyen, az irodalomjegyzékben szokás összegyűjteni, a szövegben csak hivatkozásokat helyezünk el a forrásokra. Minden forrást legalább egyszer hivatkozni kell a szövegben, és minden hivatkozásnak kell legyen feloldása az irodalomjegyzékben. Rutinos bírálók az irodalomjegyzék áttanulmányozása után kezdik el a dolgozat elolvasását. 


Mi a jó arány a forrásmunkák és saját munkám között? 

Ügyelj arra, hogy legalább 50-50% legyen az arány, de a saját munkád javára több is lehet; egy alapos munkában 30-70% körül jön ki a végén. 

Hány oldalt célszerű írnom? 

Általában 60 oldal körül már jó dolgozatok szoktak sikerülni. A bírálók és a záróvizsga bizottság sem szereti kifejezetten a túl hosszú dolgozatokat, szóval a bruttó 90 oldalt már nem érdemes túlszárnyalni. Egyébként lehet bármilyen hosszú a dolgozat, ha nem érdekfeszítő, akkor az olvasó már az elején a végét fogja várni. 

Angolul vagy magyarul írjam a dolgozatot? 
Mivel Magyarországon a hivatalos nyelv a magyar, ezért alapértelmezésben magyarul kell megírni a dolgozatot. Az utóbbi időben az a tendencia, hogy aki posztgraduális képzésben akar részt venni vagy multinacionális cégnél akar elhelyezkedni, az angolul írja meg a diplomadolgozatát. Ez szintén nem kötelező, ezzel a csupán azt mutatod meg, hogy nemzetközi szinten képes vagy egy összetett feladatot az elejétől a végéig elvégezni. Mielőtt az angol nyelvű verzió mellett döntesz, gondold végig, hogy ez mennyi többlet munkát fog ez neked jelenteni a fogalmazás és a nyelvhelyesség terén. 

Az idegen nyelvű kifejezéseket hogyan fűzzem be a szövegbe? 


Az idegen nyelvű fogalmak egy résznek van jól bevált magyar megfelelője, más részüknek meg nincs. A bevált fordításokat mindenképp használd, hogy a szöveg hangzása megtartsa a magyar jellegét. Ha tájékozódtál, és nem találod az adott fogalom magyar megfelelőjét, akkor megpróbálkozhatsz a magyarítással. Ügyelj arra, hogy ne szó szerinti, hanem tartalmi fordítását igyekezz visszaadni. Célszerű az idegen nyelvű kifejezéseket más betűtípussal szedned, például dôlt (italic) betűkkel. 

Egyes szám első személyű vagy többes szám első személyű alanyt használjak? 

A dolgozatból egyértelműen ki kell, hogy derüljön, mi az amit mások végeztek már korábban, és mi az, ami a te munkád. A döntéseid és a saját véleményed mindenképp egyes szám első személyben írd,  ugyanakkor törekedj arra, hogy ne minden mondat kezdődjék úgy, hogy "Én ...".  A személytelen mondatszerkezetek használatával helyenként át tudod hidalni ezeket a nehézségeket. A többes szám első személyű alany használata közvetlenebb viszony kialakítását célozza meg az olvasóval. Többnyire az irodalomkutatási részben jöhetnek elő ilyen szerkezetek, amikor már egy meglévő ismeretre utalsz és mintegy végigkalauzolod őt ezen a területen. Továbbá olyan eszmefuttatásokkor használhatod, amikor olvasót kvázi felszólítod, hogy a gondolatmeneted kövesse végig, például "…... az x. ábrán a komponens megbízhatóságának időfüggését látjuk. Vegyük észre, hogy ...". De ezt személytelen mondattal is kiválthatod, ha ez neked jobban tetszik: „…"... az x. ábrán a komponens megbízhatóságának időfüggése látható. Észrevehető, hogy ...…"
A lapszámozást hogyan csináljam meg? 


A bevezetés első oldalán, arab 1-től kezdődjön és a dolgozat utolsó lapjáig tartson, beleértve az esetleges függeléket is. A tartalomjegyzéket vagy római I-től kezdve számozzuk vagy egyáltalán nem számozzuk, úgy mint az előtét oldalakat. A lapszámot a lap alján középen célszerű feltüntetni. 

A fejezetek beosztását hogyan végezzem el? 

