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1. KEDVES PALYAZO!

Utmutatonkkal palyamunkaja elkészitéséhez szeretnénk formai segitséget nyujtani Onnek.
A formai szabalyok betartdsanak megkovetelése korantsem oncéll, hanem az tizleti életre, a
munka vilagara valo felkészitésének fontos része, két szempontbol is. Egyrészt meg kell
tanulnia szakszoveget irni, aminek megvannak a maga szabalyai. Ezeket a szellemi munka
vilagaban mindig mindenhol betartjak és betartatjak, és a vildg minden egyetemén ugyanigy
megkdvetelik a leend6é diplomasoktol is. Masrészt, ha az iizleti életben nem tart be egy formai
eloirast, azzal komoly veszteséget okozhat maganak, leend6 munkaltatojanak vagy
vallalkozasanak. Ha pl. szabalytalan formatumban ad be egy palyazatot, akkor formai okokbol
azonnal kizarjak, tartalmilag mar el sem biraljak. Ezért is fontos, hogy megszokja a formai

eldirasok preciz kovetését, és hogy mi, BIRALOK szigortan szamon kérjiik a betartasukat.

Ez a formai Gtmutat6 a palyazati felhivassal és a palyamunka megirasara szolgdlo sablonnal
egyiitt alkot egy teljes egészet. A palyazati felhivas ismerteti a kdvetelményeket szakmai
szempontbol, az elvégzendd feladatra koncentralva. A palyazati felhivasban megtaldlja a
betartand6 hatariddket, az eldirt terjedelmet és minden hasonlé technikai tudnival6dt. A sablon

pedig arra szolgal, hogy abban irja meg a palyamunkajat.

2. APALYAMUNKA TERJEDELME, FELEPITESE ES TAGOLASA

A palyamunkak elvart terjedelme min. 20.000 max. 30.000 karakter szokozokkel egyiitt. A
terjedelmi korlatba csak az 1. fejezettdl az Osszegzés végéig tartd szovegrészeket kell

beleszamitani (irodalomjegyzék, mellékletek nem szamitanak bele a terjedelmi korlatba).
Palyamunkdja az alabbi {6 részekbdl alljon:
e Cimlap
e Vezetdi Osszefoglald
e Tartalomjegyzék
e Bevezetés
e FOrész
e Osszegzés
e Irodalomjegyzék
e SzerzOk ismertetése

e Mellékletek



Palyamunkajat tagolja f6- és alfejezetekre, azokon beliil pedig bekezdésekre! Tulsagosan
rovid, csupan néhany sorbol allo (al)fejezetekre ne bontsa szét a szoveget, mert az csak zavarna
a folyamatos olvasast! A fejezetcimek vilagossa teszik irdsa szerkezetét, ,,utjelzokként” segitik
mondanivaloja kovetését. Fejezetet vagy alfejezetet csak akkor van értelme Iétrehozni, ha
legalabb kettd van beldle, hiszen ezek egyik feladata a szoveg tagolasa. Kell lennie minimum

két szovegrésznek, amelyeket elvalasztanak egymastol, masképp nincs értelmiik.
A fejezetek szamozasanal kdvesse a decimalis rendszert:
1. Rész
1.1. Fejezet
1.1.1. Alfejezet
1.1.2. Alfejezet
1.1.3. Alfejezet
1.2. Fejezet
1.2.1. Alfejezet
1.2.2. Alfejezet
2. Rész
2.1. Fejezet
2.1.1. Alfejezet
2.1.2. Alfejezet
¢és igy tovabb.
Ez egy széles korben hasznélt, bevalt, attekinthetd megoldéas, amellyel elkeriilhetd a

fejezetszamok zavaro ismétlddése. A fejezetek szamozasakor soha ne keverjen romai szamokat

vagy betliket az arab szamok k6z¢é, mert az rontana az attekinthetdséget, ezért nem szokas.

Az alfejezetekre bontott fejezetek élén, még az elsd alfejezet cime eldtt allhat a fejezet
egészére vonatkozd néhany bevezeté mondat, ha sziikséges. Ez azonban sohasem lehet tobb
néhany sorndl. Hosszabban kifejtendd gondolatait mar ©6nallé alfejezet formajaban kell
megirnia. Tehat nem kezdddhet egy rész (pl. a 2.) tobb bekezdésnyi, netan tobb oldalnyi
szoveggel ugy, hogy bekezdésekkel vagy oldalakkal késobb egyszer csak folbukkan egy
fejezetcim (példankban a 2.1.). Azért alakult ki ez a formai szabaly, mert ilyen ,,senki foldje”
szovegrészekre nem lehet utalni a szoveg mas részeiben, nem 1évén sajat sorszamuk. (Pl. a 2.

részre utalas annak egészére vonatkozik az Gsszes fejezetével egyiitt, kordntsem csupan az



elején 1évo szamozatlan ,,senki f6ldjére”.) Vagy nincsenek alfejezetei a fofejezetnek, vagy ha
vannak, akkor az elsd alfejezet rogton a fofejezet cime utan kezdddik, legfeljebb par bevezetd

mondat elézheti meg, semmi tobb.

Ugyeljen ra, hogy a szdvegben szerepld fejezetcimek és oldalszamok pontosan
megegyezzenek a tartalomjegyzékben felsoroltakkal! Ennek érdekében a tartalomjegyzéket a
palyamunka megirasanak befejeztével feltétleniil teljes tartalmaban frissitenie kell a
szovegszerkesztdjével. Fejezetcim nem végzddhet ponttal vagy kettdsponttal, és nem lehet

benne hivatkozas.

Foloslegesen ne tordelje a mondanivalojat ) bekezdésekbe! Ha tobb két-haromsoros
bekezdés koveti egymast a szovegben, gondolja at, hogy valoban indokolt-e tartalmi

szempontbol ennyire sok részre tordelni az adott gondolatmenetet!

A bekezdések kozé ne szlrjon be iires sorokat! A sablonban mar be van allitva minden
sziikséges térkoz, igy a bekezdések kozotti is. Ugyanez vonatkozik a fejezetcimekre is, azok

elé vagy utan se szlrjon be iires sorokat!

4. \/EZETOI OSSZEFOGLALO

frnia kell egy tomar, lehetéleg egy-, maximum kétoldalas vezetdi osszefoglalot, az iizleti
¢letben szokdasos, igazgatoi szinti Osszefoglalokhoz (executive summary) hasonlot. Ezt a
miifajt is meg kell tanulnia, mert munkéja soran nagy valoszintiséggel irnia kell majd ilyeneket
is elfoglalt, id6hiannyal kiizdé fondkei gyors, tomor, lényegre tord tajékoztatasara. Ennek
onmagaban is kerek egész irasnak kell lennie, amely tartalmaz minden fontos megallapitast és

javaslatot. A vezet6i 6sszefoglaldo nem ,,szoveges tartalomjegyzék”, hanem ,,mini palyaunka”.

