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Τὸ κείμενο αὐτό, τὸ ὁποῖο ἔχει συνταχθεῖ ἀπὸ τοὺς διδάσκοντές σας στόν Τομέα Βιβλικῶν Σπουδῶν, περιέχει τὶς γενικὲς ὁδηγίες γιὰ τὴν σύνταξη τῶν γραπτῶν ἐργασιῶν σέ ἕνα προπτυχιακό πρόγραμμα σπουδῶν, μὲ στόχο νὰ βοηθήσει καὶ τοὺς/τίς φοιτητὲς/τριες τῶν βιβλικῶν μαθημάτων στὴν ἐκπόνηση τῶν γραπτῶν ἐργασιῶν τους.

Α. Κατανόηση καὶ ἑρμηνεία τοῦ θέματος τῆς γραπτῆς ἐργασίας 
Ἀρχικὰ νὰ διαβάσετε μὲ προσοχὴ τὸν τίτλο ἢ τὸ περιεχόμενο τῶν ἐρωτήσεων τῶν γραπτῶν ἐργασιῶν. Τὰ θέματα τῶν γραπτῶν ἐργασιῶν παραπέμπουν στὸ ὑλικὸ ποὺ ἔχετε μελετήσει σὲ συνδυασμὸ μὲ τὴν παραχόμενη βιβλιογραφία, καί σύνολο τῶν δραστηριοτήτων τοῦ κάθε μαθήματος. Πρὶν ξεκινήσετε νὰ γράφετε θὰ πρέπει νὰ εἶστε ἀπόλυτα σίγουροι γιὰ τὸ τί ζητᾶ ἡ ἐργασία ἡ ὁποία σᾶς ἔχει ἀνατεθεῖ καὶ ποιὰ γνωστικὰ ἀντικείμενα καλύπτει.

Ὅταν εἶστε ἀπόλυτα σίγουροι ὅτι ἔχετε κατανοήσει τὸ τί σας ἔχει ζητηθεῖ καὶ τί πρέπει νὰ κάνετε, συγκεντρῶστε τὶς σκέψεις σας καὶ σημειῶστε ὅλες τὶς σχετικὲς ἔννοιες ἢ λέξεις-κλειδιά. Μὲ αὐτὸ τὸν τρόπο θὰ σκιαγραφήσετε μιὰ ἀρχικὴ πρόχειρη εἰκόνα τοῦ σκελετοῦ τῆς ἐργασίας σας. Μπορεῖτε στὴν πορεία νὰ ἀφαιρεῖτε ἢ νὰ προσθέτετε κάποιες ἄλλες. Ὅταν δεῖτε ὅτι τὸ ἀποτέλεσμά σας ἰκανοποιεῖ, τότε μπορεῖτε νὰ προχωρήσετε στὸ ἐπόμενο βῆμα.

Β. Ἀνάπτυξη τῶν θέσεών σας μὲ δομημένο τρόπο
Εἶναι θεμελιακὴ ἀρχὴ νὰ ἀναπτύξετε τὸ περιεχόμενο τῆς ἐργασίας σας μὲ δικά σας λόγια καὶ ὄχι ἐπαναλαμβάνοντας ἐκφράσεις, παραγράφους ἢ προτάσεις ποὺ εἶναι ἤδη διατυπωμένες στὰ διδακτικά ἐγχειρίδια τῶν βιβλικῶν μαθημάτων. Μὴ χρησιμοποιεῖτε πολλὰ ἀποσπάσματα. Οἱ σκέψεις σας θὰ ἀναπτυχθοῦν πολὺ καλύτερα ἐὰν ἀκολουθήσετε τὰ δικά σας λόγια καὶ τὶς δικές σας ἐκφράσεις. Αὐτὸς εἶναι ἀσφαλῶς καὶ ὁ καλύτερος τρόπος γιὰ νὰ ἀφομοιώσετε σύμφωνα μὲ τὶς δικές σας ἀνάγκες τὸ γνωστικὸ ἀντικείμενο.

Εἶναι σκόπιμο νὰ διαιρεῖτε τὴν ἐργασία σας σὲ ἑνότητες καὶ ὑποενότητες, θέτοντας κατάλληλο τίτλο σὲ καθεμία. Κάθε ἑνότητα καὶ ὑποενότητα πρέπει νὰ ἔχει περιεχόμενο πού: 

α) νὰ ἀντιστοιχεῖ στὸν τίτλο τῆς ἑνότητας ἢ ὑποενότητας, 

β) νὰ μὴν ἐπικαλύπτεται μὲ ἐκεῖνο τῶν ἄλλων ἑνοτήτων καὶ ὑποενοτήτων καί,

γ) νὰ συνδέεται μὲ τὸ περιεχόμενο τῶν ἑνοτήτων-ὑποενοτήτων ποὺ προηγοῦνται ἢ ἕπονται.

