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1 Altalanos elvarasok a dokumentacioval kapcsolatban

Minden dokumentéacioval szemben megfogalmazhatok olyan altalanos elvarasok, amelyek
minden helyzetben igazak. Ezek koziil az aldbbiakat tartjuk legfontosabbaknak:

1.1 Olvashatésag

Féleg a kéziratos anyagoknal érdekes, amelyeket esetleg masnak adunk at gépelésre, szerkesz-
tésre, esetleg feladat megoldasaként pl. egyetemi 6rakon.

Igaz, hogy ma mar a "szerzOk" zome sajat maga késziti a teljes dokumentaciot digitalisan, de
el6fordulhat, hogy egy-egy részletet nem volt médunk gépre tenni, ill. van segitségiink a gépe-
1¢s1, szerkesztési munkékban, vagy éppen a gyakorlatvezetd a kézzel irt munkat koveteli meg.
(A masolas igy macerasabb, kevésbé gazdasagos, adott esetben az 6nall6 feladatmegoldas gyor-
sabb.)

Alapvetd, hogy a (kéz)iras olvashatd legyen (kell6 méretii betiik, egyértelmi tagolasok és be-
szurasok, megfeleld irasjelek stb.) Ha sajat anyagunkat rogzitjiik, akkor is probaljunk meg mi-
nél egyértelmiibben rogziteni, mert az 1d6 elére haladtaval egyre kevésbé emléksziink, hogy
mit is akartunk leirni, lerajzolni.

Szamitogépen irt modon is adhatunk kiegészitéseket valakinek, valamilyen célbol. Itt is tigyel-
jink az egyértelmiiségre, az e-mailokban gyakran megjelend pongyolasag (roviditések, ékeze-
tek megsporolasa, helyesirasi hibak bennhagyésa stb.) konnyen visszakdszonhetnek a végleges
anyagban.

Az idegen nyelvii anyagokban az olvashatdsag (kézirasnal, ill. e-mail jellegli kiegészitésekben)
még fontosabb, mint a sajat anyanyelviinkon irt szovegben, szovegrészletben. Ez esetben arra
is gondolnunk kell, hogy nem biztos, hogy a szoveget ir6 és azt olvaso (felhasznalo, értelmez6
stb.) azonos nyelvtudasi szinten van s a hibak lehetdségét célszerli minimalizalni a pontos fo-
galmazassal, egyértelmii irassal.

A szovegek olvashatosaga mellett ne feledjiik, hogy egy tulnagyitott (kis felbontasu) ,,szétesett”
kép, térkép, abra gyakorlatilag teljesen hasznalhatatlan is lehet, barmilyen dokumentacioban is
helyezziik azt el, ill. barmilyen informacidt is szeretnénk arrdl leolvasni. (Ilyen rossz felbontasti
képeket altalaban internetrél tolthetiink le, mivel a szerz6k vagy nem akarjak a képeiket eredeti
méretben k6zolni, vagy a tarolasi, esetleg kiildési problémak miatt a felbontast jelentdsen csok-
kentik.) Rosszul l4thato, tilsdgosan lekicsinyitett dbrat ne tegyiink bele a dokumentacioinkba,
csak ha valami nagyon fontos oka van, de akkor is jelezziik a kozlés okat!

A sajat vazlataink, skicceink olvashatosagaval is konnyen problémank lehet, ha nagyon elna-
gyoljuk az informacidkat, féleg akkor, ha régebbi anyagunkat szeretnénk felhasznalni. Ugyan-
igy problémat okozhat, ha a sajat fotdinkat olyan mértékben kicsinyitjiik, hogy az érdemi in-
formaciok zome nem lathatd, elvész a rossz felbontas miatt.

Terepi és laboratdériumi mérési eredményeket célszerli minél gyorsabban feldolgozni, egyértel-
miien régziteni, mert az informaciora valo vilagos emlékezés az idével minimum forditottan



aranyos, de lehet rosszabb is. Ugyanez érvényes bonyolult szamitasok, sok adat feldolgozasa
esetén is.

1.2  Erthetdség-egyértelmiiség

Alapvetd, hogy nem csak a leiras pillanataban kell tudnunk, hogy mit irtunk le, hanem adott
esetben évek multan is ugyanazt kell érteniink a leirtak alapjan. Lehet0ség szerint keriilni kell
a roviditéseket, a szamoknak, jeleknek meg kell adni a magyarazatat, a datumoknak és a hely-
szinek megjelolésének pontosnak, egyértelmiinek ¢és teljesnek kell lenni.

1.3 Nyelvtani helyesség

Szakmai jelentsége nincs igazabol, de nagyon visszas, esetenként nevetséges, ha valaki értel-
meset akar (tud!) mondani (irni) — de azt nyelvtanilag helyteleniil fogalmazza meg. Mindenki-
nek joga van barmit tartani a nyelvhelyességrol, tehet is a megvaltoztatasa érdekében sok min-
dent — de egy publikacioban nem keriilheti meg az adott orszag akadémiailag elfogadott helyes-
irasi szabalyait! (Természetesen az egy magatdl értetddo elvaras, hogy az adott publikacio be-
fogadoi szintén tartsak magukat ehhez az elvhez!)

1.4 Egymasra épiilés

Az irasos anyagok altalaban 6nalloan is értelmes részekbdl tevodhetnek ossze. Az anyagok ké-
szitése soran feltétleniil figyelni kell a részek egymasra épiilésre, azaz pl. ne olyasmire hivat-
kozzunk egy mondatunkban, mint elézményre, amit a kdvetkez6 fejezetben fogunk majd rog-
ziteni. Altalaban az egyszeriibb részektdl indulva kell felépiteni az irasos dokumentaciot, mely
a végére valik kerek egésszé. (Természetesen az egymasra épiilés a szobeli el6adasoknal is
érdekes, de ott kevesebb id6 van a befogadasra, konnyen mondhatjuk azt, hogy "nem értiik utol"
az el6adot. frasos dokumentacid tanulméanyozasanal viszont az olvasonak van lehetdsége tobb-
szOr visszatérni a problémas részekre, igy a nem tiszta részeket konnyebben fel tudja fedezni.
Ha a szobeli el6adasrol video felvétel késziil, akkor a visszamendleges, ismételt értelmezésnek
szintén megvan a lehetdsége.)

Az irasos anyagban ennek ellenére lehetnek olyan részek, amikor a nagyobb, altalanosabb, ki-
tekint6bb részekbdl indulunk ki, s az ott leirtakra alapozva épitjiik fel a sajat mondandonkat az
el6z6 mddon. (Pl. egy haz alapozéasahoz felhasznalandé talajmechanikai furdsok értelmezését
célszerll a vizsgalt teriilet tdvolabbi kdrnyezetét érintd foldtani, vizfoldtani kutatasi eredmények
attekintésével kezdeni, s ebbe a képbe kell beilleszteni a sajat, a kdzvetlen vizsgalati teriiletre
vonatkoz0, sajat feltarasi, kutatasi informéciokat.)

1.5 Atvett anyag — sajat kutatisi eredmény egysége

Minden dokumentaciot ,.,térben és idoben” el kell helyezniink, hogy az olvaso egyértelmiien
tudja, hol jart, azt a vizsgalatot, kutatast mikor, milyen feltételek kozott végezték.

Nagyon ritkdn fordul eld olyan helyzet, amikor egy kutatdsnak nincs semmi felhasznalhato
elézménye. (Még a legtisztabb esetben is nézziink koriil jo alaposan, mert ha eldkerit valaki
valamit, amirél nem hogy nem beszéltiink, de nem is tudtunk roéla, az roppant kényelmetlen
lehet szdmunkra, hiszen ugy néz ki, mintha mi nem lennénk tisztaba a kutatasunk kiindulo
pontjaival.) Mas szempontbol roppant elegans, ha valamire tudunk inditasként hivatkozni, mert
ekkor maris egy meglévo eredményt — vagy eredménytelenséget — gondoltunk és fejlesztettiink
tovabb megoldassa, vagy a meglévonél jobb, hasznosabb megoldassd! Ha megvan a mastol
szarmazo6 indulas, akkor ehhez mar konnyen hozza tudjuk tenni a sajat munkankat. Ily modon
a mar meglévo és az altalunk frissen létrehozott eredmények szerves egységét tudjuk meg-
alkotni — ami szakmai és emberi szempontbdl felbecsiilhetetlen értékii!



1.6 Aranyossag

Viszont mar a munka elején egyértelmisiteni kell, hogy az atvett (alapozd, 6sszehasonlito)
munkarészeknek egyértelmiien és vilagosan el kell kiiloniilni a sajat vizsgalati eredményeink-
t6l. (Nem valik karara semmilyen anyagnak, ha emlitést tesziink pl. arrdl, hogy a talajmechani-
kai, vagy a vizkémiai vizsgalatokat személy (vagy cég) szerint ki végezte.) Azt viszont keriilni
kell, hogy a leirandé anyag 1ényegét érdemben nem befolyasolo felesleges részleteket is el-
mondjunk, leirjunk, s "cserébe" a sajat eredményeink bemutatasa elnagyoltta, hidnyossa, nem
teljesen érthetévé valjon. (Egy 6 oldalas cikkben ha egy vizfoldtani eredményt akarunk bemu-
tatni, nem szerencsés 5 oldalon ismertetni azt a foldtani felépitést, ami tobb, jol hivatkozhato
publikacidban mar leirasra keriilt. De ugyanigy nem szerencsés, ha a foldtanrdl semmit sem
irunk s igy a vizfoldtani eredményeink bemutatasa a levegben 16gova valik.)

1.7 Azonosithatésag

Sok esetben a kutatasi (feltarasi) helyszinek pontos megjelolésére is sziikség van. Tegylik ezt
olyan mddon, hogy a kovetkezd kutatdé (munkatars) is pontosan ugyanazt értse alatta, amit mi
szerettiink volna kozolni. (Barlangi, banyabeli vagy rendkiviil tagolt kiilszini terepi viszonyok
kozott, vagy idében elhuzodo kutatasndl, feltarasnél ez nem mindig egyszerli kérdés.)

Ma mar a térbeli koordinatédk sok esetben megadhatok, azok kevésbé valtoznak az idok folya-
man, viszont egy foldalatti térben direktben nem tudjuk azt pl. GPS-el meghatarozni. (De ha
egy barlangi végpontot egy adott térkép alapjan hataroztunk meg, akkor ne feledjiik el kozolni
azt a térképet, ami alapjan dolgoztunk. Vagy ne feled;jiik el megadni, hogy milyen vetiileti rend-
szerben dolgoztunk, mert pl. egy kiilfoldi expediciods kutatési eredmény feldolgozasnal okozhat
kavarodast ennek hianya.)

Jellemzd probléma lehet a tengerszint feletti magassag — Magyarorszagon mBf vagy mAf —
megjelolésének elhagyasa. (A balti alapszint 67,47 cm-es magasabban van, mint az adriai alap-
szint.) Erdélyben egy magyar mérndk valdsziniileg a ma Magyarorszagon szokasos mBf-i rend-
szert hasznalnd, de egy 1914 el6tti anyagban valdsziniileg mAf-i értékeket talalunk, ill. egy
roman mérndk, akivel egyiitt dolgozunk, valdsziniileg a Fekete-tengeri szintet tartana jo kiin-
dulasi értéknek.

A laboratoriumi meéréseknél, vizsgalatoknal, a modellezéseknél az 1j modszert, eszkdzt, gon-
dolatmenetet olyan mértékig le kell irni, hogy a vizsgalat mas szdmara egyértelmiien megismé-
telhetd legyen. Ha egy megismételt vizsgalat ugyanazt az eredményt hozza, akkor jol dolgoz-
tunk, ha nem, akkor a sajat munkankat is van értelme ijra megvizsgalni. (Ha mi végziink el egy
mas altal leirt vizsgalatot és nem a jelzett eredményt kapjuk, akkor mind a sajat, mind az eredeti
vizsgélatokat nem art alaposabban Ujra megvizsgalni.)

1.8 Korrektség

Igen sok olyan kutatasi tevékenység torténik, aminek komoly elézményei voltak, de ennek el-
lenére sem sikeriilt minden kérdést megoldani, igy a mi vizsgalataink is egyértelmiien sziiksé-
gesek. Ilyen esetben a teriileten mar dolgozott kutatok feltiintetése szakmai, emberi okok miatt
kotelezo érvényii! (Természetesen, itt is a jozan ész keretein beliil gondolkozzunk.) PI. barlang-
térképezés esetén altalaban elégséges a térkép készitdinek a nevét megadni, a segiték — akik a
,csak a poligonzsinort tartottak’” — megemlitésére elegendd egy csoportnév vagy cégnév is. De
lehet olyan, soha vissza nem térd kutatas is, amikor a korrektség a résztvevok teljes listajat
megkdveteli — még ha latszolag ardnytalanul sok helyet is vesz el ez a publikacioban. A kor-
rektség mértékére nincs abszolit mértékszam, azt a szerzé(k)nek kell éreznie. (Ma mar ismertek
olyan publikaciok, ahol a szerzdk csak tobb oldalon férnek el. Emellett a publikacid, ill. annak
elismertetési kényszere egy-egy projektben, intézményben okozhat olyan problémat, hogy egy-
egy cikk szerzoi kozott lehetnek olyanok, akik vagy nem tettek érte semmit — de helyzetiikbol



adoddan megkivanjak, hogy a neviik ott legyen —, vagy nem is tudnak réla, hogy 6k is szerzok,
s csupan valaki "vissza akar adni egy szerzéséget".)

A korrektséghez tartozik a kutatdsokat tdmogatd szponzorok, a kutatdst szervezetileg vagy
szakmailag tdmogatd személyek feltiintetése, de adott esetben a jelentds csaladi segitség elis-
merése sem hatrany erkolcsileg.

Ko6z6s munkaknal nagyon vigyazzunk arra, hogy a hivatkozéasaink (a szovegben ¢és az iroda-
lomban) a k6z6s munkéaban elvégzettel aranyos legyen. Nagyon kényes téma az, amikor vala-
kinek mért adata van, a tervezett szerzétarsnak hasznalhato modszere van az adatok feldolgo-
zasara. Ilyenkor elére meg kell hatarozni pl. a publikalok sorrendjét, a feltiintetendd sajat iro-
dalmakat, az 6sszefoglaloban és a kulcsszavakban megjelené informaciokat, hogy mindenki a
magaénak tudja érezni a kész anyagot. Elozetes egyeztetés mellett is lehetnek utdlagos nézet-
eltérések, de ha erre a munka megkezdése eldtt nem gondolunk, akkor kénnyen sértédés lesz a
k6z6s munka vége.

