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Εισαγωγή

Με τις οδηγίες αυτές δεν επιδιώκεται να προταθεί μια μεθοδολογία συγγραφής μιας επιστημονικής εργασίας, αλλά κυρίως να αναδειχθεί η σημασία της επιστημονικής μεθόδου για τη συγγραφή. Αυτό σημαίνει, ότι ενώ υπάρχουν διάφορα «μοντέλα» συγγραφής, κάθε  μοντέλο ξεχωριστά πρέπει να ακολουθεί την επιστημονική μέθοδο. 

Η μέθοδος πρέπει να ακολουθείται τόσο κατά τη συλλογή, επεξεργασία του υλικού και συγγραφή της εργασίας (=περιεχόμενο) όσο και κατά την εξωτερική διαμόρφωση της εργασίας (=τύπος). Τύπος και περιεχόμενο μιας επιστημονικής εργασίας δεν είναι δύο ξεχωριστά τμήματα ενός συγγραφικού έργου αλλά δύο εξίσου σημαντικά συστατικά στοιχεία του ίδιου αντικειμένου. Η κάθε λέξη και ο εξωτερικός τύπος δημιουργούν τη μορφή, με την οποία η σκέψη γίνεται προσιτή στους άλλους. Ο τύπος συναρτάται επομένως άμεσα με τη σκέψη. Για παράδειγμα, στις 99 από τις 100 περιπτώσεις η ασάφεια της έκφρασης σε μια εργασία πηγάζει από την ασάφεια της σκέψης. Η ασάφεια της σκέψης με τη σειρά της εδράζεται σχεδόν πάντα στο γεγονός, ότι ο συγγραφέας πρωτογενώς δεν προέβη σε επιστημονικά ελεγχόμενους συλλογισμούς, με αποτέλεσμα η σκέψη του να χαρακτηρίζεται από έλλειψη συνάρτησης ή ορθότητας. 

Α. Επιλογή θέματος, συλλογή, οργάνωση και επεξεργασία υλικού

Ι. Επιλογή θέματος – διαμόρφωση τίτλου

Το κάθε θέμα που έχει επιλεγεί καθορίζει το πλαίσιο και ταυτόχρονα το στόχο της επιστημονικής εργασίας. Το θέμα της εργασίας αποτυπώνεται στον τίτλο της. Από τον τίτλο της εργασίας πρέπει να λείπουν πλεονασμοί ή ασάφειες. Ο τίτλος πρέπει να αντικατοπτρίζει το περιεχόμενο της εργασίας. Για το λόγο αυτό, ο τίτλος μπορεί στην πορεία της συλλογής του υλικού, της επεξεργασίας του ή και στο στάδιο συγγραφής της εργασίας να μεταβληθεί. Σε τέτοια περίπτωση θα πρέπει το ζήτημα αυτό να γίνει αντικείμενο συζήτησης με τον επιβλέποντα. Γι’ αυτόν ακριβώς το λόγο, συνήθως στο ξεκίνημα της εργασίας ο τίτλος είναι προσωρινός και γίνεται οριστικός όταν η εργασία ολοκληρωθεί.

ΙΙ. Συλλογή υλικού

1. Αρχικό στάδιο συλλογής πληροφοριών

Για να αντιληφθεί κανείς το συστηματικό πλαίσιο στο οποίο εντάσσεται το θέμα της εργασίας, είναι σκόπιμο σε πρώτο στάδιο να αντλήσει πληροφορίες από τα γενικά εγχειρίδια. Έτσι αποκτά κανείς μια πρώτη γενική οπτική του θέματος, το status της επιστημονικής συζήτησης και το ευρύτερο πλαίσιο στο οποίο συστηματικώς εντάσσεται το υπό εξέταση θέμα. Στο στάδιο αυτό συγκεντρώνεται και το «βασικό υλικό»:χάρτες, διαγράμματα, νομοθεσία.

2. Δεύτερο στάδιο συλλογής πληροφοριών

Σε δεύτερο στάδιο και αφού έχει κατανοηθεί το πλαίσιο στο οποίο εντάσσεται το υπό εξέταση θέμα, αντλούνται πληροφορίες από ειδικότερες πηγές, ήτοι ειδικά άρθρα, μονογραφίες, συλλογικοί νόμοι.

