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i. Előszó

Az egyetemek, főiskolák hallgatói tanulmányaik során gyakran írnak projekteket, házi dolgozatokat, és tanulmányaik befejezésének alapfeltétele egy záródolgozat elkészítése.

Ennek során – az adott feladathoz, témához kapcsolódóan – könyveket, internetes forrásokat, folyóiratokat, újságcikkeket, személyes kommunikációs termékeket olvasnak el, használnak fel. Ezek az elsődleges vagy másodlagos források mások gondolatait, megállapításait tartalmazzák, vagyis nem a szerző saját önálló „termékeit”.

Jegyzetek, utalások, hivatkozások, bibliográfia az útja annak, hogy munkájukban jelezzék, bemutassák, milyen forrásokat használtak fel. Ezekben ismerik el, ismertetik, hogy mely szerzők mely műveit, azok mely részleteit használták fel munkájuk során.
Minden ilyen jellegű forrás jelölésére olyan egységes hivatkozási rendszert kell alkalmazni, mely lehetővé teszi az adott hivatkozás, felhasznált adat leellenőrzését. Ennek az ellenőrzésnek több célja is van: egyrészt az adat, megállapítás, szöveg helyességét lehet, kell megvizsgálni, másrészt az, hogy nem plagizált-e a hallgató, magyarul nem tüntette-e fel más munkáját sajátjaként.

Tanári munkánk során szinte mindannyian találkoztunk már olyan esetekkel, amikor a hivatkozás nem az elvárásoknak megfelelően történt meg, és így felmerült bennünk annak gyanúja, hogy a dolgozat egy része, vagy nagy része ollózva lett.

Ennek az anyagnak az a célja, hogy Hallgatóink és Oktatóink számára a referenciák, a hivatkozás helyes formáit mutassa be egy olyan módszer alapján, melyet az Egyesült Államok, Anglia és más országok egyetemein, főiskoláin használnak a hallgatók, tanárok kutatók egyaránt. Az anyagot Elizabeth M. Ineson, a Manchester Metropolitan University professzora – aki a kilencvenes évek eleje óta segíti a THM angol idegenforgalmi képzés működését – állította össze és adott engedélyt arra, hogy magyarra fordítva, jegyzetekkel ellátva megjelenhessen.
További célunk, hogy Főiskolai Karunk minden képzésén egységes módszer alapján történjen a hivatkozás, a referencia lista és a felhasznált irodalom kidolgozása a különböző szintű írásbeli dolgozatoknál, és ez is szolgálja a minőségre vonatkozó jogos elvárásokat, segítse Hallgatóink munkáját, eligazodását a referenciák, hivatkozások helyes megadásában.









Bártfai Endre

ii. Fogalmi meghatározások

Referenciák (hivatkozások): tanulmányaik során a főiskolák, egyetemek hallgatói sok könyvet, forrásmunkát olvasnak el, kapcsolódva az egyes tantárgyak követelményeihez, írásbeli feladatokhoz. A hivatkozás annak a formája, hogy bemutassák, hogy mennyiségben és minőségben megfelelő olvasmányokat, előtanulmányokat végeztek el. Szükséges, hogy a másodlagos forrásokat – mások munkájának felhasználását – megadják annak érdekében, hogy ne kövessenek el plagizálást, az ötletek, megállapítások forrása követhető legyen az olvasó által.
Plagizálás (ollózás, irodalmi lopás): az a cselekedet, amikor mások ötleteit, felfedezéseit, megállapításait, mint sajátunkat tüntetjük fel.
Referencia lista: írásbeli projektek, disszertációk, záródolgozatok végén fel kell tüntetni a forrásokat, hivatkozásokat. Ez a referencia lista tartalmazza mindazokat a műveket (függetlenül attól, hogy (i) szó szerint, idéző jellel és az oldal megadásával vagy (ii) tartalmi, nem szó szerint kerülnek idézésre), melyet a saját szöveg létrehozásához felhasznált a szerző, és ez alapján azonosíthatóak „saját” gondolatainak szerzői/forrásai. Szó szerinti (direkt) idézésnél kötelező megadni az oldalszámot. A különböző forrásokat, munkákat a szerzők szerint alfabetikus sorrendben kell felsorolni, először a szerző vezetéknevét, majd keresztnevének kezdőbetűjét (ha több keresztnév van, akkor azok kezdőbetűit). Ha ugyanannak a szerzőnek több műve került felhasználásra, akkor a legelső munkával kezdve időrendi sorrendben kell megadni azokat. A referencia listánál nem szükséges elkülöníteni a könyveket, folyóiratokat, és más forrásokat, alfabetikus sorrendben kell mindet felsorolni a Harvard módszerben megadottak szerint.
Megjegyzés: ha ugyanaz a szerző egynél többször kerül idézésre, időrendi sorrendet kell alkalmazni. Amennyiben egyazon szerzőnek ugyanabból az évből több referenciája is felsorolásra kerül, az évszám mögé tett betűvel lehet azokat megkülönböztetni, például 2003a, 2003b, 2003c. 