1.9 Visszakereshetoség

Az elézmények jelentds része régebbi publikaciokbol vehetd at. Mindenképpen gy kell meg-
adni a hivatkozasokat — lasd irodalomjegyzék — hogy az informéaciok forrasa a publikaciot ol-
vasé szamara egyértelmiien visszakereshetdvé valjon. (Sok esetben a terjedelmi korlatok miatt
csak utalunk egy-egy kutatasra, de lehet, hogy valaki szamara nagyon fontos lenne a kutatas
teljes ismerete. Ennek megszerezhetéségére nekiink is meg kell adni minden lehetdséget mun-
kank soran.)

1.10 A szoveg és a mellékletek egymasra épiilése

Egy publikacidoban (dokumentacidban) — annak jellege szerint més és mas aranyban — el6for-
dulnak abrak, térkeépek, tablazatok, fotok (amik 6sszefoglaloan a szoveges anyag mellékleteit
képezik) stb. Feltétleniil sziikséges, hogy a szoveg €s az 0sszes melléklet szerves egységet al-
kosson. Azaz a szovegben ezekre torténjék hivatkozas, a mellékletek pedig mindenkor cimmel,
szerzOkkel, azonositasi szammal legyenek ellatva. Ne kovesstik azt a megoldast, hogy ,,a mel-
1ékletek magukért beszélnek”, azaz mindig legyen valamiféle szoveges — legalabb rovid, érté-
kel6 — magyarazata a mellékleteknek. Emellett arra is gondoljunk, hogy egy-egy mellékletnek
Oonmagaban is teljes, vagy csaknem teljes értékiinek kell lennie — a szoveg csak segiti az érthe-
toségét. (Esetenként a mellékletek ,,elszakadhatnak” a szovegtdl — a dokumentaciokbol a kut-
terv, épitési, kutatasi vagy miiszertelepitési térkép konnyen kiemelésre keriil azok felhasznaloi
altal — ezért azoknak 6nmagukban is érthetdknek kell lenniiik.)

1.11 Idékeretbe és a megadott terjedelembe valé beleférés

Az oralis publikaciok esetében az idokeretbe vald beleférés, az irott publikacional a megadott
terjedelembe valo beleférés nagyon fontos. (SOk emberi és szakmai kellemetlenségtél kiméljiik
meg magunkat, ha ezeket betartjuk.) Egy konferencian szakmailag mindenki fontos, a szekcio-
iiléseken a nevesebb kutatonak sem jar tobb 1d6, mint a kevésbé ismert vagy gyakorlott tarsa-
nak. (Az mas, amikor egy-egy konferencian a nevesebb kutatonak a konferencia kezdetén —
»plendris” rész — nagyobb idOkeretet biztositanak a szervezdk a konferencia ,,alaphangjanak”
megadasa céljabol.) Kellemetlen, de nem sértddhet meg az el6ado, ha a levezetd elndk az eld-
ad6 szamara engedélyezett idore figyelmeztet, adott esetben megkdszoni az eldadast €s felkéri
a kovetkezd eldadot. Ugyanigy kellemetlen, kényelmetlen és Gjabb munkaval jar, ha egy pub-
likaciot azzal adnak vissza javitasra, hogy tessék a megengedett kereten beliil leirni a mondan-
dot. (Meglepd, de nagyon sokszor le lehet faragni komoly, tobbkdrds munkaval a publikaciorol
a "felesleget", s beleférni a megadott keretbe.)



1.12 ,,Gusztusos” Kivitel

A publikaciok egy részénél az lesz a végleges anyag, amit mi megadunk. Ilyen esetben gondo-
san oda kell figyelniink a betlinagysagra, a bekezdésekre, az elvalasztasra, a sortdrésekre, az
alcimekre, a helyesirdsra és igy tovabb. Sokféleképpen elkészithetiink jol egy anyagot, de min-
denkor a konzekvens hasznalat kotelezo jellegti. (P1. mindegy, hogy egy 1) bekezdést behtuzas-
sal, anélkiil vagy sorkihagyassal kezdiink. De ha valamelyik mellett dontiink, akkor azt kdvet-
kezetesen hasznaljuk a publikécio elsé soratol az utolsoig.)

A publikaciok egy részében megadjak a formai eléirdsokat, amit be kell tartanunk. Nyilvan lesz
olyan, amit mi masként szoktunk feltiintetni, de az egységesség miatt a megadott format min-
denképpen meg kell megtartanunk. (Megtehetjiik, hogy a publikacidonkat nem kozoljiik, mert
nem tetszik a forma. De ez azért ritka, a szerzok inkabb megalkusznak a helyzettel.)

Van eset, amikor a publikaci6 szerkesztdi kérik az anyag szerkesztésének a mell6zését, mivel
azt 6k végzik el egységesen. De ilyenkor sem art egy korrektira lehetdségét kérni, mivel a
szerkeszto és a publikacio szerzdjének a gondolatmenete ritkan egyezik teljes mértékben s emi-
att olyan tordelések johetnek ki, amivel a szerzd nem tud egyetérteni. (Ilyenkor — ha van még
id6 — a kompromisszumos megoldast kell keresni.)

Van, amikor a dokumentécio6 végleges forméja egyszert, pl. spirdlozva kiildjiik meg a jelentést
a hatosagnak. Gondosan oda kell figyelni, hogy pl. ne maradjon benne a fénymasolaskor el6-
fordulo tires oldal, a mellékletek szépen (ne esetenként forditva) keriiljenek a helytikre. A na-
gyobb térképek tigy legyenek behajtogatva, hogy kezelhetdk legyenek (az alapvetd, hogy fel-
iratok a hajtogatés ellenére, teljes kiterités nélkiil is olvashatéak legyenek), az dbrdnak az a
része legyen kilyukasztva, amelyik célszerli stb. Figyeljiink oda, hogy egy anyag minden része
egyiitt legyen, ne darabokban, mert azok az ,,ligymenet” soran elkallédhatnak egymastol. (Ha
feltétlentil szét kell valasztani darabokra a nagy terjedelmli dokumentéciot a kezelhetdség ér-
dekébe, akkor a rész-anyagok cimlapjan azt egyértelmiien jelezni kell, hogy az adott rész a
teljes anyagban hol helyezkedik el.)

A dokumentacid végleges kinyomtatasa el6tt feltétleniil csindljunk a préba nyomtatast (akar
hasznalt papirra!), mert rengeteg aprosagot csak kinyomtatva vesziink észre, ill. csak nyomta-
taskor keletkezhet. (P1. nagyon zavaro, ha egy 10j oldalra atcstszo fél sor miatt abrak sokasaga
keriil mashova, mint ahova szantuk, s iires oldalrészek keletkeznek.)

1.13 Megfelel6 terités

A dokumentacio (publikacio) megfelel ,.teritése” nagyon sokszor nem a szerz6 (a dokumen-
tacid 0sszeallitd) feladata, de sosem art, ha azok utjaval ¢ is tobbé-kevésbé tisztaban van. Kii-
16no6sen fontos pl. egy hatdsdgnak kiildott jelentés, egy palyazat, egy arajanlat, egy idohataros
cikk nyomon kovetése (pl. visszajelzése kérése) stb. De fontos, hogy pl. a cikkekbdl késziilt
kiilonlenyomatokat olyannak juttassuk el, aki szamunkra — pl. a kutatas szempontjabol — fontos.
A nyomon kovetésnek nagyon sok modja lehetséges, f6leg a mai vilagban. Létezhet postai kiil-
dés, létezhet futarral vald kiildés, de 1étezhet elektronikus kiildés is, melyek ellendrzése mas-
mas technikat tesz lehetdvé, ill. kovetel meg. (Ajanlési feladovevény, tértivevényes feladove-
vény, szamitdgépes visszajelzés, elektronikus nyugta stb.) Adott esetben a publikécio készito-
jének célszerli azt is tudnia, melyik modszer a célszerd, a jarhato, a legjobb valamilyen szem-
pontbol. (Természetesen a dokumentacid személyes atadasa is lehetséges, de ahhoz bizonyos
személyi, targyi és gazdasagi feltételeknek is teljesiilni kell. PL. hidba szeretném egy amerikai
professzornak személyesen atadni az altala kért publikaciomat egy pekingi konferencian, ha
nekem nincs meg a lehetéségem az adott konferencian részt venni.)



2 A dokumentacié altalanos megjelenési formaja

A fentiekbodl lathato, hogy a dokumentacionak igen sok forméja lehet. Ezek altalanosithato
megjelenési formajat az alabbiakban probaljuk megadni. A dokumentacié alapjaban véve szo-
veges részbol és mellékletekbdl (abrakbol, térképekbdl, képekbdl, grafikonokbdl, tablazatok-
bol, tablakbol stb.) all.

2.1 Szoveges rész

A szdveges rész az altalanos iskoldban megismert szerkezetet koveti, de ezen beliil 6nallo feje-
zetcimek (pl. a kutatds mddszere, eszkdzei, folyamata, eredményei stb.) is megadasra kertilhet-
nek. A szoveges rész altalaban 6nalld formajua, de publikaciok, palyazatok esetében lehet kotott,
amint errél mas szoltam.

A dokumenticid talan legfontosabb része, e nélkiil érdemi dokumentaci6é nehezen, publikéacio
pedig egyaltalan nem képzelhet6 el. (Pl. az 6nallo térképek sem értelmezhetdk szoveges ma-
gyarazat nélkiil.)

A szbdveges részbe sokszor beépiilnek a képek, abrak stb. (mellékletek), de sok esetben a szoveg
utan, az anyag végére keriilnek. (Hogy melyik valtozat késziil el, az részben a szerz6tdl, részben
az anyag készittetdjétol fiigg. Elvileg mindkét forma jo, kinek az egyik tetszik jobban, kinek a
masik.) Egy cikk esetén az el6z0, egy kutatési jelentés elkészitésekor az utobbi a gyakoribb.

2.1.1 Cimlap és fejléc

A cimlap ¢és fejléc a szoveg része, bar a cimet tartalmazo fejléc nem altalanos annak ellenére,
hogy jelentds segitséget ad az anyag(rész) folyamatos értelmezéséhez. Ebben (ezen) szerepelnie
kell a dokumentacio cimének, a szerzé(k)nek, a szerz6k munkahelyének, cimének, levelezési
cimének, az anyag készitése datumanak, esetleg emblémajanak. A belsé cimlapon a segiték és
egyéb fontos informaciok (egyes fejezet iroi, fotok, térképek készitoi, tanacsadok, lektorok, a
kézirat zarasanak idépontja, készités helye stb.) szerepeltetése fontos és sportszerti 1épés.

2.1.2 Jegyzékek

Kutatasi jelentések, konyvek, jegyzetek esetén a dokumentacio (publikécio) kezelését nagyon
megkdnnyiti
a tartalomjegyzék,
az abrajegyzék,
a képjegyzEk,
a tablajegyzék,
a tablazatjegyz¢ék,
a mellékletjegyzEk,
a tdrgymutato,
e anévmutato.
A jegyzékek minden elemének mindig szama, cime, szerzdje, datuma van. (Ha a dokumentacid

végére néhany térképmellékletet tesziink, az nem melléklet jegyzék, hanem maguk a mellékle-
tek!)

2.1.3 Bevezetés

A bevezetés soran altalaban roviden leirjuk, hogy az adott dokumentacié miért, milyen célbol
késziilt. Pl. egy megbizds esetén a megallapodast vazoljuk, egy szakcikk esetében a kutatds
sziikségességét stb.



2.1.4 Targyalas

A targyaldsban részletesen bemutatjuk a kutatas helyszinét, a mérés, vizsgalat modjat, eszko-
zeit, a mérés, vizsgalat eredményeit stb, azaz minden olyan fontos informaciot, ami a kutata-
sunk (vizsgalatunk) eredményeit egyértelmiivé, azonosithatova, megismételhetové, értékelhe-
tové teszi. A dokumentacié (publikacio) legterjedelmesebb része, az érdemi munka zome itt
van rogzitve. (A szoveg és a mellékletek egységérdl mar szoltunk.) A targyalas rész-fejezeteit
vagy mi adjuk meg, vagy a megkapott eléirasokat hasznéljuk. (Ez utdbbi sokszor zavarhatja a
mi elképzelésiinket, de ha az adott, nem tehetiink mast, hasznaljuk, akar kissé lazan értelmezve
is. Azt viszont, hogy jol tettiik-e, mindig az el6irasokat megadok dontik el!)

2.1.5 Befejezés

A befejezésben az 0sszefoglalast adjuk meg (esetenként tobb nyelven leirva), az eredmények
alapjan azok felhasznél4sara vonatkozo javaslatunkat €s a tovabb vezetd utat (tovabbi kutatasok
sziikségességét) is jelezziik. (Ma az 6sszefoglalas, vagy a befejezésben leirtakon alapuld 6ssze-
foglalas idegen nyelven leginkdbb a publikaci6 elejére kertil.)

2.1.6 Irodalomjegyzék

A dokumentaciok csaknem mindegyikének nélkiilozhetetlen része az irodalomjegyzék, mely-
nek leirasat és hasznalatat részletesen az 4. fejezetben adjuk meg.

2.2 A szoveges anyag mellékletei

A mar eddig is emlitett mellékletek (abra, kép, térkép, tablazat stb.) jellemzoi, elkészitésiik
modja, a rajuk vald hivatkozas is részben altalanosithato.

A mellékletek készithetdk kézi rajzolassal (sablonnal vagy szabad kézi rajzzal) vagy szamito-
géppel, tovabba fotoként. Szines mellékleteknél ne feledkezziink meg arrdl, hogy nem biztos,
hogy mindig, mindenkor lesz lehetdségiink azokkal szinesben dolgozni. Ezért célszerli olyan
vonal-nemeket, vastagsagokat, grafikus jeleket hasznalni, amelyek fekete-fehérben is élvezhe-
toek, 1ll. értelmezhetoek.

Minden melléklet esetében annak a szamat, a cimét, a szerzdjét és a készités idejét fel kell
tiintetni, mégpedig ott, ahol az a melléklet szerepel. (A jegyzékben sem art, de fontosabb a
szerepeltetés helyén.) Vannak olyan publikacids féorumok, ahol a mellékleten nem szerepelhet
jelmagyarazat, azt a mellékletek ciméhez kell rendelni. (Ez éppen a kicsinyités miatti olvasha-
tatlansadg miatt redlis kérés.) Az dbraknak, mellékleteknek a méretét az olvashatdsag normalis
esetben jelentds mértékben meghatarozza.)

Az atvett abrak tovabbfejlesztése (atvett adatokbdl készitett mellékletek) esetén mindenképpen
hivatkozni kell arra, hogy az eredeti anyag (adat) kinek a munkaja, azt mikor készitette vagy
mérte.

