כתיבת עבודה אקדמית
ד"ר בבי טורניאנסקי

כתיבת עבודה אקדמית היא תהליך ממושך. בדרך כלל העבודה אינה נכתבת בבת אחד. בנסיון להקל קצת על התהליך מוצגים כאן כמה הנחיות שאולי יעזרו לך. חוץ מהחלק הקשור למראי-מקום, מה שהוצג כן הוא הצעה - כלי. לא כל אחד ניגש, או צריך לגשת, לכתיבת עבודה באותה צורה - יש העדפות וצורות עבודה אישיות ואני לא באה לבטל אותן. יש גם סוגים שונים של עבודה, למשל, חיבור קצר, עבודה סמינריונית, דו"ח מחקר, וכו', שמצריכים תהליכים וצורות הגשה שונות. אם מה שכאן עוזר לך, מה טוב. אם לא, תמצא את הדרך המתאימה לך. בכל מקרה של שאלה, תבוא לשאול.

לפני הכתיבה
בחירת הנושא: על פי רוב, בחירת הנושא מוטלת על הסטודנט. איך אפשר לבחור? קודם תשב עם עצמך. מה מעניין אותך? על זה אף אחד לא יכול לענות חוץ מעצמך. אם לא ברור לך מה מענין אותך, אפשר לגשת לספריה או לאינטרנט ולהסתכל על ספרים וכתבי-עת. על מה בכלל אנשים כותבים בתחום הזה?

יש משהו שמענין אותך אבל לא ברור לך איך לקשור את זה לנושאי הקורס? אם ניתנת לך הזדמנות להעלות את השאלה בכיתה, זה עדיף. אולי סטודנט אחר יכול להציע לך רעיון. אפשר גם לדבר רק עם המנחה כמובן אבל לדעתי, עדיף להעלות את הדברים לפני כולם כי רעיון גורר רעיון וכל אחד יכול לעזור ולהיעזר בשני.

יש עוד פרט שחשוב להזכיר. יש נושאים שבהם לא קיים הרבה חומר בעברית או שהחומר שקיים הוא בעצם תרגום של חומר שנכתב בשפה אחרת (בעיקר באנגלית) לפני די הרבה שנים. אם יש לך בעיה בקריאה באנגלית יש כמה אפשרויות:

· לשפר את האנגלית - זה הפתרון המומלץ. מי שיכול לקרוא רק בעברית נידון להישאר עם מאגר מידע קטן מאד. במיוחד היום עם התפתחות האינטרנט, כדאי לברר ולהשקיע באפשרות זאת. 
· להשקיע זמן ומאמץ ולנסות בכל זאת להבין ע"י עבודה משותפת ועזרת מילונים - זה יעזור גם לתהליך של שיפור האנגלית. 
· להשקיע בתרגומים - דבר יקר מאד. 
· להישאר רק עם דברים בעברית - בדרך כלל זה מצמצם מאד את האפשרויות של בחירת חומר ומבודד אותך מתחומי ידע גדולים.

הגדרת הנושא הספציפי: מומלץ להגדיר את הנושא בתור שאלה. זה עוזר למקד את העבודה ומונע התפזרות מיותרת. למשל, במקום "לחץ בעבודה" כנושא אפשר לחקור "מהן התיאוריות המרכזיות של לחץ בעבודה ואיך הן שונות אחת מהשניה?" הנושא יכול להיות שם העבודה אחר כך אבל זה לא מחייב. יתכן גם שבמהלך העבודה תראו צורך לשנות, להרחיב, לצמצם, וכו'. על כל שינוי גדול מומלץ לדבר עם המנחה. 
איסוף חומר: כל עבודה מצריך איסוף חומר. אפילו כתיבה דו"ח רפלקטיבי דורש איסוף חומר מעצמך. אבל רוב העבודה דורשת איסוף חומר מאנשים אחרים כולל איסוף חומר ביבליוגרפי.

בדרך כלל מתחילים את תהליך איסוף החומר ע"י חיפוש במאגרי מידע של הספריה או חיפוש באינטרנט. אם אתה לא יודע איך לעשות את זה, זה הזמן ללמוד. אפשר לבקש עזרה מהספרנים, מהמנחה, או מסטודנטים אחרים. תזכור גם שכל ספר או מאמר אקדמי שתקראו יכלול רשימה ביבליוגרפי משלו. תעזר גם בה.

נקודה חשובה: רשום במדוייק את הפרטים הביבליוגרפיים במלואם של כל מקור שאתה קורא.