Bibliográfia (felhasznált irodalom): azoknak a műveknek a teljes listája, melyeket a szerző munkája elkészítéséhez felhasznált, igénybe vett. Általában azokat a műveket is tartalmazza, melyek nem kerülnek idézésre a szövegben. Amennyiben nincs külön referencia lista, akkor a bibliográfia a referenciákat is tartalmazza. Egyébként a bibliográfia csak azokat a műveket tartalmazhatja, melyeket a szerző saját véleményének kialakításában fontosnak ítélt meg.
1. Könyv
A könyvre hivatkozásnál a következő adatokat kell az alábbi sorrendben megadni:

Szerző/k és/vagy szerkesztő/k (vagy a szervezet/társaság, amennyiben a szerző nem szerepel; vagy a cím, ha szerző vagy szervezet nincs megadva) – kiadás/megjelenés éve – cím (dőlt/kurzív betűkkel) – kiadás, kötet száma és fordítás (ha rendelkezésre áll) – kiadó – kiadás helye (város).
A mű címét és a szerző nevét a címoldal alapján kell megadni, nem a könyvborítóról.
A szerző nevét a következőképpen kell mindig megadni: vezetéknév, keresztnév első betűje. (például: Brown, W. L.; Kotler, P.; Horvátth, Á.; Csizmadia, L.). ez a szabály minden referencia listára, felhasznált irodalom listára vonatkozik.
A kiadásra vonatkozó részletes adatok (kiadó neve, kiadás helye, kiadás éve) általában a címoldal hátlapján találhatóak. Előfordul, hogy több évet is megadnak. Ebben az esetben az „edition” vagy ennek rövidítését „edn” kell megkeresni, és az ehhez tartozó évet kell használni. Amennyiben a könyv nem tartalmazza ezeket az adatokat, hivatkozásnál az n.d. (no date, jelentése: nincs kiadási év) és/vagy n.p. (no place, jelentése: nincs kiadás helye) rövidítéseket kell használni.  (a könyvtárban é.n. = év nélkül; k.n. = kiadó nélkül; 3. kiad.)
A könyvek szövegközi illetve felhasznált irodalomban való hivatkozásának lehetséges formáit vesszük most sorra figyelembe véve a különböző lehetőségeket.

a. Egy szerző

(i) Szó szerinti idézetnél: „a könyvben szereplő eredeti szöveg idézőjel között, majd zárójelben a szerző neve, a kiadás éve és a pontos oldalszám, ahonnan szó szerint idézünk” (Brown, 2000, p.33).
(ii) Tartalmi, nem szó szerinti idézetnél: Brown (2000) álláspontja szerint… vagy ... a vezetőség felelőssége meghatározott (Brown, 2000.).

(iii) Referencia listánál vagy felhasznált irodalomnál: Brown, W. L. (2000). Consumer Behaviour, Wiley & Sons, New York.


b. Két szerző

(i) Szó szerinti idézetnél: „a könyvben szereplő eredeti szöveg idézőjel között, majd a szerzők neve, a kiadás éve és a pontos oldalszám, ahonnan szó szerint idézünk” (Black and White, 2001, p.33).

(ii) Tartalmi, nem szó szerinti idézetnél: Black and White (2001) álláspontja szerint… vagy …a vezetés innovatív volt, de nem önálló (Black and White, 2001).
(iii) Referencia listánál vagy felhasznált irodalomnál: Black, C. and White, Z. (2001). Psychology, 2nd. edn., Harper & Row, New York. 

c. Három vagy több szerző

(i) Szó szerinti idézetnél: „a könyvben szereplő eredeti szöveg idézőjel között, majd a szerzők neve, a kiadás éve és a pontos oldalszám, ahonnan szó szerint idézünk” (Brown, Black, White and Grey, 2002, p.33).