Ἀπὸ παράγραφο σὲ παράγραφο καὶ ἀπὸ ἑνότητα σὲ ἑνότητα, τὸ κείμενο πρέπει νὰ ἀναπτύσσει βαθμιαία, μὲ ἐπαγωγικὸ τρόπο, μιὰ ὁλοκληρωμένη ἐπιχειρηματολογία, δηλαδὴ τὴν τεκμηριωμένη ἄποψή σας γιὰ τὸ ζητούμενο τῶν γνωστικῶν δραστηριοτήτων.

Νά προγραμματίσετε ἕναν προσεκτικὸ καὶ σαφῆ σχεδιασμὸ τῆς ἐργασίας σας πρὶν προχωρήσετε στὴν συγγραφή της. Οἱ συγκροτημένες γραπτὲς ἐργασίες ἀρχίζουν μὲ τόν πρόλογο, τόν πίκακα περιεχομένων καί τήν εἰσαγωγή, ὅπου ἀναφέρεται ἡ σημασία τοῦ θέματος, οἱ βασικὲς ἔννοιες, καὶ ἡ ἐρευνητικὴ μεθοδολογία μὲ τὴν ὁποία θὰ γίνει ἡ ἐπεξεργασία τῆς ἐργασίας.

γ) Στὸ τέλος κάθε ἐργασίας θὰ πρέπει νὰ ὑπάρχει ἐπιλογικὴ σύνοψη (Ἐπίλογος-Συμπεράσματα), καθὼς ἐπίσης καὶ βιβλιογραφικὸς κατάλογος τῶν ἀναφορῶν (βιβλία-ἄρθρα) ποὺ χρησιμοποιήθηκαν στὸ περιεχόμενο τῆς ἐργασίας.

Σχηματική διάρθρωση τοῦ περιεχομένου τῆς γραπτῆς ἐργασίας:

Eἰσαγωγή

Κεφάλαιο I

Ὑποενότητα
Κεφάλαιο II

Ὑποενότητα

Συμπεράσματα

Βιβλιογραφία

Γ. Στοιχεῖα τῆς παρουσίασης ὡς πρὸς τὸ περιεχόμενο
Kείμενο
Δακτυλογραφημένο κείμενο σε χαρτί διαστάσεων A4 και σε ηλεκτρονικό υπολογιστή. Περιθώρια πάνω, κάτω, και κυρίως κατά μήκος του κειμένου, το οποίο ευθυγραμμίζεται δεξιά και αριστερά. 
Γιά τήν πληκτρολόγηση τοῦ περιεχομένου τῆς ἐργασίας θά χρησιμοποιοῦνται αὐστηρά γραμματοσειρές Times New Roman ἤ Palatino Linotype μεγέθους 11 ἤ 12ps. Τό διάστιχο ἤ διάστημα στό κυρίως κείμενο τῆς ἐργασίας εἶναι 1,5.

Γιά τίς παραπομπές χρησιμοποιοῦνται καί πάλι αὐστηρά γραμματοσειρές Times New Roman ἤ Palatino Linotype. Θά πρέπει νά δοθεῖ ἰδιαίτερη προσοχή στό μέγεθος τῶν γραμματοσειρῶν. Συγκεκριμένα, 1) ἐάν πληκτρολογήσετε μέ 12ps στό κυρίως κείμενο, τό μέγεθος τῶν γραμματοσειρῶν εἶναι 10ps, 2) ἐάν πληκτρολογήσετε μέ 11ps στό κυρίως κείμενo, τό μέγεθος εἶναι 9ps. Τό διάστιχο ἤ διάστημα στό περιεχόμενο τῶν παραπομπῶν εἶναι μονό ἤ single.
Συνολική έκταση της εργασίας: 8-10 σελίδες αριθμημένες με διαδοχικούς αραβικούς αριθμούς.

Tεκμηρίωση  (υποσημειώσεις-παραπομπές)
Όλες οι επιστημονικές εργασίες που δεν απορρέουν από την προσωπική εμπειρία βασίζονται σε δευτερεύουσες πηγές (σύγχρονες ή και προγενέστερες δημοσιεύσεις για το ίδιο ή για άλλα σχετικά θεματικά αντικείμενα) και πρωτογενείς πηγές (βιβλικά κείμενα, μαρτυρίες αρχαίων συγγραφέων, ἱστορικές πηγές, βιβλικά-θεολογικά ἑρμηνευτικά ὑπομνήματα, επιγραφές, νομίσματα κ.λπ.). Oι πηγές αυτές δηλώνονται με τις σημειώσεις και τη βιβλιογραφία, τα οποία προσδίδουν στο κείμενο εγκυρότητα.

