El6sz6 - Kiknek sz6l ez a konyv?

Munkdank sordn gyakran keriiliink olyan helyzetbe, amikor {rnunk kell.
Az egyik ilyen jelent8sebb erépréba a felséfoki tanulmdanyok lezdrasa-
ként késziilé szakdolgozat elkészitése. Természetesen ezt megel6zéen,
fels6-, s6t kozépfoku tanulmanyaink sordn is szembesiiliink kiilénbozé
irasbeli feladatokkal, s az elemz6 tanulmdanyok készitése sokunkat végig-
kisér egész karriertink soran.

E kotettel nemcsak az a célunk, hogy tdmpontokat adjunk a kiilénbo-
z6 {rasbeli munkak - hazi dolgozatok, tudomdnyos didkkéri munkdk,
szakdolgozatok, disszertdciék - szerzéinek a dolgozatok megirdsdhoz,
hanem hogy segitsiink a kiilonbézé munkahelyi el6terjesztések, 6sszefog-
lalék, vallalati elemzések, tandcsadéi anyagok, kiilonbézé szakmai elem-
zések helyes 0sszedllitdsaban is. A kévetkezd oldalakon sorra attekintjitk
a legfontosabb tudnivalékat a témavdlasztdstdl, a kérdés(ek) megfogal-
mazasatdl, az informdaciégyijtés és -feldolgozds médjain 4t a kiilénbozé
formai kévetelményekig.

Konyviink elsésorban egyetemi, féiskolai hallgatéknak, alap- és mes-
terképzések, felséfoku szakképzések, mdsoddiplomds, posztgradudlis
képzések résztveviinek késziilt, akik a szakdolgozatirdssal, illetve mas,
a tanulmdnyaikhoz kapcsolédé irdsbeli feladatokkal szembesiilnek.
A szakdolgozatirassal kapcsolatos tandcsok azonban - mint latni fogjuk
- érvényesek sok mas {rdsbeli alkotdsra is, legyen szé cégismertetérdl,
uzleti levélrdl, piackutatdst 6sszegzé tanulmdanyrél, iizleti jelentésrdl,
gazdasdagi elemzésrél vagy mds szakmai szévegrol.

Mint az elébb felsorolt ,mtifajok” is jelzik, f6ként a gazddlkodasi és koz-
gazdasdgiszakteriiletrél meritjiikk példdinkat. Ennek oka nemcsak az, hogy
eteriileteken béséges személyes tapasztalattal rendelkeziink, hanemaz s,
hogy ugy érezziik: nagy sziikség van az e teriilet specialitdsait is kiemeld
kézikonyvre. Mindemellett bizunk benne, hogy a bemutatott elvek és ta-
ndacsok mas szakteriiletek miivel4i szamadra is hasznosak lesznek, hiszen
vannak szakmaktdl fiiggetlen, altaldnos elvarasok. Ajanljuk tehat kony-



viinket mindenkinek, akinek munkdja vagy magdanélete soran irnia, szer-
kesztenie, lektoralnia vagy {rdsos miiveket jévahagynia kell. Egyszéval:
mindenkinek.

Tandcsaink legtobbjét sajat tapasztalataink alapjan adjuk, hiszen az {rds
sokféle 6rémét (s persze gyotrelmét is) megtapasztalhattuk magunk,
illetve hallgatdink, kollégdink munkdja kapcsan egyarant. Mi is didkként
készitettiik els6 hazi dolgozatainkat (és kovettiik el a konyvben szereplé
hibak j6 részét), tudomanyos didkkoéri dolgozatainkat, {rtunk szakdolgo-
zatot, majd disszertaciét, s egyetemi oktatéként évek éta folyamatosan
konzultalunk ezekben a miifajokban. frtunk havi, heti- és napilapoknak,
készitettiink kutatdsi jelentéseket, tandcsadéi anyagokat, tudomanyos
és ismeretterjeszté szakcikkeket, egyetemi jegyzetet, konyvet. Tapasz-
talatot szereztiink ujsdgiréként, lapok, illetve konyvek szerkesztéjeként;
voltunk olvasdszerkeszt6k és szakmai lektorok; témavezetGk és opponen-
sek; és persze a legtobbszor: olvasdk. A legtébb tandcsot éppen ez utébbi
mindségiinkben - jérészt elrettentd tapasztalataink, de szerencsére pozi-
tiv élményeink alapjan is - fogalmaztuk meg.

