Kutatásmódszertan
MSC tantárgyprogram a három gazdaságtudományi mesterszak nappali és levelező tagozatos hallgatói számára

A tantárgy célja: 

Módszertani ötletek nyújtása, azok kipróbálása és gyakorlása az egyetemi tanulmányok során szükségessé váló írásbeli kommunikációs feladatok (kisreferátum, évfolyamdolgozat, TDK-dolgozat, szakdolgozat, diplomamunka, PhD disszertáció) kidolgozásához. A kurzus során tanult ismeretek hasznosak lehetnek azután is, hogy a hallgató munkába áll, mivel a mesterdiploma birtokában rendszeresen kell majd ismertetőket, vezetői összefoglalókat, tanulmányokat stb. készítenie. 


Jó a szakdolgozat, ha valaminek a kezdete, a jelölt kedvet kap, eldönti, hogy folytatni fogja, foglalkozik vele továbbra is


Jó, ha közvetlenül van valamilyen gyakorlati haszna (pl. a leendő munkahelyén)

További cél, hogy a hallgatók megismerjék az egyetemi tanulmányokhoz nélkülözhetetlen tanulási technikákat (témaválasztás, irodalomgyűjtés, olvasás-jegyzetelés, cédulázás, vizsgára való felkészülés) továbbá gyakorolják a szóbeli kommunikáció (kiselőadás, szóbeli referátum, diploma-védés) módszerét, használják az ezekhez szükséges technikákat (vázlat, tantermi tábla, írásvetítő, projektor) és készüljenek a munka világa során rájuk váró hasonló feladatokra. 
Nem mondja meg, hogy mit kell beleírni a dolgozatba, a módszer társadalomtudományi kutatásra vonatkozik, műszaki, mérnöki módszerek mások, a példák történeti, gazdaságtörténetei példák lesznek.  

Kiselőadás, referátum, évfolyamdolgozat, TDK, szakdolgozat, diplomamunka, PhD disszertáció. 

Főiskolán, egyetemen behatárolt

a) a téma 

b) a kutatás ideje

c) a kutatás költsége

d) a végtermék formája

Írásbeli referátum: 5-10 oldal

(egy cikk, egy irodalom ismertetése, egy probléma)
Évfolyamdolgozat
20-30 oldal  (tananyagon túli ismeretek összegzése)

TDK 
20-30 oldal
(alaposabb szakirodalmi feldolgozás, a probléma bemutatása, elemzése)

Szakdolgozat
30-50 oldal (nemzetközi irodalom is, önálló munka is) 
Főiskola, BA
inkább gyakorlatorientált

Diplomamunka
50-80 oldal (széles külföldi irodalmi bázis, mélyebb elemzés)
Egyetem, MA

több az elméleti kutatás

PhD 

100-150 oldal (önálló új tudományos eredmény, eredeti kutatás, viták ütköztetése, állásfoglalás, önálló vélemény, saját eredmények, olyan új dolog, amit mások még nem mondtak ki, nem fedeztek fel)

nappali tagozat
inkább elméleti

levelező tagozat
inkább gyakorlati 

másoddiplomás
folytatja korábbi kutatását (vagy ha már írt TDK-t)

Egyetemi szakdolgozat

a) kompiláció: kritikus szemmel tárgyalja a szakirodalom többségét, ezeket megérti, összefoglalja, felvázolja az egyes nézőpontokat (ez is csak akkor jó, ha ugyanolyat más még nem csinált, ellenkező esetben vagy plágium, vagy felesleges munkálkodás)
b) önálló; elemző módszer

Mindkettő lehet értékes munka, mindkettőben rejlenek buktatók. Általában minden dolgozatban együtt fordul elő mindkét fajta. 
Plagizálás NEM!

Másokkal megíratni: NEM!

Megvásárolni: NEM!

Internetről letölteni: NEM!

Korábbi szakdolgozatot lemásolni: NEM!

Mert nagy a lebukás veszélye és ez kizáró tényező. 

Mainstream
főirány, fősodrás, az irányzatok stb. közül a többség által elfogadott

Paradigma: 

Thomas Kuhn tudománytörténész nevéhez fűződik a kategória. Szerinte a paradigma olyan új, jelentős felfedezés, amely meghatározza a kutatások irányát, kereteit és határát. 

A (régi) paradigma akkor kerül válságba, ha már nem képes a tudomány ennek alapján választ adni az új problémákra. Az (új) paradigma megoldást ad a tudomány válságára, új gondolkodási keretet a tudósok számára és elősegíti az új kutatási irányok kialakulását. 

Kuhn szerint van kiforrott tudomány, ahol egy adott időszakban csak egy paradigma létezik és van kiforratlan tudomány, ahol különböző paradigmák léteznek, amelyek egymással versengenek. 

Általában a tudomány (különösen a társadalomtudomány) nem úgy fejlődik, hogy kialakul egy új paradigma és ezzel a régi teljesen megdől, megszűnik, hanem az új a régi bizonyos elemeinek megőrzésével, azokon alapulva fejlődik ki. 
Igazodás, vagy megkérdőjelezés?
Jó egy óriás vállára felállni egy törpének, mert messzebb lát, mint az óriás egyedül. De eleinte egy közepes sőt egy törpe is megteszi, amelynek a vállára lehet állni. 

Munkahelyen: tanulmány, esszé, vezetői összefoglaló, előterjesztés, javaslat, ötlet, felmérés, elemzés stb. 

De az értelmiségi lét is megköveteli az adatbázisok kezelését, az azokban való kutatást, a szelekciós képességet és a mondanivaló írásban és szóban történő szabatos kifejtését. 

Nincs abszolút módszer, nincs csodaszer 

melózni kell, ez nem mellőzhető (de ötletek, technikák vannak, a nagy buktatókat ki lehet kerülni)

Van általános kutatásmódszertan, ill. van szakmódszertan

(Itt társadalomtudományi kutatási módszerekkel ismerkedünk)

A kutatás nehézségei

„A tudományhoz nem visz széles országút…

1. Rendkívül időigényes

2. Fáradságos

3. Csak kezdete van, vége nincs

4. Behatárolhatatlanul nagy a forrás (nem csak írásos, de visszaemlékezés stb. is) SZELEKCIÓ

5. Nincs „abszolút” igazság, minden mellett és minden ellen hozhatók fel valós érvek

6. A véleményeket számos tényező befolyásolja (illető érdeke, múltja, célja, státusza, politikai beállítottsága, valamely csoporthoz való tartozása) 

Példák: 

Halálbüntetés

Közvélemény és politika (szemet-szemért…, önbíráskodás)

USA egyes államaiban lehet, másokban nem

EU: nem lehet halálbüntetés, de Szerbiában ártatlanokat öltek meg a NATO-bombák

Háborúban lehet, máskor nem? 

Lehet, csak legyen „humánus” a kivégzés (a muzulmán országokban a megkövezést, nyilvános akasztást elítélik, a méreginjekciót elfogadják) 

Abortusz

Környezetvédelem

Biodízel

vagy önéletrajz különböző időkben

tsz egy volt elnök vagy egy volt kulák 

Van-e haszna a háborúnak? (hatása a technikára, hatása a háború utáni újjáépítésre, jó pl. a temetkezési vállalkozónak stb.)

Feladat: 

gyűjtsenek érveket és ellenérveket bizonyos vitatható témákban és azt védjék meg, vitassák meg a többiekkel. A csoportot két részre osztani, egyik pro, a másik kontra érveket gyűjt majd. 

Diplomaírás folyamatábrája
14. old. 

1. Pontosan meg kell határozni a témát

2. anyagot, információt kell hozzá gyűjteni

3. az információkat rendszerezni kell

4. a témát az összegyűjtött források alapján tanulmányozni kell

5. le kell írni a véleményeket, kritikákat, saját javaslatokat

6. úgy fogalmazni, hogy mások is azt értsék, amit én mondani akartam

7. ha más is akar ezzel a kérdéssel foglalkozni, megtalálhassa a forrásokat. 

Dolgozat értékelési szempontjai 

a) eredetiség 

b) elméleti megalapozás

c) beágyazás 

d) gyakorlati hasznosság

e) az elmélet és gyakorlat egyensúlya

f) a dolgozat szerkezete

g) stílus, kivitelezés, nyelvhelyesség 

Szakdolgozati értékelési séma a karon (séma)
Témaválasztás

Lehet valaki jó menedzser klasszika filológia szakkal is, vagy akár diploma nélkül is. 

a) feleljen meg az érdeklődési körének

b) legyenek a források hozzáférhetők

c) a források nyelvi stb. szempontból a jelölt számára értelmezhetők legyenek

d) a módszer feleljen meg a jelölt felkészültségi szintjének

Mennyire széles, és mennyire szűk

Minden (A világegyetem keletkezése, fejlődéstörténete, flórája, faunája, népessége, stb. stb.)
Induláskor ez a nagyobbik veszély. A dolgozat inkább legyen tanulmány, mint monográfia, enciklopédia stb. 

A magyar nép története, a szocialista országok gazdaságának fejlődéstörténete, A vállalat, mint jelenség stb. 

Szűkíteni kell (Szocialista országok gazdaságának fejlődéstörténete, Lengyelország szocialista gazdasága, A lengyel válságok háttere a szocializmusban, az 1970. decemberi gdanski munkásmegmozdulás előzményei, okai és következményei stb.) 

Túl széles téma, túl sok dolog fog hiányozni, szűk téma, itt a jelölt a profi, a bíróló(k) és bizottság nem tud fogást találni rajta. 

Semmi

Mindent tudni a semmiről és semmit sem tudni a mindenről

Minél szélesebb, annál felületesebb, minél szűkebb, annál mélyebb

Elméleti vagy gyakorlati legyen? 

Manapság divatos azt mondani, hogy a gyakorlati fontosabb, az elméleti nem ér semmit (elolvas öt könyvet, hogy abból kivegyen 30 oldalt) 

Ez téves megközelítés, mind a kettőnek van létjogosultsága (annak a gyakorlati haszna, ha a Tesco bejáratánál megkérdezek 20 embert, hogy mit vásárolt aznap, bármennyire is gyakorlatiasnak tűnik, semmi haszna nincs) Pl. olyan felmérés, aminek előre eleve mindenki tudja az eredményét felesleges, pl. annak bizonyítása, hogy a mai diákok 99%-a nem szeretne napi 16 órát intenzíven tanulni, 6 órát aludni és 1-1 órát evéssel és tisztálkodással tölteni. (A mai amerikai, angolszász kutatási módszerek fetisizálják a kvantitatív módszereket, ezért sok felesleges mérést végeznek) 
a) szabad

b) kötött (de rendszerint itt is van némi mozgási lehetőség)

Szabad témaválasztás
Mi érdekli? Mi izgatja a fantáziáját? Mi van „benne a levegőbe”? Vagyis az érdeklődési körből kell kiindulni, amit le kell szűkíteni kutatási céllá, vagyis mit és miért kutat. 
Mennyire aktuális (vigyázni: de nem a divat után menni feltételnül)

(Tantárgyak, előadások, előadók, sajtó, média, szakmai gyakorlaton, munkahelyen, korábbi szakdolgozatokba betekinteni, könyvtárazás)

Ill. tanszékek által meghirdetett témák (már most érdemes tanulmányozni a témakiírásokat) + oktatókhoz, konzulensekhez is lehet fordulni)

Amikor a tanár kihasználja a diákot (olyan témát javasol, amelyet ő jól ismer, vagy olyat, amelyet meg akar jobban ismerni, összegyűjteti a diákkal az anyagot, de ez nem feltétlenül káros, sőt, kivéve ha rabszolgamunkát végeztet, ha a diákok eredményét sajátjaként használja fel

Könnyebb, ha sokat olvas, tájékozott (ezért minden nap olvasni kell!!!)