(ii) Tartalmi, nem szó szerinti idézetnél: Brown, Black, White and Grey (2002) álláspontja szerint… vagy …a vezetés felelőssége korlátozott (Brown, Blak, White and Grey, 2002).

Az (i) és (ii) pontoknál később használható a (Brown és mások., 2002) forma, a nevek felsorolása helyett.
(iii) Referencialistánál vagy felhasznált irodalomnál: Brown, W. L., Black C., White, Z. and Grey. K. (2002). Managers, Addison Wesley, Wokingham.
d. Ismeretlen, névtelen / szerző nélkül

Amikor a szerző neve nincs pontosan megjelölve, megadva, de szerepel egy szervezet neve, akkor a szervezet nevét kell használni, például (Mintel, 1999). Ha nem lehet beazonosítani a szerzőt, két megoldás lehetséges: vagy az Ismeretlen (rövidítve: Ism.) (Ism., 2003) formulát, vagy a könyv címét – ha nem túl hosszú – lehet használni (Vezetési stílusok, 2003).
e. Két vagy több szöveg különböző szerzőktől

Ebben az esetben a szerzőket és a kiadás évét pontosvesszővel különítjük el egymástól, és kétféle sorrendben adhatjuk meg: 

a) időrendi sorrendben (Brown, 2000; Black and White, 2001; Black, White and Grey, 2002)  vagy 

b) betűrendi sorrendben (Black and White, 2001; Black, White and Grey, 2002; Brown, 2000).
f. Azonos szerző egynél több munkája

Ez az eset akkor fordulhat elő, amikor egy szerző elképzeléseinek összegzése több munkából történik, melyek egy adott időszakban (például 2000-ben és 2001-ben) íródtak. Ilyenkor a következőképpen kell eljárni: (Brown, 2000; 2001a; 2001b).

A műveket a referencialistában, a felhasznált irodalomnál a korábbiaknak megfelelően külön-külön fel kell sorolni fentiek szerint.
g. Másodlagos források

Olyan hivatkozást jelent, amikor egy szerző más szerző művéből idéz munkájában. Ebben az esetben célszerű az eredeti forrásban utána nézni, és azt idézni. Ha mégis a másodlagos forrást kell használni, mindkét/mindegyik szerző nevét fel kell tüntetni.

(i) Szószerinti idézetnél: „ a feladatorientált vezetés elavult” (Violet, idézi Brown, 2000, p.23).

(ii) Tartalmi, nem szó szerinti idézetnél: Violet (Idézi Brown, 2000) álláspontja szerint…

(iii) Referencia listánál vagy felhasznált irodalomban: Violet, X. (2000). Management in the future. In R. Brown (ed.) Management paradigms, Blackwell, Oxford, pp.108.
Fontos megjegyzés: másodlagos referenciák vagy referencia kivonatok használata csak akkor megengedett, ha az eredeti szöveg nem található vagy nem lehet hozzájutni. Túl sok másodlagos forrás használata csökkenti az írás hitelességét.
2. Könyvfejezet

Gyakran előfordul, hogy a felhasznált könyvben a fejezeteket nem azonos szerző írta, és a könyv ezekből a külön írásokból lett szerkesztve. 

A hivatkozást a könyveknél megadott módon kell megtennünk, de figyelni kell arra, hogy mind a fejezet szerzője, mind a könyv szerzője/szerkesztője és az oldalszám is megadásra kerüljön a szó szerint idézésnél és a felhasznált irodalom felsorolásánál.

(i) Szó szerinti idézetnél: „a könyvben szereplő eredeti szöveg idézőjel között, majd zárójelben a szerző neve, a kiadás éve és a pontos oldalszám, ahonnan szó szerint idézünk” (Grey, 2001, p.33).

(ii) Tartalmi, nem szó szerinti idézetnél: Grey (2001) így összegzi… vagy ... a vezetőség felelőssége meghatározott (Grey, 2001).