A diplomadolgozatot szövegét, annak mennyisége miatt, fontos kisebb egységekre, fejezetekre illetve alfejezetekre bontani. A fejezetekre bontást lehet a fentebb ismertetett egységek alapján elvégezni, de lehet,  hogy egy egység több fejezetre kívánkozik szétbomlani. .A fejezeteket arab számokkal látjuk el (decimális aláosztást használva), viszont bevezetés előtti és a összefoglalás utáni részeket nem számozzuk, illetve a függelék számozását nagybetűkkel szokás végezni. A hierarchikus felbontást a szövegszerkesztő programok támogatják, célszerű élned ezzel a lehetőséggel és így a tartalomjegyzéket automatikusan tudod generálni. A tartalomjegyzék megtekintésével ellenőrizheted, mennyire van kiegyensúlyozva az egyes fejezetek által felölelt rész. Három szintnél mélyebb beosztást nem célszerű csinálnod, a négy még szükség esetén elmegy. Ha egy részt alegységekre bontasz, akkor legalább kettő alegysége legyen. Ügyelj arra, hogy az egyes fejezetek elején legyenek átvezető gondolatok, hogy az olvasó ne vessze el a fonalat.   

Milyen szövegszerkesztő programot használjak? 

Általános jelenség, hogy a helyesírási hibák lerontják az összbenyomást, még ha tartalmilag kifogástalan is a mű. Célszerű ezért olyan eszközt választanod erre a célra, amely segít neked a helyesírási hibák megkeresésében, mert az utolsó emberi átolvasás után is szokott hiba maradni benne. Ha magyarul írsz, a Microsoft Word optimális választás.  

A forrásmunkák hivatkozásának milyen formája van? 

Többféle módszer kínálkozik, a lényeg az, hogy a diplomadolgozatban (a szövegben és az irodalomjegyzékben) egyet használj közülük konzekvensen. Leggyakoribb a Harvard-rendszerben történő hivatkozás, amikor a szerzőt és az évszámot zárójelen belül tüneted fel, például (Einstein, 1905). Ha egy évben a szerző több munkája is szerepel az irodalomjegyzékben, akkor az évszám mögé tett kisbetűkkel különböztetjük meg azokat egymástól. Ha a szerző nevét a mondatban alanyként szerepeltetned, akkor már elég az évszám feltűntetése is: "„Einstein a speciális relativitás elméletében részletesen kifejti, hogy az események bekövetkezési sorrendje függ a megfigyelők mozgásától is (1905a).”

 A forrásmunkákra hogyan hivatkozzak a szövegben? 

Általában egy újabb gondolatsor első mondatában szokás megemlíteni, honnan származnak a kérdéses gondolatok. Hosszabb rávezetés után, a gondolatsor végén is el lehet helyezni a hivatkozást. Ez akkor általában kitekintés jellegű hivatkozás, azaz szorosan nem kapcsolódik a lényegi részhez. A forrásokból szó szerint vett idézetek gyakran megtörik a dolgozat egységét, ezért az ott található gondolatokat a saját szavaiddal a célod érdekében fogalmazd át. Nagyon rosszul néz az ki, ha hosszabb szövegrészt szinte egy az egyben átmásolsz a forrásból és a bíráló (vagy bárki más olvasó) ismeri az adott forrást! 

Az irodalomjegyzék milyen felépítésű szokott lenni? 


A tételeket a szerző(k) neve alapján szokás ABC sorrendbe rendezni a Harvard-rendszerben, így a hivatkozások könnyen kereshetők. 

Az egyes forrásmunkák milyen adatait kell az irodalomjegyzékben feltüntetnem? 


Minden forrás szerzőjét és a keltezés évszámát kötelező feltüntetned, valamint a forrás fajtájától függően további adatokat, amelyet a publikálás eredeti nyelvén kell megtenned. Az azonosítási illetve elérhetőségi információk a publikáció fajtája szerint: 
  

· Könyv - a címe, a kiadás helye, a kiadó neve. Ha nem a teljes könyvre hivatkozol, akkor a kérdéses rész első és utolsó oldalszámát tüntesd fel (127-133. oldal vagy pp. 127-133).   Pl.:

· Mihályi Péter [1998]: A magyar privatizáció krónikája 1989-197, Közgazdasági és Jogi Könyvkiadó, Budapest.  

Tehát a szerző(k) tudományos fokozatát (pl. Dr.), vagy besorolását (pl. főosztályvezető) nem kell megadni!]

· Folyóiratcikk - a cikk pontos címe, a folyóirat címe, évfolyama és száma, illetve a cikk első és utolsó oldalszáma. Pl.

Mihályi Péter [1997]: A bankprivatizáció tanulságai, Külgazdaság, 41. évf. 10. sz. 61-68.p.

· Testületi szerző:
            Országos Műszaki Információs Központ és Könyvtár: Védekezés ipari katasztrófák ellen.  Gyakorlati kézikönyv. Budapest, OMIKK, 1990.

· Közlemény egy könyvben:
            KINDLER J.: A kockázat döntéselméleti megközelítése. In: Kockázat és társadalom. Szerk.: VÁRI A. Budapest, Akadémia Kiadó. 1987. p. 13-24.