Jó, ha van előzménye (kiselőadás, főiskolai szakdolgozat, TDK stb.)
Legalább olyan fontos, hogy később is használni tudja (milyen szakra jár, hol akar dolgozni, mit akar csinálni, akar-e továbbtanulni, akar-e PhD-t írni stb.) 

Van-e gyakorlati haszna a témának? Esetleg egy vállalat számára ad-e ötleteket bizonyos problémák kezelésére? (Ez esetben valószínűsíthető az állás is)
Túl akar esni, a lehető legkevesebb munkával, vagy 

Tudatosan építi fel az életét és gondol a jövőre is. 

(Leíró vagy elemző dolgozat)

Milyen a téma irodalma? Lerágott csont sem jó, a túl fehér folt sem jó. Hozzá lehet-e férni az irodalomhoz könnyen (helyben, interneten), vagy utazni kell, fizetni kell stb. 

Milyen nyelvet kell a téma kidolgozásához ismerni? 

(Az elképzelhető, ha nem ismerem a nyelvet és van egy fontos cikk, könyv, ezt le lehet fordíttatni, elolvastatni mással stb. De ha kell a nyelv, ha a legfontosabb irodalom olyan nyelven íródott, amit nem ismerek, kerülni kell a témát.)

Ha nincs nyelvismeret és idő sincs, hogy megtanulja a szükséges nyelvet, olyan témát kell választania, amely nem igényel idegen nyelvismeretet. (Vagyis tipikus magyar témát kell választani.)

Fontos a téma elhatárolása (se túl széles, se túl szűk ne legyen)
Dolgozat szerkezete: a rendelkezésre álló anyag szabja meg (miről többet, miről kevesebbet) 

Határidő, vagyis olyan témát választani, amit addigra be is lehet fejezni. 

Szakdolgozat írására minimum 6 hónap, optimális esetben 2-3 év kell. (U. Eco) 

A 6 hónap végszükség esetén fogadható el. (Itt jól körülhatárolt témát kell választani, minden forrásanyag egy helyen megtalálható legyen, esetleg olyan marginális témát válasszunk, amelyről eddig nagyon keveset írtak.) Ez esetben 6 hónap alatt intenzíven kell dolgozni!

Pl. Győr város kölcsönügylete (egyesített városi kölcsön I-II) (De az illető Győrött vagy környékén lakjon.)

Feladat: 

Válasszanak kutatási témát és indokolják meg, hogy miért ezt választották! Mutassák be a téma aktualitását, alapvető szakirodalmát, főbb problémafelvetéseit, hipotéziseit. 

Kutatási terület

(közgazdaságtudomány, gazdálkodás- és szervezéstudományok, politikatudomány, multi- és interdiszciplináris társadalomtudományok)

Kutatási cél 

a) kutatási technikák gyakorlása (kérdőíves felmérés, matematikai-statisztikai elemzés, pl. korreláció, regresszió, trendszámítás, jegyzetelés, cédulázás stb.)
b) a terület felderítése (milyen fő kérdések vannak, milyen viták, álláspontok, elképzelések, mennyire kidolgozottak, mennyire feldolgozottak stb.) Tehát: érdemes-e hozzákezdeni a témához? 

c) egy probléma leírása 

d) ok-okozati viszony magyarázata (a paradicsom árának változása hogyan hat a paprika iránti keresletre) 

e) javaslatok, ötletek, megoldási variánsok és ezek hatékonysága (pl. hogyan lehet a cigány munkanélküliséget csökkenteni)

Alapkutatás

alkalmazott kutatás

ismeretek rendszerezése, esetleg újrasturktúrálása

Mitől tudományos valami? 

Van aki csak a mérhető, modellekkel leírt, kvantitatív eredményeket hozó munkákat tekinti tudományosnak. 

(Ez nem mindig van így, pl. valaki naponta háromszor megméri a hőmérsékletet, számol átlagokat és összeveti a korábbi mérésekkel és megállapítja, hogy 2007 melegebb, hidegebb stb. volt mint a korábbiak.)

Tudományosság kritériumai

a) jól definiált tárgy, fogalom stb.  áll a középpontban, amit mások is felismernek és hasonlóan értelmeznek (pl. a 2-5 éves korosztály, az 1-3 fős mikrovállalkozások az EU-ban, a kutyák viselkedése repülés közben stb. stb.) 

b) mondani kell olyat, amit még más nem, vagy csoportosítani a dolgokat úgy, mint mások még nem stb. A Pitagorász-tételt már nem kell levezetni, ez nem tudomány, a kutyaól összeállítása sem az, mert ezeket mások már elvégezték, ez legfeljebb ismertető, ismeretterjesztő lehet, de nem több, ellenben ha valaki a Pitagorász-tétel felhasználási lehetőségeivel, vagy a kutyaól-készítés különféle népeknél tapasztalt anyagaival, módszereivel foglalkozik, ezt mutatja be, ezt hasonlítja össze, ez már lehet tudományos

c) mások számára is fontos és hasznos az eredménye (más is tanulhat, meríthet belőle), persze a fontosság mértéke már más kérdés (pl. napi bevásárlásról a számla, mit vett a boltban, de ha ez pl. hosszú évek, évtizedek gondos feljegyzése, az már fontos, vagy ha kiderül belőle, hogy egy híres ember milyen szegény volt valamikor, akkor már fontos, ill. iskolai tantermek díszítése nemzeti ünnepeink alkalmából

d) hipotézis bizonyítása vagy elvetése szükséges, illetve annak bemutatása, milyen eszközök segítségével cáfolom vagy erősítem meg a hipotézist (Nem elég azt mondanom, hogy X. Y-nak nincs igaza, azt dokumentumokkal, statisztikákkal be kell bizonyítanom, pl. Borhi László és a szovjet – magyar vegyesvállalatok)
e) a hipotézis elvetése, a hibás hipotézis is hasznos (más már nem indul el ezen az úton, nem tesz felesleges kitérőt)

A tudományos  írásmű műfaja
a) ismertetés

b) kivonatolás

c) referátum

d) elemzés, értékelés

e) vita

f) munkaanyag

g) cikk (publicisztikától a több tízoldalas tanulmányig)

h) könyv (tankönyv, kismonográfia stb.)

i) monográfia

Kutatási terv

Folyamatábra időhatárokkal (30. oldal) 

Elindítás, párhuzamosan ill. egymás után végzendő feladatok felsorolása. 

A) Kutatási koncepció (mit és hogyan akar kutatni)

Előzetes tájékozódás, anyaggyűjtés, hol, mennyi irodalom van, mi érdekli. Vagyis készít egy sillabuszt, egy vázlatot: kutatás témája, a témaválasztás indoka, kutatási módszerek, hipotézis. 
2-5 oldal, ami a dolgozat bevezetője lesz, vagy lehet
Indokolni: miért aktuális a téma, kik foglalkoztak ezzel, milyen megállapításokra jutottak (irodalom) és mi a gyakorlati haszna)

Megfogalmazni: mit akart konkrétan kutatni, hipotézisek felállítása, kutatás módszereinek felsorolása, ütemezés

A kutatási koncepció menet közben állandóan változik!

Új irodalom, új irányzat, új megközelítés merülhet fel. (Pl. valamihez nincs anyag, valamihez nem lehet hozzáférni stb. Ezt ez esetben nem szabad erőltetni.) 

Eleinte lényegi változtatások is lehetnek, később már csak apróbb, mert nem lesz idő. 

Sokszor nehéz ezzel kezdeni (meg kell tervezni, össze kell állítani tulajdonképpen a tartalomjegyzéket, amit általában a végén szoktak). 

De a terv mindig jobb, ha van és eltérünk tőle, mintha semmiféle terv nem lenne. U. Eco: több ezer km-es, több napik, hétig tartó útra indulunk, mindig csinálunk tervet, nem indulunk el a vakvilágba. Aztán menet közben meggondoljuk magunkat, és módosítunk. 

A kutatási terv áll: címből, (esetleg alcímből), tartalomjegyzékből és a bevezetőből (persze ez mind menet közben többször változik és egyre óvatosabb lesz a fogalmazás, egyre kevesebbet ígér a szerző stb.), a dolgozat centrális és perifériális kérdéseinek a meghatározásából, (ehhez már némileg ismerni kell az irodalmat), a munka menetének felvázolásából (itt diagramm is készíthető, esetleges elágazásokkal) (probléma, előzetes kutatások, szakirodalom, hipotézis, adatok, elemzés, a hipotézis elvetése vagy megerősítése, közvetkeztetések és utalás a további feladatokra) 
A kutatási terv felkészülés az írásra. Amíg nem tud valaki ilyen tervet összeállítani, addig még nem készült fel a szakdolgozathoz való hozzákezdéshez sem. 

A terv lehet kronologikus (általában történeti témánál) 

Lehet ok-okozati (milyen tényező(k) miatt alakult ki a probléma, mit kell tenni kezelésére stb.) 

Térbeli (egyes megyék, régiók stb.)

Összevetés: állítások, megközelítések, nézetek stb. elemzése (konzervatív, populista, szélsőjobb, szocialista, liberális stb. válaszok a globális tőke magyarországi behatolására) 

Ha van egy jó vázlatunk, tartalomjegyzékünk, nem kell feltétlenül az elején kezdeni a dolgozatot, lehet bárhol. Leginkább amihez a legtöbb adatunk van, legjobban értünk, leginkább izgat bennünket stb. 

Pl. 
„s kitántorgott Amerikába másfélmillió emberünk” (József Attila)

Kivándorlás a 19-20. századi Magyarországról 

Elméleti bevezetés

Migráció fogalma, nagy migrációs hullámok, miért mennek átmenetileg vagy véglegesen más országokba, kontinensekre tömegek, migrációs potenciál, taszító és szívó hatás, nagy migrációs hullámok a világban, befogadás, asszimiláció stb. stb. 
Magyarország

Miért mennek? Kik mennek? Hová mennek? Hányan mennek? Honnan (melyik megyékből) mennek? 