(iii) Referencia listánál vagy felhasznált irodalomnál: Grey, K. (2001). The management contract. In P. Blue and S. Pink (eds.) The Way Fotward, Blackwell, Oxford, pp.31-42.


3. Folyóiratcikk
A folyóiratcikkre hivatkozásnál a következő adatokat kell az alábbi sorrendben megadni:

Szerző(k) – megjelenés éve – a cikk címe – a folyóirat neve/címe (dőlt/kurzív betűkkel) – a folyóirat évfolyam- és szám száma (ha rendelkezésre áll) – oldalszámok.
A folyóirat kiadására vonatkozó adatokat általában a borítólapon lehet megtalálni. Amennyiben itt nem található, a címlapon vagy a tartalomjegyzék oldalon kell keresni.
a. Egy szerző

(i) Szó szerinti idézetnél: „a folyóiratcikkben szereplő eredeti szöveg idézőjel között, majd zárójelben a szerző neve, a kiadás éve és a pontos oldalszám, ahonnan szó szerint idézünk” (Gold, 1998, p.162).

(ii) Tartalmi, nem szó szerinti idézetnél: Gold (1998) álláspontja szerint… vagy ... a vezetőség nem vállalt felelősséget tevékenységéért (Gold, 1998).

(iii) Referencia listánál vagy felhasznált irodalomnál: Gold, D. (1998). Humour, Management Studies, Vol. 16, No. 2, pp.161-167.
b. Két vagy több szerző

A könyveknél ismertetett módon, a folyóirat címét dőlt betűkkel, úgymint a fent megadott formánál.
c. Ismeretlen szerző

(i) Szó szerinti idézetnél: az idézett szöveg zárójelben, majd a folyóirat neve és az évszám (Management Today, 1999) vagy (Ismeretlen, 1999) ha a folyóirat neve nagyon hosszú
(ii) Tartalmi, nem szó szerinti idézetnél: a folyóirat neve, az évszám és az oldalszám (Management Today, 1999, p.42) vagy (Ismeretlen, 1999, p.42) ha a folyóirat neve nagyon hosszú.

(iii) Referencia listánál vagy felhasznált irodalomnál: Management Perspectives (1998). The untouchables, Sept., p.3. 
4. Kormányzati publikáció

Egyre gyakrabban kerülnek felhasználásra publikált kormányzati anyagok, melyek hivatkozásánál a könyvekre megadottak szerint kell eljárni. 
A kormányzati kiadványokra jellemző, hogy általában nem szokták megadni a szerző nevét, de amennyiben megadják, úgy először a szerző nevét kell megadni, ha nincs szerző, akkor a szerkesztő/megbízó szervezet nevét, majd a könyvnél megismert adatokat kell felsorolni. 
5. Újságcikk
A újságcikknél a következő adatokat kell megadni az alábbi sorrendben:

Szerző(k) – megjelenés éve – a cikk címe – az újság neve (dőlt betűkkel) – megjelenés napja/hónapja – oldalszám(ok).

Amennyiben nincs megadva a cikk szerzője, egyszerűen a cikk címével kell kezdeni a hivatkozást. Az újság teljes nevét kell használni, ahogy az a címoldalon szerepel.
(i) Szó szerinti idézetnél: „a könyvben szereplő eredeti szöveg idézőjel között, majd zárójelben a szerző neve, a kiadás éve és a pontos oldalszám, ahonnan szó szerint idézünk” (Brickred, 2002, p.3).

(ii) Tartalmi, nem szó szerinti idézetnél: Brickred (2002) álláspontja szerint… vagy ... a vezetőség felelőssége meghatározott (Brickred, 2002.).

(iii) Referencia listánál vagy felhasznált irodalomnál: Not again! (2002). The Guardian, December 4, p.3. vagy Brickred, J. P. (2002). The service domain, The Guardian, December 5, p.A10.


6. Doktori értekezés, disszertáció
A doktori értekezések, disszertációk esetében a következő adatokat kell megadni az alábbi sorrendben:

Szerző – az elkészítés éve – cím (dőlt betűkkel) – a közvetlen idézet oldalszáma(i) – a mű típusa – anyatanszék/iskola – oktatási intézmény, székhely.