A mellékleteket vagy a szoveg kozé szurjuk be, vagy a szoveges rész végén helyezziik el. Ez
részben szerz6tdl, részben a dokumentacido méretétdl, jellegétdl, a nyomtatasi lehetdségektdl
fiigg. Mindenkor nagyon vigyazni kell, hogy a hivatkozasok helyesek legyenek, ne azt irjuk,
hogy ,,lasd az alabbi abran™, ha az 4bra a helykiosztas miatt megeldzi a szoveges értékelést. A
szovegiraskor esetenként figyelni kell, hogy ne maradjanak iires fél oldalak, vagy a szoveg és
a melléklet ne keriiljenek egymastol tavol. Nagyobb méretii mellékletet altalaban a szGveg utan
célszerl elhelyezni. (Nyomtatott anyagnal ezt altalaban a szerkeszt6k dontik el, nekiink az el6-
készitést kell jol, eldiras szertien elvégezni.)



2.2.1 Meéretek abrazolasa

Nagyon gyakori, hogy egy-egy abranak fontos a mérete. Mindenkor célszer(i méretarany helyett
grafikus léptéket megadni, mert az a masolasnal azonos mértékben fog valtozni. (Egy kicsi-
nyités esetén — ha nincs rajta grafikus 1épték és nem figyeliink — konnyen lecsokkenthetjiik a
felére egy szdmunkra feliiletesen ismert teriilet kiterjedését!)

Amennyiben grafikus 1épték nincs megadva, adott esetben 0sszehasonlitasra alkalmas képi ki-
egészitok is keriilhetnek felhasznalhatok (pl. a térképen 1év6 faraspontok). Az ilyen pontok egy-
egy térkép digitalizalasat is lehetdvé teszik, ezzel a lehetdséggel élni is lehet.

2.2.2 A mellékletek készitoi

A mellékleteket sokszor célszerli olyan feliratozassal is ellatni, ami mindenkor rajta marad. Pl.
a mérési informacidk, az eredeti méretarany mas szamara is fontos lehet. Minden mellékletnél
egyértelmiien hivatkozni kell arra, aki azt készitette. Bevett gyakorlat szerint, ha nincs oda-
irva a szerzd, akkor azt a dokumentéacio/publikéacio szerzdjének tulajdonitjuk. Ezt azért nem
tartjuk egyértelmiien helyesnek, mert nagyon sok esetben a szerzok nem adjak meg, hogy kinek
az anyagait hasznaljak — lopjak !!! az informaciot —, s ilyenkor a szerzoknek tulajdonithatunk
olyan munkat is, amit nem 6k végeztek. Sokan a ,,sajat” megjelolést hasznaljak arra, amit 6k
készitettek. (Mi ezt tartjuk korrektnek.) Akar a régi anyagok atvételénél, akar az 0j készitmé-
nyeknél célszerii a készités datumanak a megadasa, amivel nagyon sok nézeteltérésnek — pl.
egy barlangrész feltarasi idejének pontositasa soran — elejét lehet ezzel venni. (Az dbrak tovabb
fejlesztésénél kotelezd arra hivatkozni, hogy mi is az alapdokumentacid, azt ki, mikor készi-
tette, ill. azon ki, milyen valtoztatast végzett.)

2.2.3 A mellékletek szamozasa

A mellékletek szamozasa féleg nagy anyagoknal fontos. Egyrészt vehetjiik egybe a mellékle-
teket, de elkiilonithetiink abrakat, képeket, térképeket, tablazatokat stb. (Elkiilonités esetén 1.
képrdl, 1. abrardl, 1. tablazatrol stb. beszélhetiink, amikor harom kiilonb6zé mellékletiink van.)
A szamok altaldban arabok, de a tdblazatok ¢s tdblak megkiilonbdztetésére sokszor romai sza-
mokat hasznalunk.

A szdmozas lehet a teljes anyagban folyamatos, vagy fejezetenként folyamatos. (Ez utobbi eset-
ben ha egy ujabb mellékletet akarunk beszirni, kevesebbnek kell megvaltoztatni a mar meglévo
szamat.) Ha a munka soran kideriil, hogy kifeledtiink egy-két mellékletet — és nem akarjuk az
utana kovetkezd Osszes hivatkozast atirni — akkor a potlolag beszirt mellékleteknek pl. a 28a,
28b, 28c szamokat adjuk, s a szovegben ezekre fogunk hivatkozni.

Nagyon sok dokumentacioban (publikacidban) alkalmazunk fényképeket. Ezek bizonyos ese-
tekben minden egyéb abranal tobbet mondanak, ha bizonyos informéciokkal latjuk el. Ilyen pl.
a méretek megadasa grafikusan vagy a rajta 1évo viszonyitasi alappal, a szerzé megnevezése, a
készités helyének és idejének a feltiintetése stb. (De nagyon visszatetsz0, ha egyébként egy
rossz mindségi fénykép készitdi a ,,szerzoi jogainak védelmében” ugy tiintetik fel azon magu-
kat, hogy az egyszerlien el sem tavolithato.)

2.2.4 A mellékletek datumozasa

A mellékletek készitésének datuma nagyon sok szakmai vitat, ill. szakmai melléfogast (rossz
alapadat hasznalatat) el6zhet meg. Sajat anyagnal ez még konnyebben kikovetkeztethetd a ko-
z0lt anyagbol, de atvett dbraknal, adatoknal mar komoly tévedések lehetdsége is felmertil! Ezért
mindenkor tiintessiik fel az eredeti anyag készitési idejét (és a sajat kiegészitésiink, pontositasuk
stb. idejét). Ha nem ismerjiik az eredeti készitési 1dot, azt legalabb jegyezziik meg az anyagon,
vagy az alairasban!
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2.2.5 A mellékletek magyarazo szovege

Tablak, tablazatok esetén sokszor sziikség van magyarazo szovegre is. Ezeket altalaban azok
végére illesztjiik ugy, hogy azoktol elvalaszthatatlan legyen.

2.2.6 A mellékletek nagysaga

Tablazatok esetében eléfordulnak kicsik (szoveg koz¢ illeszthetdek) és nagyok, melyeket 6nal-
l6an célszerti kezelni. Kiilon problémat jelentenek a tobb oldalas tablazatok a dokumentaciok
azon tipusaiban, ahol fontos a pontos adatok szerepeltetése. Ez esetben a tablazat szamozasanal
I11/1, 111/2, 111/3 szammal arra kivanunk utalni, hogy a III. tdblazat 1-s6 2-ik, 3-ik oldalat latjuk.
(Ez kiilonosen oldalszam nélkiili, sok tablazatbol allo mellékletnél lehet érdekes.)

Ma mar sok esetben a dokumentacio kinyomtatas nélkiil, elektronikus valtozatban (CD, DVD,
pendrive stb.) késziil el. Ennek nagy eldnye a csaknem tetszéleges nagysag, hatranya az, hogy
egy ilyen anyagban sokszor nehezebb t4jékozodni, értelmezni dsszefiiggéseket. (Pl. egy nagy
terjedelmii, sok informaciot tartalmazoé térképet egységében nem tudunk értelmezni, mert a be-
timéretek rendkiviil kicsik lesznek a képernydn, kinagyitva meg a kapcsolatok megtaldlasa va-
lik nehézkessé.)

2.2.7 A mellékletek feliratai

Féleg a tablazatoknal érdekes a sorok és oszlopok helyes felirata. (A szamitogép altalaban
széttordeli a feliratokat.) Itt érdekes az érthetd szoveg, a betlinagysag, a dolt, a félkovér és az
alahuzott irdsmdd, az olvasési irany, a celldk Osszevonasa vagy széttordelése, az egyes cellak
esetlegesen grafikus jellel valo elkiilonitése, a szegélyek megrajzolasa, stb. A tablazatok oszlo-
painak, sorainak fejlécein az adott teljes szoveget helyettesithetjiik szamokkal vagy betiikkel,
de ez esetben a tdblazat aljan jelmagyardzatban ezek feloldasat meg kell adni.

A mellékletek feliratai a melléklet folé vagy ala keriilhet, itt sincs egységes eldiras. (Ha van,
akkor azt kell hasznalni.) Publikacidk esetében sokszor tiltjak, hogy a szoveg, sot sok esetben
a jelmagyarazat is magara a mellékletre keriiljon, azt melléklet alairdsaként vagy folé irasaként
adjak meg egységesen. (Szerintiink a jelmagyardzat és a melléklet {6 jellemzdi — cim, szerzd, a
készités idépontja, jelmagyarazat — a melléklet , tartozéka”, attdl nem lehet elvalasztani. Onéllo
alairasok esetén ez a szétvalasztas konnyen azonosithatatlansaghoz, rossz értelmezéshez vezet-

het!)

2.3 Fotoposzter

A dokumentacionak esetenként elég sajatos formai is elképzelhetdek. Ezek koz¢ tartozik a fo-
toposzter is, amely a képi dokumentalas és a poszter eldadasi format 6tvozi. Itt a 1ényeg a kép
¢és azok egymasra épiilése, kapcsolodasa €s minimalis szoveg segitése a hangulati, szakmai be-
fogadast. (A posztereken szokéasosndl 1ényegesen kevesebb szoveg az optimalis, és elsdsorban
ott, ahol szakmai vagy torténelmi eseményeket — pl. egy jeges dunai arviz — kivanunk elsésor-
ban képi eszkozokkel bemutatni. Erdekes, de a mai valosag része, hogy kissé kezdiink az egyip-
tomi piktogramok vildgdhoz kozeliteni — az egyszer(sités és a nyelvi kiillonbségek okozta prob-
1émak csokkentése érdekében.)

3 A dokumentacio elkészitésének fazisai
A dokumentacié (publikacio) készitésnek tobb, jol elhatarolhato fazisa van.

3.1 Afeladat céljanak a megfogalmazasa

A feladat céljanak a megfogalmazasa keretében feltétleniil tisztazni kell, hogy azt hova, kinek,
miért, mennyiért készitjiik é¢s milyen eredményt varunk tdéle. Természetesen nem minden adat
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publikus (pl. a vallalasi 4r), de a rész-munkavégzoket ennek figyelembevételével latjuk el a
sziikséges informaciokkal, ill. magunk is ehhez tartjuk magunkat.

3.2 Adatgyiijtés

Minden munka az adatgyiijtéssel indul. At kell tekinteniink az elérhet6 szakirodalmat (évkony-
vek, jelentések, publikaciok, kéziratos adattari adatok stb.), valamint szamitasba kell venni,
hogy milyen sajat archiv anyag, mérési és megfigyelési eredmény, foto stb. all rendelkezé-
stinkre. (Lehetdség szerint készitsiink vazlatot, esetleg a terjedelem megtervezésével.) Fel kell
azt is pontosan mérniink, hogy milyen kiegészité mérésekre, vizsgalatokra van még sziiksé-
gilink. (Ha a kezdet kezdetén jol terveztiink, akkor ilyenre vagy nincs sziikség, vagy a megbi-
zasba, a tervezett projektbe, palyazatba ezt beépitethet;jiik.)

3.3 Adatfeldolgozas

A kovetkez fazis az adatfeldolgozas. El kell végezni az adatok rendezését, azok adatellendr-
z¢€sét, nehogy a munka végén deriiljon ki — ha nagyon vad eredményt kapunk —, hogy mar a
kiindul6 adatunk hibas volt. Ezt kovetden elvégezziik a sziikséges szamitasokat, adott esetben
tobbszor, tobbféle médon, hogy minél biztosabbak legylink az eredményben. Ha a kiilonb6zo
ellenérzések utan is biztosak vagyunk az eredményben, elkészitjiik a véglegesnek szant mel-
1¢kleteket. (Ovatossagbol nem fogunk végleges szamokat adni, mert menet kdzben kideriilhet,
hogy bizony tovabbi vizsgalatok, szamitasok elvégzésére is sziikség van. Szdmok akkor lesz-
nek, ha mar a szovegiras is megtortént, s a dokumentacié készités minden sziikséges eleme a
helyére keriilt.)

3.4 Szbvegiras, a szoveg és a mellékletek egységének megteremtése

Ha minden jol ment, akkor sikeriilt a szoveg ¢és a mellékletek egységének megteremtése is az
anyag elején leirtak szerint. Ez az egység az egész munka mindsége szempontjabol egy nagyon
fontos, el nem hanyagolhaté szempont.

3.5 A dokumentacio ellendrzése

A végén ne feledkezziink meg a dokumentaci6 ellendrzésérdl. Ez jelenti a helyesiras és a forma
ellendrzését. Nagyon hasznos a helyesiras ellendrz6é program hasznalata, ill. a teljes, 6sszedol-
gozott anyag kiils6 személlyel torténd elolvastatasa.

3.6 A dokumentacionak a cimzetthez valo eljuttatasa

A tovabbiak mar az ,,utomunkalatok” témakdorébe tartozik, de sok esetben ezek megkeriilhetet-
lenek a szerzok részére is, ezért foglalkozni kell vele.

A legels6 az anyagnak a cimzetthez valo eljuttatdsa. Ennek mindenképpen igazolhatd (irdsban,
digitalisan, de visszakereshetd, ill. ellendrizhetd) modon kell megtorténnie, mert esetenként
pénzrdl, engedélyrdl vagy annak megtagadasardl, netdn a tudomanyos eredmény elismerésérol
vagy el nem ismerésérdl van szo.

3.7 A cimzett visszajelzése

A megbizd (cimzett) visszajelzése alapvetden haromféle lehet, melyre kiilonbozden kell rea-
galnunk.

A dokumentaciod (publikacid) elfogadasa esetén vagy nincs tobb dolgunk magéval az anyaggal.
(PL. varjuk az engedély, a publikacido megérkezését stb.) vagy elvégezziik a kovetkez6 munka-
fazist (pl. az elfogadott arajanlat alapjan elkiildjiik a szerzodéstervet stb.)
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Eléfordulhat, hogy pl. a hatosag adatpotlast kér, vagy a publikacié lektora tovabbi pontositaso-
kat javasol. Ilyenkor nem tul sok a jatékteriink, ha nem akarjuk veszni hagyni az eddigi mun-
kankat. Megadjuk az adatpétlast a legjobb tudasunk szerint (a minimalis energia befektetés
mellett), elvégezziik a minimalisan elvarhato pontositast a cikkben stb. (Lehet, hogy ezek tobb
menetes kiegészitések lesznek, de addig kell dolgoznunk, mig a vége az elfogadas lesz.) Sok-
szor eléfordul, hogy egy anyag a lektoralas, szalmai atnézés utan valoban jobb lesz az eredeti-
nél, ezt a szerzd ne restellje elismerni!

