A dolgozat felépítése
Téma
Mielőtt az íráshoz fognál, tökéletesen tisztában kell lenned azzal, hogy mit szeretnél megfogalmazni a dolgozatodban, és annak vizsgálatára milyen módszert fogsz használni (például kutathatsz egy témát, bizonyíthatsz egy hipotézist, ajánlásokat tehetsz gyakorlati alkalmazásra… stb.) Az összeszedettség jele, ha:
· Meg tudod fogalmazni dolgozatod témáját néhány sorban?
Cím
A szakdolgozat címe nem helye a talányos kreativitásnak (nem regényt írsz), az olvasónak a cím alapján képesnek kell lennie meghatározni az adott mű tartalmát.
· A dolgozat címe világosan kifejezi annak tartalmát?
· Nem túlságosan rövid vagy hosszú?
Tartalomjegyzék
A szakdolgozat első számozott lapja.
· A fejezetek és alfejezetek egyaránt pontosan nyomok követhetők a tartalomjegyzékben?
Bevezetés
A bevezetésben bemutatod az általad választott témát, vizsgálatod módszereit és egyéni motivációdat.
· A bevezetés röviden összefoglalja miről fog szólni a szakdolgozatod?
· A bevezetésben szó van róla miért választottad pont ezt a témát?
· A bevezetés tartalmazza a szakdolgozatban előforduló kulcsszavakat?
· A bevezetésben röviden ismerteted milyen módszereket használtál témád kutatására?
· A bevezetés tartalmaz egy rövid átfogó ismertetőt magáról a szakdolgozatról (típus, felépítés)?
Szakirodalmi áttekintés
Talán az egyik legnagyobb kihívást jelentő része a szakdolgozatnak, hiszen sokszor hatalmas mennyiségű információhalmazból kell rendezett és pontos áttekintés adni egy témáról. Mégis vannak egyszerű elvek, amelyek ha követsz, könnyebbé tehetik munkádat. 
· A történelmi áttekintést (amennyiben része a dolgozatodnak) kronológiai sorrendben végezted?
· Adtál címet a fejezeteknek?
· Minden fejezet elején ismerteted a fejezet célját?
· Minden felvetést alátámasztottál és bizonyítottál (példákkal, szakirodalmi hivatkozásokkal)?
· A fejezetek összefüggenek egymással?
· A dolgozat következetesen alkalmazza ugyanazt a (leginkább egyes szám harmadik személyű) stílust?
Mellékletek, képek, táblázatok, diagramok
Az illusztrációk színesebbé, könnyebben érthetővé teszik a dolgozatot.
· Illusztráció vagy melléklet?
· amennyiben nagyobb mint az oldal egyharmada, inkább melléklet
· Minden illusztráció rendelkezik saját címmel (képaláírás) és sorszámmal?
· A cím tükrözi a tartalmat?
· Egyértelműen jelezted honnan vetted az illusztrációt (akkor is, ha saját fotó, táblázat)?
· Logikailag illik a beszúrandó illusztráció a témához?
· Minden diagramhoz, táblázathoz tartozik magyarázat?
· Mellékletek esetében a megfelelő helyen felhívtad az olvasó figyelmét rá?
Hivatkozás, idézet
Többféle hivatkozási stílus van. Az egyetem nem határozza meg melyiket használd, egyet válassz ki, és az egész dolgozatban ragaszkodj hozzá.
· Szó szerinti idézésnél idézőjelbe tetted a beszúrandó mondanivalót és feltüntetted a szerző nevét (és esetleg a mű címét)?
· Egy hivatkozási stílust követsz?
· Amennyiben a dolgozat tartalmaz szóbeli közlést mutat rá hivatkozás?
· Az összes hivatkozott művet feltüntetted az irodalomjegyzékben?
Összegzés
· Az összegzés röviden összefoglalja a témát?
· Ha várható a jövőben valamilyen változás a témával kapcsolatban, azt megemlíted?
· Ha szeretnéd témádat a jövőben felhasználni munkád során, ezt megemlíted?
Irodalomjegyzék
· Az irodalomjegyzéked követ egy bizonyos sémát (ABC, kronológia)?
· Amennyiben hivatkozásokat is tartalmaz, feltüntetted az anyaggyűjtés időpontját?
Végül, de nem utolsósorban
· Többszörösen átolvastad a dolgozatod a nyelvtani és fogalmazásbeli hibák elkerülése végett?
· Minden hivatkozás pontosságáról és valósságáról meggyőződtél?
· Az oldalszámozás a helyén van?
· A dolgozat tartalmaz plágiumnyilatkozatot?
· A dolgozat megfelel minden formai követelménynek (előlap, hátlap, kötés)?
· [bookmark: _GoBack]Végeztél egy előzetes plágiumellenőrzést?