5. TARTALOMJEGYZEK

A tartalomjegyzékben minden f6- és alfejezetet {6l kell sorolnia, az oldalszamokkal egyiitt.
Ehhez persze meg is kell szamoznia az oldalakat. A tartalomjegyzékben szerepld
fejezetcimeknek pontosan, betiirél-betlire meg kell egyezniiik a szovegben talalhatoé cimekkel,
masképp rejtvényfejtésre kényszeritené az olvasot. Ezért a tartalomjegyzéket a palyamunka
megirasanak befejeztével feltétleniil teljes tartalmaban frissitenie kell a szovegszerkesztdjével

(jobb egérgomb, mezdfrissités).



6. BEVEZETES

A 6 rész el6tt egy rovid bevezetésben mutassa be a palyamunkat: milyen témaban, milyen
céllal irta, milyen Osszefliggésben kell értelmezni stb. A téma részletes ismertetése (torténeti
hattér, az el6zmények attekintése, a szervezet vagy a munkafolyamat bemutatasa stb.) mar nem
a bevezetésbe valo, hanem a f0 részbe. Ide csak az keriiljon, amibdl az olvasé megtudja, milyen
jellegli palyamunkat tart a kezében. Ennek megfelelden a bevezetés terjedelme csak néhany
bekezdés legyen, amivel rogton az elején képbe helyezi az olvasot, mir6l lesz sz6 a

palyamunkaban.

7. FO RESZ

A 16 rész tartalmazza a palyamunka mondanddjanak részletes kifejtését. Mig a vezet6i
Osszefoglaloban puszta kijelentések és javaslatok szerepelnek, addig itt érveliink, minden
allitasunkat megindokoljuk, tényekkel, szamitasokkal, szakvéleményekkel timasztjuk ala. Ugy
kell megirnia palyamunkajat, hogy 6sszes fontos kijelentésérdl vilagossa valjon, mire alapozza,
mivel tudja aldtdmasztani. Véleményének a dokumentumban leirt vitathatatlan tényeken, illetve

vitan feliil hiteles forrasokra valé hivatkozasokon kell alapulnia.

Mondandéjat mindig valamilyen logikus sorrendben irja le, mert a csapongd szdveg
nehezen kovethetd, az olvasd szamara farasztd és idegesitd. Ha feltdrunk és elemziink egy

problémat, akkor altalaban az alabbi logikai sorrendet kdvetjiik.
e aprobléma ismertetése, pontos meghatarozasa,
e aprobléma okainak feltdrasa és elemzése,
e alehetséges megoldasok ismertetése €s Osszehasonlito értékelese,
e javaslat a legjobbnak tartott megoldas megvalositasara.

Az ilyen, vagy ehhez hasonl6 tagolds nagyon jellemz6 a palyamunkaékra, jol bevalt, igy
Onnek is ezt javasoljuk. Tém4jatdl fiiggden persze tobbé-kevésbé eltérhet tdle, de kiindulas
gyanant mindenképpen ezt a sémat tartsa szem eldtt, s ok nélkiil ne térjen el téle tulsdgosan.
A fenti pontokon beliill a targyalasi sorrend sokféle lehet: idorendben haladva ismertethet
eseményeket, terlileteket vehet sorra, fontossdgi sorrendben vazolhat problémékat vagy

lehetdségeket stb. A 1ényeg az, hogy legyen egy jol kovethetd, logikus gondolatmenete.



8. OSSZEGZES

A f6 rész utan, a palyamunka gondolatmenetének lezardsaként foglalja 6ssze az elvégzett
munka folyamatdbdl ¢és eredményeibdl levonhatd legfontosabb kovetkeztetéseket,
tanulsdgokat! Ez nem tévesztendd Ossze a kiilon elkészitendd vezetdi Osszefoglaloval! A
vezetdi Osszefoglalonak a palyamunka elolvasasa nélkiil, 6nmagaban is teljes egészet alkoto
irasmiinek kell lennie, védzlatosan megirva. A {6 részt lezard konklizidkat viszont nem
vazlatosan, hanem a tobbi részhez hasonl6 stilusban kell megirnia, és nem kell, nem is lehet az

elézmények elolvasasa nélkiil is érthetének lennie.

9. HIVATKOZAS ES IRODALOMJEGYZEK

Altalanos tudnivalék

A munkdjdhoz felhasznalt minden forrdsmunkara hivatkoznia kell a szovegnek azon a
helyén, ahol felhaszndlta. Ha ezt elmulasztja, plagiumot kovet el, ami sulyos etikai vétség, és
amit a tudomény etikdja mellett a szerzéi jogrol szolo, 1999. évi LXXVI torvény

(http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cqgi?docid=99900076.TV) is tilt. A plagium elkeriilésére

jol  hasznalhat6 a University of Technology Sydney formai utmutatdja is:

https://avoidingplagiarism.uts.edu.au/. Szinte minden elképzelhetd esetre mutat mintapéldat, az

elkovethetd hibakra is, magyarazattal ellatva.

Minden olyan szovegrész, amelyben nem hivatkozik masok munkdjara, automatikusan az
On szellemi alkotasanak mindsiil — annak minden szerzéi jogi kovetkezményével egyiitt. Ebbol
kovetkezik, hogy sajat mondatainal, dbrainal, tablazatainal stb. folosleges kiilon jeleznie, hogy
az a sajatja (pl. ,,Forras: sajat szerkesztés™), hiszen magatol értetddik, hogy minden a szerzd

munkdja, ahol nem jelolt meg forrasmunkat, ahonnan atvette.

A szerz6i jog tiszteletben tartasan til a preciz hivatkozas €s irodalomjegyzék az irasmii
olvasdja szamara is nélkiillozhetetlen segitség. Ezek hidnydban aligha tudnd megtalalni és
elolvasni eredetiben a felhaszndlt forrdsmunkakat, hidba érdekelné mélyebben is a téma. A
hivatkozas arra szolgal, hogy a részletes bibliografiai adatok hosszas felsoroldsa ne szakitsa
meg a szdveget, ne akassza meg az olvasot a folyamatos olvasasban. A hivatkozas egy mutato,

amely az irodalomjegyzék megfeleld tételére mutat.
Korrekt hivatkozassal sem mindegy, mennyit idéz masoktol. Onalloan elvégzett munkajat

¢s annak eredményeit, sajat gondolatait kell palyamunkaja fokuszaba éllitania, amit nem

helyettesithet szolgaian dtmasolt, terjedelmes idézetek hosszl soraval. Mértéktartdan, mindig


http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99900076.TV
https://avoidingplagiarism.uts.edu.au/

csak a mondanivaloja kifejtéséhez valoban sziikséges esetekben és terjedelemben idézze masok

munkait!