A legkellemetlenebb vélasz az elutasitas, mely természetesen minden elkiildott anyag esetében
el6fordulhat. Ez esetben teljesen 1jbol kell kezdeniink az adott tevékenységet, megkeresve eset-
leg azokat a keriil6 utakat, amelyeken keresztiil elérjiik a célunkat. (P1. mast kériink fel a kutatas
iranyitasara, ha amiatt utasitottak el a kérelmiinket, vagy mashol probaljuk a cikkiinket megje-
lentetni, ha nem hajlandok k6zdlni stb.)

4  Irodalom felhasznalasi elvarasok dokumentaciokészitésénél

A leiras célja az irodalomkutatas mddjainak, lehetdségeinek megismerése, az irdsos dokumen-
tacio készitéséhez sziikséges irodalom helyes hasznalatdhoz segitségnytjtas.

4.1 A szakmai irodalom begyiijthetésége

A szakmai irodalom alapvetden szakmai szervezetektdl, oktatdsi intézményektol, kozgyijte-
ményekbdl, szakmai tarsadalmi szervezetektdl gytijthetok be, irott, digitalis vagy szobeli infor-
maciok alapjan. A hidrogeologus mérndk hallgatok szdmara az alabbi szervezetek javasolhatok:

e A Miskolci Egyetem kdzponti konyvtara, szaktanszékeinek kdnyvtarai

e Szakmai tarsadalmi szervezetek konyvtarai, honlapjai (Magyar Karszt-és Barlangkutato
Tarsulat; Magyar Hidrologiai Tarsasag; Magyarhoni Foldtani Tarsulat; Magyar Fold-
rajzi Tarsasag, Magyar Meteoroldgiai Tarsasag, Magyar Mérnokkamara stb.)

A nemzeti parkok, viziigyi igazgatosagok, vizmiivek konyvtarai, honlapjai

Egyéb egyetemek konyvtarai

Nagyobb kozkonyvtarak, szakmai cégek konyvtarai honlapjai

Természetvédelmi, kornyezetvédelmi szervezetek honlapjai

Az On sajat konyvtara

4.2 Trodalom leirasi minta
Az irodalmakat tobbféleképpen lehet csoportositani, az alabbi az egyik.

Nyomtatasban megjelent anyag (,,Nyomtatott anyag”)

. Egyszerzds 6nallo kiadvany (konyv, oktatési jegyzet);

. Tobbszerzds 6nallo kiadvany (konyv, oktatasi jegyzet, a szerkeszto(k) nevével megadva);
. Onall6 kiadvanyban a fejezet irdjara kivanunk ténylegesen hivatkozni;
. Egyszerzds folyoiratcikk;

. Tobbszerzds folyoiratcikk;

. Egyszerzés cikk konferenciakotetben;

. Tobbszerzos cikk konferenciakotetben,;

. Onallo térkép;

. Térkép magyarazo;

10. Szakmai anyagokban rovid informacio (hir, beszamolo, absztrakt stb.)
11. Nem szakmai irott anyagban szakmai hir (4jsagban, képeslapon stb.)
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12. Kézirat (minden olyan dokumentécio, mely irott formaban, néhany példanyban, konkrét, de
nem publikalasi céllal késziilt; TDK dolgozat, szakdolgozat, diplomaterv, PhD dolgozat is);

Elektronikus formaban megjelent anyag (,,Elektronikus anyag”)
13. Elektronikus hordozoén megjelent anyag (Hanglemez, CD, DVD, pendrive stb.)

Interneten (digitalis halézaton) elérheté anyag (,,Internetes anyag™)

14. Csak digitalis formaban megjelent anyag, szerzével

15. Csak digitalis formaban megjelent anyag, szerz6 nélkiil

Az el6észor nyomtatasban megjelent, de utana beszkennelt és az interneten is elérheté
anyag NEM INTERNETES, HANEM IROTT PUBLIKACIO!

Az internetes irodalmat esetenként a nyomtatott anyagoktol eltérd, 6ndlld csoportban is fel
szoktak tiintetni, hogy a szovegben valo hivatkozasnal ne kelljen a teljes, adott esetben tobb
sorra rugd hivatkozast kiirni.

Az utdbbi iddben sok esetben irott és digitalis forméban (,,internetes anyagként™) is megjelenik
ugyanaz a kozlemény. Ekkor célszerli egy olyan b6 irodalmat megadni, amelyben mind az irott,
mind a digitalis valtozat visszakereshet6. (Ha a jelenlegi tendenciakat vessziik figyelembe, ak-
kor a digitalis anyagok eléretorése varhatd, de a papir alapt kiadvanyok teljesen valosziniileg
nem fognak a kdzeljovében eltlinni.)

Szébeli kozlés (,,Szdébeli anyag”)
16. Barmilyen, csak szoban elhangzott informacio (szakmai el6adason, megbeszéléseken,
tajékoztatokon stb.)

A felhasznalt irodalom egyes tételeinek feltiintetése a dolgozatban az alabbi lehet:

4.2.1 Szamozas szerinti leirasi minta

[1] A Biikk hegység turista térképe (1977): M =1 : 60 000, 12., javitott kiadas)

[2] Béni K. — K. Viszlo L. [szerk.] (1996): Egy cseppnyi Magyarorszag. Pro Vértes Termé-
szetvédelmi Kozalapitvany. 76. old.

[3] Baross G. [szerk.] (1998): Az Aggteleki Nemzeti Park. pp. 46-48. Mez6gazda, Budapest.

[4] Lénart L. (1995): A Miskolc-tapolcai also (Var-hegyi, felhagyott) egykori kébanya karsz-
tos formakincse. Kézirat, Miskolci Egyetem, Miskolc.

[5] Molnar J. — Lénart L. (1999): A fels6tarkanyi Szikla-forras és t6 komplex tajrehabilitaci-
0ja. A taj valtozasai a Karpat-medencében. Nyiregyhaza, 1998. nov. 4-6., pp. 377-380.

[6] Schepers, C. M (1996): Bio-diversity conservation in the Netherlands. Proceedings of the
Research, Conservation, Management Conference. Aggtelek, 1-5 May Vol. I. pp. 241-244.

[7] A torvény erejénél fogva védett természeti értékek (2007): http://www.ktm.hu/.

[8] Timar Zs. (2007): Az Aggteleki Nemzeti Park foldrajza, f6ldrajzi viszonyai.
http://www.anp.hu/anp/default.asp.

[9] Kéhalmy G. (1966): A josvaféi Béke-barlang szabatos felmérése = Bors. Miisz. és Ipar-
gazd. Elet, 11. évf. 1. szam, pp. 29-33, Miskolc.

[10] Kun-Szabé T. (1999): A kornyezetvédelem mindség-menedzsmentje. (Benne: Lénart L.:
Természet-¢s tajvédelem fejezetek). Miiszaki Konyvkiado, Budapest.

[11] Hevesi A. (2007): Szobeli kozlés, Biikk.

4.2.2 ABC szerinti leirasi minta

A Biikk hegység turista térképe (1977): M =1 : 60 000, 12., javitott kiadas)
A torvény erejénél fogva védett természeti értékek (2007): http://www.ktm.hu/.
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http://www.anp.hu/anp/default.asp
http://www.ktm.hu/

Baross, G. [szerk.] (1998): Az Aggteleki Nemzeti Park. pp. 46-48. Mez6gazda, Budapest.

Béni, K. — K. Viszlo, L. [szerk.] (1996): Egy cseppnyi Magyarorszag. Pro Vértes Természet-
védelmi Kozalapitvany. 76. old.

Hevesi, A. (2007): Szobeli kozlés, Biikk.

Kéhalmy, G. (1966): A josvaf6i Béke-barlang szabatos felmérése = Bors. Miisz. és Ipargazd.
Elet, 11. évf. 1. szam, pp. 29-33, Miskolc.

Kun-Szabé, T. (1999): A kornyezetvédelem minéség-menedzsmentje. (Benne: Lénart L.: Ter-
mészet-¢s tajvédelem fejezetek). Miiszaki Konyvkiado, Budapest.

Lénart, L. (1995): A Miskolc-tapolcai als6 (Var-hegyi, felhagyott) egykori kébanya karsztos
formakincse. Kézirat, Miskolci Egyetem, Miskolc.

Lénart L. (2011): Feljegyzés a 2011. majus 5-én Lillafiireden, F. Toth Géza, ill. a ,,Didsgy6ri
Viar Térségének Fejlesztéséért Kozhasznu Alapitvany” altal szervezett tudoméanyos konfe-
rencidn a malyi mélyfurasrol elhangzott el6adasrol.

Lénart, L. — Szegediné Darabos, E. (2012): The hydrogeological relations of the thermal karst
of Bilikk mountains (Northern Hungary). Proceedings of the 13th National Congress of Spe-
leology, 29. Sept.-1. Okt. 2012, Speleodiversity, (ISBN 978-2-88374-021-1; ISSN 0069-
8911; EAN 9782883740198) pp. 209-214, Muotathal, Schweiz. )

Miklés, R. — Lénart, L. — Darabos, E. — Kovacs, A. — Czesznak, L. — Pelczéder, A. — Sziics, P.
(2021): A Biikk hegység karsztviz-készleteinek feltarasa és hasznositasa. Hidrologiai KozI6ny, 101,
2, 31-43, HU ISSN 0018-1323.

Molnar, J. — Lénart, L. (1999): A fels6tarkanyi Szikla-forras és to komplex tajrehabilitacioja.
A t4j valtozasai a Karpat-medencében. Nyiregyhaza, 1998. nov. 4-6., pp. 377-380.

Schepers, C. M (1996): Bio-diversity conservation in the Netherlands. Proceedings of the Re-
search, Conservation, Management Conference. Aggtelek, 1-5 May Vol. I. pp. 241-244.

Timar, Zs. (2007): Az Aggteleki Nemzeti Park f6ldrajza, foldrajzi viszonyai.
http://www.anp.hu/anp/default.asp.

Toth, M. — Lénart, L. (2012): A talajfagy arviz kialakuldsara gyakorolt hatasanak vizsgéalata
a biikkben a Szinva-forras ¢s az Nv-17-es karsztfigyeld kut vizszintvaltozéasai alapjan hid-
rogeologiai modellezés céljara. VI. Magyar Foldrajzi Konferencia, MERIEXWA nyitdkon-
ferencia, Szegedi Tudomanyegyetem, ISBN 978-963-306-175-6, pp. 888-896, Szeged.

Ahol van, ott az ISBN és/vagy az ISSN szam megadasa a visszakereshet0ség szempontjabol

nagyon hasznos, ill. a hivatkozo6 részérdl a minél jobb visszakereshetdségre valo torekveést is

jelenti!

4.2.3 Elektronikus anyag (Hanglemez, CD, DVD, pendrive stb.)

Kornyezetvédelmi és Viziigyi Minisztérium Megbizasabol a VITUKI Kht. (2008): Viz-
rajzi Evkonyv CIX. kotet (2004) CD-melléklet.

Lénart, L. [foszervezo) (2016): Viz vilagnapi fotoposzter palyazatok a vizrdl (2006-2016)
Magyar Hidrologiai Téarsasag. CD.

Herl’any, Slovakia (3-4 September 2015): Proceedings of 11th International Scientific Con-
ference on Mineral Waters of the Carpathian Basin. ISBN 978-963-358-096-7.

4.2.4 Internetes anyag

[1] Farasok Magyarorszagon: https://map.mbfsz.gov.hu/furas/ (let6ltés 2022.03.02)

[2] A magyar allami természetvédelem: https://termeszetvedelem.hu/ (letoltés 2022.03.02)

[3] A Felszin Alatti Vizekért Alapitvany: http://www.fava.hu/ (letdltés 2022.03.02)

[4] Miskolci Egyetem Kornyezetgazdalkodasi Intézet: http://www.hidrotanszek.hu (Letdl-
tés 2022.03.02)
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http://geography.hu/mfk2012/pdf/Toth_Lenart.pdf
https://map.mbfsz.gov.hu/furas/
https://termeszetvedelem.hu/
http://www.fava.hu/
http://www.hidrotanszek.hu/

[5] Miklés, R. — Lénart, L. — Darabos, E. — Kovics, A. — Pelczéder, A. — Szabé, P. N. — Sziics, P.
(2020): Karst water resources and their complex utilization in the Biikk Mountains, northeast Hun-
gary: an assessment from a regional hydrogeological perspective = Hydrogeology Journal.
https://doi.org/10.1007/s10040-020-02168-0

[6] https://www.researchgate.net/publication/341296479 Karst_water _resources_and_their_comp-
lex_utilization_in_the Bukk Mountains_northeast Hungary an_assessment_from_a_regio-
nal_hydrogeological_perspective

[7] Operational tests at the Mez6berény geothermal site successfully completed, (2021)

http://www.destress-h2020.eu/en/stay-informed/news-and-events/ (Letoltés: 2022.02.03)
[8] https://www.met.hu/eghajlat/magyarorszag_eghajlata/altalanos_eghajlati_jellemzes/altala-
nos_leiras/ (Letoltés: 202102.13)

[9] http://mek.oszk.hu/00500/00575/html/mojelent/bukk/mtapolca/szoveg.htm (Letoltés:
2022.01.03)

[10] Hegyestii Geologiai Bemutatohely, Monoszl6 https://www.bfnp.hu/hu/latogatohelyek-
3/hegyestu-geologiai-bemutatohely-monoszlo (Letoltés 2020. 10. 04.)

[11] https://csodalatosmagyarorszag.hu/hirek/itthon/a-bakonyi-sziklacsucson-emelkedo-csesz-
neki-var/?fbclid=IwAR2tZmcwkRcX1jIZ1AGgnbRZny-xp7dYFB6QDInxdK _eB-
VZatQY3IwsTOBS (Letoltés 2020. 10. 04.)

Ha az irodalmakat ABC sorrendben adjuk meg, akkor egyes irodalmakat (pl. itt az [5]-et) a hivatko-
zaskor a szerzdcsoport elso tagjanak a nevével is megadhatjuk (Miklos et al, 2020), mintegy kiemelve
az egyéb internetes anyagok koziil.

4.3 Azirodalom megadasa

4.3.1 Azirodalom megadasa szoveg végén, egyiitt

Ha a szoveg végén tiintetjiik fel az irodalomjegyzéket, akkor publik4ciokat tobbféleképpen is
rendezhetjiik. A szerz6k neve melldl a dr., PhD, stb. mindig elhagyando6. Tobbszerzds anyag
esetében 4-ig szokas kiirni, utdna az elsé helyen jegyzett szerzd utan az ,.et al” vagy ,.és tarsai”
megjegyzést alkalmazzuk.

Sok esetben az irodalmi tételek a hivatkozés sorrendjében, szammal térténnek. Helytakarékos-
sagi szempontokbol jo lehet, de hasznalata nehézkes, lasd alabb.