ΙΙΙ. Οργάνωση υλικού

Κατά την οργάνωση του υλικού είναι σκόπιμο να προσεχθούν τα ακόλουθα:

1. Καταγραφή του πραγματικού. Διάσταση ενδεχομένως μεταξύ του χάρτη - διαγράμματος και της πραγματικής κατάστασης, διότι, ως γνωστόν, εξαιτίας της μη εφαρμογής του νόμου διαμορφώνονται πάσης φύσεως αυθαιρεσίες. Περαιτέρω διαχωρίζονται οι πηγές μεταξύ τους και δη τα νομοθετικά κείμενα (νόμος, αιτιολογική έκθεση, πρακτικά βουλής, διεθνής ή ευρωπαϊκή συνθήκη, οδηγία, κανονισμός, απόφαση κ.λ.π.) από τις δικαστικές αποφάσεις  και από αποσπάσματα από εγχειρίδια, άρθρα κ.λ.π.. Με τον τρόπο αυτό δημιουργούνται τρεις βασικές συλλογές πηγών: νομοθετικά κείμενα, νομολογία, θεωρία.

2. Στην κάθε συλλογή πηγών εσωτερικά γίνεται χρονολογική κατάταξη. Με τον τρόπο αυτό γίνεται φανερή και παρακολουθείται η νομοθετική  καθώς επίσης και η θεωρητική-επιστημονική εξέλιξη. 

IV. Επεξεργασία υλικού

Η  επεξεργασία του  υλικού που έχει συλλεχθεί προϋποθέτει ανάγνωσή του. Όμως η  ανάγνωση  χωρίς κριτική σκέψη  δεν θα οδηγήσει στον επιθυμητό στόχο, δηλαδή στη συγκρότηση της σκέψης και την προετοιμασία της συγγραφής, εάν δεν προσεχθούν τα ακόλουθα: 

1. Από κάθε πηγή, η οποία αναγιγνώσκεται, καταγράφεται σε ξεχωριστό χαρτί σε λίγες προτάσεις το βασικό περιεχόμενό της, ιδιαίτερα δε τα βασικά επιχειρήματα του συγγραφέα.

2. Ιδιαίτερα καταγράφονται τα σημεία εκείνα, στα οποία ο εκάστοτε συγγραφέας διατυπώνει προσωπική άποψη, αποκλίνοντας από τη θέση της νομοθεσίας, της νομολογίας, ή από την άποψη άλλων συγγραφέων.

3. Η ανάγνωση των ξένων σκέψεων θα πρέπει να γίνεται κριτικά, δηλαδή να εξετάζεται η λογική εγκυρότητα και η αλήθεια των ισχυρισμών αλλά και η ορθότητα των συμπερασμάτων.

4. Θα πρέπει να ερευνάται η λογική πορεία της σκέψης, η οποία εκφράζεται στο νομοθετικό κείμενο [σε αυτό βοηθά π.χ. η επιστημονική άποψη (ανάλυση και αξιολόγηση των επιχειρημάτων, έλεγχος της ορθότητάς τους), η αιτιολογική έκθεση, τα πρακτικά της βουλής], στη δικαστική απόφαση (η λογική επιχειρηματολογία, η υπαγωγή, εμφανίζεται στην αιτιολογία της απόφασης). 

5. Ορισμένες φορές ήδη το σημείο εκκίνησης της επιχειρηματολογίας μπορεί να αποδειχθεί αμφίβολης ορθότητας. 

Για παράδειγμα μπορεί ένας συγγραφέας να γράφει ότι ακολουθεί την Χ κρατούσα άποψη και εξ αυτής συνάγει Χ συμπεράσματα. Το ερώτημα όμως είναι, εάν πράγματι η άποψη Χ είναι «κρατούσα» και σε καταφατική περίπτωση, εάν είναι και ορθή. Διότι η στατιστική συχνότητα υποστήριξης μιας άποψης καθόλου δε σημαίνει ότι πρόκειται για μια επιστημονική αλήθεια. 

6. Από την επεξεργασία του υλικού θα προκύψει πρώτα  η  θέση του νομοθέτη, της νομολογίας και της επιστήμης σε ένα πραγματικό ζήτημα, ως προς το οποίο εξετάζεται η αναγκαιότητα και η λειτουργικότητα μιας δικαιϊκής ρύθμισης. 

7.  Κατά την επεξεργασία του υλικού θα γίνει διάγνωση των ερωτημάτων, τα οποία προβληματίζουν την επιστήμη. Τα ερωτήματα αυτά πρέπει να καταγραφούν σε ξεχωριστό χαρτί και είναι αυτά που θα οδηγήσουν τελικά στη συγκεκριμενοποίηση του θέματος και τη διαμόρφωση του διαγράμματος ύλης.