Ha sz6 szerint idéz egy mivet, akkor az idézetet tegye idézdjelbe! Ha kihagy bizonyos
részeket a sz6 szerint idézett szovegbol, akkor a kihagyasokat igy jeldlje: (...)! Ha nem sz6
szerint idéz, hanem csak tartalmilag, azaz a sajat szavaival fogalmazza meg masvalaki
gondolatat, akkor idézdjel nélkiil irja le, de utdna ugyanugy tiintesse fel a forrasat, mint a szo
szerinti idézetné! Ha nem teszi ki az idézdjelet, mintha csak tartalomra timaszkodott volna, de

valdjaban valtoztatas nélkiil masolt 4t szovegeket, akkor is plagiumot kovet el.

A szbvegben un. harvardi tipusi hivatkozassal, azaz a szerzé vezetéknevével, a mi
megjelenésének évszamaval és az idézett részlet oldalsorszadmaval (ti. hogy az idézett
forrasmunka hanyadik oldalan olvashatd az idézett gondolat) kell hivatkoznia a felhasznalt
forrasmunkakra, nem labjegyzetként vagy végjegyzetként. Minden mds az irodalomjegyzékbdl
deriil ki, ahol a név és az évszam alapjan kikereshetd a hivatkozott forrdsmunka, az Gsszes
fontos bibliografiai adataval egyiitt, amelyek ismeretében az érdekl6dé olvasdé mar
megtalalhatja azt. Ha a szerzd neve része a mondatnak, és kozvetleniil a neve utan 4ll a
hivatkozés, akkor nem kell 0jbol leirni a hivatkozasban is a nevét, elég az évszdm (és az

oldalszam) — 1d. alabb a hivatkozasi szovegmintakban.

A szerzOk keresztnevét és doktori cimét sohasem tiintetjiik fel. A hivatkozasban csak a
vezetékneviik szerepelhet, az irodalomjegyzékben viszont a vezetékneviik utan a keresztneviik
kezddbetljét is meg kell adni. Olyan nemzetiségii szerzok esetén, amelyek nyelvén a keresztnév
all elol (angol, német, francia, orosz stb.), a vezetéknév utan vesszdt irunk, pl.: Smith, A. Olyan
nemzetiségll szerzok esetén, amelyek nyelvén a vezetéknév 4ll eldl (magyar, japan, kinai, koreai

stb.), a vezetéknév utan nem irunk vesszot, pl.: Balogh T.

Amint arrol mar sz6 volt a 2. részben, fejezet- illetve alfejezetcimek utan nem allhat
hivatkozas, csakis a szovegtdrzsben. A nem sajat szerkesztésli, hanem mashonnan atvett abrak

vagy tablazatok cime utan viszont kotelezd hivatkozésnak allnia.

Az iradsdban hivatkozott dsszes forrasmunkat — a szerzok betlirendjében és egy-egy szerzén
beliil idérendben, sorszamozas nélkiil — fol kell sorolnia az irodalomjegyzékben, hianytalanul
megadva a bibliografiai adataikat. Az irodalomjegyzéket semmilyen méas médon ne tagolja,
tehat pl. ne kiilon listdban sorolja fel a konyveket, kiilon a cikkeket stb.! Az irodalomjegyzék
mindig egyetlen lista, amely a szerz6k ABC-sorrendjében tartalmazza a felhasznalt

forrasmunkakat (vegyesen a kiilonboz6 megjelenési formakat, pl. kdnyv, cikk, weboldal stb.).



Nem altaldban véve a témahoz kapcsolédd szakirodalmak jegyzéket kell megadnia!
Kizérélag azokat a forrasmunkdakat sorolhatja fel az irodalomjegyzékben, amelyeket valoban
felhasznalt, és amelyekre hivatkozott a szovegben. Ennek a forditottja is igaz: egyetlen olyan
hivatkozds sem Iehet a szovegben, amelynek megfeleld6 tétel nem szerepel az
irodalomjegyzékben. A hivatkozasban ¢és az irodalomjegyzékben szerepld névnek ¢&s
évszamnak hajszalpontosan meg kell egyeznie egymassal, masképp az olvasd6 nem tudnd

azonositani a hivatkozott forrast, vagy csak hosszas, bosszant6 keresgélés és talalgatas utan.
Folyoiratcikk

Folyoiratcikk egészére a szovegben igy hivatkozunk:

Hasonlo megoldasokat mutat be Ilyer és Davenport (2008) is a Google innovacios
folyamatainak példajan.

Ha viszont nem a cikk egészére, hanem annak csak egy részletére, a cikkben

megfogalmazott konkrét gondolatra hivatkozunk, akkor azt a hivatkozott részlet, gondolat

helyének oldalsorszamaval egyiitt tehetjiik meg:
A Google innovacios gépezetének fontos részét képezi az innovdcio belefoglalasa a
munkakori leirasokba (Iyer, Davenport, 2008, 28).

A fenti példdban nem sz szerinti, hanem tartalmi idézet szerepel, ezért nem kell idézdjelbe
tenni. A hivatkozasban a 28 azt jelenti, hogy az idézett gondolat (példankban az innovacid
belefoglalasa a munkakori leirasokba) a 28. oldalon olvashato.

Folyoiratcikk bibliografiai adatainak megadésa az irodalomjegyzékben:

Iyer, B., Davenport, T. H. (2008): A Google innovdcios gépezetének visszafejtése. Harvard
Business Review, magyar kiadas. 10 (9) 20-32

A fenti hivatkozasban a ,,10 (9) 20-32” azt jelenti, hogy a folydirat 10. évfolyama 9.
szdmanak 20-32. oldalan olvashato a cikk. Tehat mig a konkrét részletre vald hivatkozasban az
oldalsorszam a konkrétan idézett gondolat helyét adja meg (példankban a 28. oldalon van a
konkrétan hivatkozott részlet), addig az irodalomjegyzékben a teljes cikk folyoiratszamon
beliili helyét jelzik az oldalszamok (példankban a teljes cikk a 20. oldalon kezdddik, és a 32.

oldalon ér véget).
Konyv
Konyv egészére a szovegben igy hivatkozunk:

E szakteriilet fejlodésében mérfoldko volt Porter (2006) alapmiive.



Ha viszont nem a konyv egészére, hanem annak csak egy részletére, a konyvben
megfogalmazott konkrét gondolatra hivatkozunk, akkor azt a hivatkozott részlet, gondolat

helyének oldalsorszamaval egyiitt tehetjiik meg.