כתיבה

כללי

בכל עבודה יש להקפיד על ניסוח בהיר ומדוייק תוך שימוש במונחים המדעים המקובלים והימנעות מחזרות מיותרות. נא לדאוג להגהה יסודית של העבודה לפני מסירתה. בהצגת סקירה ספרותית (חומר תיאורטי) אין לכתוב את העבודה בצורה של "הוא אמר", "היא אמרה". יש לעשות אינטגרציה של חומר ממקורות שונים. למשל, אם שלושה מחברים אומרים דברים דומים, אין לחזור על הדברים שלוש פעמים, אלא, להצביע על ההסכמה. לרוב, לא מציגים חומר לפי המחבר, אלא, לפי הרעיונות או הנושאים.

באופן כללי יש שתי צורות של כתיבה - כתיבה חופשית וכתיבה לפי ראשי פרקים. אין פה חוקים - הכל תלוי בסגנון העבודה האישית שלך.

כתיבה חופשית: אין צורך לכתוב את העבודה מההתחלה עד הסוף בסדר הזה. לפעמים כדאי רק להתחיל לכתוב במקום הנראה לך ולסדר את העבודה אחר כך. לא תמיד הסדר ברור מההתחלה ואז אפשר לכתוב בצורה חופשית, לראות את כל החומר הרלוונטי בבת-אחת ולהחליט איך לסדר אותו בצורה הטובה ביותר. הדרך הנוחה ביותר לכתוב היא ע"י שימוש במעבד תמלילים. השימוש במחשב מקל על הכתיבה כי הוא מאפשר לך לשנות תוך כדי כתיבה וגם לאחר כתיבת הגרסה הראשונה. תמעד אפשר להזיז דברים ממקום למקום, לשנות ניסוח, להוסיף ולהוריד חומר.

שימוש בראשי פרקים: ראשי פרקים עוזרים לשמור על סדר הגיוני של הדברים. לפעמים ראשי הפרקים משתנים בהתאם לאינפורמציה חדשה או מחשבות חדשות. אפילו אם בחרת להשתמש בראשי פרקים, אל תתן להם להיות כה נוקשים שאתה סוגר את עצמך מפני מידע חדש.

שכתוב

התוצר הראשוני שלך אינו בהכרח התוצר הטוב ביותר. בדרך כלל תוצר זה דורש שכתוב (סיבה אחת למה לא להשאיר את כתיבת העבודה לרגע האחרון לפני תאריך ההגשה). יש שני גישות אפשריות לתהליך השכתוב (אפשר בהחלט לשלב אותם).

1. קריאה עצמית: תשים את העבודה בצד כמה ימים. תחזור אליו ותראה מה לא ברור, מה חסר, וכו'. 
2. קורא שני: בקש ממישהו אחר לקרוא את העבודה ולהעיר את הערותיו. קורא אחר לא שבוי בתבניות החשיבה שלך, לא קרא את החומר שאתה קראת, ויכול להגדי לך מה לא ברור. ברור שלא קל לקבל הערות אבל נסה לקבל את זה ברוח טובה ולראות איך הן יכולות לעזור לשיפור העבודה. לא צריך לקבל כל הערה אבל רצוי לשקול כל הערה לגופה.

מבנה העבודה
לסוג העבודה יש השפעה רבה על המבנה שלה. הנה שתי אפשרויות אבל יש להתייחס אליהן ככאלה - אפשרויות ולא חוקים.

1. עבודה תיאורטי (מחקר ספריה) - סקירה ספרותית, בנית מודל או תיאוריה
אבודה מסוג זה דורשת מהכותב לארגן, לעשות אינטגרציה, ולהעריך את הספרות בתחום מסויים על מנת להציג תמונה ברורה של מה שנעשה עד היום בתחום הנחקר. 
· בדרך כלל העבודה כוללת:

· הגדרת והבהרת הבעיה
· תמצית הרעיונות המרכזיים - מה משותף למאמרים שונים, מה יחודי לכל אחד
· ביקורת ותגובה על החומר, ורעיונות להמשך בדיקה של הנושא

בדרך כלל הדברים מוצגים לפי חתך של נושאים ולא לפי המחברים או סדר כרונולוגי.

2. מחקר שדה 
בנוסף לסקירה ספרותית, עבודה מחקר שדה מציג ממצאים ממחקר מקורי. המבנה הסטנדרטי כולל:

· מבוא - "מה אתה הולך לעשות ולמה?": תיאור קצר של שאלות המחקר ומטרותיו, סקירה ספרותית, השערות המחקר (אם יש).  יש לקשור את הספרות עם נושא המחקר - להראות איך הספרות מובילה לשאלת המחקר ולהשערות. 
· שיטה - "מה עשית?": יש לפרט את העניינים הבאים - אוכלוסית המחקר, כלי המחקר, תהליך המחקרי, דרך הניתוח וקשיים (אם היו). 
· ממצאים - "מה מצאת?": יש להציג את ממצאי המחקר בהירות ובצורה המקלה על הקורא להבין אותם. אפשר ורצוי להשתמש באמצעי עזר מתאימים (גרפים, תרשימים, תמונות, צילומים) - אבל רק כאשר זה תורן להבנה. 
· דיון - "אז מה?": מה המשמעות של הממצאים? יש להביא את המסקנות שאליהן הגעת תוך קשירתן לחומר הקריאה כפי שהוצג בסקירה הספרותית. מה תרומת העבודה שלך? מה העבודה תרמה לך? 
· מקורות "למי מגיע הקרדיט?": ראה למטה נספחים (אם צריך) -"מה עוד יכול לעזור פה?": 
· הנספח אינו שייך לגוף העבודה. צירוף נספחים תלויים בשיקולי דעת שלך (אם הם לא נדרשים ע"י המנחה). יש למספר את הנספחים בבירור. אין להכניס נספח שאין אליו הפניה בתוך העבודה (עם מיספור).

הערות שוליים
בניגוד לתחומים אחרים, במדעי התנהגות משתמשים מעט מאד בהערות שוליים. הערות אלה נועדות להעיר משהו נוסף על מה שנכתב בגוף העבודה. יש להשתמש בהן רק במקרים נדירים כאשר משהו לא נכנס לתוך זרם הכתיבה.

בעבודות שנועדו להיכנס לאינטרנט, יש יותר מקום להערות ויש להתייחס אליהם כקישורים פנימיים - קפיצה לקובץ אחר ע"י הקשה על מילה מסויימת.

אזכור ביבליוגרפי ומראי-מקום

אזכור ביבליוגרפי בגוף העבודה

חובה לציין מראי-מקום לא רק במקרים שבהם אתה מצוטט מתוך מקור מסויים, אלא, גם במקרים שבהם הניסוח הוא שלך אך הוא מסתמך על רעיון או מידע שנלקח מתוך העבודה של מישהו אחר. יש להכניס מראי-מקום ביבליוגרפיים בגוף העבודה (בסוגריים), לא בהערות שוליים. במראה-מקום צויין רק שם משפחה של המחבר (או מחברים), ושנת ההוצאה. במקרה של ציטוט, יש להוסיף גם מס' העמוד הרלוונטי. לדוגמה:

· ארגונים קיימים כי האדם הבודד אינו יכול לספק את כל צרכיו (שיין, 1965). 
· הגדרה אחת של קבוצה פסיכולוגית היא "...מיספר כלשהו של אנשים, אשר (א) פועלים הדדי זה עם זה, (ב) ערים מבחינה פסיכולוגית זה לקיומו של זה, (ג) תופסים את עצמם כקבוצה" (שיין, 1965: 85).
שימו לב שהנקודה באה בסוף כל המשפט, כולל אחרי מראי-המקום. 
ציון מקורות משניים: יש להמעיט ככל האפשר בשימוש במקורות משניים. הכוונה במקור משנה הוא משהו שלמדת לא באופן אישי, אלא, מתוך העבודה של מישהו אחר. במקרה כזה יש לציין את האזכור ככה:

· לפי מורגן (Morgan, 1986 בתוך רוזולין, 1993) המציאות היא דבר מוגדרת ע"י התרבות.

הנחיות לעבודות המוגשות לי (רוב המנחים לא מבקשים זאת): במקרה של מקור משני יש להכניס לרשימת הביבליוגרפיה גם את המקור שקראת (רוזולין) וגם את המקור השני (Morgan) - זאת על מנת להקל על קורא שרוצה לקרוא את מורגן בעצמו. את הפרטים הביבליוגרפיים של מורגן (במקרה הזה) אפשר למצוא ברשימת המקורות של רוזולין. 
רשימת מקורות (לא נקרא לזה ביבליוגרפיה כי המקורות יכולים לבוא ממקומות אחרים כמו האינטרנט)
כל המקורות שהופיעו במראי-מקום בתוך העבודה חייבים להופיע ברשימת המקורות - ורק הם. אין להכניס מקורות שלא מופיעים בגוף העבודה. אם ברצונך להפנות את הקורא למקורות נוספים, אפשר להכין רשימה נוספת של "מקורות מומלצים" או משהו דומה.

סדר הרשימה הוא לפי סדר א-ב של שמות משפחה של המחברים ללא הבחנה בין סוגי המקורות. לפעמים יש הגיון בהצגת רשימת מקורות לפי סדר אחר (למשל, סדר של תהליך מסויים). במקרה זה, יש לציין בבירור מה הוא הסדר ואם יש תת-קבוצות של מקורות, יש לסדר את הפריטים לפי סדר א-ב בתוך כל קבוצה.

יש להפריד בין רשימת מקורות באנגלית (או שפה אחרת) ובעברית. את רשימת המקורות באנגלית יש לכתוב משמאל לימין ועם שימוש נכון של אותיות גדולות וקטנות (ראה דוגמאות למטה).