Hogyan értékeli a jelenséget a hivatalos társadalom

a) akadályozzuk meg

b) nem akadályozzuk 

Következmények 

A bibliográfia, a kutatási terv és az olvasás nem különül el abszolút mereven egymástól, párhuzamosan folyik. (Ha 3 hónapig irodalmat gyűjtünk, megunjuk, félni kezdünk, hogy kifutunk az időből stb. 
Párhuzamos olvasás esetén

Tartalomjegyzék mellé beszúrjuk, ki és hol, melyik művében, hányadok oldalon foglalkozik ezzel a kérdéssel. Az olvasott könyv, cikk stb. megfelelő oldalára pedig odaírjuk, hogy mi kapcsolható a tartalomjegyzékhez. 

Pl. szovjet – magyar vegyesvállalatok 

Borhi könyvében, cikkében ahol előfordul a részvénycsere, a lapszélre írjuk: részvénycserék. 

A tartalomjegyzékben ahol a szovjet-magyar apportról, vagyonbevitelről, részvények cseréjéről van szó, oda írom: Borhi, História 2003. 5. sz. 25. old. 

Feladat: készítsenek kutatási tervet, 2-5 oldal 

Konzulens

Feladata, ki lehet külső-belső konzulens

Kell-e külső konzulens? Vele a kapcsolat sokkal lazább. Sokan nem ismerik a konzulensi feladatot, nem tudják, mit vár el tőlük a hallgató, nincs idejük, vállalati emberek régen elszakadtak a kutatástól, csak egy szűk témát ismernek. 

Főleg a szakmai gyakorlat helyén és idején (vagy munka során) lehet külső konzulenst szerezni. 

Előbb témát válasszon és ahhoz keressen konzulenst, vagy keressen konzulenst és vele alakítsa a témát. 

Kit? Akit kedvel és aki járatos a témában. 

Oktatói terhelés, tömegoktatás problémái. (Ma már PhD hallgatók is konzulensek és ez nem biztos, hogy jó)
Rendszeres konzultáció, de nem az oktató írja majd meg a dolgozatot. 

Menet közbeni konzulensi váltás nem nagyon lehetséges. 

a) tökéletes konzulens

b) jó konzulens

c) szakbarbár

d) szőrszálhasogató 

e) laza, nemtörődöm 

f) feudális konzulens (saját munkáját dolgoztatja ki a hallgatóval)

Egy lehetséges kutatási koncepció sémája

33. old. 

Irodalom gyűjtése és feldolgozása
Tudnunk kell, hogy a téma forrásai hol találhatók, könnyen hozzá lehet-e férni és tudunk-e velük bánni? Egyébként a témát meg kell változtatni. 

Pl. államtitkok, hadititkok, banki titkok, vállalati titkok stb. 

Olyan szerzőről írok, akinek alig van munkája, irodalma. 

A művek mikrofilmen vannak és én ezt a szemem miatt nem tudom olvasni. 

A dokumentumok rossz minőségű gépiratok, nem tudom olvasni. 

Nem tudok régi kéziratokat olvasni, mert pl. nem tudok latinul, vagy ógörögül, vagy ónémetül stb. 

Internet

Könyvtárak (intézményi, megyei, központi, speciális könyvtárak, vállalati források)

Levéltárak 

Speciális gyűjtemények (kutatóintézetek, múzeumok stb.9 

Könyvtárba mehetünk egy konkrét könyvért, cikkért stb., de kutatásnál általában nincs eleve kész bibliográfiánk, tehát először azért megyünk a könyvtárba, hogy feltérképezzük, összegyűjtsük a téma irodalmát. 

I. Bibliográfia – irodalomgyűjtés 

Összegyűjteni azokat az irodalmakat, műveket, amelyekről még addig nem tudtunk és a választott témánkhoz tartozik. 

A témát lehatárolni, mert különben parttalanná válik. 

Primer források 

levéltári dokumentumok, dokumentumkötetek, statisztikai kiadványok, vállalati dokumentumok, a szerzők eredeti munkái, visszaemlékezések, interjúk, kérdőíves felmérések stb. 

disszertációk, PhD dolgozatok, kutatóintézeti, kormányzati jelentések, konferencia-kiadványok (belső anyagok, széles körben nem publikáltak stb.)

Szekunder források: bemutatja, vitatja, elemzi az elsődleges forrásokat. 

Pl. Primer forrás Keynes eredeti művei, írásai, szekunder forrás Keynes munkásságát bemutató művek. 

Primer forrás a levéltári dokumentum, szekunder: a levéltári források feldolgozása. 
Primer forrásra hivatkozni, abból idézni csak akkor, ha tényleg láttuk, olvastuk, mert különben kellemetlen meglepetések érhetnek bennünket. 

(Pl. fogalmunk sincs, hol található, hogyan lehet olvasni, kikérni, stb.) 

Ugyanez a helyzet a felhasznált irodalommal (felvesz olyat, amit nem is olvasott) és a lábjegyzeteléssel is (idéz, pedig nem olvasta, hanem más idézetét használja)

A másodlagos forrás néha veszélyes, mert számtalan szerző, aki nem veszi a fáradságot, hogy megnézze az elsődleges forrást, egy ferdítést egymástól sorra átvesz és ez terjed el, válik általánossá. 

Mind a kettő fontos. 

Bibliográfia összeállítása (ne az olvasással kezdjünk, előbb gyűjtsünk, szelektáljunk, és aztán pontos lista alapján olvassunk). Mindenképpen rangsorolni, pl. kit, melyik művet idézi mindenki, melyik munkát a legtöbbször stb.) 
a) nyomtatott vagy elektronikus könyvtári katalógus alapján  (szerző szerinti, ha már tudjuk, hogy kitől keressünk, téma szerinti, cím szerinti katalógus) Milyen témakört figyeljünk!! Itt bukhatunk, vagy nyerhetünk, ehhez kell némi ismeret! Pl. biodízel, bioüzemanyag, üvegházhatás, környezetvédelem, fenntartható fejlődés, repce, mezőgazdasági túltermelés stb. stb.) Elektronikus katalógus messze nem teljes!! Szerző szerinti jobb, ha már tudjuk, kit kell keresnünk, mert a téma szerinti besorolás szubjektív, több helyre is tehető
b) szakirodalomlánc (itt a legfrissebb irodalmak hiányoznak, de ez lehet az első lépés a bibliográfia gyűjtésénél)
c) szerzőkövetés (a szerzők szakosodnak egy-egy témára)

d) szakfolyóiratok áttekintése 

e) bibliográfiákból repertóriumokból (könyvtárak, intézetek készítenek ilyeneket, ill. végeznek témafigyelést, gyűjtenek szakcikkeket)

f) a könyvtárostól

g) könyvtárközi kölcsönzés (el lehet-e vinni, vagy csak helyben?)
h) MONGUZ, HUNTEKA. 

Egy lehetséges gyakorlati megközelítés

a) a tárgyszókatalógust nézem meg, a téma legfontosabb fogalmaira keresek rá

b) megnézem a tudományág legfontosabb kézikönyveit, lexikonjait és keresek a tárgyszavakra, ill. irodalmi utalásokra

c) beszélek a könyvtárossal

d) ha találok olyan monográfiát, kézikönyvet, amely pontosan lefedi az általam kutatandó témát, vagy témát váltok, vagy úgy döntök, hogy kompilációt csinálok. 

e) A bibliográfiai utalások, gyakoriságok, érdekességek esetleg módosíthatják a témámat

f) Nekilátok a szerzői katalógus átnézésére (azokat a szerzőket nézem, akikkel a tárgyszónál találkoztam

g) Végül megnézem, mi van meg az adott könyvtárban, mi az, amire feltétlenül szükségem van, hol található meg, kölcsönözhető-e, másolható-e, könyvtárközi kölcsönzéssel megszerezhető-e

Ha már évtizedekig kutat valaki, ismeri az irodalmat és nagyon szűk témával és kérdéssel foglalkozik, nem érdemes a bibliográfia készítése, inkább más forrás után kell nézni (levéltár, kérdőív, interjú, külföldi irodalom stb.) 

A bibliográfiáról (legalábbis azokról, amelyeket el akarok olvasni) célszerű cédulát készíteni. Ez később a szakdolgozat bibliográfiájának, felhasznált irodalmának összeállításában segíthet. (Jelzet, tartalom, téma, hasznossága, fontossága stb.) De ez még nem a munka jegyzetelése! Ez az irodalom jellemzőit tartalmazza és csak egy cédulából áll egy-egy irodalomnál. Az olvasásnál készített cédula lehet egy-egy műnél akár több száz is.
Szerző teljes neve, a mű címe (ha van alcíme is), ha van sorozat címe is, kiadás helye, kiadó, hányadik kiadás, kiadás éve, esetleg az oldalszáma 

(Ha nincs kiadó, hely, stb. h. n., é. n., k. n.) 

Folyóiratnál: a címet idézőjelbe, (mert ez utal arra, hogy nem  könyvről, hanem rövidebb szövegről van szó), a folyóiratot kurzívval és így elválik a szerző, a cím és a folyóirat. 

Folyóirat lapszámozhat egész évben folyamatosan, ekkor nem kell feltétlenül a számot kiírni, oldalszámozhat számonként, de ekkor ki kell írni, hogy július, vagy 7. sz.. De egyébként is jó, ha kiírjuk a számot, mert ha valaki keresi, nem kell több számot fellapozni. 
Tanulmány gyűjteményes kötetben (szeerk., kötet címe, kiadó, kiadás éve, helye, a tanulmány szerzője, és oldalszám)

Sok szerző, szerkesztő nélkül: első szerzőt feltüntetjük, aztán et. al. (és mások) 

Kéziratos munkák, személyes közlések, fordítások, idegen nyelvű munkák stb. 

Szelektálás (hogyan?)

a) szerző neve alapján (jelentős, nemzetközileg és hazai körökben is jegyzett)

b) kiadó (neve sincs vagy jelentős)

c) kiadás éve (a frissebbek érdekesebbek lehetnek)

d) kiadás száma (ha többször adták ki, akkor sokan keresik, fontos, itt az utolsó kiadást kell nézni, mert a szerzők átdolgozzák műveiket9

e) cím, tartalomjegyzék, elő- utószó, bevezetés, lábjegyzetek, felhasznált irodalom

f) a mű terjedelme

Fennáll a veszély: bennmarad jelentéktelen és kimarad fontos. 

Jelentéktelen: olvasásnál, kézbevétel után félre tenni. 