· Konferencia előadás - az előadás pontos címe, a konferencia neve, helye és időpontja, a kiadvány kiadásának helye, a kiadója és a kérdéses oldalszámok. Pl.

· Pitelis, C. N. [1997]: Productivity, competitiveness and convergence in the global economy: the role of the supply side.  Az EUNIP „Practical Proposals for Industrial Policy in Europe” c. konferenciáján megtartott előadás, Warwick, 1996. március 8-12. (sokszorosítás)  

· Belső kiadvány  - a pontos cím, a kiadó intézmény neve, címe illetve elérési módja, a kiadás helye, a kiadvány belső azonosító kódja, és az hivatkozott oldalszámok.  Pl. 

· Spar, D. [1998]: Attracting high technology investment, FIAS Occasional Paper 11. sz.  Foreign Investment Advisory Service, Washington, D.C.

· Internet források - a dokumentum pontos neve és elérése URL formában (például http://www.bme.hu/), valamint az utolsó frissítés dátuma. Pl.

· MOLNÁR L.: Információs vagy tudás társadalom? Néhány gondolat a tudásról és az információról In: INCO 2000/01 számából
http://www.inco.hu/inco3/tudas/cikk1h.htm
(Tehát nem elég az éppen aktuális elérési cím! Cikkeket archiválják, így törvényszerüen változik az elérési lehetőségük is!)

Internetről (nem folyóirat): 
Itt is az alapelv az anyaghoz való hozzáférés. Ezért (ha lehetséges) a cím mellé a szerző, főcím és a letöltés dátumát is érdemes lejegyeszni 
http://www.ik.bme.hu/new!/workshop/medialab/index.html
Letöltés időpontja: 2000. 05. 29. 


Az ábrák készítésénél mire figyeljek? 

Ha az általad választott szövegszerkesztő program támogatja az ábrák készítését, akkor használd ki ezt a lehetőséget. Ha kívülről emelsz be képet, akkor lehetőleg vektorgrafikus programok kimenetét használd (Visio, CorelDraw), mert a végén a tördelésnél az átméretezés nyújthat esetleg segítséget. A pixelgrafikák hátránya pont ekkor szokott előjönni, a kép elcsúful a felnagyítás során. Grafikonok beillesztésénél ne felejtsd el feltüntetni mi van a tengelyeken és milyen mértékegységben vannak az adatok feltüntetve. 

Mire ügyeljek a táblázatok és az ábrák beillesztése kapcsán? 

Az ábrákat és a táblázatokat egymástól független sorszámozással és címsorral kell ellátni és a sorszámuk alapján kell rájuk hivatkozni. Amennyiben az ábrán illetve a táblázatban speciális rövidítéseket vagy jelöléseket használsz, a címsor felett helyben oldd fel azokat! Erre azért van szükség, ha később visszatér az olvasó ide, ne a szövegből kelljen neki kibogarásznia azok értelmezését. A puszta hivatkozáson túlmenően, a levonható tanulságokat jó ha kiemeled, az olvasó figyelmét neked kell terelned, hogy mit vegyen észre. Ha több fejezetben is hivatkozol ugyanarra az ábrára vagy táblázatra, akkor célszerű a tartalomjegyzéket követően elhelyezned az ábrák és/vagy táblázatok jegyzékét. 
  

A tördelésnél az ábrák és táblázatok elrontják a lapkiosztást, mit tegyek? 


Mivel minden táblázatot és ábrát a sorszámozol, így azok egyértelműen megtalálhatók, még ha nem is tudod a hivatkozással egy oldalra tenni. Arra ügyelj, hogy azon az oldalon kerülhet elő leghamarább, ahol először hivatkozol rá. Az átméretezéssel, átrendezéssel segíthetsz a helyzeten, de ezzel csak a legvégén érdemes foglalkoznod. 
  

A képletekkel mi a helyzet? 


A képleteket is sorszámozzuk, hogy a hivatkozás rájuk egyértelmű legyen.  Bár nem tipikus, de előfordul, hogy közgazdasági dolgozatok is nagyszámú képletet tartalmaznak.  Ilyenkor célszerű a műszaki egyetemek ajánlását figyelembe véve megoldani a tipográfiai problémákat (ld. http://eta40.enrg.bme.hu/docs/Utmutato.doc)
  

Tipikus hibák

1. Nem jól osztod be az idődet, és a dolgozat tartalmi illetve formai egységének kialakítására nem jut időd. A munka elején fogj egy naptárat, és alaposan tervezd meg, mikor mit fogsz csinálni és ahhoz igyekezz tartani magad. 
  

2. Nincs a dolgozatnak egy vezérgondolata, ami végigvonul az egész szövegen. A dolgozat írása elején meg kell tervezni, hogy mi az egész téma gerince, és az összes további gondolatot ehhez kell igazítanod. 
   