בכל תחום יש נורמות שונות בקשר לסגנון ציון מקורות - בתחום אחד שמים פסיק, בתחום אחר נקודה, בתחום אחד שנת ההוצאה באה אחרי שם המחבר, ובתחום אחר היא באה בסוף הפריט. דברים אלה לא חשובים לי. מה שחשוב לי הוא שכל המידע הדרוש מופיע ושהוא מופיע בצורה עקבית.

הערות נוספות:

· אין למספר את הפריטים ברשימת המקורות. 
· בדוגמאות הבאות, איפה שמופיע כתב מודגש או כתב נטוי, אפשר להשתמש בקו תחתון.

דוגמאות של רישום סוגים שונים של מקורות

· מאמר בתוך כתב-עת - צריך להופיע: שם המחבר, שנת ההוצאה לאור של כתב-העת, שם המאמר, שם כתב-העת, מס' הכרך, מס' הגליון (במקרים שמיספור העמודים מתחיל ב1- בכל גליון), והעמודים. 
דוגמאות: 
פרידמן, י' (1992). סגנונות מנהיגות במרחב ארגוני משתנה: המרה, שיגרה ושילוב. עיונים במינהל ובארגון החינוך, 5-35 ,18.
Wegerif, R. (1998). The social dimension of asynchronous learning networks.  Journal of Asynchronous Learning Networks, 2, 34-49.
· ספר - צריך להופיע: שם המחבר, שנת ההוצאה לאור, שם הספר, עיר ההוצאה, שם ההוצאה.
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יש עוד הרבה אפשרויות של מקורות מידע. אם לא ידוע לך איך לציין משהו - נא לשאול.
כמה הערות כלליות על הדפסה

גודל הדפוס, גופנים ורווחים: בשבילי, מספיק להדפיס בגודל גופן 12. רצוי להשתמש בגופן פשוט כמו Arial ,David או Miriam. אם אתה רוצה לכתוב בגופן "יפה" עשה זאת רק בכותרות. קשה לקרוא עבודה הכתובה בגופנים האלה. בשבילי, גם מספיק רווח וחצי בין השורות. בואו נשמור על העצים שלנו! (כללים אלה לגבי גופו וגודל לא תקפים להכנת עבודה לאינטרנט - ראה הערות לזה בנפרד.)

הדגשה: שמרו על כתב מודגש למקרה שאתה רוצה להדגיש משהו. אין לכתוב את כל העבודה בכתב מודגש.

רווחים ופיסוק: אין להכניס רווח לפני נקודה, סימן שאלה, פסיק או נקודתיים. יש להכניס פסיק אחרי כל אלה (אם רוצים, אפשר להכניס שני רווחים בין משפט למשפט). לדוגמה:

· אל תדפיס את המשפט ככה .זה לא נכון . 
· את המשפט יש להדפיס ככה. זאת הצורה הנכונה.

משפטים ופסקות: אין לכתוב כל משפט כפסקה נפרדת (זאת אומרת, אין להכניס enter אחרי כל משפט). יש לצרף משפטים רלוונטיים לתוך פסקה. רצוי להשאיר יותר רווח בין פסקה לפסקה ממה שהשארת בין שורה לשורה. אפשר לעשות את זה בשלוש צורות:

1. ידני: הכנסת enter נוסף בסוף פיסקה. 
2. סימון ועריכה: יש מספר צעדים - 1. סימון כל העבודה (אחרי כתיבתה) ע"י לחיצה על ctrl פלוס לחיצה על a בו זמנית (או ע"י כניסה לתפריט עריכה ולחיצה על "בחר הכל". 2. אחרי שכל המסמך סומן בשחור יש להיכנס לתפריט "עיצוב", "עיצוב פיסקה" (אותו מקום שבו בוחרים את הרווח בין השורות), "מרווח לפני (אמצע החלון בצד ימין). אם בחרת ברווח וחצי בין השורות, יש לסמן פה 6 נק. אם בחרת ברווח כפול, יש לסמן פה 2. 12 נק. המסמך הזה נכתב עם רווח בודד ו-6 נק בין פיסקה לפיסקה. 
3. . אוטומטי: ע"י שימוש ב-template (למי שמכיר)

כותרות: שימוש נבון בכותרות עוזר לקורא למצוא את דרכו ולהבין את הקשר בין הדברים. וודא שהכותרת משקף את התוכן שבא אחריה. 
רשימות: רצוי להשתמש במיספור אוטומטי של רשימות או בהכנסה אוטומטית של תבליטים. אם אתה לא יודע איך, אשמח להראות לך.

זהו זה. במקרה של שאלות, תפנה אלי ואנסה לעזור. 
בהצלחה!!