Az iparag strukturdlis valtozasanak egyik fo forrdsa a kiilonbozo tipusu és eredetii

technologiai ujitas” (Porter, 2006, 174).

A fenti példaban sz6 szerinti idézet szerepel a konyvbdl, ezért kellett idézdjelbe tenni. A

hivatkozasban a 174 azt jelenti, hogy az idézett mondat a konyv 174. oldalén olvashato.
Konyv bibliografiai adatainak megadasa az irodalomjegyzékben:
Porter, M. E. (20006): Versenystratégia. Akadéemiai Kiado, Budapest
Tehat nem elég csak a kiadot feltiintetni, hanem a kiadas helye is kell.

Ha egy konyvnek tobb kiadésa is megjelent, akkor az irodalomjegyzékben azt is fol kell
tiintetni, hogy hanyadik kiadést hasznalta, pl.:

Carnall, C. (2007): Managing change in organizations. 5th ed. Prentice Hall, London

A hivatkozéasban viszont nem tiintetjilk fol a kiadds sorszamat, ugyanugy kell rajuk

hivatkozni, mint a csak egy kiadadsban megjelent konyvekre.
Elektronikus konyv

Elektronikus konyveknél csak a konkrétan felhasznalt részletek feltiintetésében van
kiilonbség a nyomtatottakhoz képest, egyébként ugyanugy kell hivatkozni rajuk. Nyomtatott
konyvnél, mint tisztaztuk, ha nem a kotet egészére hivatkozunk, akkor oldalszammal jelezziik,
melyik részét hasznaltuk fel. Az elektronikus konyvekre még nem alakult ki hasonldan
egyszerilien hivatkozhat6, egységes oldalszamozas. A legtdbb e-kdnyvolvasoban az oldalszam
a betlimérettdl és az oldalak megjelenésének beallitasatol fliggden valtozik. Az Amazon Kindle
olvasokban un. lokaciokat (specialis szdmsorokat) hasznalnak oldalszamok helyett, amelyek a
betliméret vagy a hasabok atallitdsa utan is valtozatlanok maradnak. A lokacidk azonban mas
gyartmanyu olvasokban nem biztos, hogy megjelennek, vagy masképp jelenhetek meg, ezért
hivatkozéasra nem hasznalhatok. Szintén keriilendd az egyes e-konyesboltok altal hozzaadott
un. virtualis oldalszamok hasznalata, mert sok esetben eltérnek ugyanazon kdnyvek nyomtatott
véltozatanak oldalszdmozasatol, igy félreértésekre adhatnak okot. A Kindle 3. generacios
olvasdiban megjelent un. valés oldalszamok viszont mar alkalmasak hivatkozésra, csakhogy
nincs minden e-kdnyvnek ilyen oldalszamozasa. Ezért a vilagszerte referenciaként elfogadott
formai utmutatok (felsorolasukat és URL-jiiket 1d. e fejezet végén, az , Egyéb esetek” c.

szakaszban) azt javasoljak, hogy — jobb hijan — a fejezet sorszamaval, vagy annak hianyaban a



cimével adjuk meg, hogy az e-konyv melyik részét hasznaltuk fel. Az el6z6 szakaszban
példaként hasznalt Porter-mili e-konyvként vald kiadéasat elképzelve, ugyanazt a mondatat
idézve igy kellene hivatkozni a forraséra:

Az iparag strukturdlis valtozasanak egyik fo forrdasa a kiilonbozo tipusu és eredetii
technologiai ujitas” (Porter, 20006, 8. fej.).

Ez azt jelenti, hogy az idézet a konyv 8. fejezetébdl valo, nem a 8. oldalarol, amit ,,fej.”
nélkil jelentene. Ha nem lennének szdmozva a fejezetek, akkor igy nézne ki a hivatkozas:

Az iparag strukturdlis valtozdasanak egyik fo forrdsa a kiilonbozo tipusu és eredetii
technologiai ujitas” (Porter, 20006, Az ipardagak fejlodése).

Itt tehat — fejezetszdmozas hijan — a fejezet cime mutathatnd az idézet kortilbeliili helyét.

Ezek a kényszermegoldidsok azonban kizardlag e-konyvek konkrét részleteire valod
hivatkozasokra szolgalnak, nyomtatott konyvek esetében mindig az el6z0 szakaszban
bemutatott oldalszamos hivatkozast kell alkalmazni.

A bibliografiai adatok megadasakor pedig az irodalomjegyzékben fol kell tiintetni, hogy e-
konyvrol van szo:

Porter, M. E. (20006): Versenystratégia. Akadémiai Kiado, Budapest (e-konyv)

Ha a fejezet cime hosszu, akkor csak az elsé néhany szavaval hivatkozunk ra. A fenti
példaban szereplé konyvben pl. van egy ,,A versenytarsak elemzésének fogalmi kerete” c.
fejezet, amelyre mar jobb inkabb roviditve hivatkozni: (Porter, 2006, A versenytarsak ...). A
rovidités utan irt 3 pont jelzi, hogy ez rovidités, a cim valdjaban folytatodik. Ha mas fejezet is

ezdodne ,,A versenytarsak’ szavakkal, akkor ez nem
kezdddne ,, A tarsak” kkal, akk 10

lenne elegendd, ¢s annyi szot kellene megadni a roviditésben, hogy egyértelmi legyen,

cres

konyvben, akkor mar csak a (Porter, 2006, A versenytarsak elemzésének ...”") hivatkozéssal

tudnank megkiilonboztetni a masik fejezettdl, egyértelmiivé téve, melyikrdl van szo6.
Tanulmany szerkesztett konyvben

Tobb szerzd altal irt, szerkesztett konyvben megjelent tanulményra a szdvegben igy

hivatkozunk:

Bramorski (2008, 111-112) a kompetitiv prioritisok meghatdrozasanak hdarom fontos

gyartasi szempontjara hivja fol a figyelmet a hosszu tavi stratégiai tervezésben.



Erdemes szabadalmaztatni olyan megolddst is, amely a termék alapjin kénnyen

reprodukalhato, igy nincs értelme a titkositasanak (Torok, 2007, 113).

