4. sz. melléklet A dolgozatkészités formai kovetelményei és az etikus,

szakszerii hivatkozas szabalyai

Formai kovetelmények

betiitipus: Times New Roman

szovegben 12-es, cimnél (vastagitott) 14-es méret, bold
sortavolsag: 1,5 és sorkizart

margo: korben (also, felsé, jobb, bal) 2,5 cm

oldalszamozas: alul

TARTALOMJEGYZEK a dolgozat részletes, pontokba szedett vazlata. Az egyes fejezeteket
oldalszammal is jelolni kell Helye dolgozat elején van, a kdvetkezd tagolasban:

- bevezetés,

- 10- és alfejezetek,

- elobbiek tovabbi felosztasa,

- Osszefoglalas,

- wrodalomjegyzék,

- kép és abrajegyzek,

- mellékletek

HIVATKOZAS

A dolgozatban a tartalmi ¢€s sz6 szerinti hivatkozasok forrasat labjegyzetben, oldalszaimmal

egyiitt kell feltiintetni. Formaja ,, Az irodalomjegyzékben torténd cimleirds” részben bemutatott

példak szerint.

Szovegben torténé hivatkozas

— SzerzOre és miivére vald hivatkozas: (Nagy, 2013)

— Ha adott szerzonek adott évben kiadott tobb miivét hasznaljuk, akkor: Nagy (2005a) és
Nagy (2005b), stb.

— Kétszerz6 esetén a nevek kozott az ,.€s” kotdszo szerepel: Ambrus és Lengyel (2006)

— Harom szerz0 esetén az els6 két szerz6 neve kozott vesszO, az utolsd szerzd neve elétt az
,&s” kotoszo szerepel: (Nagy, Kovacs €s Kis, 2013)

— Haromnal tobb szerz esetén: (Dr. Poor és tarsai, 2001)

— Sz06 szerinti idézet esetében azidézet elejére és végére idézojelet kell tenni. A hivatkozasnal
jeloni kell az oldalszamokat is. (Nagy, 2013. 47.0.)



— Ha ujsagra hivatkozunk, de nem szerepel a szerzd, akkor: Elet és irodalom, 2005. 5. 0.

A szbvegben tortén6é hivatkozasnal minden esetben, a labjegyzetben is jelolni kell a forrast,
oldalszammal egyiitt!

Irodalomjegyzékben torténé cimleiras

A dolgozat végén egy irodalomjegyzéket kell készteni, ahol szerzék (els6 szerzé) szerinti

betlirendben fel kell sorolni a dolgozat soran felhasznalt dokumentumokat. Ugyanannak a

szerzOnek a publikacidit €vszam szerinti sorrendben kell felsorolni.

A szovegben eléforduldé minden hivatkozasnak meg kell jelennie az rodalomjegyzékben. Az

rodalomjegyzékben szerepldé minden tételre a szovegben hivatkozni kell és/vagy a

labjegyzetben.

Onallé konyv: Szerzé(k) (évszam): Cim. Kiadd, kiadas helye

Pl: Poor,J. (2005): A menedzsment tanacsadas fejlodési tendenciai. Akadémiai Kiado,
Budapest

Szerkesztett konyv: Szerz6(k) (évszam, szerk.): Cim. Kiadd, kiadas helye

Konyvben szereplo egy tanulmany, fejezet. Szerzd (évszam): Tanulmany cime. In:
Szerkesztd neve (szerk.): Konyv cime, kiado, kiadas helye. A tanulmany els6 és utolso
oldala.

PL: Liszlo Gyorgy — Poor J. (2008): Osztonzésmenedzsment. In: Farkas Ferenc —
Karoliny Martonné — Laszl6 Gyula — Podr Jozsef (szerk.): Emberi er6forras
menedzsment  kézkonyv. Complex Kiadé Jogi és Uzleti Tartalomszolgiltatdo K,
Budapest, 219-250.0.

Folyoiratban megjelent tanulmany, cikk: Szerzd (évszam): Tanulmdny cime.
Folyoiratcim, évfolyam szdma. Szam. A tanulmany elsé és utolsé oldalszama.

PL: Neszmélyi Gyula — Szretykd Gyorgy (1997): A személyzeti menedzs ment
sajatossagai néhany 4azsiai ¢és afrikai fejlodd orszag koztisztviseldi szférajaban.
Huméanpolitikai Szemle, 6.szam 28-48.0.

Konferencia kiadvany: Dr. Herczog Laszlo (1997): Konfliktusok ¢és feloldasuk moédja a
munkaiigyi kapcsolatokban. In: Dr. Gajdos J. (szerk.): ,,Human értékeinkkel az Europai
Uniéba” VI. Orszagos Humanpolitikai Konferencia. Siéfok, 1997. majus 12-14., Mont
Human Menedzser Iroda Kft., 14-26.0.

Allami, onkormdnyzati és szakmai szervezetek dokumentumai: SZMSZ (2008):
Torvénytervezet a kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992.¢vi XXXIII. Torvény
modositasara. Elbterjesztés a Kozalkalmazottak Orszagos Munkaligyi Tanicsa részére.

Szocidlis- és Munkatigyi Minisztérium, Budapest



- Elektronikus modon megszerzett anyagokra hivatkozas: Szerzd (évszam): Tanulmany
cime. URL cim. Utolso letoltés datuma.

PL: Menedzsment-kultira a felsoktatasban (2004): Mihelytanacskozas a felsGoktatasi
ntézmények ranyitasarol. Marcius 11. ELTE PPK
http://mww. univpress.hu/index.php./ Utolsé letoltés: 2008.aprilis 05.

Abra és képjegyzék
- sorszamokkal ellatott felsorolas
- Akép, abra sorszama. A kép, abra cime. A készité nevét, a datumot és az eseményt vagy

a forrast. Internetes forras esetén az URL és a letéltés datuma.

Mellékletek
A dolgozatba be nem kerild, de annak értelmezésében, értékelésében fontosnak tartott

dokumentumok. PL: kérd6iv, képek


http://www.univpress.hu/index.php./