A publikaciokat a szerzok neve szerinti sorrendben, a teljes vezetéknév és a keresztnév kezdo-
betlijének feltlintetésével szoktuk megadni. (Vannak, akik a keresztnév kiirdsdhoz is ragasz-
kodnak.)

Minden felhasznalt anyagot az irodalomjegyzékben gy kell feltiintetni, hogy az egyértelmiien
visszakereshetd legyen. (Lasd a fentebbi mintaleirast.)

4.3.2 Azirodalom megadasa az adott oldalon, labjegyzetben

Ha a labjegyzetben tiinteti fel az irodalmat, formailag hasonlé adatokat kell megadni. Ha egy
irodalmi tételre tobb oldalon is hivatkozik, akkor azt ilyen esetben tobbszor kell megadni, igy
ez hatrany lehet. Viszont az irodalom visszakereséséért nem kell a publikacio végére lapozni.

4.3.3 Azirodalom megadasa mindkét médon

Altalaban révidebb dokumentaciokban csak az egyik megadasi formét hasznéljuk, de nagyobb
dokumentacioban (tobb szdz oldalas anyagnal) mar célszerli lehet az irodalmi hivatkozasokat
mindkét helyen megadni. (Ennek alapvetd oka, hogy egy nagy terjedelmii munka esetén a hi-
vatkozas helyén feltiintetett irodalmak egyiittes attekintése rendkiviil iddigényes és esetenként
sok hibaval terhelt lehet. Ha viszont a szerz6 teszi meg, az ilyen jellegli problémaink lecsok-
kennek, vagy meg is szlinhetnek.)
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4.3.4 Azirodalom megadasa fejezetenként

Nagy terjedelmii anyagokban, adott esetben sok szerzd, 6nallé6 munkéjat tartalmazé dokumen-
tacidban tobb, a fejezet végén dnalloan feltlintetett irodalomjegyzéket is hasznalhatunk. Ilyen
esetben természetesen el6fordulhatnak azonos irodalmi hivatkozasok, de ezt a nagy terjedelem
miatt tudomasul kell venni..

4.4 Hivatkozas a feltiintetett irodalmi tételekre:
A hivatkozdsndl a szerzdi jogokat be kell tartani.

44,1 Tartalmiidézet

Tartalmi idézet esetén az aktualis fejezet elején, vagy a bekezdés végén kell a felhasznalt iro-

dalmat feltlintetni oly modon, hogy abbdl egyértelmiien kideriiljon, mire vonatkozik az idézet.

e A hivatkozas megadhat6 indexbe tett szimmal %, ekkor az irodalmat elsésorban a lap aljan,
labjegyzetben szokas feltiintetni. [* Jakucs L.: A karsztok morfogenetikaja. Akadémiai ki-
ado, Budapest, 1971.]

e A hivatkozds megadhat6 szogletes zardjelbe tett szammal, melynek meg kell egyeznie az
irodalomjegyzékben feltiintetett irodalom szdmaval. [12] (Ez kevéssé szerencsés, mert Uj
irodalom eldkertilésekor az egész irasos anyagban at kell vezetni az 11j irodalom miatti el-
csuszast és ez sok hiba forrasa lehet. Csak akkor javasolt modszer, amikor a teljesen kész
anyagba helyezziik el az irodalmat.)

e Legkorrektebb, ha a vezetéknevet és a publikacié datumat adjuk meg. [Jakucs, 1971c¢. (Ez
azt jelenti, hogy Jakucstdl hdrom anyagot tiintettiink fel az irodalomjegyzékben, amit 1971-
ben publikalt. A hivatkozott munka a 3., ezért kell 1971c jelzéssel ellatni. ]

e Konyvek, nagy terjedelmii anyagok esetében az oldalszam megadasa is sziikséges. [Kiss,
2001. 88. old.]

e Négy szerzdig a neveket irjuk ki, azon feliil csak az elsd nevet és ,.et al.” kifejezést fiizzlink
hozza.]

e Ha akéziratos vagy nyomtatott irodalmi tételnél csak az anyag szerkesztdjét, témavezetdjét
tiintetjiik fel, de a szovegben, abrandl stb. a tényleges szerzore kivanunk utalni, akkor az
alabbi lehet6ségek vannak: [Scheuer, 1969 nyoman Izapy-Sarvary, 1992] vagy [Szla-
boczky, 1974 nyoman, Uj adatokkal kiegészitve Gorog, 2003 ]

e Szobeli informaciondl az informécio tényét a szovegben €s esetleg az irodalomban is rog-
ziteni kell. [Hevesi A. szobeli kozlése, 2005]

4.4.2 Sz0 szerinti idézet

2570 szerinti idézet” esetén kozvetleniil az idézdjel elbtt, vagy utana kell a felhasznalt irodalmat
feltiintetni oly modon, hogy abbdl egyértelmiien kideriiljon, mire vonatkozik az idézet, vala-
mint kételezd kitenni az idézdjeleket. (A hivatkozasi szabalyok az el6z6 bekezdésben leirtakkal
azonosak.) EZ A HIVATKOZASI MOD CSAK IGEN INDOKOLT ESETBEN HASZ-

4.5 Honlapokrol szarmazo irodalmi tételek

A szamitdgépes haldzaton talalt dokumentumok hasonlé modon felhasznalhatok irodalomként,
de ekkor is szlikség van a felhasznalt anyag cimének, szerzdjének megnevezésére. (Ha ez nem
derdl ki, altalaban javasolt a felhasznalas elkertilése.)

4.6 Valogatas az irodalmi tételek kozott

Az irodalmak koziil igyekezzen mindig a legfrissebbeket felhasznalni, ill. olyanokat, amire mar
tobben hivatkoztak. Ha egymasnak ellentmondé informaciokra bukkan, akkor Gjabb irodalom
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alapjan probalja a helyes variaciot bemutatni. Ha nem megy, akkor vagy el kell donteni, melyi-
ket valasztja, vagy olyan megfogalmazast kell hasznalni, amely feloldja az ellentmondast, eset-
leg mindegyiket idézi és tovabbi kutatast javasol a kérdés eldontésére.

Sok esetben a hivatkozhat6 irodalmak bdségével kell szamolnunk, s ilyenkor gyakran kénysze-
riiliink valogatasra. A valogatas oka zommel a kotott terjedelem, ilyenkor a legfontosabbnak
tekintett irodalmak keriilnek feltlintetésre. (Természetesen a ,,legfontosabb” kifejezés erdsen
szubjektiv is lehet, hiszen 1éteznek ,,publikacid-politikai” megfontolasok, amibe beletartozik a
valakinek valo megfelelési cél, vagy a sajat munkassdgomnak az irodalmi hivatkozasban valo
— esetleg tulz6 mértéki, de figyelemfelhivo jellegli — feltiintetése is. Igaz, ez esetben ezek a
tételek nem szamitanak bele a ,,fliggetlen idézetek-be.)

Az irodalomban leirt, k6zolt korabeli adatokat, megnevezéseket, tényeket feltétleniil aktuali-
zalni kell. (P1. ne hivatkozzon egy mai teriiletbemutatasndl a megyei tanécs épliletére, a térké-
pen javitsa at pl. a Csehszlovakia nevet stb.) Ne vegyen at olyan képeket, abrakat, melynek
helyességérdl kételyei vannak. (Lehet, hogy egy t6 30 évvel ezeldtti képét latja a haldzaton, ott
pedig ma legfeljebb egy mocsar talalhat6 stb.)

5 A dokumentalas célja, a dokumentaciok tipusai

A dokumentalas alapvetd célja az események, torténések, kutatasok, kutatasi eredmények minél
pontosabb rogzitése, ill. tervek megfogalmazasa, kutatasi eredmények megvalositasa, végre-
hajtasa s mindezek eljuttatasa az érdekeltek szamara.

5.1 Sajat dokumentacio készitése

A sajat feljegyzés bar elsdsorban a készitonek sz6l, nem maradhat ki beldle a személyek, az
idépontok, a helyszinek megjeldlése, valamint a torténések rovid, emlékeztetd formaban tor-
ténd leirasa, amennyiben a pontossag miatt sziikséges. (Nagyon gyakori hiba, hogy mivel a
torténést fontosnak tartjuk, gy véljik, késébb is pontosan fogunk ra emlékezni. Viszont mivel
sok ilyen ,,fontos” torténésnek vagyunk részesei, a pontossag az idd elérehaladtaval — még a
legjobb emlékezdképességli személyek esetén is — rendkiviili médon romlik, ill. az informécio-
tartalom jelentdsen csokken, esetleg teljesen atalakul.) Sajat feljegyzéseket foleg a kovetkezd
formaban (mddon) készithetiink:

5.1.1 Naplo

Személyes, sajat, kotetlen, nagyon jo tampont lehet a régi torténések” helyretételére”. Ez lehet
irasos vagy digitalis, az adott személy lehetdsége, szakmai érdeklddése, felkésziiltsége szerint.
(Sajatos naplonak tekinthetd a sajat fotodokumentacio, de az teljes értékii csak akkor lesz, ha a
készités ideje és helye mindenkor pontosan azonosithatd.)

5.1.2 Munkafizet

Nyilvanos, mas szamara is hozzaférhetd, a 1ényeges informaciok keriiljenek bele, a naploban
megengedhetd személyeskedd megjegyzések nem szerencsések, ezért keriilendok.

5.1.3 Mérési jegyzokonyv

Lehet sajat és lehet gyakorlatilag nyilvanos. A stilust ehhez kell igazitani. Feltétleniil rogziteni
kell a mérés, megfigyelés, kutatas formajat, eszkdzeit, az eredményeket, a zavaro koriilmények
¢és a helyszini (mérés, vizsgalat, kutatas kozbeni) értelmezéseket, munkahipotéziseket. (Na-
gyobb cégeknél a mérési jegyzOkonyvek csaknem mindegyike szigoruan bizalmas dokumenté-

cres

18



5.1.4 Mintaanyag kiséréje

crer

kérdésekre feltétleniil utalni kell. (Kivéve akkor, amikor a vizsgalatot megrendelé semmiféle
érdemi informacidt nem akar adni a vizsgalatot végzonek. Ez lehet azért, hogy a vizsgalatot
végzot ne befolyasoljak elore, de lehet azért is, hogy a vizsgélatot végzé minél kevésbé legyen
beavatva a vizsgalatok 1ényegébe.) A megvaldsitasnal mas szdmara is egyértelmiien érthetd
kérést kell megfogalmazni, ill. a csomagolasban, feliratozasban, a mintaanyag és a kisér6 do-
kumentum kozotti kapesolatban megvalositani. A csomagold anyag és a benne 1€v6 érték sok-
szor 6nallo ¢€letet ¢l (pl. szétszakad a zacsko, €s a benne 1évo dsszekeveredik a tobbivel), ezért
az adathordozon is kell valami olyan jelzés, ami alapjan a megbizasban szerepld leirassal azo-
nosithato.

5.1.5 Hagyomanyos fotd, masolat, video elnevezés

Elvileg magunknak késziil, de sokszor mas szamara is érthetd rendszert kell kialakitani, ill. a
feliratozasban megvalositani. Mindenképpen gy, hogy ha a csomagolést valami baj érné, a
benne 1évo tartalom szétvalogathatd legyen. (P1. kép hatuljara iras, lista a csomagban, stb.)

5.1.6 Digitalis fotd, masolat, vide6 elnevezés

Az el6z6hoz képest fontos kiilonbség, hogy a szamitogép a megoldas elodazasara is sarkall.
Sokszor végziink gyors mentést a szamitogép altal felajanlott szdmokat és betiiket elfogadva
azzal, hogy kés6bb majd ,,rendet tesziink”. Véljiik, a gép megjegyez minden, a szamunkra is
fontos informaciét. Ha nem nyulunk bele a file-ba, akkor valoban gy is van, de barmilyen
alakitas, rendezés (mentés, CD-re iras, e-mailban val6 elkiildés stb.) utan az eredeti, készités
kori informacio elveszhet, holott szamunkra ez a legfontosabb. A legbiztosabb, ha a file ne-
vébe feltiintetjiik a helyet, az idopontot, a készitét — esetleg monogrammal — és a visszakeresés
megkonnyitésére a tartalomra utalo kifejezéssel is ellathatjuk.

5.1.7 Szamitégép konyvtarfa és file nevek

Korunkban egyre tobb informacidt tarolunk szamitogépen, igy annak optimalis hasznélatat meg
kell tervezniink (adott esetben nagy energiat igénylé munkaval) és keményen végrehajtanunk.
(Alapvetd probléma, hogy a rendszert csak azutan van értelme kialakitani, amikor mar olyan
sok file-unk van, hogy rendszerezés nélkiil nagyon nehezen boldogulunk.) Viszont adott eset-
ben — sok esetben kiils6 hatasra — ne féljiink a rendszeriink pontositasatol, finomitasatol. Ennek
viszont igen sulyos, sok munkaval jard hatranya lehet, hogy ezt az atrendezést pl. a kiils6 win-
chestereinken is el kell majd végezni.

Egy attekinthetd €s konnyen kezelhetd konyvtarfat célszerti kialakitani olyan médon, hogy le-
hetdség szerint az dsszetartozo dolgok egyiitt legyenek, ill. minden anyag csak egy helyen le-
gyen meg. Ellenkezd esetben, ha belenytlunk az anyagba és késébb tjra fel akarjuk hasznélni,
konnyen egy régebbi verzidt huzhatunk eld. (Elony viszont az, hogy probléma esetén nem biz-
tos, hogy 0-rdl kell kezdeni a munkat, mert egy régebbi verzio rendelkezésre all.)

Ne sajnaljuk az id6t egy ilyen rendszer kialakitasara és idénként a pontositasara. Nagyon sok
1d6t és energiat takarithatunk meg, ha konnyen megtaldljuk a dolgainkat. Ne bizzunk csak a
memoriankban — az id6 elérehaladtaval egyre tobb, kellemetlen meglepetés érhet benniinket!
Valamint ne bizzunk abban, hogy a gépen valamilyen kereséprogrammal mindent megtalalunk!
Nagyon "kreativak" tudunk lenni a file-k elnevezésében (adott esetben lustak, mert nem gon-
doljuk végig a gép altal felkinalt neveket) és nem biztos, hogy a j6 infot adjuk be a gépnek a
kereséshez.