(i) Szó szerinti idézetnél: „a könyvben szereplő eredeti szöveg idézőjel között, majd zárójelben a szerző neve, a kiadás éve és a pontos oldalszám, ahonnan szó szerint idézünk” (Mustard, 1998, p.63).

(ii) Tartalmi, nem szó szerinti idézetnél: Mustard (1998) álláspontja szerint… vagy ... a vezetőség felelőssége meghatározott (Mustard, 1998).

(iii) Referencia listánál vagy felhasznált irodalomnál: Mustard, J. L. (1998). Managing international events, Ph.D. thesis, Dept. Of International Tourism, Wyefield University, Lessiter.
7. Illusztráció
A dolgozatokban gyakran szerepelnek képek, szobrok, műtárgyak illusztrációként, melyek hivatkozásánál a következő adatokat kell megadni az alábbi sorrendben:

Alkotó (például művész vagy szobrász) – készítés éve – a mű címe (dőlt betűkkel) – anyag (például márvány, vízfesték) – kiállító intézmény – kiállítás helye (város) – szekció/részleg – regisztrációs szám.

Az illusztrációk felhasználásánál figyelembe kell venni a szerzői jog vonatkozó szabályait.

(i) A mű teljes felhasználásánál: az illusztráció alá (Crimson, 2001).

(ii) A mű egy részének felhasználásánál: az illusztráció alá (Crimson, 2001.).

(iii) Referencia listánál vagy felhasznált illusztrációnál: Crimson, N. N. (2001). The man, stone, Whitsable Gallery, Lowchester, Department of Fine Art, Regisztrációs szám 2002-88-14.

8. Kiadott kotta
Zenei témájú, művészetekről szóló írásoknál, dolgozatoknál fordul elő, hogy közzétett, kiadott kottára hivatkoznak, abból idéznek. Ebben az esetben a következő adatokat az alábbi sorrendben kell megadni:

Szerző – megjelenés éve – zenemű címe (dőlt betűkkel) – alkotótárs (amennyiben van) – kiadó – kiadás helye.

(i)
A kotta azonos felhasználásánál: „a kiadványban szereplő eredeti kotta idézőjel között, majd zárójelben a szerző neve, a kiadás éve és a pontos oldalszám, ahonnan idézünk” (Lemon, 2001, p.5).

(ii)
A kotta nem azonos felhasználásánál: Lemon (2001) így tipizálta a barokk hangzást … vagy ... a  barokkos hangzás jellemzői (Lemon, 2001).

(iii)
Referencia listánál vagy felhasznált irodalomnál: Lemon, Q. (2001). Twelve rounds, J. B. Sage (ed.), London, Foxall Music.


9. Szabadalom
Műszaki témájú írásokban, dolgozatokban, disszertációkban történnek idézések, összefoglalások szabadalmak alapján. Ezekre való hivatkozásnál a következő adatokat kell megadni az alábbi sorrendben:

Feltaláló(k) – a találmány szabadalmaztatásának éve – kedvezményezett – a találmány neve (dőlt betűkkel) – szabadalmi szám.

(i) Szó szerinti idézetnél: „a szabadalomban szereplő eredeti szöveg idézőjel között, majd zárójelben a feltaláló(k) neve, a szabadalmazás éve és a pontos oldalszám, ahonnan szó szerint idézünk” (Salmon, 2002, p.33).

(ii) Tartalmi, nem szó szerinti idézetnél: Salmon (2002) álláspontja szerint… vagy ... a vezetőség felelőssége meghatározott az alkalmazásnál (Salmon, 2002).

(iii) Referencia listánál vagy felhasznált irodalomnál: Salmon, A. (2002). FC Airlines. Biodegradable in-flight service tray, UK Pat. 9,999,999.

10. Személyes kommunikáció (mint levelezés, beszélgetés, interjú)

Az egyik leggyakrabban alkalmazott adatgyűjtési módszer a kommunikáció, mely során nagyon sok információt kapnak a kutatók, szakdolgozatot és disszertációt írók. Ennél a kutatási módszernél is meg vannak a hivatkozás bevált adatai, melyek a következők, és az alábbi sorrendet kell betartani:

Szerző/beszél(get)ő – a kommunikáció éve – a kommunikáció típusa (dőlt betűkkel) – hónap és nap.