Azigy leirt javaslatok, észrevételek kozott remélhetdleg taldl olyanokat
isaz olvasd, amelyek szdmdra magatdl értet6d6k. Tapasztalataink szerint
a gyakorlatban azonban sokszor éppen ezek az egyértelmiinek tling elva-
rasok sériilnek, s keriilnek a gyakran elkévetett, tipikus hibak listdjanak
élére. Rdaddsul - éppen ismertségiik, egyértelmiségiik miatt — gyakran
ezek okozzdk az olvaséknak is a legtébb bosszusagot. Ezért igy gondoljuk,
érdemes ezeket is gondosan attekinteni.

Azérintett témdkkoziil tobb isakiilonbozé formaielemekkel foglalkozik.
Hallgatdink a formai észrevételekkel, kritikakkal kapcsolatban gyakran
felteszik a kérdést: ,De hdt nem a tartalom szamit?” De igen, természetesen
a tartalom a lényeg. Ugyanakkor ha a forma nem megfelel6 (hemzsegnek
a gépelési, helyesirdsi hibdk, nehezen attekinthet6 a szerkezet, alig érthetd
a megfogalmazas, nincs kévethetd logikai szal), akkor nem befogadhatd,
élvezhetd igazan a tartalom. A formai hanyagsag veszélyezteti azt, hogy
dtmenjen az tizenet.

Miért érdemes elolvasni és hasznalni ezt a konyvet?
» El6szor is, mert a kotet hozzdsegit a hatékony és eredményes mun-
kavégzéshez. Eredményes, vagyis nemcsak a minimalis kévetelmé-

nyeket teljesitd, az elvardsoknak éppen megfeleld iromdany elédllitasa
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legyen a cél: kell6 odafigyeléssel szinvonalas, értékes munkat adhatunk
ki a keziinkbdl. Tapasztalataink szerint sok dolgozatot Uigy nyilvanit
késznek szerzdje, hogy abban a pillanatban az egységnyi - jol elvég-
zett — tobbletmunka hozadéka (hatdrhaszna) nagysagrendekkel meg-
haladnd a raforditott tobbletidé jelentette koltséget. Természetesen
a tovabblépés mindig a szerzé valasztdsatdl fiigg: eréforras- és befek-
tetésminimalizdlé vagy eredményorientdlt megoldast keres. A ma-
gunk részérél az eredményorientalt megkozelitést javasoljuk, amely
ugyanakkor hatékony, a munkavégzést megkonnyité megolddsok-
ra torekszik. A konyv nem arrdl szél, hogyan irjunk néhany hét alatt
éppen elfogadhatd szakdolgozatot - még ha néha az is az érzésiink,
hogy egy ilyen kotetre éridsi lenne az igény - bar az ezt az utat valasz-
ték szamdra is hasznos tandcsokkal szolgdlhat. A fékusz inkdbb az:
Hogyan irjunk eredményesen, hatékonyan ugy, hogy maga a
munkafolyamat is hasznos legyen szamunkra, élvezzitk a mun-
kat, és irasunk elérje céljat?

» Mdsodszor, mert segit megvalaszolni az alkotds soran felmeriilt kér-
déseket, dilemmadkat. Segit, de nem minden esetben adja meg a vdlaszt,
mert avalasz - mint azt az olvasé is bizonydra sejti - mindig: ,attél fiigg...”.
Az adott munka soran a konkrét kérdésekre a vdlaszokat a munka szerzé-
jének kell megadnia, de a mérlegelendd szempontokrol attekintést kaphat
konyvinkbdl.