8. Με την πρώτη επεξεργασία του υλικού, σκόπιμο είναι, να συνταχθεί ένα σχέδιο διαγράμματος ύλης, το οποίο κατά την ενασχόληση με το θέμα της εργασίας θα μεταβληθεί. Η δομή και η πορεία της εργασίας θα πρέπει να απασχολούν συνεχώς το συγγραφέα.
Β. Η Συγγραφή της εργασίας

Σε κάθε στάδιο συγγραφής οδηγός είναι το σχέδιο διαγράμματος, το οποίο έχει ήδη συνταχθεί κατά το στάδιο επεξεργασίας του υλικού και το οποίο υπόκειται σε αναθεωρήσεις και βελτιώσεις. Κατά την έκφραση προσωπικής γνώμης συνιστάται η αποφυγή του πρώτου προσώπου πληθυντικού («νομίζουμε ότι…») και η αντ’ αυτής χρήση απρόσωπης έκφρασης («…από το Χ συνάγεται ότι …….»).

Ι. Εξώφυλλο 

Το εξώφυλλο δε φέρει αρίθμηση σελίδας. Στο εξώφυλλο  της εργασίας αναφέρονται: όνομα πανεπιστημίου, όνομα σχολής/τμήματος, τίτλος της εργασίας, επώνυμο και όνομα συγγραφέα, είδος της εργασίας (λ.χ. διπλωματική εργασία, εργασία Χ εξαμήνου και το πλαίσιο σπουδών) το μάθημα στο οποίο εντάσσεται και το επώνυμο, όνομα του επιβλέποντος, τόπος και χρόνος έκδοσης της εργασίας, ακολουθούν δε στοιχεία ταυτοποίησης της/του συγγραφέα (βλ. Παράρτημα).

ΙΙ. Πίνακας Περιεχομένων

Ο πίνακας περιεχομένων ακολουθεί το εξώφυλλο. Η σελίδα του πίνακα περιεχομένων φέρει αρίθμηση (δηλ. τον αριθμό «1», ή λατινικό «Ι»). 

Οι τίτλοι του διαγράμματος ή  του  πίνακα περιεχομένων πρέπει να καλύπτουν πλήρως το περιεχόμενο, όπως αναπτύσσεται στο κείμενο της εργασίας. Ήδη από τους τίτλους του διαγράμματος ή του  πίνακα περιεχομένων θα πρέπει να μπορεί ο αναγνώστης να παρακολουθήσει την πορεία έρευνας του συγγραφέα και να αποκτήσει μια πρώτη γνώση του υπό έρευνα θέματος. Αυτό μπορεί να συμβεί μόνον όταν μεταξύ των τμημάτων και κεφαλαίων καθώς και  των υποτμημάτωνκαι υποκεφαλαίων της εργασίας υπάρχει λογική συνοχή. Προς το σκοπό αυτό πάντα ελέγχει ο συγγραφέας, εάν τα υποκεφάλαια λογικά υπάγονται στο ευρύτερο κεφάλαιο. Σε πολλές περιπτώσεις αποκαλύπτει ο έλεγχος ότι ορισμένα  υποκεφάλαια είτε δεν σχετίζονται με το υπό έρευνα ειδικό αντικείμενο είτε είναι περιττά. Το διάγραμμα δεν πρέπει να περιέχει περιττά μέρη, όπως π.χ. μια ιστορική εισαγωγή, όταν δεν προκύπτει στον αναγνώστη για ποιο λόγο πρέπει να προηγηθεί ιστορική εισαγωγή, αντί στα κατ’ ιδίαν μέρη να γίνει αναφορά στην ιστορική εξέλιξη του κατ’ ιδίαν θέματος. 

ΙΙΙ. Πίνακας Συντομογραφιών

Ο πίνακας συντομογραφιών ακολουθεί τον πίνακα περιεχομένων και φέρει αρίθμηση σελίδας. Ο πίνακας συντομογραφιών είναι χρήσιμος όταν, είτε στο κυρίως κείμενο της εργασίας είτε στις υποσημειώσεις γίνεται χρήση βραχυγραφιών. 

ΙV. Κύριο Μέρος της εργασίας 

Το κύριο μέρος της εργασίας περιλαμβάνει την εισαγωγή, το κυρίως κείμενο και τον επίλογο ή σύνοψη ή συμπεράσματα της εργασίας.

1. Εισαγωγή

Η εισαγωγή της εργασίας περιέχει το αντικείμενο έρευνας (=την προβληματική), τη συγκεκριμενοποίηση του θέματος (= τον προσδιορισμό του υπό έρευνα ζητήματος και τη διάκρισή του από συγγενή αντικείμενα), τη μέθοδο προσέγγισής του, την πορεία έρευνας κατά τη σειρά εξέτασης των επιμέρους ζητημάτων στο κυρίως κείμενο και το στόχο της έρευνας. 