(i) Szó szerinti idézésnél és

(ii) Tartalmi, nem szó szerinti idézésnél azonosan kell eljárni a hivatkozásnál, mint a könyvnél, de itt lehet alkalmazni egy másik módszert is. Az idézett, vagy összefoglalt szöveg után be kell írni a kommunikációra vonatkozó adatokat (Sandy Teal, personal communication, 2003. július 29.), és a végleges referencia listában illetve a felhasznált irodalomnál már nem kell egyéb információt megadni.

(iii) Referencia listánál és felhasznált irodalomnál: Teal, S. I. (2003). Personal letter,   július 29.

11. Elektronikus források

Az elektronikus források ma a legnépszerűbbek és a legtöbbet használtak a különböző írásbeli feladatoknál, legyenek azok házi dolgozatok, záródolgozatok, vagy disszertációk. Használatukhoz elektronikus eszközökre van szükség. Ide tartoznak: www címek, komputeres adatbázisok, magnó- és videoszalagok, lézer diszkek és számítógépes programok.

Az elektronikus forrásoknál általában a következő adatokat kell a referenciában megadni az alábbi sorrendben:
Szerző – cím (on-line) – forrás (dőlt betűkkel) – az elektronikus média típusa – hozzáférés/elérhetőség (pontos URL cím) és a használat dátuma.

(URL = Uniform Resource Locator = az oldal címe az inteneten. Mindig a keresés során elért oldal címét kell megadni, nem elég ha csak az van megadva, hogy www.google.hcom, hanem a pontos cím például http://travel.com.travel.co.uk/training/training:index.html. Az elérés dátuma azért fontos, mert az adatok időnként módosításra kerülnek, és egy későbbi keresésénél már nem biztos, hogy azonosak.) 

Figyelem: Az elektronikus forrásokra való hivatkozásnál figyelembe kell venni, hogy jelenleg nincs konszenzus az elektronikus források jelölésére, így minden itt közölt információ pusztán a szerzők ajánlása! A hasonló típusoknál visszautalunk a korábban megadott hivatkozási módokra.
Minél pontosabb a forrásra vonatkozó adatok köre, annál könnyebb azok újabb elérése illetve ellenőrzése, amennyiben az szükségessé válik.
a. Internetes forrás

Internetes forrásnál meg kell adni a következő adatokat az alábbi sorrendben:

Szerző(k) – a publikáció éve – a tanulmány címe [on-line] – közzétevő intézmény – közzététel helye – URL – a hozzáférés dátuma – oldalszám  (ha rendelkezésre áll).

(i) Szó szerinti idézésnél és

(ii) Tartalmi, nem szó szerinti idézésnél azonosan kell eljárni a hivatkozásnál, mint a könyvnél.
(iii) Referencia listánál és felhasznált irodalomnál: Lavender, L. (1999). Role play [on-line]. Royal University, London. Elérhetőség/hozzáférés: http://travel.com.travel.co.uk/training/training:index.html [olvasva: 2003. július 27.].
b. Elektronikus könyv (e-könyv)

Elektronikus könyvnél meg kell adni a következő adatokat az alábbi sorrendben:

Szerző(k) – a publikáció éve – e-könyv címe [on-line] – közzétevő intézmény – közzététel helye – URL – a hozzáférés dátuma – oldalszám (ha rendelkezésre áll).
(i) Szó szerinti idézésnél és

(ii) Tartalmi, nem szó szerinti idézésnél azonosan kell eljárni a hivatkozásnál, mint a könyvnél.

(iii) Referencia listánál és felhasznált irodalomnál: Silver, T. (1995). Management innovations [on-line]. Olive University, Coral Bay. Elérhetőség/hozzáférés: http://onlinebooks.library.uolive.edu/webbin/listing/slivnet [olvasva: 2005. július 24.].
c. Elektronikus (folyóirat) cikk (pl. Emerald adatbázisból)

Elektronikus folyóiratnál meg kell adni a következő adatokat az alábbi sorrendben:

Szerző(k) – a publikáció megjelenésének éve – a tanulmány/cikk címe – a folyóirat címe (ha rendelkezésre áll) [on-line] – a folyóirat évfolyam és szám száma (ha rendelkezésre áll) – oldalszám – URL – a hozzáférés dátuma.
(i) Szó szerinti idézésnél és

(ii) Tartalmi, nem szó szerinti idézésnél azonosan kell eljárni a hivatkozásnál, mint a folyóiratcikknél.