19



5.1.8 Szamitégépes adatmentés

A nem digitalis dokumentumok esetén — kivéve a csak egy példanyban késziilt anyagokat —
altalaban megvan az a lehet0ség, hogy adatvesztés (tliz, viz, sz¢l stb.) okozta katasztrofa esetén
az anyag elvileg potolhato. A digitalis anyag esetében hajlamosak vagyunk arra, hogy a szami-
togépet 6rok €letre megbizhatdan miikodonek €s sérthetetlennek tételezziik fel. (Természetesen,
minél kevesebb pénziink van, annal jobban ,,bizunk™ a szamitogépiinkben, ami sokszor végze-
tes lehet.) A nagyon fontos adatokat, eredményeket feltétleniil mentsiik le tobb példanyban is.
(Ma mar a kész anyagokat sokszor csak CD-n vagy e-mailban kiildjiik el a megbizonak, meg-
rendeldnek, adatkéronek. Ily mddon ha valami problémank adodott a szamitogépiinkkel, elvileg
toliik az anyagok visszanyerhetdk.)

Két adatfajtat célszerii tobb példanyban, tobb helyen is menteni. Legfontosabbak a mért adatok,
melyek altalaban kis terjedelmiiek, de sokszor potolhatatlanok. (Kiilon gond, hogy az adatok
készit6i altalaban a nyers adatokat — joggal — nem adjak ki, igy probléma esetén tobb éves
kutatas is megbukhat az elveszett alapadatok hidnya miatt.) Nagyon fontosak a végeredmények,
jelentések, beszamolok lementése. (Itt viszont, mivel ezekbdl altaldban mas is kap, nem olyan
jelentds az adatvesztés.)

Hasznos, ha a winchestert megosztjuk program particiora és adat particiora. A programok meg-
hibasodasa (,,0sszeakadasa’) sokkal valosziniibb, mint az adatok okozta probléma. (Természe-
tesen, fizikai hiba mindkét esetben el6fordulhat, de az a kevésbé gyakori.) Ily modon egy sza-
mitogép ujra telepités (a programokat tartalmaz6 particié ujra formazasa) nem fog érdemi adat-
vesztéssel jarni. A CD, a DVD, mobil winchester stb. (els6 sorban a kiils) ma mar nem tal
draga ¢és a haszna oriasi. Ha egy anyag ,,készen” van, célszerli valamire kiirni, s6t, az is jo, ha
tobb példanyban is megtorténik. A magunktol elvarhato legnagyobb védelmet az jelenti, ha
ezek a masolatok fizikailag is térben kiilonb6z6 helyen vannak. (Pl. a munkahely mellett egy
példany otthon, vagy mashol.)

Sok embernek van munkahelyi és otthoni gépe is. Célszerli azokon hasonl6 konyvtarstruktarat
kialakitani, s akkor a munkdk kolcsondsen atmenthetdk a gépek kozott. (Pendrive, Gjrairhatd
CD, mobil winchester stb.) Arrol viszont ne feledkezziink meg, hogy a pendrive-k adatok, mun-
kak, dokumentumok gépek kozotti mozgatasra alkalmasak leginkabb, tartos tarolasra ne hasz-
naljuk. (Kicsi, konnyel elveszhet, egy bizonyos hasznalati szam utan ,,meghal”, stb.)

Ujabban sokan igénybe vesznek kiilsd tarhelyeket — az Gsszes elényével és hatranyaval egyiitt.

5.2 Jelentés készitése

Az eldz6ektdl donté mértékben abban tér el, hogy a format és a tartalmat sokszor nem mi hata-
rozzuk meg. A formara és tartalomra vonatkoz6 eldirasokat igen alaposan — még a munka meg-
kezdése eldtt — célszerli attanulméanyozni s adott esetben a jelentés irdsdnak a kotelezettségét
megadd dokumentumot ismételten eldvenni, ellendrizni. Ez nem feleslegesen kidobott 1d6, mi-
vel nincs bosszantobb, mint amikor formai okok miatt dobnak vissza egy anyagunkat vagy kér-
nek téliink tovabbi munkat.

Minden jelentésbdl ki kell deriilnie, hogy azt ki (melyik szerv nevében), mikor és hol irta, mi a
dokumentum érdemi munkat tiikkr6z6 cime, mi az anyag célja, a valaszt hova kéri. Az anyagnak
érthetdnek kell lennie, nyelvtanilag helyesnek és dokumentum formajunak. (Az anyag ,.kiné-
zete” fligg az elkészitett munkatol és a vart hatastol. Nyilvan egyszeriibben intéziink el egy
formalis jelentést, mint amit6l pl. tovabbi timogatast reméliink.) Egy egyetemi feladatnak is
lehetnek formai kovetelményei, amit az adott oktaté megad és elvar.

Jelentést altaldban az alabbi esetekben készitiink, adott esetben parhuzamosan — vagy részben
parhuzamosan — is, bar nem mindig teljesen azonos tartalommal:
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5.2.1 A szakmanak

A ,,szakma” alatt alapvetoen azokat értjiik, akikkel nap mind nap szakmailag kapcsolatba ke-
riilhetiink. Mivel ,,szakemberekt6]l” ,,szakmarol” ,,szakembereknek™ szol, bizonyos szakmai
megfogalmazasokat ismertnek tételezhetiink fel, de ez nem mehet az érthetdség rovasara. (Fon-
tos, hogy egy dokumentaciéban nem fogadhatok el a hétkdznapi beszédben vagy a levelezési
listan alkalmazott szohasznalatok, mondatfiizések, utalasok, pongyolasagok stb.) Ha nagyon
gondosak akarunk lenni, vagy ujdonsagokat kozliink, akkor célszerli az anyag elején egy foga-
lommagyarazat a legfontosabb, hasznalt kifejezésekral.

5.2.2 A hatésagoknak

Alapvetd, hogy a Hatdsag jogszabalyok mentén, végzések és hatarozatok alapjan dolgozik.
(Végzést ad ki a hatésag, amikor pl. adatpotlast kér, hatarozatot akkor, amikor egy dontését
kozli.) Ily médon minden dokumentumrol ki kell dertilnie, hogy az milyen jogszabalyhoz vagy
tigyirathoz (mindkettonek szama, neve van) kapcsolddik, ill. a Hatésagnal ki volt az ligyintézo.
(A jelentések mindenkor kapcsoldodnak valamely hatdrozathoz, ezért azok ,,el0banyéaszasa” az
irott vagy digitalis irattarbol feltétleniil sziikséges. Ha egy beérkezett anyagot a Hat6sag nem
tud valamilyen {igyirathoz kapcsolni, akkor az olyan, mintha meg sem érkezett volna, s tobb
problémat okozhat, mint hasznot.)

A hat6sag felé csak ,.hivatalos” személy irjon, akinek még aldirési és bélyegzd hasznalati joga
is van. (Természetesen barki készithet barmilyen hivatalos anyagot, de alairasi joggal felruha-
zott személynek kell aldirni, a készit6 ligyintéz6vé valik — minden hibat, hidnyossagot az alaird
az liigyintézon fog szamon kérni.) A Hatésag zommel nem egyes emberekkel, hanem szervek-
kel, szervezetekkel, egyesiiletekkel, intézményekkel, cégekkel stb. van kapcsolatban. Az iras
stilusa emiatt személytelen, rendezett, helyesirasilag és formailag kotott. (Nincs tegezés, vezetd
targyal vezetdvel, intézmény intézménnyel. Ebben az esetben el kell felejteni a személyes kap-
csolatokat, minden szovegnek egy hivatalos kapcsolatot kell tiikrdznie.)

5.2.3 A megrendelonek

Ma mar szerencsére sok esetben torténik olyan megbizasos munkavégzés, aminek a végered-
ménye egy kutatasi beszamolo. Mivel ez esetben egy megbizés keretében elvégzett munkat
kivanunk dokumentalni, és az alapjan pénzt (tdmogatast) szeretnénk kapni, mindenképpen ki
kell deriilni az anyagbdl, hogy ki, mit végzett, milyen megbizas alapjan. (Ha nem sikertiilt a
munkat id6ében elvégezni, mindenképpen kell keresni — igaznak latsz6 — objektiv akadalyokat
a hatarido lejarta eldtt, s azzal igazolni a késedelmes teljesitést. De megjegyzendd: lehet olyan
a szerzddés, hogy a késedelem miatt kotbért kell fizetni, s nem kapunk pénzt a munkankért,
hanem mi fizetiink a késedelmes teljesitésért!)

5.3 Hivatalos targyalasok eredményeinek rogzitése

Barki kertilhet olyan helyzetbe, hogy a hatosaggal vagy egyéb szervvel egyeztetnie kell a tevé-
kenységét. Errdl célszerii irdsos dokumentumot késziteni, mert anélkiil sok nézeteltérés kelet-
kezhet, hiszen nem mindenki ugyanarra és ugyanugy emlékszik egy targyalason elhangzot-
takra.

A targyalas dokumentumaban mindenképpen szerepelni kell az id6pontnak, a helyszinnek, a
jelen lévéknek (meghivottak — tadvol maradottak), a tényallasnak, amiért a targyalas 1étrejott, a
dontésnek vagy dontési javaslatnak, a tovabbi kitételeknek (pl. egyik résztvevo késobb nyilat-
kozik), a hataridéknek. Ez a dokumentum tobbféle lehet, néhanyat feltiintetiink az alabbiakban.

5.3.1 Jegyz6konyv

A jegyzokonyvet vagy mindenki alairja (€s masolatban megkapja) vagy a felek megallapodnak
arr6l, hogy ki hitelesiti a jegyzOkonyvet. (Természetesen a jelenlévok mindegyikének hozza
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kell jutni a hivatalos jegyz6konyvhoz, de elképzelhetd az is, hogy pl. a hatdsagnal a jegyzo-
konyvet megtekintésre kifiiggesztik, vagy felrakjak egy honlapra.) A jegyzOkdnyv minden
résztvevO szamara kotelezd érvényti.

5.3.2 Emlékezteto

Ha a jelenlévok nem tekintik ,,nagy sulytinak™ az iigyet, lehetdség van kdzos megegyezés alap-
jén valakit felkérni, hogy egy emlékeztetdt irjon. (Ez esetben szerepelni kell annak is, hogy az
emlékeztetodt ki irta €s milyen célbol.) Az emlékeztetd a résztvevokre szintén kotelezettségeket
16, de altalaban akkor késziil, amikor nincs eltérés sem a probléma megitélésében, sem a vég-
rehajtasaban.

5.3.3 Feljegyzés

Altalaban valamely targyalas, bejaras stb. torténéseinek a fonokeink, kollégaink, kutatotarsaink
stb. felé valo tovabbitasa kotetlen formaban. T4jékoztatd jellegli, de kotelezettségek is szere-
pelhetnek benne barmelyik fér részére. Rogziteni célszeri, hogy a feljegyzést ki irta, kinek,
mikor és milyen célbdl. Jogilag az eldz6 kettonél 1ényegesen kisebb a sulya.

5.4 Engedélykérés

Gyakran el6fordulhat, hogy valakitdl — természetesen attdl, aki arra engedélyt adhat - engedélyt
kell kérniink pl. kutatasra, barlangi vagy kiilszini munkavégzésre, Kisérlet vagy mérés elvégzé-
sére, helyszini vizsgalatra, publikalasra, terepi bejarasra, mérésre, tanulmanyutra stb.

Az engedélykérésben feltétleniil szerepelni kell annak, hogy ki (kinek a nevében) mire kér en-
gedélyt, az engedélykérdnek és az engedély megadojanak mi lenne a kotelezettsége, az enge-
délyt meddig kivanja igénybe venni és az engedélynek hogyan és milyen mdodon kivan eleget
tenni. (Természetesen az engedélyes ettdl eltérden is donthet, de a mi szdmunkra az a célszert,
ha mi fogalmazzuk meg a szdmunkra optimalis megoldést.) Az engedélykérést mindenképpen
dokumentélhat6 formaban (ajanlott vagy tértivevényes levél, fax, kiildonc atvételi elismervény-
nyel stb.) kell eljuttatni az engedélyeztetéhdz. (Szobeli vagy e-mailban térténd informalis en-
gedélykéreést és megadast csak nagyon bevalt kapcsolatok soran érdemes megkockaztatni, az
allamigazgatasi eljarasokban viszont ilyen nem lehetséges. Ennek nem mond ellen az, hogy
bizonyos iligyintézést mar szamitogépes haldzaton at is lehet intézni, sét van olyan eset, hogy
csak ilyen modon, pl. Gigyfélkapun keresztiil.)

5.5 Palyazat

A mai vildgban a palyéazat egy igen bevett forma bizonyos tdmogatasok elnyerése érdekében.
Alapvetd, hogy a palyazatoknak tartalmi és formai kdvetelményei vannak, melynek meg kell
felelni. (Az még nem jelenti, hogy nyerni is fogunk, de a kiirastol eltér6 modon beadott, vagy
nem a témahoz tartoz6 palyazatot mar az elsd sziirdn biztosan kiejtik, igy a munkéank kéarba
vész.) Az optimalis az, ha a palyazat készitésekor a kiiras végig kéznél van, a kiiras szerinti
megfogalmazast folyamatosan ellendrizziik. (Nagyobb palyazatokat célszerti profi ,,palyazat-
ir6” cégekre bizni. A nyerés esélye ekkor Iényegesen nagyobb, viszont ennek ara van. A palya-
zat megiroinak van értelme ,,sikerdijat” felajanlani, ha nincs pénz a palyazatiras finansziroza-
sara. Ez a ,,sikerdij” viszont altaldban mashonnan, nem a megcélzott palydzatbol teremthetd
eld, vagy nagyon iigyesnek kell lennie a palydzonak és a palyazatironak, hogy a ,,sikerdijat” az
adott palyazatba beépitse.)

5.6 Arajanlat

Minden kutato tevékenységnek egy részben kellemetlen, részben kellemes része. Kellemetlen,
mert egy bevallalni szdndékozott tevékenységet kell meglehetdsen pontosan koriilirni (munka,
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ar, idépont, sziikséges feltételek, személyi hattér, fizetési idopont stb.). Kellemes viszont olyan
szempontbol, hogy pénzbevétel lehetdsége korvonalazodik.

Az drajanlatot megeldzheti egy olyan eldzetes egyeztetés, ahol gyakorlatilag mar mindent meg-
beszélnek a felek, s akkor az ajanlattevonek konnyti dolga van, mert csak a szobeli megallapo-
dast kell irasba foglalni.