Szerkesztett konyvben megjelent tanulméanyok bibliografiai adatainak megadasa az

irodalomjegyzékben:

Bramorski, T. (2008): Management training issues in engineering-driven companies: the
case of Ultrahone, Inc. In: Tesar, G., Anderson, S. W., Ghosh, S., Bramorski, T. (eds.): Strategic

technology management. 2nd ed. Imperial College Press, London, 109-126

Torok F. (2007): A szellemi tulajdon szerepe és védelme. In: Buzds N. (szerk.):
Innovacomenedzsment a gyakorlatban. Akadémiai Kiado, Budapest, 108-146

Tehat elészor az idézett, hivatkozott tanulmany adatait adjuk meg, majd egy ,,in:” utan a
teljes tanulmanykotetéit, amelyben megjelent. Amint a fenti példakban lathatja, magyar nyelvii
konyv szerkesztdjének, szerkesztdinek neve utdn (szerk.) all, idegen nyelviieké utan egy
szerkesztd esetén (ed.), tobb szerkesztd esetén (eds.). Mindkét fenti példaban a bibliografiai
adatok végén szerepld oldalszamok a tanulmanyok helyét jelzik a tanulméanykoteteken beliil
(példankban az egyik tanulmany a 109. oldalon kezdddik, és a 126. oldalon ér véget, a masik

pedig a 108. oldaltol a 146.-ig tart).
Jegyzet, oktatasi segédlet

Egyetemi jegyzetekre vagy oktatasi segédletekre ugyanugy kell hivatkozni, mint a
konyvekre. Kiilonbség csak az irodalomjegyzékben van, ahol a bibliografiai adatoknal fel kell
tiintetni, hogy jegyzetrdl ill. oktatasi segédletrdl van szo.

Nyomtatasban, konyv alakban kiadott jegyzet esetén pl. igy:

35070 sz. egyetemi jegyzet, Miiegyetemi Kiado, Budapest

Fénymasolt vagy elektronikus (pdf) oktatasi segédlet esetén pl. igy:

BSc oktatasi segédlet, BME UTI, Budapest
Internetes forras

Az internetes forrasokra alapvetéen ugyanugy, harvardi hivatkozéasi formatumban kell
hivatkoznia, mint a nyomtatottakra. URL nem szerepelhet sem a szovegben, sem abra vagy
tablazat cime utan, hivatkozas helyett vagy annak részeként! Az URL nem hivatkozas, hanem
bibliografiai adat, amelynek az irodalomjegyzékben a helye, a tobbi bibliografiai adat kozott.
Az irodalomjegyzékben sem szerepelhet URL 6nmagéaban! Az internetes forrasok bibliografia

adatait ugyanugy kell megadni, mint a nyomtatottakét (szerzd, év, mi cime, kiadvany/portal

cime/neve), €s csak azutan kovetkezhet az URL.



A szdvegben:

A Gartner ITScores modszer kilenc teriiletet vizsgal harom nézopontbol (The Gartner...,

2011, 4-5).
Az irodalomjegyzékben:

The Gartner research process and methodologies. (2011) Gartner, Stamford, Connecticut.

http://imagesrv.gartner.com/research/methodologies/methodologies.pdf 2013. 1. 31.

A fenti példa egyuttal a szerzé nevének feltiintetése nélkiil kdzzétett miivekre vald
hivatkozas modjat is mutatja, amirdl a ,,Szerz6 nélkiili forrasmunka” c. szakaszban lesz sz6

részletesebben. Az internetes forrasok kozott ez gyakori eset.

Az URL utan a letoltés pontos datumat is fel kell tiintetnie, amint a fenti példan is lathato,
mert a weblapok tartalma idével megvaltozhat. A letltés ddtuma nem tévesztendd Ossze a
forrdsmunka publikalasanak (megjelenésének) datumaval! Ha az internetes forrasmunkaban
feltiintették publikalasanak datumat, akkor két datumot kell megadnia: a hivatkozasban és az
irodalomjegyzékben egyardnt a szerzd neve (vagy annak hianyaban a forrasmunka cime) utan
a megjelenésének datumat, valamint az irodalomjegyzékben a forrasmunka bibliografiai adatai
utan a letoltés datumat is — amint a fenti példaban lathatd. Ha viszont a publikalas datuma nem
allapithato meg, akkor — jobb hijan — a helyett is a letdltés datumat kell feltiintetnie, amint az

alabbi példa mutatja.
A szdvegben:

Az informaciotechnologiak koriili felhajtas Gartner-féle ciklusa (Gartner Hype Cycle) ot
jellegzetes szakaszbol all (Hype Cycles, 2013).

Az irodalomjegyzékben:

Hype Cycles. (2013) Gartner, Stamford, Connecticut.
http://www.gartner.com/technology/research/methodologies/hype-cycle.jsp 2013. 1. 31.

Tobbnyire van valamilyen cime minden irott anyagnak, abranak, tablazatnak, adattarnak
vagy barminek az interneten is, amire hivatkozhat, még ha a szerz6jét nem is tiintettek fel, 1d.

az alabbi példan. (A szerzd nélkiili forrasmunkakra vald hivatkozasra még visszatériink.)
A szdvegben:

Az Academy of Management egy komplex kapcsolatépito szolgaltatdssal is segiti a szakmai

halozatok fejlodeését (AOM Connect, 2013).
Az irodalomjegyzékben:
AOM Connect (2013) http://aom.org/Networking/AOM-Connect.aspx 2013. 1. 31.



Ha netan még cime sem lenne a felhasznalt internetes forrasnak, akkor a honlap valamilyen
érthetd megnevezésével hivatkozzon ra a szovegben, pl.: (Business Week honlapja, 2013). Az
irodalomjegyzékben ebben az esetben is pontosan ugyanannak a megnevezésnek kell
szerepelnie, mint a hivatkozasban, hogy konnyen megtalalhaté €s egyértelmiien azonosithatéd

legyen.

A webrdl letoltott forrasmunkak bibliografiai adatainak fenti megadasi modja helyett
hasznalhatja az idézett dokumentum tn. digitalis objektumazonositdjat (DOI: Digital Object
Identifier) is, hogyha van neki olyan. A hivatkozas médja a szovegben valtozatlan, csak az
irodalomjegyzékben van kiilonbség: a DOI szerepel az URL és a ddtum helyett, amint az alabbi
példan lathato.

A szovegben:

Oreg, Vakola és Armenakis (2011) 60 évre visszamendleg rendszerezte a valtozasokra adott

reakciok kvantitativ kutatdsi eredményeit.
Az irodalomjegyzékben:

Oreg, S., Vakola, M., Armenakis, A. (2011): Change recipients’ reactions to organizational
change: a 60-year review of quantitative studies. The Journal of Applied Behavioral Science,
DOI: 10.1177/0021886310396550

A nyomtatott és az elektronikus valtozat adatai akar egyiitt is megadhatok az

irodalomjegyzékben, ha mindkét formaban 1étezik az idézett mi:

Oreg, S., Vakola, M., Armenakis, A. (2011): Change recipients’ reactions to organizational
change: a 60-year review of quantitative studies. The Journal of Applied Behavioral Science,
47 (4),461-524, DOI: 10.1177/0021886310396550
Nagyon sok szerzé kozos munkaja

Ha egy forrasmunkénak haromnal tobb szerzdje van, akkor a szovegkozi hivatkozasban
nem soroljuk fol mindet, hanem csak az els6t, majd az ,,et al.” roviditést irjuk utana (azt jelenti:
és tarsai), illetve az évszamot (és sziikség esetén az oldalszdmot). Az irodalomjegyzékben
viszont maradéktalanul 6l kell sorolni az §sszes szerzot.