Διατυπώνετε τὶς σκέψεις σας μὲ τρόπο κατὰ τὸ δυνατὸν ἁπλὸ καὶ συγχρόνως κατανοητό. Θεμελιώνετε τὴν ἐργασία σας πρωτίστως στὸ σχετικὸ διδακτικὸ ὑλικὸ ποὺ συνδέεται μέ τό ἀντίστοιχο βιβλικό μάθημα τό ὁποῖο παρακαλουθεῖτε. Ἐὰν θέλετε νὰ ἐμβαθύνετε, χρησιμοποιώντας ὁρισμένα παράλληλα κείμενα ἢ καὶ ἄλλες δευτερεύουσες πηγὲς αὐτὸ ἀσφαλῶς θὰ συμβάλει στὴν ἀρτιότερη ὀργάνωση καὶ παρουσίαση τῆς ἐργασίας.

Ἐὰν προσθέσετε τὶς σκέψεις ἄλλου συγγραφέα θὰ πρέπει ὁπωσδήποτε νὰ δημιουργήσετε τὶς ἀπαραίτητες παραπομπές, ἀναφέροντας ταυτόχρονα τὸ ὄνομά του καὶ τὴ βιβλιογραφικὴ πηγὴ τόσο μέσα στὸ κείμενό σας (στὸ χῶρο τῶν παραπομπῶν) καθώς καὶ στὸν τελικὸ βιβλιογραφικὸ κατάλογο.
Α. ΕΙΣΑΓΩΓΗ
· Θα πρέπει να καθοδηγεί και να προετοιμάζει τον αναγνώστη με πολύ συγκεκριμένο τρόπο για το τι θα πραγματευτεί η εργασία.

· Θα πρέπει να καθορίζονται οι στόχοι της εργασίας, δηλαδή και γίνεται σαφές ποιο είναι το πρόβλημα που ερευνούμε.

· Ιδανικό τέλος για μια εισαγωγή είναι αυτό που την συνδέει άψογα με την επόμενη ενότητα.

· Η έκταση της εισαγωγής δε θα πρέπει να είναι ιδιαίτερα μεγάλη και σε καμία περίπτωση να μην υπερβαίνει το 1/5 του συνόλου της εργασίας.

Β. ΤΟ ΚΥΡΙΟ ΣΩΜΑ
· Το Κύριο Σώμα θα πρέπει να αναπτύσσεται σε –τουλάχιστον- δυο ενότητες, οι οποίες μπορεί να χωρίζονται σε επιμέρους υποενότητες.

· Στόχος μας είναι η κάλυψη όλων των στοιχείων κάθε ενότητας, έτσι ώστε να καλύπτεται το σύνολο συνιστωσών, προσώπων, ζητημάτων, κ.λ.π. του θέματος.

· Σε κάθε θέμα αρχίζουμε με την παράθεση των πηγών, συνεχίζουμε με τις ερμηνείες και τις απόψεις των ερευνητών, για να ολοκληρώσουμε με τις δικές μας απόψεις και κρίσεις σ’ όσα αναπτύχθηκαν.

· Οι προσωπικές μας απόψεις  παρουσιάζονται με σωστά και τεκμηριωμένα επιχειρήματα. Για παράδειγμα, η συμφωνία μας με τις απόψεις κάποιου ερευνητή αποτελεί έκφραση των προσωπικών μας απόψεων, η οποία θα πρέπει να αιτιολογείται.

· Ζητούμενό μας θα πρέπει να είναι η εμβάθυνση και η ανάλυση του θέματος της εργασίας και όχι μια επιφανειακή προσέγγιση.

· Θα πρέπει να αποφεύγονται οι επαναλήψεις και οι αόριστες αναφορές σε απόψεις ερευνητών, οι οποίοι δεν κατονομάζονται.

· Η χρήση παραδειγμάτων μπορεί να βοηθήσει στη διαπραγμάτευση μιας ενότητας, όταν τα παραδείγματα είναι κατάλληλα.

Γ. ΕΠΙΛΟΓΟΣ-ΣΥΜΠΕΡΑΣΜΑΤΑ
· Στον επίλογο υπογραμμίζονται τα συμπεράσματά μας και αναφέρονται τα αποτελέσματα της έρευνας.