Ha nagyon jelentős irodalom marad ki, arra a többi kivétel nélkül hivatkozik, ez esetben nekünk is célszerű ezt kézbe venni. 

A szerző(k) személye irányadó (meghatározott témának adott kutatói kör felel meg). Itt konzultálni kell a témavezetővel is. 

Se túl bő, se túl kevés ne legyen a bibliográfia

Mit tartalmazzon? 

Szerző, cím, kiadási hely, év, könyvtár, ahol található, könyvtári jelzet, megjegyzések
Feladat: készítsenek bibliográfiát 

a) szerző alapján (Kornai János, Rechnitzer János)

b) téma alapján (magyar-szovjet vegyesvállalatok, konvergencia-program, öregedő európai társadalom) 

Legyen benne a bővebb variáció, a szelektálás, miért vett ki valamit a bibliográfiából? 
Könyvtárhasználat

Foglalkozás a könyvtárban (helyi és/vagy megyei) 

Gyűjtőkör, könyvtári szolgáltatások, katalógus (katalógus-cédula, ezek csoportosítása, katalógus-fiók, osztólapok stb.) 
a) betűrendes katalógus (név, cím, intézmény stb. szerint) (mi van a könyvtárban, hol található)

b) tárgyi katalógus

c) folyóirat-katalógus

d) válogatás, cikkbibliográfia

e) számítógépes katalógusok (Pressdok, Hundok), külföldi folyóiratok internetes elérhetősége, hazai folyóiratok (pl. HVG, Figyelő) cikkeinek, folyóiratok (Valóság, Századok) régebbi cikkeinek PDF-es formátuma

f) speciális CD-k, amelyek irodalmi adatokat tartalmaznak

g) on-line katalógusok, amelyek bárhonnan elérhetők interneten

	Katalógusok
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A betűrend szerinti katalógus

	 
	Betűrendes katalógus 

Szakkatalógus 

Helytörténeti katalógus 

Helytörténeti cikk-katalógus 

Zenei katalógus 

Gépi katalógus 

Sorozati katalógus 

Analitikus katalógus 
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 HYPERLINK "http://www.c3.hu/~omkk/anakat.htm" \t "_self" 
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On-line katalógus

Nem tartalmazza a folyóirat-cikkek nagy részét 

Kézbe kell venni, hogy szelektálni tudjak

De hasznos, ha szerzőre keresünk

Hasznos, ha tárgyszó alapján keresünk (de így vagy túl sokat, vagy túl keveset kapunk, attól függ, mi a keresőszó)

ETO alapján a szabad polcot végignézni és kiírni a fontosakat. 

Egyetemes Tizedes Osztályozás

Gond: a besorolás csak egy helyre történik, itt a besoroló szubjektív véleménye dönt. Határterületen elhelyezkedő besorolást is meg kell nézni. A tudományterületek fontossága változik, új tudományterületek jelennek meg, ezeket be kell sorolni stb. 
Főosztályok (0-9)

Osztályok (01, 02, 30, 31, stb.) 

Alosztályok (330, 331, stb.) 

(51. old.) 
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Feladat: nézzen meg egy megadott katalóguscédulát a könyvtárban, mit tartalmaz, tisztázza azok jelentését, tárgyszavakat 
Legyen: Kornai János: A szocialista rendszer. 

(Ez megtekinthető interneten is)

Könyvek 

a) kézikönyvek

b) monográfia

c) szakkönyvek

d) tanulmánygyűjtemény

e) sorozatok 

f) segédkönyvek (lexikonok, enciklopédiák, kislexikonok, egynyelvű, többnyelvű szótárak, eseménytár, életrajzi lexikonok, szaklexikonok, értelmező szótárak, idegen szavak szótára, szinonima szótárak, statisztikai kiadványok)

KSH Stadatat 
a) hosszú idősorok 

b) havi (évközi) adatok 

Internetes keresők 

Google

Yahoo

Alta Vista stb. 

Több keresőt is érdemes használni. 

Fizetős adatbázisok, fizetős irodalomkutatások 

Internetes hivatkozás (letöltés idejét is feltüntetni)

Internetes források megbízhatósága, ill. nagy a kísértés a másolásra. 

Olvasás, jegyzetelés technikája

Könyvek, szövegek, amikről írok
szöveg

Könyvek, szövegek, amik arról szólnak, amiről írni akarok 
irodalom 

Mivel kezdjük? A szöveggel, vagy az irodalommal? 

22-es csapdája: az irodalom nélkül nem értjük meg a szöveget, szöveg nélkül semmit sem mond az irodalom. 

Abszolút kezdő kutatónál, vagy ha semmit sem tudunk a témáról, a kézikönyvvel, szakirodalom legáltalánosabb megközelítésével kell kezdeni.

Ha már ismerünk valamit az irodalomból, lehet a szöveggel is kezdeni.

Mivel a szakdolgozó nem abszolút kezdő, általában párhuzamosan megy a kettő. 

a) meg kell próbálni megérteni a szerző logikáját, fő mondanivalóját

b) ha nem értünk valamit, addig járjunk utána, amíg világos nem lesz, ne ugorjunk át fontos részeket (ha idegen szavak vannak benne, amit nem ismerünk, megnézni, ha a logikát és a tartalmat nem értjük, megkérdezni)

c) időnként ajánlatos visszalapozni 

d) gyorsolvasás

Jegyzetelés

Csak a mű elolvasása után, soha nem az olvasással párhuzamosan

Aláhúzás (ceruzával) 

Aláhúzni csak mértékkel 
Ki kell alakítani a saját aláhúzási technikát (sima vonal, hullámos vonal, kettős vonal, lapszél oldalának megjelölése stb.) 

Széljegyzet

Csak a szorosan vett témához tartozó dolgokat kell kijegyzetelni (ez nagyon nehéz) 
Kivonatolás

Alapművekről készülhet füzetbe is kivonatolás

Alapművek legfontosabb részeit ki lehet fénymásolni. (Óvatosan bánni a xeroxok mennyiségével, mert el lehet benne tévedni)
Jó módszer, ha egy fontos alapműről készül kivonat és fénymásolata is. (A kis, apró, de fontos információt kijegyzetelni, pl. egy adat, egy idézet, egy név stb.), a hosszabb, témánk szempontjából fontos részt pedig fénymásolni kell.)

Jó, ha a kivonatolásnak is van valamiféle cédulás tartalomjegyzéke (fontos idézetek hányadik oldalon találhatók, adatok hol találhatók stb.) 

Számítógépes jegyzetelésnél hosszú, több tucatnyi oldalas fájloknál készítsünk tartalomjegyzéket (hányadik oldalon van ez, hányadikon az, melyik fájlnak mi a tartalma, így könnyebben igazodunk el) 

Cédulázás

Tetszés szerint bővíthető, szétrakható, csoportosítható, a felesleges, idejét múlt cédula kiselejtezhető, dobozokban jól gyűjthető és tárolható (kiváló pl. egy cipősdoboz)
Az elsődleges források lehetőleg legyenek kéznél, xeroxban, kézikönyvként stb. 

Ez lehetőleg legyen saját, amiben lehet aláhuzigálni, különböző vonalak (oldalt egy vonal, oldalt két vonal, oldalt hullámos vonal, oldalt két vonal + hullámos, stb.). Meg lehet jelölni a

később idézendő részeket, azokat a sorokat, amelyekhez később vissza kell térni (mert vagy nem értettem, vagy kiegészítésre szorul, utána kell járnom stb.) Pl. határozatlan időre szóló magyar-szovjet vegyes vállalati szerződés (mennyi időre szólt a MAORT koncessziója? Milyen jogszabály intézkedett erről? Mennyi ideig működött tényleges, vagyis mennyi volt az a bizonyos határtalan idő?))

Használni lehet különböző színeket (mindegyik témához más és más színt), lehet használni rövidítéseket (kib=kibocsátás, GDP, hat=hatékonyság, vers=versenyképesség stb.) 

+ lapszéli, lapalji jegyzetek

Jegyzetelni inkább a szakirodalmat kell (olvasmányjegyzék). Ha az elsődleges forrást kicéduláznánk, minden oldalról készítenünk kellene cédulát, minden szavát ki kellene írni. 

Ez a bibliográfia-cédulák sokkal bővebb változata (a könyvészeti stb. adatokon kívül a mű tartalmát, fontos idézeteket, adatokat stb. tartalmaz)  

Idézet cédula

Egyeztető (összevető) cédula (ugyanarra a dologra vonatkozóan több szerző állítását, vagy ugyanannak a szerzőnek több időszakból származó állítását állítom egymás mellé. 

Mit tartalmaz a cédula? 

Könyv esetében 
hogyan rövidíthető a könyvészeti adat? 
Folyóirat esetében

De mindenképpen: hol található, ki írta, miben, hányadik oldal stb. 

Vezércím (mindig a cédula ugyanazon helyére, más színnel)
Ez kapcsolódhat  az alapművek jelrendszeréhez (pl. színek, rövidítések stb.), de kapcsolódhat több témához is, akkor több jel, vagy vezérszó lesz rajta, kapcsolódhat a dolgozat egészéhez is, ezt is külön jelölni.
A cédulának csak egyik oldalára írjunk 

(tartalom, idézetek, saját értelmezés, megjegyzés elkülönítve)
Csak egy helyről származó, egyetlen logikai egység kerüljön egy cédulára 

Pontos idézetet idézőjelbe kell tenni (kettős idézés) 

Definíciók

Adatok

Vitatott nézetek

Lényeges gondolatok tömörített megfogalmazása

Lehet digitális fotót készíteni (egy modell, egy újságcikk-rész stb.), amit kinyomtatva, megfelelő méretre alakítva vagy cédulára felragasztva, kinyomtatva használhatunk. 

Saját vélemény, felkeltett inger, megjegyzés, de ez feltétlenül elkülönítve a szerző véleményétől. ((miért mondja, mit akar vele mondani, hol sántít, hol beszél mellé, hol ködösít, hol nincs igaza, hol kerül ellentmondása saját magával, korábbi állításával, más szerzőkkel stb.)  Ill. mi az, aminek utána kell járni (más forrásból, más szerzőtől stb.) 
Ki kell alakítani a személyre szabott rövidítések rendszerét (esetleg ehhez a megfelelő feloldást külön füzetben feltüntetni

SZN, N, DH, m. o., m-i 

Stb. stb. 

Cédulázni és jegyzetelni már laptopon, számítógépen a legjobb. 

Ennek előnyei: 

a) egyszer kell leírni, később csak átmásoljuk

b) egy cédula több helyen is felhasználható, egy cédula számítógép esetén tetszés szerint szaporítható

c) jól látható, jól olvasható (a tinta évek alatt megfakul)

d) cédulák rendezése (címszavak, időrend stb. szerint)  A rendezést időnként meg kell ismételni, ami már a dolgozat fejezeteit, szerkezetét is jelenti, illetve ezt alakítja a szerző. 