A szdvegben:

A McKinsey iizleti kutato és tandcsado cég szerint a kévetkezo 12 megbonto technologidara

kell a leginkabb odafigyelniink (Manyika et al., 2013).

Az irodalomjegyzékben:



Manyika, J., Chui, M., Bughin, J., Dobbs, R., Bisson, P., Marss, A. (2013): Disruptive
technologies: advances that will transform life, business, and the global economy. McKinsey
Global Institute,

http://www.mckinsey.com/insights/business_technology/disruptive_technologies?cid=other-
eml-ttn-mip-mck-oth-1307 2015. 1. 26.
Tobb forrasmunka

Ha ugyanannak a szerzének tobb miivére is hivatkozik egyszerre, akkor a szerzé nevét nem
kell tobbszor is feltlintetnie, elég egyszer, és utdna az idézett miivek megjelenési datumai
kovetkeznek, pl.: (Balogh, 2004, 2011, 326, 2015). Az évszamok természetesen ilyen esetekben
is kiegésziilhetnek oldalszamokkal, ahogyan a fenti példaban is lathat6 a 2011-es mi utan.
Hogy mikor kell oldalszdmot is feltiintetni, arrél a ,,Konyv” c. szakaszban volt szo.

Ha egy szerzdnek ugyanabban az évben megjelent tobb publikaciodjara is hivatkozik, akkor
az évszam utan irt betlijelekkel kiilonboztesse meg ket mind a szévegkozi hivatkozasokban,
pl.: (Balogh, 2007a), (Balogh, 2007b), mind az irodalomjegyzékben.

Ha kiilonb6z6 szerzok tobb miivére hivatkozik egyszerre, akkor pontosvesszdvel valassza
el az egyes szerzokre valo hivatkozasokat, pl.: (Balogh, 2004, 2011, 326; Porter, 2006; Takacs,
2009, 2014; Wankel, 2010, 115). A szerzoket ABC-sorrendben szokés felsorolni, egy szerzén
beliil az évszdmokat pedig idObeli sorrendben, mivel az irodalomjegyzékben is ugyanilyen
sorrendben vannak.

Szerzo nélkiili forrasmunka

Ha egy forrasmunkanak nincs feltiintetve a szerzdje, akkor cimének elsd két-harom szavat
hasznalja hivatkozasra az ismeretlen név helyett, 1d. az alabbi példan (ugyanerre a megoldasra
mar az internetes hivatkozasnal is lathatott egy példat).

A szdvegben:

A technomenedzsment tipikusan keresztfunkciondlis vallalati tevékenység (Management of
.y 1987, 8-9).

Az irodalomjegyzékben:

Management of Technology: the Hidden Competitive Advantage (1987) National Academy
Press, Washington

Torvény, rendelet, paragrafus

Torvények, rendeletek egészére vagy egyes paragrafusaira a szamukkal kell hivatkozni, pl.

(2006. évi IV. torvény), illetve (2006. évi IV. térvény 5. § (4)). Mivel a torvényeket és



paragrafusaikat a szamuk egyértelmiien azonositja, és azok alapjan barki pillanatok alatt
megtalalhatja dket az interneten, az irodalomjegyzékben nem kell folsorolni dket, elég csak

hivatkozni rajuk a szovegben.
Publikalatlan irasbeli vagy szobeli kozlés

Sehol sem publikalt, igy az olvasé szamdra hozzéaférhetetlen szobeli vagy irdsbeli
személyes kozlésekre, interjukra, kiadvany forméjaban nem létez6 vallalati dokumentumokra
igy szokas hivatkozni: (Zivatar Tivadar személyes kozlése), vagy (vallalati dokumentumok
alapjan). Ha hosszu szovegrészek, teljes fejezetek alapulnak egy-egy kulcsszeméllyel folytatott
beszélgetés(ek)en, akkor jobb, ha zardjeles hivatkozas helyett inkabb az elején jelzi ezt a tényt
egy mondatban, pl.: ,,A cég tevékenységét Zivatar Tivadar gazdasagi igazgatd személyes
kozlései (vagy: ... igazgatoval készitett interjim) alapjan ismertetem”. Hasonl6an jelezheti azt
is, ha kiadvanyok forméjaban nem létezd vallalati dokumentumokbol vett 4t informaciokat, pl.:
,»A vizsgalt munkafolyamatot vallalati belsé dokumentumok felhasznaladsaval ismertetem”. Az
irodalomjegyzékben sem a személyes kozléseket, sem a publikalatlan, kiadvany formajaban

nem létez6 vallalati dokumentumokat nem tiintetjiik fel.
Kozvetett hivatkozas masvalaki altal idézett miire

Fontos ismernie és alkalmaznia a kozvetett hivatkozast: hozzaférhetetlen, ezért eredetiben
nem olvasott, masvalaki miivében idézett forrasmunkak felhasznalasakor az idézett eredeti

szerzore €s az 1dézore egyarant kell hivatkoznia.
A szdvegben:

Az 1Q-tesztek tomeges haszndlatanak 1918-as elkezdése ota az atlagos teszteredmény 24
ponttal nétt (Neisser, 1997, id.: Goleman, 2002, 34).

A fenti példa azt jelenti, hogy 6n Goleman kdnyvének 34. oldalan olvasta, mit irt Neisser,
de nem olvasta eredetiben Neisser konyvét. Ennek megadéasara azért van sziikség, mert ha az
oOn altal olvasott mii szerzdje pontatlanul idézte az 6n altal nem olvasott miivet, akkor az nem
az On hibaja.

Az irodalomjegyzékben mindkét mii adatait meg kell adnia, ott is jelezve az idézett miinél,
hogy nem eredetiben olvasta, hanem csak idézetben:

Goleman, D. (2002): Erzelmi intelligencia a munkahelyen. SHL Hungary, Budapest

Neisser, U. (1997): The Rising Curve. American Psychological Press, Washington DC. Id.:
Goleman, 2002, 34



Az ,,id.:” nem tévesztendd Ossze az ,,in:"-nel! Az ,,id.:” arra vonatkozik, hogy ki idézte a
szoéban forgd, On altal eredetiben nem olvasott miivet, az ,,in:” pedig arra, hogy melyik

tanulmanykdtetben jelent meg a hivatkozott tanulmany.