» Harmadszor, mert példdkon keresztiil mutatja be az {rds tipikus bukta-
toit s ezek elkertiilésének lehetdségeit.

» Végiil, mert kézikonyvként hasznalhaté, vagyis nemcsak tandcsokat
fogalmaz meg, hanem &tleteket ad, példdkat vonultat fel és segédanya-
gokat is javasol.

Szubjektiv el6sz6 - Miért irtuk ezt a konyvet?

A Kiknek szl ez a kényv?” kérdés mellett természetesen adédik a ,Miért is
irtuk ezt akényvet?”kérdése. Természetesen azért, mert fontosnak tartjuk
ezt a kérdést. Ugy gondoljuk, s6t sajat és munkatarsaink, hallgatéink ta-
pasztalatai alapjan biztosan 4allithatjuk: a dolgozatirdsbdl, illetve hason-
16 mas alkotéfolyamatokbdl sokat tanulhatunk, egy kicsit felfedezhetjitk
a vildgot. Nemcsak tij ismereteket, de 4j gondolatokat, 6sszefiiggéseket
is felfedezhetiink. A rdébredés éréme, a ,heuréka!l” érzése a jél sikeriilt
munka természetes kiséréje. Az alkotds, az {rds nemcsak a felfedezés,
de a kommunikacid, a gondolatébresztés eszkoze is.



Az évek soran folytatott konzultdciék tapasztalatai megerdsitették
azt az érzésiinket, hogy az irds folyamatat jellegzetes kérdések, tipikus
aggdlyok, problémak és kétségek kisérik. Konyviinkkel szeretnénk segi-
teni e kétségek felolddsat, s még inkdbb hasznossa és élvezetessé tenni
amunkdt az ,irék” szamadra, természetesen nem megfeledkezve az ered-
ményességrol, s igy az olvasékrél sem.

Tegyiik hozzd: tapasztalataink szerint az {rdst nemcsak tipikus problé-
mak és aggodalmak, de sajatos 6romok is kisérik: a konkrét eredmények
mellett a felfedezés mdr emlitett élménye és a j6l sikertilt munka felett ér-
zett elégedettség. Reményeink szerint a kedves olvasoé is sokszor tapasz-
talja majd munkai sordn ezt.

Koszonetnyilvanitas

Koszonjitk mindazoknak, akik az elmult években kézvetve vagy koz-
vetleniil hozzajarultak ahhoz, hogy ez a konyv elkésziilt. Azoknak, akik
munkajukkal, tandcsaikkal vagy egyszertien hozzdalldsukkal, szakmai
filozéfidjukkal segitették, hogy e kérdések fontossdgat felismerjiik, meg-
értsiik, megtapasztaljuk, s egyre inkdbb magunk is hirdessiik, tovabbad-
juk. Azoknak, akikt6l sokat tanultunk, s azoknak, akik sokat kérdeztek —
s ne feledjiik: e két dolog igen gyakran 6sszekapcsolddik!

Chikan Attila, sokunk mestere, egyetemista éveink alatt faradhatatla-
nul olvasta dolgozatkezdeményeinket - s olvassa ma is a jelenlegi hall-
gaték és kollégak munkait -, lényeglatd, elérevivé és nem utolsésorban
kiprébalt tandcsokkal segitve a munkdt, 6sztonozve és megteremtve az
irds (s minden mas munkank) irdnti igényességet, s mindemellett lel-
kesitést adva. ,Nagyon jo lesz, csak még egy kicsit dt kell irni” - hangzott
el sokszor a tobbek szamara szinte szdlldigévé valt dsszefoglald értéke-
lés. S bdr a dolgozatiré a konkrét észrevételeket és javaslatokat hallva
gyakran megriadt a rd varé munkdatdl - latva, hogy nem is annyira ,ki-
csit” kell azt atirni - aztdn a biztatds és a szakmai tandcsok tovabblendi-
tették, s végil az elvégzett munka eredménye dltaldban nem maradt el.
A dolgozatird lehet, hogy még nem tudta, amit Attila mdr igen: végiil tény-
leg (nagyon) j6 lett, csak még tényleg at kellett egy kicsit (vagy annal egy
kicsit jobban) {rni.