Hátrány: nem látható együtt az összes ((de nagyobb lélegzetű munkánál a cédulákat sem használom egyszerre, csak egy-egy rész, fejezet stb. céduláit))
Ill. itt is kinyomtathatom

Egy-egy nagyobb fájlhoz készíthetek tartalomjegyzéket, oldalszámokra vonatkozó utalásokat 

Kétféle cédulát készíteni

a) bibliográfiai cédulát 
ezt pótolhatja egy füzettel, pl. Kornai (1997) vagy számozással

b) jegyzetelő cédulát

Ezt a kettőzést kezdő kutatónál nem javaslom, a bibliográfia nyugodtan kerülhet számítógépbe, füzetbe, stb. 

Olvasás, jegyzetelés, cédulák rendszerezése folyamán változhat a koncepció, ill. állandóan szem előtt kell tartani, hogy mire kell még koncentrálni, mi hiányzik még a koncepcióból. 
Ha valamely kérdéshez nincs, vagy kevés a cédula, azt bővíteni kell. 

Közben tovább folyik az olvasás, a kutatás – így formálódik a dolgozat. 

Fokozatosan bővül a bibliográfia is (vagy szűkül azokkal, amelyek nem alkalmasak) 

Feladat: Készítsen egy folyóiratcikkről, vagy egy könyvfejezetről kivonatolást!
Cédulázzon ki egy újságcikket (HVG, Figyelő, Világgazdaság). Végezzen cédulázás kézzel, hagyományos módon és számítógéppel. Alakuljon 3-5 fős csoport, a csoport azonos témában, de más cikket cédulázzon. Másolják le a cédulákat és mindenki készítse el a cédulák egy lehetséges csoportosítását. 
A cédulák száma nem lehet 10-nél kevesebb. 

Kutatási és elemzési technikák 

Matematikai-statisztikai elemzési módszerek 
(sokaság, táblázat, átlag, szórás, korreláció, regresszió stb.) 

Nem elég a leírás (ennyivel nőtt, vagy csökkent), hanem meg kell vizsgálni az okokat is. Vajon mi lehet az oka (főleg a nagy töréseknek, kiugrásoknak stb.) 

Feladat: korfa elemzése (Mit lehet belőle levonni?)

Ill. magyar angol kereskedelmi forgalom alakulása (Edgar Sanders letartóztatás, angol vállalatok államosítása, jóvátétel nem fizetése, befagyott követelések nem fizetései) Mire jó a statisztikai tábla? 
Mikroelemzés: vállalati adatok (kényesek) 
Makroelemzés: nemzetgazdasági adatok 

Saját kutatómunka

Ez rendszerint egy kérdőíves felmérés 

Sok a buktatója, konzultálni kell szakemberrel

Elemzés

Legfontosabb kutatási módszer, amely a jelenségek közötti kapcsolatokat, a rész- és egész kapcsolatát, a folyamatok fejlődését mutatja meg. 

Mindenképpen túl kell lépni az egyszerű leíráson (nem elég annyi, hogy így alakult, ennyi volt a termelés, ennyi lett, stb.)

Környezet – beágyazás, rész-egész viszonya, az egész befolyásolja a részt, a rész mennyiben tér el az átlagostól és általánostól? 

Információ elemzése: ok-okozati összefüggések levonása, értelmezés, következtetések, javaslatok. 

Jelenség – lényeg (mozgatórugók, okok, következmények)

Ellentmondó információk és vélemények értékelése

Elemzési formák

a) történeti megközelítés (folyamat múltbeli alakulása, okai stb.) Kérdés: meddig menjünk vissza a múltba? 

b) esettanulmány: egy szervezet, egy jelenség komplex vizsgálata (autópiac, egy vállalat, intézmény stb.), egyszerű esettanulmány, összehasonlító esettanulmány
Erre is készülni kell (adatgyűjtés minden módon, az adatok rendszerezése, csoportosítása., majd helyszíni terepkutatás, helyszíni adatgyűjtés, írás)    

c) tanulmány

d) helyszíni terepkísérlet (helyszínen, a szereplők közvetlen megfigyelése) 
Feladat: gyűjtsön három gazdasági jellegű esettanulmányt az internetről, ezeknek írja le a lényegét és készítsen hasonló (egyszerű)  esettanulmányt! Készítsen prezentációt is. 
Elemzési módszerek 

a) összehasonlítás  (csak azonos adatokat lehet, a tojást nem lehet az ablaküveggel hasonlítani) 

Pl. hosszabb idősorokat, egyik évről a másik évre történő változásokat, terv és tényadatokat stb. 

b) az egyes tényezők szerepe az össz-folyamat alakulásában 

c) számviteli (mérleg) elemzés

d) portfólióelemzés 

e) statisztikai módszerek (átlag, szórás, indexszámítás, trendszámítás, regresszió, korreláció (itt is vannak veszélyek! Átlagot számítani 2-3 elemű sokaságból, trendet számítani hosszú távra előre stb.) 

Ezek a módszerek kvantitatív elemzésre alkalmasak, tehát ezekhez adatokra van szükség. 

Az adatokat táblázatokba kell foglalni és ezt követően elemezni. 

További elemzési módszerek: 


Főkomponens analízis 

Alkalmazása: pl. a világ 100 fővárosában a lakosok életkörülményeinek összehasonlítása (hol a legjobb és legrosszabb élni). Itt mérhetetlen sok számszerű és nem vagy nehezen számszerűsíthető változó van, ebből kiválasztunk néhány fő komponenst (bérek, árak, munkakörülmények) és ennek alapján rangsorolunk 


Faktoranalízis 

Cél a változók számának csökkentése. Akkor alkalmazható, ha változók egy meghatározott csoportja között nagyon szoros a korreláció, de az így képzett csoportok között kicsi. Az így elkülönített csoportra tekinthetünk úgy, mint ami egy tényezőre, egy faktorra visszavezethető. 
Alkalmazás, példa: 80 nagyvállalat összehasonlítása profit, piaci érték, alkalmazottak száma, forgalom  stb. tekintetében. Két faktorra a vizsgált változók összessége visszavezethető: 

a) vállalati dinamizmus (nyereség, piaci érték stb.) 

b) statikus adat (vállalati vagyon) 


Klaszter analízis 
A diszkriminancia analízistől eltérően itt nincsenek eleve megadott csoportok, éppen hogy most kell nekünk magunknak kialakítani ezeket a csoportokat. Akkor érdemes ezt a módszert alkalmazni, ha az adatok jól elkülöníthető csoportjai alakíthatók ki. 
(adatok homogén csoportokba, klaszeterkbe való csoportosítása, 
a) hierarchikus klaszterezés lehet összevonó és felosztó. Az összevonó előbb minden elemet külön klaszternek tekint és ebből épít egyre nagyobb csoportokat. A felosztó: az egész adathalmazt előbb egyetlen csoportnak tekinti, és ebből készít fokozatosan egyre kisebb – és egyre több – klasztert. Az összevonás (és felosztás) mindig a legközelebbi, egymáshoz leginkább hasonló elemek összevonása alapján történik. 
b) nem hierarchikus klaszterezés: K elemszámú klasztert hozunk létre, majd fokozatos algoritmussal minden elemet abba a klaszterbe sorol az eljárás, amelynek középpontjához a legközelebb helyezkedik el az elem. Az iterációt addig folytatjuk, amíg már nincs olyan elem, amely más klaszterbe kerül. 

Alkalmazása: 

1. biológiában állat- és növényfajok csoportosításánál, növényrendszertannál stb. 

2. fogyasztók szegmentálásánál, új termék piaci lehetőségeinek vizsgálatánál 

3. szociológiában: a társadalom szociális hálójának feltárásánál (nagyobb csoportból alakítunk ki kisebb csoportokat) 
Példa: A Föld országainak csoportosítása a születési, halálozási és csecsemőhalandósági adatok szerint

6 vagy 9 klaszter alakítható ki

1-es klaszter, fejlett országok (alacsony születési, alacsony halálozási, alacsony csecsemőhalandóság (Németország, USA, Dánia, Hollandia, stb. stb. itt van Mo is.)

2-es klaszter: nagyon magas születési, nagyon magas halálozás és nagyon magas csecsemőhalandóság (Angola, Etiópia, 

3-as klaszeter: magas születési, alacsony halálozási arány, közepes csecsemőhalandóság. (Törökország, Indonézia, Irak stb.) 

4-es klaszter: magas születési, alacsony halálozási, magas csecsemőhalandóság (Nigéria, Bolívia, Peru stb.) 

5-ös klaszter: közepes születési, alacsony halálozási, közepes csecsemőhalandóság 

(Libanon, Mexikó, Jordánia, Egyiptom stb.) 

6-os klaszter: csak egy ország, Afganisztán, magas születési, magas halandósági és kiugróan magas csecsemőhalandóság


Diszkirminancia analízis 
Itt eleve adottak előre megadott osztályok (jól- rosszul dolgozók, az egyes kontinensek stb.) 

(egy csoporthoz való tartozás előrejelzésére szolgál, adottak a csoportok, pl. jól dolgozók – rosszul dolgozók, adottak a csoportok jellemzői, ezeket a jellemző jegyeket vetítjük az új munkaerőre és a jegyek alapján előre megmondhatjuk, hogy melyik csoportba fog tartozni) 
Vagy van-e különbség az egyes kontinenseken található nagyvárosok életkörülményeiben? Vagyis feltételezhetjük-e, hogy egy európai város életkörülményei jobbak, mint egy afrikai vagy ázsiai? 


Idősorok elemzuése

f) matematikai módszerek (eloszlás, optimumszámítás

g) termék- vagy vállalatéletgörbe 

SPSS program (számítógépes statisztikai elemző program) 
Feladat: keressen statisztikai adatsort, táblázatot és végezzen korreláció, regresszió, trend stb. számítást!
Adatok 

a) elsődleges adatok (a szerző gyűjti és elemzi, a KSH adatai is ilyenek, he még nem dolgozták fel (levéltári adatok, kérdőív stb.) 

b) másodlagos adatok: mások által már elemzett és publikált eredmények

statisztika.lap.hu

MNB, PM, MEH, KSH, ENSZ, OECD, IMF, WTO, EU, kutatóintézetek, egyetemek statisztikai tanszéke stb. 

www.dialog.com
www.lexis.nexis.com
eurostat

statisztika: mindent és mindennek az ellenkezőjét is bizonyíthat

(állomány és fejlődés, azonos-e az adatbázis stb.

Cégekről: cégbíróságok, lapok, folyóiratok, Kompass, ill. maga a vállalat

Mintavétel
Nagy számú a sokaság, nem lehet az eseményeket tetszés szerint ismételni, a sokaság számos eleme nem válaszol stb. 