· Θα πρέπει να είναι μια σύνοψη με έντονη την προσωπική άποψη του συγγραφέα της εργασίας και όχι μια γενική αναφορά ή μια επανάληψη της εισαγωγής.

· Θα πρέπει να αποφεύγονται οι επαναλήψεις ή οι εκτενείς αναφορές όσων λέχθηκαν στις προηγούμενες ενότητες.

· Ο επίλογος πρέπει να είναι σαφής και τεκμηριωμένος.

· Όταν το θέμα μας δίνει τη δυνατότητα, μπορούν να δικαιολογηθούν στον επίλογο οι προεκτάσεις και οι επιδράσεις του θέματος στη σημερινή πραγματικότητα.

Δ. ΓΛΩΣΣΙΚΗ ΕΠΑΡΚΕΙΑ
· Ἰδιαίτερη καὶ συστηματικὴ προσοχὴ θὰ πρέπει νὰ δίνεται στὴ φιλολογικὴ ἐπιμέλεια, δηλαδὴ στὴ σύνταξη, στὴ διαδικασία διατύπωσης, καὶ στὴν ὀρθογραφικὴ ἀρτιότητα τῆς γραπτῆς ἐργασίας. Άλλο είναι ο προφορικός λόγος και άλλο ο γραπτός λόγος.

· Η χρήση μεγάλων περιόδων δημιουργεί κινδύνους για εκφραστικά λάθη.

· Θα πρέπει να υπάρχουν σε κάθε πρόταση τα εξής: υποκείμενο, ρήμα και αντικείμενο. 

· Η χρήση του α’ προσώπου καλό θα είναι να αντικαθίσταται από το γ’ πρόσωπο, που αποδίδει ένα πιο επίσημο και επιστημονικό ύφος στο γραπτό λόγο.

· Θα πρέπει να αποφεύγεται η χρήση του Ενεστώτα, ως Ιστορικού Ενεστώτα, για γεγονότα που έλαβαν χώρα στο παρελθόν, ώστε να μη δημιουργούνται παρανοήσεις στον αναγνώστη.

· Προσοχή στη χρήση των παρενθέσεων και των εισαγωγικών.

· Προσοχή στη χρήση των πλάγιων γραμμάτων.

· Θα πρέπει να αποφεύγεται η παράλληλη χρήση διαφορετικών γλωσσικών τύπων, όπως της Δημοτικής και της Καθαρεύουσας ή της Αρχαΐζουσας. Στην περίπτωση που αυτό συμβαίνει όταν παραθέτουμε στοιχεία από τη βιβλιογραφία, τότε δημιουργεί στον αναγνώστη την εντύπωση μιας ανεπεξέργαστης χρήσης ξένου υλικού.
· Προσοχή στα σημεία στίξης.
Ε. ΠΗΓΕΣ – ΠΑΡΑΠΟΜΠΕΣ - ΒΙΒΛΙΟΓΡΑΦΙΑ
1. ΠΗΓΕΣ
· Η χρήση των πηγών τεκμηριώνει αυτά που υποστηρίζουμε, ιδίως στην περίπτωση εκείνη που ασκούμε κριτική σε απόψεις ερευνητών.

· Σε οποιαδήποτε παράθεση πηγών θα πρέπει να γίνονται ἀπαραίτητα παραπομπές.

2. ΠΑΡΑΠΟΜΠΕΣ
· Στις παραπομπές προτάσσεται το όνομα και ακολουθεί το επώνυμο του συγγραφέα στη γενική, ἀκολουθεῖ ὁ τίτλος τοῦ βιβλίου ἤ τοῦ ἄρθρου, στήν συνέχεια καί ἐντός παρανθέσεως (1. ὁ τόπος ἔκδοσης, 2. ὁ ἐκδοτικός οἶκος, 3. ἡ ἡμερομηνία ἔκδοσης). Μέ τό κλείσιμο τῆς παρένθεσης τοποθετοῦνται μέ ἀπόλυτα ἀκτιβή τρόπο οἱ ἀριθμοί τῶν σελίδων ἀπό τό περιεχόμενο τῶν ὁποίων λάβαμε τό τμῆμα τοῦ κειμένου τῆς πηγῆς τό ὁποῖο χρησιμοποιεῖται στήν ἐργασία.
Περί τῆς λογοκλοπῆς καί ἀποφυγῆς της
Λογοκλοπή (Plagiarism) είναι η «ιδιοποίηση ξένης πνευματικής δημιουργίας με ανήθικο, παράνομο τρόπο» ("Λεξικό της Κοινής Νεοελληνικής" του Τριανταφυλλίδη). Με απλά λόγια, λογοκλοπή είναι η χρήση των σκέψεων, των ιδεών, των αντιλήψεων ή των γραπτών εργασιών (μέρους ή ολόκληρου) ενός άλλου ατόμου χωρίς να γνωστοποιούμε την ταυτότητα του μέσα από μια σωστή παραπομπή και η παρουσίαση αυτών ως δικών μας. Η λογοκλοπή που μπορεί να γίνει σκόπιμα ή κατά λάθος δεν συνάδει με την εξέλιξη της γνώσης και τις αξίες της ακαδημαϊκής δεοντολογίας 