Torekedjen a lehetdé legkevesebb kozvetett hivatkozasra, eredetiben tanulmanyozzon
minden hozzaférhetd muvet! A kozvetett hivatkozas kizardlag hozzaférhetetlen forrasmunkak
esetén fogadhatdo el, mint kényszermegoldds. Konnyen hozzaférhetd forrasmunkak
feldolgozasa helyett nem fogadhaté el a jegyzetek vagy mas miivek forrasidézeteinek

tovabbidézése. (BOvebben 1d. a tartalmi itmutato 4. részében.)
Felhasznalas mddositassal

Ha tobb-kevesebb modositassal hasznalja fel mas szerzok munkait, akkor ezt a
hivatkozésban is vildgossa kell tennie, nehogy abban a tévhitben hasznaljak fel, idézz¢ék tovabb
az On iradsabol, hogy az ugyanugy van az eredeti miiben is. Az olvasok szdmara egyértelmiivé
kell tennie, hogy aki pontosan az eredetire kivancsi, az nem hagyatkozhat az 6n valtozatara,
hanem meg kell néznie az eredetit is. Néhany példa modositott felhasznalasok esetére: (Orridge,
2009, kiegészitve), (Orridge, 2009, roviditve), (Orridge, 2009, mddositva), (Orridge, 2009,
terminologiai modositassal), (Orridge, 2009 felhasznalasaval), (Orridge, 2009 alapjan),
(Orridge, 2009 nyoman) stb. 14

Mas megfogalmazast is hasznalhat, mindig olyat, ami megitélése szerint a legjobban

kifejezi az atvétel ill. a modositas mértékét.
Egyéb esetek

Ha olyan forrasmunkdra tdmaszkodik, amire a fentebb bemutatott mintdk egyikével sem
tudna hivatkozni, akkor Gyurgyak Janos ,,Szerzok és szerkesztok kézikonyve” cimill konyvét

(Osiris Kiadd, Budapest, 2005) érdemes fellapoznia ttmutatasért.

Tovabbi hivatkozasi és irodalomjegyzék-szerkesztési példakat a vilagszerte referencianak

tekintett formai Utmutatok valamelyikében talalhat.
Jol hasznalhatok pl. a Chicago Manual of Style (CMS) ajanlasai:

http://www.chicagomanualofstyle.org/tools citationguide.html

Hasonlo segitség a Publication Manual of the American Psychological Association (APA

Style) utmutato, hangzd magyarazattal is ellatva:

http://www.apastyle.org/learn/tutorials/basics-tutorial.aspx



http://www.chicagomanualofstyle.org/tools_citationguide.html
http://www.apastyle.org/learn/tutorials/basics-tutorial.aspx

Tovéabbi hivatkozasi ¢és irodalomjegyzék-szerkesztési példdk a Modern Language

Association (MLA) Style Gudie-bdl:

https://mlaformat.org/

A Purdue University honlapjanak Online Writing Lab (OWL) oldala egy tablazatban 6ssze
is hasonlitja a fenti harom hires utmutaté6 (MLA, APA, CMS) hivatkozasi formatumait:

http://owl.english.purdue.edu/owl/resource/949/01/

Az Anglia Ruskin University, a University of Exeter és a University of Sydney
konyvtaranak hivatkozasi €s bibliografiai itmutatdja is nagyon jol hasznalhato:

http://libweb.anglia.ac.uk/referencing/harvard.htm

https://libguides.exeter.ac.uk/referencing

http://sydney.edu.au/library/subjects/downloads/citation/Harvard Complete.pdf

A fenti kulfoldi formai utmutatokra csak akkor tamaszkodjon, ha olyasmire kell
hivatkoznia, amire ebben a formai utmutatoban nem talalt példat! Amire van itt példa, arra az
itt lathatd formatumban hivatkozzon! Az esetek tilnyomo tobbségében nincs sziikség ezeknél

tobbre.

10. ABRAK ES TABLAZATOK

Minden abranak és tdblazatnak sorszdmot és cimet kell adni, és mindegyikre a sorszamaval
kell utalni a szoveg ra vonatkoz6 részén, pl.: ,,Amint a 3. dbran lathat6...”, vagy ,,A mért adatok
alatdmasztjak feltevésiinket (1d. a 8. tablazatban).” Nem fogadhat¢ el ,,az alabbi abran” vagy ,,a
kovetkezd tablazatban™ tipusu utalds, mert a szoveg attdrdelésekor ezek konnyen mashova
kertilhetnek, mint ahol eredetileg voltak, és az olvas6 nem tudja kitalalni, melyik dbrara vagy
tablazatra is utalhat egy-egy szovegrész. Csakis a sorszamukra utalva egyértelmi, mi hova

tartozik, ezért alkalmazzak vilagszerte ezt a modszert.

Mivel a tabldzatokra és az abrakra mindig a sorszamukkal utalunk a szdvegben, a
tablazatoknak és az dbraknak nem kell pont oda esniiik, ahol utal r4juk. A sorszamos utalas
lehetdvé teszi, hogy esztétikusan térdelhesse a palyamunkdjat, folosleges sorrendi kotottsegek
nélkiil. Gyakori tordelési hiba, hogy a padlyamunka szerzdje jokora helyet {iresen hagy egy-egy
oldal alsé részén, amikor az dbrara vagy tablazatra utal6 mondat utan kézvetleniil méar nem fér
ki ugyanarra az oldalra az az 4bra vagy tablazat, amelyre utalt. A szoveget kihagyasmentesen

kell irni, ahogyan barmelyik konyvben vagy folyoiratban lathato. A sorszdmos utalas jovoltabol


https://mlaformat.org/
http://owl.english.purdue.edu/owl/resource/949/01/
http://libweb.anglia.ac.uk/referencing/harvard.htm
https://libguides.exeter.ac.uk/referencing
http://sydney.edu.au/library/subjects/downloads/citation/Harvard_Complete.pdf

teljesen mindegy, hogy az abra vagy tablazat a r4 utalé6 mondat el6tt vagy utan, attél mekkora

tavolsagra, és egyaltalan ugyanazon vagy masik oldalon van-e.