Minta összetétele lényegében egyezzen meg az alapsokaság összetételével. 

Mintavételi eljárások, módszerek, mintanagyság meghatározása

Valószínűségi  (egyszerű véletlen, szisztematikus, rétegzett, többlépcsős, stb. 

és nem valószínűségi mintavétel (önkényes, szakértői , kétlépcsős, hólabda) 
Nem válaszolás sérti a mintavétel reprezentativitását (ezt lehetőleg pótolni kell)

Primer kutatási technikák 

a) megfigyelés (nyílt vagy rejtett, strukturált vagy nem strukturált) 

b) kísérlet

c) kérdőíves vizsgálat (cél, sokaság, minta, kérdőív szerkesztése, annak ellenőrzése, végleges kérdőív, lebonyolítás, információk összesítése és elemzése) 

nyitott – zárt kérdések 

számszerű adatra kérdezés (életkor, jövedelem) 

sorba rendezés (rangsoroljon) 

ismereti, tudáskérdés

ellenőrző kérdés

értékelő kérdés (mennyire ért egyet azzal, hogy…

feltételes kérdés, feltétele egy korábbi kérdéstől függ (van-e autója, ha igen…)

Bevinni: egy vagy több kérdőívet

Feladat: készítsen kérdőívet! Válassza ki a sokaságot, döntse el a mintavételt, szerkesszen kérdőívet, azt próbálja le a csoporttársakkal és javítsa a kérdőívet. 

Önkitöltős
Kérdezőbiztos

Telefonos, internetes

Adatok feldolgozása, értékelése 

Hibaforrások: mintavételi, kérdőív hibás, kérdezőbiztos hibázik, adatfeldolgozási hiba. 

Interjú

Művészet, fontos a hangulat, a kérdező személye

Puha, semleges, kemény interjú

Irányított, kötetlen interjú 

személyes beszéltetés, telefonos interjú, internetes interjú

Felkészülés az interjúra

mindent tudni a cégről, az interjú-alanyról

 vázlat, de ehhez nem mereven ragaszkodni 

rögzítés mikéntje

kutatás célja, a vezérfonal, menet, a válaszokat bizalmasan kezeli, a kutatási eredményekről tájékoztat, igyekezzen bizalmat teremteni, fontos az első benyomás, csak a legszükségesebb esetben szakítsa meg az alanyt, ne kommentálja, ne értékelje a válaszokat, ügyeljen, hogy ne kalandozzon el
Fajtái: beszélgetés, személyes interjú, strukturált interjú, mélyinterjú, kiscsoportos interjú stb. 

Feladat: válasszon egy interjú alanyt, készüljön fel egy interjúra, készítsen egy interjút, vegye fel diktafonra vagy magnóra és mutassa be a csoport számára (vagy egy részét)

Kvalitatív információk elemzése
Tartalomelemzés, amely verbális információkból von le következtetéseket

Pl. bizonyos újságokban, irodalmakban hányszor említenek 1-1 kifejezést, vagy szót

Példa: a globalizáció előfordulási gyakorisága 
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Elmélet-elemzés
Ez nehezebb, a szövegben lévő elmélet lényegét és vitathatóságát kell látni, kiemelni, esetleg mindebből új elméletet kreálni, összevetni más elmélettel stb. 

Kutatási etika 

Témaválasztás etikája

(Nem foglalkozunk az emberiségre káros kérdésekkel, pl. az atomenergia háborús célú felhasználhatóság, klónozás, génkezelés stb.) 

Foglalkozott-e már vele valaki, jutott-e komoly eredményre? 
Ha kérdezünk, megfigyelünk csoportokat, akkor etikusan kell a vizsgálat során viselkedni, nem szabad nekik fizikai vagy pszichikai kárt okozni. 

(kandi kamera!!)

Személyes adatok védelme (különösen ha azok kényesek) 
Mi kerülhet nyilvánosságra és mi nem? 
Anonimitás, titkosság, üzleti titkok védelme

Közlési etika
Hivatkozni kell minden felhasznált dologra

Nem szabad másoktól lopni

A kutatási eredmények, tények meghamisítása (esetleg egy prekoncepció igazolására) a legnagyobb bűn

A hibás, helytelen következtetés nem etikai hiba, pláne ha az illetőben van bátorság ezt elismerni 
Szerző: csak aki részt vett a kutatómunkában 
Szerzők sorrendje

Köszönetnyilvánítás

A dolgozat elkészítése

Cím véglegesítés, koncepció módosítása, vázlat megírása (lényegében a későbbi tartalomjegyzékhez hasonló, de nem azonos azzal
Vázlat: a cédulák rendezésével történik

Fejezetek, ezen belül alfejezetek szerint csoportosítani  (ha valami nagyon hiányzik, még lehet hozzá anyagot gyűjteni, de ezzel már csak nagyon óvatosan

Vázlatkészítéskor még mindig lehet (ha szükséges) a témát szűkíteni. 

Fontosabb dolgokkal nagyobb terjedelemben, kevésbé fontosakkal kisebb terjedelemben foglalkozzunk 

Első nekifutásra írni mindent, ami eszünkbe jut, majd többszöri nekifutásra szelektálni, lábjegyzetbe rakni, zárójelbe rakni vagy végleg eltávolítani szövegrészeket

Minden nagyobb fejezetet elolvastatni valakivel (konzulens, barát, feleség, hogy tényleg érthető-e amit írtunk és tényleg azt értik mások is, amit mondani akarok)

Nem kell feltétlenül az első fejezettel kezdeni, ha az ötödikkel sokkal jobban állok. 

Beszéljünk világosan és nyíltan, de lehet sejtetni, hasonlatokat, ironikus megjegyzéseket, szimbólumokat, metaforákat  alkalmazni. 

Kerüljük a sok felkiáltó jelet

Fogalmazzunk visszafogottan (ez sokszor hatásosabb, mint a fennkölt stílus)

Amikor egy új fogalom előfordul, ott és azonnal definiálni. (A definiálás előtt ne is használjuk.) 

Egyes szám első személy, vagy többes szám első személy
 nem egyértelmű a szabályozás, de kerülhető is a személyes névmások használata, lehet semlegesen fogalmazni. 
Idézés: vagy szöveget idézünk, vagy mások szövegét. Tehát vagy értelmezzük a szöveget az idézés révén, vagy saját fejtegetésünk alátámasztására idézünk. 

Ha szöveget elemzünk, akkor sokat idézünk. 

Más esetben a sok idézet azt jelenti, hogy a jelölt lusta fogalmazni, inkább átveszi mások szövegét. 

Felesleges idézet: ha semmi újat nem mondunk vele (pl. a tömegkommunikációs „korunk egyik központi jelensége”.)

Az idézet forrását mindig pontosan meg kell adni 

Külföldi szerző szövegét eredeti nyelven kell idézni és meg kell adni fordítását lábjegyzetben. 

Idézés szabályai 
Szó szerint idézni, a szöveghűségre utalni (sic!), megengedett, ha jelezzük, hogy a régi szövegeket mai helyesírással közöljük, a nyilvánvaló gépelési hibákat javítjuk, de itt is inkább legyen tartalmi az idézés. 

Kihagyásokat pontokkal jelölni (vagy három pont, vagy három pont, kapcsos zárójelben), ha lényegtelen részt hagyunk ki, a vessző után jön a három pont, ha fontos részt hagyunk ki, a három pont után jön a vessző, saját beszúrásunkat kapcsos zárójellel elkülöníteni, a kiemelést kiemelni, ha én emelek ki, azt külön jelezni, az idézet pontos fellelési helyét mindig meg kell adni, ez lehet akár szóbeli  közlés, magánlevél, hangfelvétel, kézirat stb. is.  

Ha valakit tartalmilag idézünk, ez idézőjel nélküli idézet. Ügyeljünk arra, hogy a parafrázis ne legyen szó szerinti átvett szöveg idézőjel nélkül. 
Bevezetés (hosszabb munka esetén előszó is)

Miért ezt a témát választotta, mi volt a kutatás fő koncepciója, hipotézise, mit mond erről a kérdésről az irodalom, milyen nézetek, irányzatok léteznek a kérdés megítélésénél, hogyan fejlődött ez a kérdés, hogy volt régen, hogyan van ez másutt, külföldön, milyen irodalmakat dolgozott fel, hogyan gyűjtötte az anyagot, milyen elemzési módszereket alkalmazott, mik voltak a felállított hipotézisek, a vizsgálat mely hipotézist erősített meg és melyet vetett el, mire jutott, milyen következtetései, javaslatai vannak. 

Fel kell csigázni az olvasó érdeklődését, bizonyítani a téma aktualitását, fontosságát, a témához fűződő szubjektív elemeket, szólni kell a kutatás során felmerülő nehézségekről (ilyen mindig bőven akad), a források elégtelenségéről, a sok vissza nem küldött kérdőívről, a vizsgálati módszerek hibáiról, az interjúalanyok időhiányáról stb., a vizsgálat záró időpontjáról 
Köszönetnyilvánítások (megfelelő sorrendben) (Témavezetőnek nem kell, ő a kötelességét végzi, csak aki önzetlenül segített.) 
Veszély: olyannak mondanak köszönetet, akit a témavezető, bíráló stb. utál, idiótának tart. Ha ezt tudjuk, kerüljük el ezt a helyzetet, főleg akkor, ha erről a témavezető beszél is. Vagy bízzunk abban, hogy a témavezető eléggé nyitott és rugalmas és elfogadja ezt a helyzetet. 

Van ahol kérnek Abstract-ot, vagy szinpszist, ez max. egy oldal. 

Lehet mottó, ez legyen frappáns és kötődjön a dolgozat témájához. (Forrás) 

A bevezetést (vagy legalábbis annak végső változatát) nem elsőként írjuk. 

Kidolgozás (2-3 fejezet, benne alfejezetek, lehetőleg decimális számozással) (80-85%), általában ezzel kezdeni az írást
Adott esetben az irodalmi bemutatás, a módszerek és adatgyűjtés, hipotézis ide is kerülhet. 

Nem kell mindenről írni, nem kell i. e. 5000-ig visszamenni, előzményeket csak a téma szempontjából fontosakat és csak vázlatosan 

(Ha valaki az 1973-as olajválságnak a magyar gazdaságra gyakorolt hatásáról írja a szakdolgozatát, nem kell a Rákosi-féle hatalomátvételről, az államosításról, a tervgazdaság bevezetéséről, az I. ötéves tervről stb. stb. írnia, ez felesleges) 

Ide jöhetnek példák, esettanulmányok (nem külön, hanem beleillesztve a fő mondanivalóban, nagyjából úgy, mint a HVG keretes írások, itt is tipográfiailag esetleg elkülönítve) 

Táblák, adatok, grafikonok, ábrák, képek, fotók

Statisztikai adatok, ezek elemzése 

Lehetőleg  KSH bázisokból, lehetőleg friss legyen, ügyelni, hogy összehasonlítható legyen

A táblázatnak mindig legyen címe, tüntessük fel a forrását 

Lehetőleg ne törjön meg, de ha mégis…

Kiugró adat mindig külön vizsgálandó

Mértékegység, rövidítés stb. 