Υπάρχουν δύο τύποι λογοκλοπής:
· η λογοκλοπή ολόκληρης πηγής, δηλαδή την αντιγραφή ολόκληρης εργασίας και την οικειοποίηση της.

· η μερική αντιγραφή, δηλαδή την αντιγραφή ολόκληρου κειμένου από κάποια πηγή (πχ μεθοδολογία έρευνας, συμπεράσματα) και την οικειοποίηση της.

· 
Ποιες πράξεις θεωρούνται λογοκλοπή;
· Η συνειδητή αποσιώπηση της άμεσης ή έμμεσης συνεισφοράς άλλων προσώπων στο αντικείμενο επιστημονικής έρευνας και διδασκαλίας

· Η οικειοποίηση ερευνητικών πορισμάτων για ατομική προβολή

· Η αυτολογοκλοπή, δηλαδή η χρήση μέρους μιας δημοσίευσης ενός επιστήμονα σε μια επόμενη δημοσίευσή του, χωρίς τη χρήση αναφοράς ή παραπομπής στην αρχική δημοσίευση

· Η ανάλυση των ιδεών τρίτου χωρίς αναγνώριση/ αναφορά της πηγής

· Η ανεπαρκής παράφραση της πηγής

· Η αγορά ή ο δανεισμός μιας εργασίας

· Η πληρωμή τρίτου προσώπου να γράψει την εργασία μας

Με ποιο τρόπο αποφεύγεται η λογοκλοπή; 

Το έργο, η ιδέα, ένα σχέδιο, ενός τρίτου που χρησιμοποιήθηκε, πρέπει να αναγνωρίζεται μέσα στην εργασία. Η λογοκλοπή μπορεί να αποφευχθεί με την προσεκτική καταγραφή των βιβλιογραφικών αναφορών/πηγών που χρησιμοποιούνται στην εργασία. 

Γιατί η αναφορά των πηγών είναι σημαντική; 
· Προσδίδει εγκυρότητα και αξιοπιστία στην εργασία

· Επιτρέπει στον αναγνώστη να βρει τις πηγές που χρησιμοποιήθηκαν στην εργασία , να ανατρέξει στην πρωτότυπη πηγή και να συγκρίνει.

Πώς να αναφέρω μια πηγή; 
Η αναφορά των πηγών γίνεται τόσο για τη χρήση αυτούσιου κειμένου άλλης εργασίας όσο και σε περίπτωση παράφρασης του περιεχομένου (όταν δηλαδή δεν γίνεται ακριβής αντιγραφή κειμένου άλλου συγγραφέα). 

Για τη χρήση αυτούσιου κειμένου μιας πηγή απαιτείται η ενσωμάτωση του σε εισαγωγικά ή και χρήση πλάγιας γραμματοσειράς καθώς και η αναφορά τόσο της πηγής όσο και της συγκεκριμένης σελίδας. Η έκταση της παράθεσης αυτούσιου κειμένου πρέπει να είναι μικρή. 

3. ΒΙΒΛΙΟΓΡΑΦΙΑ
· Θα πρέπει να παρατίθεται στο τέλος της εργασίας.

· Σε αντίθεση με τις παραπομπές στην βιβλιογραφία προτάσσεται το επώνυμο και ακολουθεί το όνομα του συγγραφέα, στη γενική, ἀκολουθεῖ ὁ τίτλος τοῦ βιβλίου ἤ τοῦ ἄρθρου, στήν συνέχεια καί ἐντός παρανθέσεως (1. ὁ τόπος ἔκδοσης, 2. ὁ ἐκδοτικός οἶκος, 3. ἡ ἡμερομηνία ἔκδοσης).
· Η παράθεση της βιβλιογραφίας γίνεται κατ’ απόλυτη αλφαβητική σειρά.