ReszegiLaszlétdl is sokan és sokat tanultunk, nemcsak fontos és 4j szak-
maiismereteket, de oktatéi, kutatéi, tandcsadéi hozzdallast is. A dolgozat-
irdssal kapcsolatban igen mélyen belénk ivodott tébbszor hallott kérdése:
,Ez mind rendben van, de még mindig nem tudom: mirél szél a dolgozat?”
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Azéta mi is tudjuk, hogy a téma irant lelkesedd, csillogé szemmel magya-
radzé, de a dolgozat céljat, f6 kérdését még nem taldlé (s6t gyakran még
nem is keres6) alkotékat a konkrét kérdésmegfogalmazas felé terelni nem
is egyszert feladat. S megint csak ma mar azt mondhatjuk - mit tesz a ta-
pasztalat! —, Laci mdr tudta, amit a szerz6 még nem: hogy még az {ré sem
tudja, hogy mirél is szél majd a dolgozat. De ezek a kérdések segitettek és
ma is segitenek abban, hogy elkezdjiik keresni, s végiil meg is adjuk a va-
laszt, amely nélkiil nehezen képzelhetd el barmilyen (j6) irasbeli munka.

Kirdly Julia hozzadllasa, s nemcsak szakismeretei, hanem stilusa és nyi-
tottsaga is sokunk tanuldsat segitette. Alljon itt most csak egyetlen emlé-
kezetes székimondd gondolat egy szakdolgozat értékelésébdl: lenytigdzé
a 15. tabldzat semmitmonddsdga’. Ezzel — szamos mds elérevivé szakmai
észrevétel mellett — remekiil megvilagitotta a lényeges és lényegtelen
megkiilonboztetésének fontossdgat, s egyértelmiivé tette, hogy a forma-
lis, cél nélkiili (vagy oncéld) elemeket érdemes elkeriilni az alkotémunka-
ban.

Akonkrét nevek felsoroldsa nélkiil - hiszen a lista véget nem érd lenne -
koszonettel tartozunk mindazon hallgatéinknak, kollégainknak, akikkel
egyiitt fedezhettiik fel (s fedezziik fel ijra meg Gjra) az iras nehézségeit és
szépségeit. Hallgatdink, akik hdzi dolgozatokat, tudomanyos didkkéri dol-
gozatokat, szakdolgozatot irtak, s batran kérdeztek, megosztottak veliink
aggodalmaikat, dilemmaikat, az alkotds nehézségeit és annak 6romeét is.
Kollégdink, akik lelkesen éskitartéanfontosfeladatnak tekintik aszaksze-
minaristdkkal, kiilonboz6 {rasbeli munkakat {ré hallgatékkal folytatott
konzultacidkat, s gyakran nagy 6rommel - s valljuk be, néha szérnyiilkod-
ve - osztjak meg ezzel kapcsolatos tapasztalataikat egymdssal. Az elmult
években a hallgatéi konzultdcidk mellett sok oktaté-kutaté kolléga alkoto-
folyamatat is végigkisérhettiik a PhD-disszertdcidk elkészitése kapcsan —
e folyamatok is jelzik, hogy az {rasban gyakorlottabb szerzék szdmara is
szép kihivdsokat rejt az alkotémunka.

Végiil koszonjiik szerztarsunk, Jeney Johanna munkdjit, aki lelkese-
déssel és kell6 szakértelemmel irta meg a konyvtarhaszndlattal foglalko-
z6 fejezetet. Koszonjiik a fejezet szakmai lektora, Ats Jézsef szives kozre-
miikodését is.

Nem maradt mas hdtra, mint hogy j6é munkat, élvezetes és hasznos fel-
fedezést kivanjunk az olvasénak, bizva abban, hogy jovébeli munkaihoz
hasznos tdmpontokat taldl. Kezdjiink hat bele!

Wimmer Agnes, Juhdsz Péter
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