Számok írása

Szöveges táblázat (SWOT-analízis) 

Ábrák, sokszor együtt a táblázattal 

Kör, oszlop, vonaldiagramok (ne legyen sok vonal, oszlop, vagy szelet, lehetőleg színes legyen) 3-4 vonal, 4-5 oszlpp, 5-6 körszelet maximum
Ne átvett, beszkennelt ábrát használjon, hanem saját szerkesztésűt

Ábra, táblázat szövege egyezzen meg a szakdolgozat szövegével

Térképek, piktogramok, fotók, képek 

Folyamatábrák 

Táblázat, ábra lehetőleg ne kerüljön messze a szövegtől, de ha mégis…

Itt kell szólni a saját kutatómunkáról, a saját megállapításokról, javaslatokról. 
Befejezés 
Ezt a végén készítjük el, a fő mondanivalót, megállapításokat, következtetéseket, gyakorlati hasznot tartalmazza. 

Mellékletek, vagy függelék 

Ide kerülnek azok az adatok, jogszabályok stb., amelyek nehézkessé tennék a szöveg olvasását. Ettől persze a fő szövegben a függelékbe rakott szövegből még lehet idézni, vagy röviden összefoglalni stb., ha a szöveg úgy kívánja. 
Általában: ha mindenáron akarunk valamit közölni, de az nem fér meg a főszövegben, azt tegyük függelékbe. Ott is van – meg nincs is ott. 

Interjú(k) vagy részletek 

Kérdőívek
Mérlegadatok

Grafikonok 

Jogszabályok 

Szerződések 

Név- és tárgymutató

Fogalomtár

Ábrák, táblázatok jegyzéke (ha sok van) 

Rövidítések jegyzéke (ha sok van) 

ha valaki talál valamilyen addig még nem használt forrást, IMF és a magyar csatlakozás, vagy fontos jogszabályt használ, vagy vállalati mérleget elemzett stb.) 

Irodalomjegyzék 
Elkülönül a bibliográfia és a felhasznált irodalom (de inkább csak a ténylegesen olvasott, felhasznált irodalmat tisztességes feltüntetni, vagy ha nem, mindenképpen el kell a két dolgot különíteni)
Felhasznált és egyéb irodalmak, külföldit is, ha fordításban olvasta, akkor a fordítást

ABC sorrendben, ha rövid

ABC: dr-t, von, vitéz, gróf, báró stb. nem kell figyelembe venni a sorolásnál
Ha hosszú, akkor tagolni

Könyvek, monográfiák magyar és idegen nyelven

(Szerző, szerkesztő, cím, kiadás helye, kiadó, kiadás ideje, esetleg az oldalszáma

Folyóiratcikkek magyar és idegen nyelven

Szerző, cím, folyóirat neve, évfolyama, a megjelenés éve, hónapja, a cikk oldalszáma tól-ig

Több mű egy szerzőtél: a megjelenés ideje határozza meg a sorrendet

Egyéb magyar források 

Egyéb idegen nyelvű források 

Belső anyagok 

Adatközlők, interjúalanyok

Internetes források 

Elkülönülhet a lábjegyzet, végjegyzet, a felhasznált irodalom és a bibliográfia, legjobb a lábjegyzet!

Óvatosan bánni a felhasznált irodalommal és a bibliográfiával, igen kínos, ha védés közben nyilvánvalóvá válik, hogy az illető nem olvasta, nem használta, amit feltüntet. 

Tagolni másképpen is lehet 

(Pl. elméleti háttér, a téma szakirodalma) Ha egy szerzőről, pl. Keynesről írunk, akkor a bibliográfia elején lehet Kynes művei, majd külön részben a róla szóló feldolgozások. 
Tartalomjegyzék (szakdolgozatban rendszerint előre) 

(Fejezetcímek legyenek rövidek, frappánsak, utaljanak a fejezet tartalmára. Ha egy fejezetnek, alfejezetnek stb. nem tudunk rögtön címet adni, ott kérdéses, hogy kell-e alfejezet, megkérdőjeleződik a fejezet létjogosultsága.)
Cím: fontos, jó címet adni nehéz, ne legyen túl hosszú, legyen frappáns, de ne legyen közhelyes, ne legyen közönséges, bár némi humor megengedett, ne legyen Blikk-ízű, túl harsány, esetleg alcímmel együtt. 

FELADAT: Keressenek 5-5 db 


Irodalmi mű címet


Vers, vagy verseskötet címet


Monográfia, szakkönyv címet


Tudományos ismeretterjesztő kötet címet 


Tanulmánygyűjtemény címet


Mese, vagy meséskönyv címet


Folyóirat, hetilap cikk címet


Politikai napilap cikk címet


Bulvárlapok (Blikk, Kiskegyed, Bors stb.) cikk címet 
Elemezzék a címeket (mennyire fedi a tartalmat, mennyire harsány, találó, hosszú, rövid, alcímes, közhelyes, frappáns stb.) 
Írás előtt többször átolvasni a cédulákat, a vázlatot és az átdolgozott koncepciót. 

Írni kegyetlenül nehéz, az eleje különösen az. 

Nem kell feltétlenül az első mondattal kezdeni és végig haladni a dolgozat későbbi fejezetein. Elképzelhető, ha a „közepével” kezdi. 

Mindenképpen hosszabb összefüggő idő kell, néhány órára nem érdemes íráshoz fogni. 

(Lehetőleg több összefüggő nap legyen, mert különben kiesik a gondolatmenetből, elfelejti az információkat, a dolgozat logikáját stb.) 

Célszerű kezdés előtt egy korábbi kész dolgozatot elolvasni = fejezetek, szerkezet, jegyzetelés stb.) 

Naponta 10-25 oldal (1-1 fejezet) megírása célszerű (ez túl soknak tűnik) Sőt, 25-30 oldalt is emleget a szerző. 

Javaslat: szóban fogalmazza meg a mondatot, úgy könnyebb. 

Ha leírta, olvassa vissza, mondja ki hangosan, rögtön kiderül, hol bicsaklott ki a mondat. 

Fejezetek között nem szabad több napos szünetet (vagy több hetes szünetet) tartani, nem lehet csak egy-egy fejezetre koncentrálni. 
Írás közben egy-egy pontot át lehet ugrani, ki lehet hagyni. 

Számítógépen feltűnő színnel jelölni: ezt még meg kell nézni, ehhez még adatot kell gyűjteni, meg kell írni 

Írás közben a fejezetek terjedelme az előzetes tervekhez képest változhat, ez nem baj, de a koncepció már ne változzon. 

Számítógépen gyakran, lehetőleg több hordozón menteni, nehogy leadás előtt szálljon el az anyag, de óvatosan a sokféle variációkkal (mert elkeveredik benne) 

Lábjegyzeteket, hivatkozásokat rögtön azonnal, a dolgozat írása közben feltüntetni, később már nehéz pótolni. 

Fő fejezeteket új oldalon kezdeni, a fejezeteket össze kell kapcsolni. 

Az állításokat bizonyítani kell, érvelni, vitázni (bemutatni a vitatott álláspontokat, a vélekedések mögötti érdekeket). Vitázni vagy főleg cáfolni, vitatni egy-egy álláspontot nagyon nehéz, ehhez komplex és alapos ismeretekre van szükség. Célszerűbb kezdő kutató esetében az ellentétes álláspontokat összefoglalni, bemutatni és valamelyik mellett állást foglalni. 
A problémát keletkezési, változási, fejlődési sorrendben, hazai és nemzetközi összefüggésben kell tárgyalni, így kell eljutni napjainkig. 

Rendező elv: idő, tér, dedukció, indukció. 

Mindig célszerű a problémát exponálni, mintegy felkelteni az érdeklődést, majd azt követően kibontani a tartalmat. 

Stílus, nyelvhelyesség 

Szabatos, érthető, magyar mondatok. (Más is azt értse rajta, amit én, ez a legnehezebb)

Ne legyen se sokszorosan összetett, nyakatekert, se egyszerű tőmondat. 

Csínján bánni az idegen szavakkal. 

Fontos a stílus (ehhez sokat, és szépirodalmat kell olvasni). 

Árnyaltan kell fogalmazni (ez sem könnyű, nagyon kell ismerni az anyagot)

Kerülni a túl kategorikus megfogalmazásokat (Magyarország történetében ekkor volt az első, ez volt az első stb.) Inkább ismereteim szerint, stb. 

Szinonimák segítségével kerülni a szóismétléseket (Szinonima szótárak) 

Sem egy bekezdésben, sem az egymást követő bekezdésekben ne használja ugyanazt a kifejezést sokszor. 

Kerülni a túl bonyolult, összetett mondatokat, a germanizmust, ügyelni az alany- állítmány egyeztetésére, ügyelni a névelők használatára. 

Gyakori hiba a terjengősség, az értelemzavaró kifejezések r

Kerülni a dolgozatíró szintjét meghaladó stílust, a túl tudományos, túl kerek, szabatos mondatokat (rögtön kibukik, hogy ezt vette valahonnan, ha így van, akkor idézőjel, hivatkozás, de nem lehet minden mondat idézőjeles) 

Időhatározó pontos legyen (tavaly, ebben az évben stb. nem pontos)

Plágiumra utal, ha már lezajlott folyamatról úgy ír, mintha az még nem következett volna be. 

Kerülni a számítógépes csetelés zsargonját (mindent kisbetűvel írnak, egyenleget 1enlegnek, stb. 

Új fogalmat, rövidítést stb. első előforduláskor feloldani, általában lábjegyzetben. 

Rövidítést a dolgozat végén feloldani. (Rövidítések jegyzéke) 

A szöveget bekezdésekre osztani 

(Se túl sok, se túl kevés ne legyen a bekezdések szám)

Bekezdéseket vagy soremeléssel, vagy tabulátorral választjuk el egymástól, vagy esetleg mind a kettőt alkalmazzuk. 

Új lapon kezdett új fejezetnél nem kell a beljebb kezdés. 

Írás közben legyen kéznél: 

a) idegen szavak szótára

b) szinonima szótárak 

c) a szakma legfontosabb lexikonjai 

d) általános lexikonok, kézikönyvek (kislexikon)

e) szótár (a dolgozat idegen nyelvű irodalmának megfelelően) 

f) a magyar helyesírási szótár

g) nyelvművelő kéziszótár 

Bár ezeket a számítógép ma egyszerre és egy helyen tartalmazza (internet legyen megnyitva) 

Formai követelmények 

Ezeket általában megadják (TDK, pályázat, szakdolgozat stb.) 