Sokkal nagyobb odafigyelést €s jelentOs tapasztalatot igényel, ha palyazati formaban adunk be
arajanlatot, melyek valamilyen szempontok alapjan versenyeznek egymassal. Ebben az esetben
a kiiras alapos tanulméanyozasa, Gjra és ujra torténd elolvasasa, a szoveg esetleges korrigalasa
feltétleniil sziikséges. (A kiirasok zome sok esetben érthetetlen, adott esetben egymasnak el-
lentmondo6 kérdéseket, megfogalmazasokat, lehetdségeket tartalmaz. Maskor teljesen altalanos
¢s az iraskor dobbeniink ra, hogy egyaltalan nem vilagos, mire is kérnek pontosan arajanlatot.
Ne restelljiik az tigyintéz6t telefonon, személyesen vagy e-mailen megkeresni és kérjiink ér-
demi valaszt a kérdéseinkre. De ne feledjiik, olyan kérdést nem tehetiink fel, hogy ,,ha ezt irom,
akkor az j6 lesz-€7”)

Az arajanlatot a szerz6dés koveti, aminek sokszor része — melléklete — az arajanlat. Es ha a
szerzOdést alairjuk, akkor jogilag kotottek vagyunk, a szerz6désben és mellékletében foglalt
Osszes elonyeivel €s hatranyaival egyetemben. Emiatt igyekezziink az arajanlatot a sajat lehe-
tdségeinkhez igazitani, ha erre médunk van.

Jogilag sokszor a tobb arajanlat beadéasara kotelezett a kiir6. Emiatt az arajanlatot adonak cél-
szerl felmérnie, hogy 6 valoban érdemi palyazo lehet, mert akkor van (lehet) értelme az arajan-
lat elkészitésébe befektetett munkanak. Viszont ha ,,csak még kell két tovabbi arajanlat™ hely-
zetbe keriiliink, akkor azzal az drajanlattal nincs sok értelme foglalkozni, a legegyszeriibben,
legkisebb munkaval végezziik el, hiszen biztosan nem mi lesziink a nyertesek. (Arra azért vi-
gyazni kell, hogy olyan arat mondjunk, hogy ha valamilyen kiilsé ok miatt mégis mi nyeriink,
ne fizessiink rd a munka elvégzésére!)

5.7 Ajanlott és kotelezé dolgozatok

Az életben nagyon sokszor ajanlott vagy kotelezo jellegli anyagokat (beszamolokat, jelentése-
ket, feladatokat, egyetemi zar6 dolgozatot, diplomatervet stb.) kell késziteni. Ezek valamilyen
elvégzett feladat dokumentalasat jelentik, s mindegyiknek vannak kotelezd formai és tartalmi
el6irasai. Ezeket a kotelez6 elemeket a munka kezdetekor be kell szerezni (le kell menteni a
gépiinkre) s az azokban megfogalmazottakat folyamatosan ossze kell vetniink az altalunk ké-
szitett anyaggal. Az egyetemi iddszak alatt készitendd (készitett) kotelezd 6nallod kutatasi, ter-
vezési, irodalom ismereti feladatok koziil a félévi munka kdzben eldirt kiillonbozo terjedelmii
hazi dolgozat, a tanulmanyti vagy termelési jelentés, a BSc zarédolgozat, az MSc diplomadol-
gozat tartozik ide. A javasolt, szakmai elémenetel érdekében készitend6 anyagok k6zott a TDK
dolgozat, a kiilonb6z6 egyetemi vagy egyetemen kiviili palyazatokon valé részvétel dokumen-
tumai, a PhD dolgozat tartozik ebbe a kategoriaba. Amennyiben ezeket az eléirasokat nem tart-
juk be, az adott dolgozat el nem fogadasanak lehet6ségét kockaztatjuk. (Az eldirasokat a hall-
gatok az oktatoktol, a konzulensektdl, a témavezetoktdl kapjdk meg, ill. megadjak, hogy az
honnan szerezhetd be. A hallgatoknak elemi érdeke, hogy ezeket a kitelezettségeket betartsak!)

5.7.1 TFélévkozi feladatok

Ezek tartalmat, készitésének és értékelésének modjat a mindenkori targy eléadd/gyakorlatve-
zet6 hatarozza meg. A feladat elkészitéséhez szoban vagy lehetdleg irasban meg kell adni min-
den olyan informaciot, melynek betartasaval feladat megfeleld szinten készitheto el. (A hallga-
tonak az el6irasokat hidnytalanul alkalmaznia kell, hogy a feladat megfeleld mindsitést kaphas-
son. A hallgatd nem hivatkozhat arra, hogy mashol ezt masként csindlta meg ¢s elfogadtak, ha
a feladat nem a kiiras szerint késziilt el.)
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5.7.2 Zaré6dolgozat, diplomaterv (diplomadolgozat)

A zarddolgozat/diplomaterv/diplomadolgozat kiirdsat az egyetem késziti el, adott esetben a
hallgatot is bevonva a téma kivalasztasaba. A kiirds alapvetden meghatarozza a feladatot, azon
beliil a hallgat6 szabadon alkothat, de a keretekbdl legfeljebb akkor 1éphet ki, ha a kiirason tal
tesz az anyagba plusz informéciokat ugy, hogy az eredeti kiirds szellemisége nem csorbul. A
feladat megoldasat az adott oktatasi intézmény altal megkdvetelt formaban és modon kell elké-
sziteni! (Ezek az informdaciok alapvetdn a kari, intézeti honlapokon talalhatok meg.) Ha nem
minden vildgos, az elsd szamu segitd a tanszéki konzulens, aki a szakmai segitség mellett a
formai kdvetelmények teljesitését is értékelni tudja, eltérés esetén a megoldasi modot/modokat
IS a diplomadolgozo6 tudomasara hozza! A kiirastol és formai kovetelményektdl nagyon indo-
kolt esetben lehet csak eltérni (pl. az ipari konzulens altal igért vizsgéalat nem késziilt el) s azt
indokolni kell. A diplomadolgozat sordan a diplomadolgoz6 és a konzulens kapcsoldédasanak

fontos része a konzulensi alairé lap, amint a hallgato altal végzett munka dokumentalasa torté-
nik.

5.8 Publikalas

A publikalas témajat altalaban mi hatarozzuk meg, a formajat sok esetben nem. Pl. egy-egy
konferencia kiirasat végigolvasva el tudjuk donteni, hogy van-e a téma valamelyikéhez érdemi
mondanddnk, vagy nincs. De forditva is igaz: van egy témank s megnézziik, hol lehetne abbdl
egy publikaciot megjelentetni. (Ezt pl. "publikacios kényszer" miatt is tehetjiik, mert a PhD-
hez, vagy egy palyazat érdemi lezardsdhoz erre van sziikség.)

A forma sok esetben erdsen kotott, elsdsorban terjedelemben, de sokszor pl. nem kozolhetiink
szines abrakat. A formai eldirdsokat a szervezdk, a kiadok megadjak, altalaban irdsban. Ehhez
mindenképpen tartanunk kell magunkat, kiilonben a dolgozatunkat visszautasithatjak.

A publikacionak kiilonbo6z0 tipusai vannak, melyek részben azonos, részben kiilonbozd kidol-
gozast igényelnek.

Publikacionak altaldban az irdsos anyagokat tekintjiik, de azt is tudjuk, hogy azok mind papir
alapon, mind digitalisan is el6fordulnak, ma mar érdemi kiilonbség nincs kozottiik azok sza-
montartasa soran. (Ma sok helyen eléfordul, hogy a szerzdk el6adasait is szamon tartjak, féleg
akkor, ha az eldadas pl. PowerPoint modban dokumentalva van egy adott honlapon, vagy az
interneten utolérhetd.)

5.8.1 [Eloéadasok

5.8.1.1 Orailis (szobeli) eléadasok hazai szakmai férumokon

Attekint6 ismertetés utan a szakmai részletkérdésekbe is bele lehet menni, adott esetben vitat
kivaltva. Feltétleniil a megadott idOkeretbe illessziik be az el6adasunkat. Egyrészt nincs jogunk
masok idejével garazdalkodni, masrészt nem biztos, hogy a hallgatésag csak minket akar hall-
gatni.

Az eléadas formaja altalaban kotetlen, azaz azt magunk hatarozzuk meg. Ez ugyan nagyon ké-
nyelmes, de kdnnyen ,,mell¢ nytlhatunk”, mert mindent el szeretnénk mondani, ami a témarol
a birtokunkban van s ezt sokszor a hallgatosag mar nem tudja toleralni. (Nincs rosszabb, mikor
a jelenlévok beszélgetnek egymassal, vagy szép lassan elszivarognak az eléadasrol, vagy hosz-
szl 1éptekkel elvonulnak a gondosan dsszedllitott posztereink eldtt, anélkiil, hogy egy pillan-
tasra is méltatnak.) Ebbdl az kovetkezik, hogy mindig probaljunk meg a hallgatosag (a szemlé-
16dok) fejével is gondolkodni s mondandonkat ugy épitsiik f6l, hogy szamara érthetd és élvez-
hetd legyen s ne tal hosszu.

Onallé eladasként kb. egy 6ranal tobbet semmiképpen ne beszéljiink és hagyjunk idot a kér-
dések feltevésére, esetleg a vitara is. (Viszont bizonyos tanfolyami eléadasokhoz a szervezdk
ennél hosszabb iddtartamu tajékoztatast kérnek, de ez a szervezok feleldssége.) Leghalasabbak
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a vetitett képes eldadasok, de ne feledjiik: a kisérd szovegbe igen sok szakmai értéket lehet
becsempészni. Valamint azt se feledjiik, hogy a ,,s0 elszall, az irds megmarad” 6rok érvényt és
az el6adasoknal is igaz. Azaz a vetitett anyagra irjunk r4 minden fontosat, mert ha csak elmond-
juk, az sokszor elfelejtodik, foleg akkor, ha késobb néziink vissza egy anyagot, ill. ha olyan
valaki néz meg eldadési anyagot, hogy nem volt ott az eléadéason.)

Az eldadonak kiilonds mértékben onmérsékletet kell tartani akkor, ha pl. egy nagyon jol illuszt-
ralt uti beszamolot tart, melyet a hallgatosag nagy élvezettel néz-hallgat — de az eléadasanak
id6keretei vannak.

5.8.1.2 Orailis (szobeli) eléadasok nemzetkozi szakmai forumokon

Az attekintd ismertetést mindenképpen bovebbre kell venni és a térben valo elhelyezésre nagy
hangsulyt kell fektetni, mivel a hallgatésagnak altaldban a bemutatni kivant teriiletrdl nincs
részletes informéacioja. Itt a nagyon részletes szakmai megkdozelitéseket keriilni kell, az attekin-
tésre, a nemzetkozileg is felhasznalhatd értelmezésekre kell a hangstlyt fektetni. Magyar
nyelvi abrat csak akkor hasznaljunk, ha a konferencia nyelve ezt lehetdvé teszi. (Ha a résztve-
vOk csak részben kiilfoldiek, akkor is nagyon elegans ¢s eldny0s, ha az abrak felirata legalabb
kétnyelvii, azaz varhatdban a nem magyar nyelvii résztvevok is megértik azt.)

Ha a konferencia nyelve adott és azok kozott nincs a magyar, akkor magyar nyelvli dbrakat
hasznalni udvariatlansag, ill. nem tudom érdemben atadni a tuddsomat, igy mindenképpen vesz-
tesként élem meg az eldadast. (Tolmacsoldsnal kissé lazabb a helyzet, de a magyar nyelvi fel-
irat akkor sem szerencsés, hiszen nem fogok mindent elmondani a diardl, igy a tolmacs azt nem
fogja leforditani.)

5.8.1.3 Orailis (szobeli) ismeretterjeszté eloadasok

Altalaban hosszabb id (minimum 45-50 perc) all rendelkezésre, igy nagyon sok mindent el
lehet mondani, be lehet mutatni. Viszont nagyon figyelni kell az érthetéségre. A komoly szak-
mai megfogalmazasokat, az erdsen vitathato megallapitasokat, a jelen nem léviket kritizalo
megjegyzéseket feltétleniil keriilni kell. Ismeretterjesztd eléadason ne akarjunk ,,tudéskodni”,
ott Uijabb ismereteket terjessziink, kozérthetden!

A hozzaszolasoknak feltétleniil teret kell adni, hiszen éppen a kozonség heterogén dsszetétele
miatt nem biztos, hogy mindenki azonos mértékben érti meg a gondolatainkat. JO ismeretter-
jeszt6 eldadéasnak sziikséges, de nem elegendd feltétele a joI bemutathato képi (€s esetleg hangi)
anyag. (Ez azt is jelenti, hogy kitlin képanyaggal is lehet valaki csapnivalo eldad6. Valamint
azt is, hogy a j6 eldadokészség fontos adottsag, de kitartassal és tudatos rakésziiléssel ez a tudas
rendkiviili mértékben javithato.)

5.8.1.4 Orailis (szobeli) oktatasi eléadas

Mindig kotott tematikaval, kotott idoben torténik. Alapvetd, hogy a hallgatdésagnak ugy kell
atadni az ismereteket, hogy azt a hallgatosag el tudja sajatitani, vissza tudja mondani és legfo-
képpen alkalmazni tudja a tovabbi tevékenysége soran. Emiatt az eléadonak tisztan, vilagosan,
¢érthetden kell fogalmaznia, a letisztult ismereteket kell tovabbadnia, a vitathatoknal az ellene
¢és mellette sz0l0 érveket is ismertetni kell.

Az eldadéasban a szoveges részeket célszerii képekkel kiegésziteni, de itt a képeknek a szoban
megfogalmazott ismereteket kell alatdmasztani, illusztralni, vildgosabba tenni. Az értelmezd
abrak sokszor jobbak, mint a legjobb fotdk, foleg olyan helyzetben, amikor a folyamatok egy
része értelem szertien rejtve marad, pl. egy karsztteriileten, toborben torténd beszivargas értel-
mezeése esetén.
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Az eléadasi anyagnak olyannak kell lennie, hogy azok jboli eldvétele soran is tudjuk, mirdl
beszélt az el6add, mit kivant elmondani, bemutatni. A sok rajz €s a sok szoveg ilyenkor kiilo-
nosen hasznos, még akkor is, ha az eléado6 az eléadasban ezeken atugrik, a 1ényeget 6sszefog-
lalja és felhivja a figyelmet az 6nallod olvasas lehetOségére.

5.8.2 Poszter eloadasok

5.8.2.1 Poszter eloadasok hazai szakmai forumokon

Gyakran alkalmazott el6adasi mod, mely a nagyon kotott terjedelme (altalaban 1-2 plakat nagy-
sagu feliilet) miatt Iényegre tord €s a képi hatasokon alapul. Emiatt nagyon meg kell valasztani
a kozlendo képeket, abrakat, tablazatokat s azokat nagyon rovid, Iényegre toré magyarazatokkal
kell ellatni. (Viszont van lehetdség ugy részt venni pl. egy konferencian, hogy nem vagyunk
jelen.)