Στην εισαγωγή δεν γίνεται αναφορά σε λύσεις ή συμπεράσματα. Λύσεις και συμπεράσματα είτε αποτελούν κατάληξη των επιμέρους κεφαλαίων και υποκεφαλαίων είτε ξεχωριστό μέρος στο τέλος του κυρίους μέρους της εργασίας.
Προτείνεται η εισαγωγή να μην υπερβαίνει το 10 % της συνολικής έκτασης της εργασίας. 

2. Κυρίως κείμενο

Κατά τη συγγραφή κάθε τμήματος  της εργασίας του ο σπουδαστής οφείλει να απαντά στα ακόλουθα ερωτήματα: Για ποιο πρόβλημα πρόκειται; Ποιες λύσεις έχουν προταθεί; Κριτική των  λύσεων που έχουν προταθεί . Προσχώρηση σε μια από αυτές; Αν όχι: Νέα πρόταση; Πώς προσδιορίζεται; Πώς αποδεικνύεται; Σε ποιες συνέπειες οδηγεί η αποδοχή της; Στην αρχή κάθε κεφαλαίου και υποκεφαλαίου της εργασίας θα πρέπει να γίνεται εισαγωγή στα θέματα, των οποίων ακολουθεί η ανάλυση. Μεγάλη προσοχή απαιτείται στη χρήση της γλώσσας. Σε περίπτωση αμφιβολίας ορθής χρήσης της γλώσσας, η σύνταξη μικρών νοηματικών περιόδων αποτελεί την ασφαλέστερη έξοδο διαφυγής από τον κίνδυνο λάθους ή ασάφειας. 

3. Επίλογος-Σύνοψη-Συμπεράσματα

Η «Σύνοψη» προϋποθέτει ότι ο συγγραφέας έχει καταγράψει προσωρινά συμπεράσματα στα κατ’ ιδίαν τμήματα και υποτμήματα της εργασίας του. Η σύνοψη αποτελεί την περιληπτική καταγραφή των ερωτημάτων και συμπερασμάτων της εργασίας. 

Εάν δεν έχει ακολουθηθεί η μέθοδος εξαγωγής προσωρινών συμπερασμάτων, τότε ο συγγραφέας τιτλοφορώντας το τελευταίο τμήμα της εργασίας του «Συμπεράσματα» εξάγει τα συμπεράσματά της/του συνολικά σε αυτό το τμήμα.

Εάν επιλεγεί ο «Επίλογος» τότε ο συγγραφέας είναι σχετικά ελεύθερη/ος να διαμορφώσει το περιεχόμενό του κατά τον τρόπο που θεωρεί ότι είναι πρόσφορος να λειτουργήσει ως «έξοδος». 

V. Υποσημειώσεις
Οι υποσημειώσεις χρησιμεύουν στο να καταστήσουν την εργασία επιστημονική, αφού καθιστούν δυνατό τον επιστημονικό έλεγχο της ορθής χρήσης και απόδοσης του νοήματος αλλότριων επιστημονικών απόψεων ή δεδομένων. Οι παραπομπές διαχωρίζουν το σώμα του κειμένου της εργασίας από τις πηγές. Συχνά στις υποσημειώσεις παρατηρείται ότι ο συγγραφέας συνεχίζει τη σκέψη του, όπως την έχει διατυπώσει στο κύριο σώμα του κειμένου της εργασίας ή επιχειρηματολογεί. Η πρακτική αυτή χρήζει φειδούς: ο φυσικός χώρος της επιχειρηματολογίας και της ανάλυσης είναι το κυρίως κείμενο. Οι παραπομπές εξαντλούν την ύπαρξή τους κατ’ αρχήν στην αναφορά στις πηγές! 

Στις παραπομπές καταγράφεται υποχρεωτικά το επώνυμο του συγγραφέα (δυνητικά τα πρώτα γράμματα του ονόματος), τίτλος βιβλίου, έτος έκδοσης και σελίδα. Εάν πρόκειται για παραπομπή σε άρθρο ή εισήγηση συγγραφέα, γράφεται το επώνυμο, σε: (τίτλος περιοδικού ή συλλογής), έτος κυκλοφορίας, πρώτη σελίδα του άρθρου και σε παρένθεση η ακριβής σελίδα στην οποία παραπέμπεται, π.χ. Χ, σε: Αειχώρος Τ.2  2009, σ. 115-135 (120) . Στην περίπτωση εκείνη που η παραπομπή είναι από το διαδίκτυο , τότε αναγράφεται με πληρότητα ο διαδικτυακός τόπος. 
Δεύτερη, τρίτη κλπ. παραπομπές της ίδιας πηγής στο κείμενο της εργασίας καθιστούν περιττή την επανάληψη όλων των στοιχείων της πηγής. Έτσι, εάν πρέπει να παραπεμφεί το ίδιο βιβλίο του ίδιου συγγραφέα για δεύτερη φορά, η παραπομπή θα έχει ως εξής: Όνομα συγγραφέα, ό.π. (=όπου παραπάνω), σ. 345. 