(Betűméret, betűtípus, fejezetek, alfejezetek számozása, stílusa, normál vagy 1,5-es sortávolság, egy vagy kétoldalas nyomtatás, kiemelések, kurzív, fett, számozás, tagolás, idézetek elhelyezése, hivatkozási szabályok, irodalom feltüntetése, terjedelem, kötés stb. 

Mi kerüljön a külső borítóra, a gerincre, milyen színű legyen a kötés, mi kerüljön belülre, milyen sorrendben stb.) 

Tagolás, kiemelés 

Fejezetek, alfejezetek  (Római számmal a fejezetet, arab számmal az alfejezeteket, ill. a további egységeket) 
Felsorolás 

Különleges jelek (pont, nyíl stb.) 

Eltérő betűtípusok, ritkítás, aláhúzás, dőlt, kövér  (de itt se essünk túlzásba, aki sokszor kiált farkast, egy idő után már nem figyelnek rá) 

Mit kell aláhúzni (ill. kurziválni?)

a) nem közkeletű idegen szavakat

b) tudományos elnevezéseket (pl. növények latin nevei, multiplikátor,  stb.) 

c) hangsúlyozandó szakkifejezéseket 

d) nem teljes mondatok, amelyek a dolgozat lényegét, legfontosabb megállapításait tartalmazzák

e) szövegben a könyvek, napi- és hetilapok címét

A szövegben a csupa nagybetűs kiemeléseket kerülni kell, mint ahogy a felkiáltójelet, három pontot (kivéve idézetből történő kihagyás)
Idézőjelbe rakni: másoktól átvett mondatokat (lehetőleg ne legyen 3 sornál hosszabb), a másoktól átvett kifejezéseket, szavakat, 

Idézés, hivatkozás
Túl sok jegyzet
kultusznobizmus? 

Mikor kell idézni? Szó szerinti, és tartalmi idézés 
Ha nagyon fontos, ha vitatható, ha találó, stb. 
(de ne hivatkozzunk, lábjegyzeteljünk nyilvánvaló dolgokat, pl. a Föld kering a Nap körül, nem kell hivatkozás)

Hivatkozás, legyen pontos (p, old. oldal. o. ) Szó szerint: idézőjel

Le legyen 6-8 sornál hosszabb

A dolgozat nem állhat egymás mellé rakott szó szerinti idézetekből. 

Sok idézet: történelmi munkáknál, elmélettörténeti munkánál, ha a tárgy egy nagyobb mű stb. Lehet bővebb az idézet (hogy ne szövegkörnyezetből kiemelt legyen) vita esetén. 

Kihagyás: három pont, amit szögletes zárójelbe is lehet tenni

Hiba az eredeti szövegben (szöveghűségre hivatkozás)  sic!

Saját magyarázó szöveg szögletes zárójellel elkülönítve

Kiemelés tőlem – H. J.

Kiemelés eredetiben 

Ha nem idézi az elejét. Három pont és kisbetűs kezdet ((de ez nem teljesen általános))

Idézet az idézetben lúdláb, hegye befelé néz

Versek folyamatos idézésénél a sorokat / elválasztjuk n

Az idézőjel mindig legyen bezárva

Mit kell feltüntetni? Szerző, stb. 

Több szerző esetén mindet 3 szerzőig

Háromnál több szerzőnél az elsőt és et al. (és mások) 

Külföldi szerző, vezetéknév, vessző, keresztnév 

Szerkesztő (zárójelben utalni arra, hogy ő a szerkesztő) 

h. n. ill. é. n. 

Több kiadás esetén mindig az utolsóra, vagy a felhasználtra kell hivatkozni

Több kötetes műnél a kötet számot is meg kell adni

Többszöri hivatkozásnál a második után elég a szerző i. m. és oldal (de csak ha egy művére hivatkozunk) 

Egymás után ugyanarra: uo. De ha közben másra hivatkozunk, újra kezdeni kell elölről az egészet 

Ibidem, vagy ibid: ugyanazon mű ugyanazon oldalára hivatkozás, ha a mű ugyanaz, de az oldalszám nem, akkor op. cit. és oldalszám 

Idegen nyelvű szöveg esetén – ha a szerző fordította – erre célszerű hivatkozni ill. lábjegyzetben megadni az eredeti szöveget is. 

Folyóirat cikkre hivatkozás

Gyűjteményes kötetben In

Kézirat

Internetes forrás (letöltés dátumát is), ha van szerző, cím, intézmény, azt is

Internetes (és egyúttal papírlapú) újságra a szerző, cím, oldalszám stb. mellett az elérhetőséget is meg kell adni. 

Személyes adatközlők, interjúk stb. stb. 

Hivatkozás a hivatkozásra (idézi: )

Hagyományos hivatkozási rendszer (idézet, parafrázis a szövegben, hivatkozás lábjegyzetben) 

Számítógépes lábjegyzetelés, ami fejezetenként újra kezdi, ha úgy akarjuk, tanulmányonként újra kezdi, az egészet átszámozza, ha beírunk vagy elveszünk lábjegyzetet stb. 

Lábjegyzetben magyarázó, kevésbé fontos stb. szöveg is kerülhet, ami a főszöveg logikáját megtörné. 

Lábjegyzet vagy végjegyzet, jobb a lábjegyzet
A jegyzetet ne rakjuk a főszövegbe, mert zavaró lehet. 

Lábjegyzetben kell utalni az összevetésekre (V. ö.), a külső és belső utalásokat (erről már szóltunk, lásd a II. fejezet 2 . pontját) 

A lábjegyzetbe rakjuk állításaink megerősítésére szolgáló információkat (MASZOVOL, MOLAJ, jelentős beruházások történtek a szovjet éra alatt, ezt adatokkal lábjegyzetben erősíthetjük meg.) 

Lábjegyzetekben fejthetünk ki bővebben főszövegben lévő állításokat. (Koncessziós szerződéseket nem szoktak néhány évre kötni. Lábjegyzetbe: 1933. évi törvény, amely 40+20 év koncessziót adott az Eurogasconak.)

Lábjegyzetbe kerülhet a mi nézetünkkel meg nem egyező, azzal vitatkozó álláspont. 

Lábjegyzetben adhatjuk meg egy idegen nyelvű idézet (nyers)fordítását. 

Lábjegyzetbe kerülhet a köszönet (szóbeli közlésért, egy-egy kézirat átengedéséért stb.) 

Ügyelni kell arra, hogy mi kerül a főszövegbe és mi a jegyzetbe. 

Jegyzet nem lehet több oldalas (ekkor inkább függelékben van a helye). 

Más betűtípus, sűrűbb sorok, mindenhogy elkülönül a főszövegtől. (10 pp) 

Szerző-évszám rendszer
Ez az utóbbi időben terjedőben van. 

Kell az irodalomjegyzék, szerző, zárójel kiadási év, majd a bibliográfiai adatok (egy szerző egy évben több művet is készít, év, a-b-c) 

Ez főleg akkor ajánlatos, ha sok könyvet idézünk, vagy egy-egy könyvből sokat. Szinte megkerülhetetlen, ha felsoroljuk, hogy az adott kérdéssel kik foglalkoztak már eddig. Főleg akkor javasolható, ha a téma nagyon speciális és feltételezhető, hogy olvasói a névről és az évszámról kb. tudják, kiről és melyik művéről van szó. Összetett, sokféle szerzőre hivatkozó témánál kerülni kell. Ill. ha nem levéltári stb. forrásokat használunk elsősorban. Irodalmi művekre sem szokás így hivatkozni. (Petőfi ((1847)) – ez szokatlan.)

A szerző vezetéknevét divatos ebben a formában csupa nagybetűvel írni. 

Rövidíthető a lábjegyzet, a teljes bibliográfiai adatot csak egyszer, a szöveg végén kell megadni. A szerzőre, kiadási évre zárójelben az idézőjel, vagy parafrázis után, magában a szövegben hivatkozunk. A jegyzet lekerülhet ebben a formában is a lábjegyzetek közé. 

((Ezt nem javaslom, zavaró, ha sok a jegyzet a szövegben.) 

Bármelyik választható, sőt a kettő kombinálható is (pl. történeti munkákban), az utóbbi terjedőben. Általában azonban következetesen végig kell vinni az egyiket (és nem keverni). 

A lábjegyzetben első feloldás után (a továbbiakban: MOL) lehet rövidítéseket alkalmazni. (MOL M-KS 276. f. stb. stb.) 

Plágium
Fél oldalnál hosszabb idézet átvétele hivatkozás nélkül. 

Számok írása

Hármas csoportosítás, pont stb. nélkül

(De angoloknál más, 2,625= kétezer-hatszázhuszonöt, a 2,25 az 2 egész 25 század stb.) 

Lehetőleg ne használjunk sok arab számot (kivéve pl. egy statisztikai, vagy számviteli dolgozatot)

Tehát: ötvenezer ember és ne 50 000, három kötet és ne 3 kötet, 1 fontos ok helyett egy fontos ok stb. 

Arab és római számok (római: törvények, pápák, királyok, század – de itt már arabul is, fejezetek címe)

Pontok és vesszők

Hol van a pont idézőjel használatakor? 

Rövidítések

Ábrák, táblázatok jelölése

Utolsó átolvasás, végső gépelés és kötés előtt

a) helyesírási és gépelési hibák javítása

b) oldalszámozás rendben van-e?

c) jegyzetszámozás rendben van-e? itt főleg a megfeleltetés a fontos

d) belső utalások jók-e (lásd a II. fejezet 25. táblázatát, nagyon kínos, ha ott nincs ilyen számú táblázat, vagy ez a táblázat nem arról szól, amire hivatkozok

e) az idézőjelek be vannak-e zárva mindenütt? Jól és egységesen használtuk-e a kihagyásokat, beszúrásokat az idézeteknél? Megvan mindegyiknek a forrása? 

f) Bibliográfia – névsorba van-e szedve? Idegen szerzőknél nem írtunk-e előre keresztnevet vezetéknév helyett? Megvannak a szükséges bibliográfiai utalások? A könyveket meg lehet a folyóiratokból különböztetni? 

Szinopszis, absztrakt, rezümé
Prezentáció, védés
Legyenek szerények, de határozottak. Ne feledjék, hogy ebben a témában Önök a legjobbak, többet tudnak, mint az asztal másik felén ülők. Senki sem ismerheti jobban azt a szűk témát, amit választottak, mint Önök. 
Projektoros bemutatóra, fóliák vetítésére általában nincs idő, de egy rövid bemutató (max. 4-5 dia) kinyomtatva odaadható a bizottság kezébe. 