5.8.2.2 Poszter el6adasok nemzetkozi szakmai forumokon

Az el6z06 bekezdéshez képest jobban kell figyelni arra, hogy az adott kutatasi teriiletet a posztert
olvasok altalaban nem ismerik. Emiatt a teriilet tobb szint(i térképi bemutatasara (foldrész -
orszag - hegység - hegységrész) nagy sulyt kell fektetni. Az eredmények koziil az altalanosit-
hatokat kell kiemelni — esetleg egy kicsit a kiilf61di, hasonl6 kutatasokban valo részvételi szan-
dékra utalva. A posztert mindenképpen a rendezvény hivatalos nyelveinek egyikén célszerti
elkésziteni, vagy adott esetben lefordittatni. (Viszont igy lehetdségiink van gy publikédlnunk
pl. egy konferencian, hogy nem beszéljiik a konferencia egyik hivatalos nyelvét sem.) Sokszor
lehetéség — kotelezettség — van a poszterek rovid bemutatasara, ehhez viszont megfelelé szak-
mai nyelvismeret vagy szakmai szintli tolmacs sziikséges.

5.8.2.3 Poszter el6adasok ismeretterjeszté szinten

A kozérthetd, rovid szakmailag korrekt informécidk atadésa a cél, képi keretek kozott. Az ol-
vaso alapvetden vagy a képek miatt all meg el6tte, vagy a ,,blikkfangos” cime miatt. Kertilni
kell a szenzacidhajhaszo megfogalmazasokat, de igyekezni a figyelemfelhivo forma kialakita-
sara.

5.8.2.4 Poszter eloadasok az oktatasban

A poszterek nagyon jo kiegészitdi lehetnek az oralisan eléadott anyagoknak. A 1ényegre toro,
rovid, képi illusztraciokkal ellatott anyag adott esetben folyamatosan a hallgato (didk) elott le-
het, pl. egy osztalyterem falan, igy tudat alatt is ismereteket kzdl veliik.

5.8.3 lrott publikaciék

5.8.3.1 Irott napi sajtoban megjelend publikaci6

Ezt altalaban 0jsagir6 (vagy magat annak tart6 személy) koveti el az dltalunk elmondottak alap-
jan. A mondandét célszerii igy megvalogatni, hogy legyen érdemi, meg egy kissé figyelemfel-
hivo része is. Feltétleniil célszert keriilni a szenzacidhajhaszo formakat — bar az Gjsagird nagy
valosziniiséggel ilyenbe akarja csomagolni az egészet. (A kutatés ,,alaptermészete” miatt feltét-
lentil sziikség van minél tobb, jol hangzé hirre a nyomtatott sajtoban is.)

Ha a magunk részérdl mindent meg akarunk tenni, hogy ne ostobasagok, féligazsagok, félreért-
heté megfogalmazéasok szerepeljenek a cikkben, akkor a kozlés elott kérjlink elolvasasi — javi-
tasi — lehetdséget és kossiik ki — irasban —, hogy csak az altalunk kijavitott anyag jelenhet meg.
(Ennek ellenére érhetnek benniinket kellemetlen meglepetések, de ilyen esetben a sajtdper sza-
munkra sokkal kedvezdbb kimenetelli lehet, mintha a fenti biztonsagi 1épéseket nem tettiik
volna meg.)
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El kell donteniink, hogy mely jsagokat tartjuk szamunkra fontosnak és melyeket nem. De mi-
vel a kutatasban részt vevok érdekei nagyon széles kortiek, ezt csak esetenként, egy-egy adott
személy, ill. egy-egy sajtéorganum viselkedése alapjan lehet eldonteni, altalanos recept nem
adhato.

Megjegyzendd, hogy akadnak olyan szakemberek is, akik a sajat feliiletességiiket, tajékozat-
lansagukat, tévedéseiket, szandékos torzitasaikat a cikkirora haritjak ,,tudjatok, milyenek az ;-
sagirok” felkialtassal. (Az ilyen személy ,,rossz szakember”, akarcsak a szenzacidohajhasz zsur-
naliszta is ,,rossz 01jsagird”.)

5.8.3.2 Irott napi sajtoban megjelené sajat publikacio

A legszerencsésebb az a helyzet, amikor egy ujsag kér fel egy kutatot egy cikk megirasara,
avagy vallalja, hogy az illetd cikkét lekozli. Természetesen, az adott 0ijsag kialakitasa, hangvé-
tele, terjedelme behatarolja a tervezett cikkiinket, de a lehetdséggel ilyen esetben lehet élni iga-
zan a kutatas érdekében.

Ily médon hazai ¢és kiilfoldi barlangfeltarasok, expediciok, a gazdasagi és tarsadalmi életben
felhasznalhat6 kutatasi eredmények, szakmai konferencidkhoz kapcsolddd hattér-informaciok
»adhatok el” leginkabb, esetenként képi anyagokkal kiegészitve.

5.8.3.3 irott ismeretterjeszté kiadvanyban megjelené publikacié

A kozérthetd, szakmailag korrekt informacidk atadasa a cél, adott esetben szép €s szakmailag
is hasznos képek, abrak, térképek kiséretében. Az atlagos olvasd vagy a képek (abrak) miatt
,»néz bele” a kiadvanyba, vagy a ,.blikkfangos” cime miatt. Keriilni kell a szenzaciohajhaszo
megfogalmazasokat s igyekezni a szakmai keretek kozott maradni. (A formai elvarasokat ko-
zolik vellink, amit sziikséges és célszerli betartani.)

5.8.3.4 lIrott magyar nyelvii szakmai kiadvanyban megjelené publikacio

Szakmai szempontbol az egyik legfontosabb ,,visszajelzés”, ha szakmai folydiratban, szakmai
konferencia lektoralt kotetében, egyetemi jegyzetben, konyvben megjelennek anyagaink, netan
onalldan irunk meg egy konyvet, egyetemi jegyzetet. A téma altalaban részben kotott, bar a
részletekbe nem szokas beleszdlni. A forma és sokszor a terjedelem viszont zommel erdsen
kotott — s ez sok esetben a lényeget is érinti. (CD-n, DVD-n vagy elektronikus tarold helyen
rogzitett publikélas esetében a terjedelmi korlatok erdteljesen csokkenhetnek.) Szdmunkra az a
legfontosabb, hogy vilagosan, szakmailag helyesen leirhatjuk a kutatasainkat, f6leg annak ered-
ményeit, biztositva azt, hogy mas tovabb gondolhassa a munkénkat.

5.8.3.5 Irott idegen nyelvii magyar szakmai kiadvanyban megjelené publikaci6

Ebben az esetben alapvetden hazai eredményeinket szeretnénk a nemzetkdzi eredmények szint-
jére emelni. Nagyon fontos, hogy a valdban arra érdemes anyagok keriiljenek idegen nyelven
megfogalmazasra, mert csak a jo és értelmes anyagok szolgdljadk Magyarorszag érdekeit, a
rossz, semmitmondo, értelmetlen anyagok miatt valojdban Magyarorszagnak kell helyt all-
nia!!!! Viszont nagyon fontos, hogy ha valamit jol megcsinaltunk, azt feltétlentil ismertessiik
meg hazankon kiviil is, ill. a mas nyelvet beszélokkel is.

5.8.3.6 Irott idegen nyelvii (kiilfoldi) szakmai kiadvanyban megjelené publikacio

A szakmai elismerések legmagasabb szintjét jelentik, ha idegen nyelven, kiilf6ldi (esetleg im-
pakt faktoros) szakmai folyodiratban, szakmai konferencia lektoralt kotetében, konyvben meg-
jelennek anyagaink, netdn 6nalldan irunk meg egy konyvet. Ez nem csak a szerzdnek jelent
dics6séget, hanem a magyar (miskolci egyetemi) kutatas jo hirnevét is 6regbiti. Kiilfoldi pub-
lik4cio esetén a tényleges szakmai eredmény mellett a korrektség kiilondsen fontos, hiszen na-
gyon sok esetben olyanok fogjak olvasni — és optimalis esetben hasznalni — az anyagainkat,
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akiknek gyakorlatilag nincs ralatdsuk a hazai viszonyokra, benniinket a publikacidk alapjan
fognak megitélni. (A tartalom és a forma sokszor erdsen kotott, de eléfordulhat, hogy mi ma-
gunk adhatunk javaslatot bizonyos anyagok megirasara.)

Ma a F6ldon az angol valt a legelismertebb szakmai nyelvvé, de ne feled;jiik, vannak olyan hogy
mas nyelvek is, melyeket sok ember hasznal, valamint azt se, hogy egy-egy nyelv elismertetése
igen hossza 1dd, s vannak nyelvek, amelyek elvesztik meghatarozo szerepiiket. (Itt elsésorban
a gorog és latin nyelvet emlithetjiik, ezek a mai szakmai kultiranknak sokkal kisebb részeit
fedik le, mint egykoron.)

5.8.4 Digitalis publikaciék

5.8.4.1 Digitalis adathordozon megjelené publikacio

Ma mar meglehetdsen elterjedt, hogy egy publikdcio nem (vagy nem csak) papir alapon jelenik
meg, hanem digitalis (CD, DVD, honlap) adathordozon (is). Ennek egyik nagy elénye, hogy a
papir alapu publikacidhoz képest 1ényegesen tobb abra és fénykép — elsdsorban szines — kozlé-
sére van lehet6ség. Ezzel élni is kell, de ne feledjiik: a szoveg és a képi informacid egysége itt
is elengedhetetlen.

A masik nagy eldny, a nagyon gyors hozzaférés, féleg akkor, ha honlapokon tarolt publikacio-
kat keresiink. (Viszont arrdl se feledkezziink meg, hogy ezeknek, akarcsak a CD-nek, DVD-
knek stb. ara lehet, tehat az informacidért fizetni kell.)

5.8.4.2 Az internet mint publikacios lehetéség

Az eddig felsorolt publikalasi lehet6ségeknek gyakorlatilag mindegyike internetes (elektroni-
kus) formaban is létezik. Vannak olyan portalok, amelyek nagy sulyt fektetnek a korrekt, hiteles
tajékoztatasra és vannak olyanok, melyeknél a gyorsasagon €s a hir értéken kiviil semmi sem
szamit. Feltétleniil fontos, de csak nagy munkaval oldhatéo meg az értékes és a karos, zavaro,
felesleges portalok szétvalogatdsa. (Fiatal kutatoknal visszatéré probléma, hogy mindent el-
hisznek, ami le van irva! Es 6nmagukat is nagyon komolyan veszik, mert irhatnak valahova —
gyakorlatilag kritikatlanul. Meg kell szokni, hogy minden anyagot kell6 kritikaval kell kezelni,
felhasznalni, tovabbadasra javasolni.)

Az internetnek a gyorsasag rendkiviil nagy eldnye, de egyben hatranya is, mert gyakorlatilag
az esetek nagy részében korrigalatlanul mennek az anyagok a vilaghalora. Probaljon meg min-
denki szakmailag korrekten irni — s akkor csaknem teljesen mindegy, hogy az anyag az irott,
avagy az elektronikus sajtoban fog megjelenni. (De a masolasnal, az archivalasoknal komoly
problémak is lehetnek — de ez inkabb informatikai, semmint dokumentalasi kérdés.)

5.8.5 Radié és TV riport

Ezt altaldban riporter késziti az altalunk elmondottak alapjan. A mondandot célszerli gy meg-
valogatni, hogy legyen érdemi, meg egy kissé¢ figyelemfelhivod része is. Feltétlentil célszerti
kertilni a szenzacidhajhaszo formakat — bar a riporter sokszor megprobalja ilyenbe csomagolni
az egészet. (A kutatds ,,alaptermészete” miatt feltétleniil sziikség van minél tobb, jol hangzo
hirre az elektronikus sajtoban is.)

A magunk védelmét célszerii az irott napi sajtondl leirtak szerint végezni. De ne feled;jiik: itt
altalaban a felvételek megdrzik azt, amit mondtunk és nagyon kinos tudomasul venni, ha mi
fogalmaztunk rosszul.)
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6 Dokumentacié készitése a szakmai tevékenység mindsitésére

6.1 Szakmai tevékenységet mingsité dokumentumok jelentosége

A kutatok ,,normalis” életitjuk soran kiilonb6zd szakmai megméretéseken jut(hat)nak keresz-
tiil, minek eredményeképpen kiilonbozo titulusokat szerezhetnek, bizonyos allasok betoltésére
hivatottak lesznek, mindsitéshez kotott palydzatokon vehetnek részt stb. Az egy nagy fonyere-
mény, ha mindezeket a kedvenc kutatasi tevékenységiink eredményeit felhasznalva lehet elvé-
gezni.

Itt mind a forma, mind a téma meglehetdsen kotott, szamunkra egyértelmuien kotelezd. De ezen
beliil van egy nagyon fontos erkdlcsi-etikai kérdés: a masok eredményeinek hivatkozott fel-
hasznaldsa! Nagyon sok esetben egyébként tiszteletre mélto kutatok elfelejtenek érdemben hi-
vatkozni a eredmények felhasznalasat lehetové tevé egyszeri kutatokra, kutatd szervezetekre,
kutatési adatgytijtokre, a kutatasok alapvetd segitdire. (A magam részérdl ezt egyszeriien lopas-
nak tartom s annak megfeleléen kezelem is a kérdést. Es ez akkor is zdmmel igaz, ha csak
trehanysagbol nem torténik meg a hivatkozas!)

6.2 A szakmai tevékenységet mindsit6 dokumentumok fajtai
Ezeket csak felsorolas szertien, roviden érintjiik, jelen oktatasi helyzetben az alabbiakat nem
fejtjiik ki részletesebben, mivel ezek kotott formaja és terjedelmii dokumentumok. (Jelen okta-
tasi fazisunkban ezek koziil az elsé négy érintheti kdzvetleniil a hallgatdkat.)
e Otthon elkészitendd oktatasi feladat
Egyetemi-foiskolai TDK dolgozat
BSc zarodolgozat
MSc diplomadolgozat
PhD dolgozat
Egyetemi habilitacios dolgozat
Akadémiai doktori értekezés

/////

Ezeket csak felsorolas szerlien, roviden érintjiik. (Jelen oktatasi fazisunkban ezek koziil az els6
harom érintheti kozvetleniil a hallgatokat, de optimalis esetben a hallgatok mar hallgat6 korban
szerzett publikaciokkal — pl. TDK-dolgozat kozlése — is biiszkélkedhetnek. Ha publikacio is
van, az mar a szakmai eléremenetelhez igen fontos tényezdként jon szdmitasba, de azok elké-
szitési modjat mar targyaltuk.)

e Az oktatasi feladatok eredményei
Szakmai (iskolai) palyazatok eredményei
Egyéb palyazatok eredményei
A publikéaciéo mennyisége, mindsége
Impakt faktor
Idézettség
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