(iii) Referencia listánál és felhasznált irodalomnál: Plum, P. (1998). How to get ahead, Management in organisations [on-line]. Elérhetőség/hozzáférés: http://www.eoc.org.uk/EOCeng/EOCcs/AboutEOC/48.asp [olvasva: 2003. július 23.].
d. Folyóirat cikk CD-ROM-ról

CD-Rom-ról származó folyóiratcikknél meg kell adni a következő adatokat az alábbi sorrendben:

Szerző(k) – a publikáció megjelenésének éve – a tanulmány/cikk címe – a folyóirat címe [CD-ROM] – a megjelenés évfolyama vagy hónapja (ha rendelkezésre áll) – példányszám (ha rendelkezésre áll) – oldalszám – cég/adatbázis – tételszám (item).
(i) Szó szerinti idézésnél és

(ii) Tartalmi, nem szó szerinti idézésnél azonosan kell eljárni a hivatkozásnál, mint a folyóiratcikknél.

(iii) Referencia listánál és felhasznált irodalomnál: Heather, M. (1994). Management ’knowhow’, Information [CD-ROM], Augusztus, pp.1-2. Elérhetőség/hozzáférés: VIOLET adatbázis, tételszám (item): 94-222007.

e. Film, videofelvétel vagy TV adás

Film, videofelvétel és TV adás esetében meg kell adni a következő adatokat az alábbi sorrendben:
A film, videofelvétel, TV adás címe – a gyártás éve – anyag meghatározása – társszerző (lehetőleg a rendező) – a produkció részletei – gyártó – gyártás helye.
(i) Szó szerinti idézésnél: „ a videofelvétel szövege idézőjel között és azután a videofelvétel címe és a gyártás éve” (Yellow Moon, 1999).

(ii) Tartalmi, nem szó szerinti idézetnél: a Yellow Moon (1999) videofelvételen Rosemary Rose hallgatólagosan elismerte, hogy …  vagy  … sok ösztönző pénzügyi eszközt alkalmaztak (Yellow Moon [videofelvétel], 1999).
(iii) Referencia listánál és felhasznált irodalomnál: Yellow Moon (1999). [videofelvétel], rendező Amber Ruby, Warner Brothers, USA. 

f. Elektronikus (e-mail) tanácskozás jegyzéke

Elektronikus (e-mail) tanácskozás jegyzékre hivatkozásnál a következő adatokat kell az alábbi sorrendben megadni:
Szerző – év – az üzenet tárgya – tanácskozás jegyzéke [on-line] – elérhetőség/hozzáférés (e-mail címek listája) – a hozzáférés dátuma (hónap és nap).

(i) Szó szerinti idézésnél és

(ii) Tartalmi, nem szó szerinti idézésnél azonosan kell eljárni a hivatkozásnál, mint a könyvnél.

(iii) Referencia listánál és felhasznált irodalomnál: Orange, V. (2003). Tárgy (Re): Managing the Workforce. Workmail-link [on-line], elérhetőség/hozzáférés: worklink@managemail.ac.uk [használva: augusztus 1.]. 
g. Személyes elektronikus kommunikáció

A személyes elektronikus kommunikációnál a következő adatokat kell az alábbi sorrendben megadni:
Szerző – a szerző e-mail címe – dátum, évvel együtt – az e-mail címe/tárgya (dőlt betűkkel) – a fogadó neve és e-mail címe.

(i) Szó szerinti idézésnél és

(ii) Tartalmi, nem szó szerinti idézésnél azonosan kell eljárni a hivatkozásnál, mint a könyvnél.

(iii) Referencia listánál és felhasznált irodalomnál: Buff, R. K. (r.k.buff@cert.edu), 2004. július 7. Tárgy (Re): Munkaügyi viták a vendéglátásban, e-mail to Y. Marine (y.marine@zvu.ac.uk).   

12. Táblázatok, ábrák és grafikonok

Minden táblázatot, ábrát, grafikont címmel kell ellátni, és elemezni kell a szövegben. Nem szabad azokat csak beilleszteni és az olvasóra bízni, hogy értelmezze, értékelje őket. Ha mások munkájából adaptáltuk, vagy azonosan átvettük őket (például könyvekből, folyóiratokból), jelölnünk kell a forrást (vagy a táblázat, stb. felett vagy alatt a szövegben), és a forrást fel kell tüntetni a referenciajegyzékben vagy a felhasznált irodalomban is.