3. A szakdolgozat egy korábbi TDK munka egyszerű feljavításának gondolod. Alaposan át kell dolgozni, hogy a szakdolgozattal szemben támasztott követelményeknek megfeleljen. 

4. Egy-egy fontosabb törvény kimerítő ismertetése nem elegendő az irodalomkutatási munkának. Mások által, hasonló területen korábban végzett munkákat kell keresni, és bemutatni az elért eredmények előnyeit és hátrányait az elérendő cél érdekében.

  

5. A megvalósításnál nem térsz ki az elmélet és a gyakorlat közti kulcsfontosságú eltérésekre, ami a megvalósított rendszer működését befolyásolja. 
  

6. Részletes indoklás, magyarázat nélküli kijelentésekre támaszkodik az elemzés. 
  

7. A forrásmunkák és a saját munkád nem áll arányban egymással, olyan érzése támad az olvasónak mintha nem csináltál volna semmi hasznosat, csak összeollóztad volna a meglévő anyagokat. 
  

8. Az irodalomjegyzék tételei hiányosak, vagy nem néztél körül alaposan, és kevés hivatkozásod van. Az irodalmakat a munka elején kell elkezdeni gyűjteni, és nem utólag összevadászni azokat. Az sem szerencsés, ha csak magyar nyelvű forrásokra hivatkozol.  Nincs olyan téma, aminek ne lenne angol-német-francia szakirodalma!

9. Helyesírási hibák maradnak a dolgozatban. Egy-egy hiba természetes, de amikor oldalanként egyet talál az olvasó az lerontja az összbenyomást. A végső változatban igyekezz a hibák számát nulla felé közelíteni. 
  

10. Nem derül ki világosan, mi az amit te csináltál, és mi az amit mások. Konkrétan le kell írnod, mi a te érdemed, és nem kell attól félned, hogy magamutogatás lesz a dologból. 
  

11. A színes ábrák a fekete-fehérben olvashatatlanok a színek leképződése miatt, ez főként olyan grafikonoknál hátrányos, amikor az egyes adatsorokat nem lehet megkülönböztetni egymástól. Ha nem színesben nyomtatod a kérdéses részeket, akkor előre gondoskodj a képek fekete-fehérbe alakításáról. 
  

12. Vagy nem használod az idegen nyelvű kifejezések bevált magyar megfelelôjét, vagy az "eszetlen" magyarítással teljesen érthetetlenné válik a szöveg. Fordításnál az eredeti kifejezést ne felejtsd el zárójelben feltüntetni.

    
( � HYPERLINK "http://www.szakdolgozat.hu" ��www.szakdolgozat.hu� és  � HYPERLINK "http://hsnlab.ttt.bme.hu/~varga/edu/diplomaFAQ.html" ��http://hsnlab.ttt.bme.hu/~varga/edu/diplomaFAQ.html�  (készítette: Varga Tamás), � HYPERLINK "http://www.vein.hu/~karolyt/" ��http://www.vein.hu/~karolyt/�, � HYPERLINK "http://szakdolgozat.lap.hu/" ��http://szakdolgozat.lap.hu/� , � HYPERLINK "http://www.vein.hu/oik/tvszgazd.doc" ��http://www.vein.hu/oik/tvszgazd.doc�, � HYPERLINK "http://www.gdf-ri.hu/targy/Diplterv/forma.htm#hazman" ��http://www.gdf-ri.hu/targy/Diplterv/forma.htm#hazman� (készítette: Házman István).  Valószínűleg Umberto Eco neve sokak számára ismerősnek tűnik, különösen a "Rózsa neve" című mű alkotásából. Nos, Eco a 70-es évek végén írt egy könyvet, mely segíthet egy jó szakdolgozat megírásában. Bár a könyv alapvetően a  humán   � témában szakdolgozóknak készült, alapjaiban megfelel bármely más szakterület  hallgatójának. A könyv magyar kiadása: Umberto Eco: Hogyan írjunk szakdolgozatot? Klukon Beatrix fordítása,  ISBN 963 282 708 2,  az eredeti cím: Umberto Eco: COME SI FA UNA TESI DI LAUREA 1987).  A tudományos igényű dolgozatok, publikációk formai kialakítását illetően a legrészletesebb magyar nyelvű útmutatóként Gyurgyák János: Szerkesztők és szerzők kézikönyve (Osiris, Budapest 1997) című munkája szolgál.











 


� Figyelem:  Sem a vizsgaszabályzatból átvett idézet, sem a főszövegben található útmutatások nem tekinthetők teljeskörűnek, s még kevésbé ügydöntőnek esetleges viták esetén.  Minden kérdésben a Veszprémi Egyetem, illetve a Gazdaságtudományi Önálló Intézet írásos vizsgaszabályzatának utolsó hatályba helyezett változata tekintendő mérvadónak!
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