Fejezet vagy alfejezet soha ne kezdddjon abraval vagy tablazattal, mindig szoveggel! Tobb
abra vagy tablazat lehetOleg ne kdvesse egymast kdzvetleniil, hanem legyen kozottiik szoveg,
ha megoldhat6. Mindig ugy tordelje a szoveget, hogy az egy oldalnyindl nem nagyobb méretii
tablazatok teljes egésziikben egy oldalon legyenek, ne vagja ketté 6ket oldaltorés, ne 16gjanak
at masik oldalra! Ez persze nem vonatkozik a tobboldalas oriastablazatokra, amelyeket nem tud
egy oldalra bezsufolni, és csak az olvashatésag rovasara tudna lekicsinyiteni dket. Ha egy
tablazat csak tobb oldalra fér ki, akkor ugy tordelje, hogy az oldaltdrések — ha csak lehet —

cellahatarokra essenek, ne vagjak ketté a tablazat cellait!

Ha egy abra vagy tablazat a szoveg semelyik részéhez sem kdthetd, ha nincs hol utalni rd a
szovegben, akkor valdsziniileg folosleges, ezért torlendd. A helykitoltd, ,iires” abrak és
,toltelék” tablazatok, amelyek csupan a terjedelem ndvelését szolgaljak, hibanak szdmitanak,
¢s rontjak a palyamunka megitélését.

A szakirodalomban kialakult formai szokds szerint az abrak sorszamat és cimét alajuk, a
tablazatokét foléjiik irjuk. Ez tehat nem véletleniil van igy a formai sablonban, ne térjen el téle!
Az é4brak elott és a tablazatok utdn hagyjon ki 1-2 iires sort, hogy ne folyjanak Ossze a
szoveggel! Az dbracimek utdn és a tdblazatcimek eldtt nem kell feltétlentil iires sort beszlrnia,
mert a sablon cimstilusaiban mar be van allitva a megndvelt térkdz. Ez alol kivétel, ha sajat
készitésli abrdja cime aldl torli a ,,Forrés: ...” sort, mert az dbracim soraban nincs beallitva
megnovelt térkoz, ilyenkor kézzel kell besztirnia 1-2 iires sort ahhoz, hogy az abra cime ne

folyjon Gssze a szoveggel, és harmonikus képet mutasson az adott oldal.

Egyetlen dbranak sem szabad két vagy tobb helyen feltliintetni a cimét, kizarolag egy
helyen: alatta. Gyakori hiba, hogy a mashonnan (pl. Excelb6l vagy PowerPoint-bol) atmasolt
abraban benne felejtik az oda beirt cimét, amit altalaban a fols6 részére irtak, majd pedig al4 is
irnak egy abracimet, a formai sablonnak megfelelen. fgy két cime lesz ugyanannak az dbranak:
egy foliil, az abra képmezején beliil, egy pedig alatta, sorszdmmal elldtva. Az abra képmezején

beliili cimet torolni kell, kizarolag az abra alatt lehet egyetlen dbracim.

Az abra vagy tablazat cimének ugyanazon az oldalon kell lennie, mint ahol az 4dbra vagy
tablazat van. Tehat nem szabad el6fordulnia olyan tordelési hibanak, hogy egy oldal aljan van
a tdblazat cime, és a kovetkezd oldal tetején a tablazat, vagy egy oldal tetején van az abra cime,

és az el6z0 oldal aljan az abra.



Gyakori hiba a mennyiségi adatokat (pl. koordinatarendszert) tartalmaz6 dbrakra elfelejteni
rairni, hogy melyik tengelyen pontosan mi van, és annak mi a mértékegysége. Ne feledkezzen
meg rola!

Magyar nyelvii szovegben magyar nyelvii abraknak és tablazatoknak kell szerepelniiik!
Idegen nyelvii csak kivételes esetben fordulhat eld, amikor megoldhatatlan a magyar valtozat
megszerkesztése. Ez utobbi esetben viszont meg kell adnia az 6sszes idegen nyelvii abrafelirat
magyar megfeleldjét, vagy kdzvetleniil az abra alatt, vagy ha oda nem tudja jol betoérdelni, akkor

a szovegnek azon a részén, ahol a hivatkozas torténik az abrara.

Szkennelt abrakat vagy tablazatokat csak kifogastalan mindségben vegyen at! Ha

kifogasolhat6 a mindsége, akkor ujra meg kell szerkesztenie, és azt kell beillesztenie.

Az abrak és tablazatok forrasat pontosan ugyanolyan szabalyos harvardi hivatkozassal kell
feltlintetnie, mint a szévegben, nincs semmi kiilonbség. Tehat itt sem allhat URL a szabalyos

hivatkozas helyett, sem pedig teljes irodalomjegyzék-tételt nem szabad odairni.

11. MATEMATIKAI KEPLETEK

A palyamunkaban hasznalt képleteket egyedi sorszammal lasson el a jobb oldalon, a

szovegtorzsben ezzel a sorszammal hivatkozzon az egyenletre! Példaul:

N=F-K, &)
ahol N a nyereség, F a fedezet, mig K a fix koltség.

A képletben szereplé mennyiségeket csak akkor kell igy megnevezni, ha addig még nem
szerepeltek a palyamunkaban ezek a jel6lések. A szovegben ezzel a zardjeles sorszammal kell
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hivatkozni a képletre, pl.: ,,Amint a (3) egyenletbdl lathatd, ...” stb. A matematikai
mennyiségeket dolt betlikkel jeldljiik, hogy egyértelmiilen meg lehessen kiilonboztetni dket a

szoveg tobbi részEtdl (pl. az a matematikai valtozot az a hatarozott nével6tol).

12. MELLEKLETEK

A hattéradatokat, hosszadalmas részletszamitasokat és altalaban mindent, ami nem kell
feltétleniil mondanivaloja kovetéséhez, tegye inkdbb mellékletbe. A f6 részben szerepld tul sok
részlet ugyanis megtori a szoveg lendiiletét, és gatolja a 1ényeg megértését. Amire viszont
szilkség van a szOveg megértéséhez, annak a f6 részben a helye, nem a mellekletekben! Ne
tegyen minden abrat ¢€s tablazatot a fliggelékbe, tekintet nélkiil arra, hogy a f6 szdveg
megértéséhez, a mondanivald kovetéséhez kell, vagy csak hattéradatokat, kiegészitd

informaciokat tartalmaz! Az olvasénak ugyanis ilyenkor megéllds nélkiil elére-hatra kell



lapozgatnia, ami meglehetdsen bosszant6. A 6 mondanivalo (szoveg, abra, tdblazat, minden) a
{6 részbe valo, a hattéradatok pedig a mellékletbe. A mellékletek terjedelme lehetdleg ne legyen
tobb kb. 8-10 oldalnal. Ez azonban nem szigoran betartandd korlat, a tématdl fiiggden ettdl
hosszabbra is sziikség lehet. Természetesen az sem baj, ha egyaltalan nincs fliggelék. Mindig a

tartalomtol fiigg, hogy szilikség van-e ra, vagy nincs.