A referencia példájaként egy könyvből átvett táblázatot adunk meg, mely egy szerzőtől származik. A következő adatokat kell az alábbi sorrendben megadni:

Szerző – kiadás/megjelenés éve – cím (dőlt/kurzív betűkkel) – kiadás, kötet száma és fordítás (ha rendelkezésre áll) – kiadó – kiadás helye (város).

(i) Azonosan átvett táblázatnál: be kell szúrni a táblázatot, és alatta vagy felette a forrást meg kell adni (Brown, 2000, p.33).

(ii) Átdolgozott táblázatnál: be kell szúrni az átdolgozott táblázatot, és alatta vagy felette meg kell adni a forrást (adaptálva: Brown, 2000, p.33).

(iii) Referencia listánál vagy felhasznált irodalomnál: Brown, W. L. (2000). Consumer Behaviour, Wiley & Sons, New York.

(Megjegyzés: Más forrásokból való átvétel esetén a korábban megadottak szerint, a forrás típusának megfelelően kell a referenciák adatait feltüntetni.)
13. Idézetek és plagizálás

Fontos minden szerző számára tudni azt, hogy mi különbözteti meg a korrekt idézést a plagizálástól, ollózástól, irodalmi lopástól. A korrekt idézés mindig hivatkozással történik, vagyis ha nem saját gondolatainkat közöljük, hanem más(ok)ét, más(ok) gondolatainak összefoglalását, azokból következtetéseket, akkor ezt művünkben jelölnünk kell. Amennyiben nem tesszük, úgy a plagizálás vétségét követjük el, melyet képző intézményenként eltérő módon büntetnek.

Engedjék meg, hogy a korrekt idézésre néhány hasznos példát adjunk:

(i)
A közvetlen, szó szerinti idézést úgy jelöljük, hogy az idézett szöveget idéző jel közé tesszük és megadjuk a forrást:


„Nem így cselekedni, az a plagizálás” (Peach, 2000, p.42).

(ii)
Amennyiben csak a mondat egy részét, vagy kifejezést, szófordulatot veszünk át, három pont (…) mutatja, hogy előtte, mögötte vagy közben részek hiányoznak:

„Nem … a plagizálás.” Vagy „… így cselekedni…” (Peach, 2000, p.42).

(iii)
Amennyiben valamivel kiegészítjük az idézetet, azt négyszögletes zárójel közé kell tenni az idézeten belül:

„Nem így cselekedni [elismerni más emberek munkáját], az a plagizálás” (Peach, 2000, p.42)

(iv)
Hosszú idézeteknél alkalmazhatjuk a sorbehúzást és/vagy a dőlt betűket és/vagy az egyes sorközt:

„Amennyiben valakinek a művéből annak szavait szóról szóra használjuk, akkor idézünk, és el/be kell ismernünk, hogy ezt tettük. Nem így cselekedni, az a plagizálás” (Peach, 2000, p.42).

Az idézet befejezése után vissza kell térni a korábbi sorközre, írásmódra.

14. Rövid összefoglalás: példák a Harvard módszer alkalmazására
A) Szövegközi hivatkozás
A szerző(k) vezetékneve és a publikáció megjelenésének éve az oldalszámmal szó szerinti idézetnél, Tartalmi, nem szó szerinti (tartalmi) idézetnél szerző(k) vezetékneve és a publikáció megjelenésének éve (szerző, év, oldalszám vagy szerző, év).
Megjegyzés: amikor könyv fejezetéből idézünk, akkor a fejezet szerzőjének/szerzőinek nevét kell megadni, nem a kötet szerkesztőjének nevét.

B) Referencia lista, felhasznált irodalom

A referencia lista, felhasznált irodalom összeállításánál arra is figyelni kell, hogy a különböző forrásokat külön-külön csoportosítva adjuk meg, azok ne keveredjenek, hiszen így jóval könnyebb áttekinteni őket. Az egyes csoportokon belül, ott, ahol több is felsorolásra kerül, az ábécé sorrendet célszerű betartani.
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