VI. Βιβλιογραφία / Πίνακας πηγών
Η βιβλιογραφία περιέχει όλες τις πηγές, των οποίων έγινε χρήση και στις οποίες έγινε παραπομπή στο κύριο μέρος της εργασίας. Δεν μπορεί συνεπώς να υπάρχει παραπομπή στην εργασία και να μην ανευρίσκεται η πηγή στη βιβλιογραφία.

Η βιβλιογραφική αναφορά γίνεται κατά απόλυτη αλφαβητική σειρά. Εάν υπάρχουν περισσότερες πηγές του ίδιου συγγραφέα, τότε η μεταξύ τους σειρά είναι φθίνουσα χρονολογική. Π.χ. Εάν υπάρχουν 2 πηγές του Χ, με έτος πηγής αντίστοιχα 2003 και 2008, πρώτα θα καταγραφεί η πηγή του έτους 2008 και αμέσως θα ακολουθήσει εκείνη του έτους 2003.

Η βιβλιογραφική αναφορά σε αντίθεση με την παραπομπή είναι πλήρης: περιλαμβάνει επώνυμο, όνομα συγγραφέα, τίτλο βιβλίου, αριθμός έκδοσης (εφόσον η έκδοση δεν είναι πρώτη!), εκδοτικός οίκος, έτος έκδοσης. Όταν πρόκειται για άρθρα, η βιβλιογραφική αναφορά περιλαμβάνει επώνυμο συγγραφέα, όνομα, τίτλο άρθρου, τη λέξη «σε:», τον τίτλο περιοδικού ή συλλογής στον οποίο ανευρέθη το άρθρο, το έτος κυκλοφορίας του περιοδικού και τις σελίδες που καταλαμβάνει σε αυτό. 

Εάν γίνει χρήση αλλοδαπής βιβλιογραφίας σκόπιμο είναι να διαχωριστεί ο πίνακας βιβλιογραφίας σε αντίστοιχα τμήματα, π.χ. Ελληνική Βιβλιογραφία, Γαλλική Βιβλιογραφία ή Ξενόγλωσση Βιβλιογραφία.

VII. Πίνακας νομοθεσίας και νομολογίας

Εφόσον δοθούν σχετικές οδηγίες, μετά τον πίνακα βιβλιογραφίας μπορεί να συνταχθεί πίνακας νομοθεσίας και νομολογίας. Σε αυτόν καταγράφονται με φθίνουσα χρονολογική σειρά αντίστοιχα εκείνα τα νομοθετικά κείμενα και εκείνες οι δικαστικές αποφάσεις, των οποίων έγινε χρήση στην εργασία.

VIΙΙ. Παράρτημα/Παραρτήματα

Ενδεχομένως, πέραν του βιβλιογραφικού πίνακα και υπολοίπων πινάκων να δοθούν οδηγίες για διαμόρφωση ειδικών παραρτημάτων. Τέτοια παραρτήματα αποτελούν μεταξύ άλλων το παράρτημα νομοθεσίας και το παράρτημα νομολογίας. Στο πρώτο συνήθως καταγράφεται το κείμενο των βασικών νομοθετικών πηγών των οποίων έγινε χρήση στην εργασία. Στο δεύτερο καταγράφεται το κείμενο των βασικών δικαστικών αποφάσεων στις οποίες έγινε αναφορά στην εργασία. 

Γ. Η  δομή  της εργασίας

Η έλλειψη  τήρηση κανόνων κατά την εξωτερική διαμόρφωση της εργασίας δε δημιουργεί μόνο αισθητικά προβλήματα, αλλά μπορεί να αποβεί σε βάρος του περιεχομένου της. Ο αναγνώστης, που  η προσοχή του  διαρκώς διασπάται λόγω ανομοιογένειας ή μη τήρησης διαμορφωτικών του τύπου της εργασίας κανόνων, είναι πολύ εύκολο να απωλέσει το νόημα συγκεκριμένων χωρίων της εργασίας. Επομένως η επιμελής ενασχόληση με τη διαμόρφωση του εξωτερικού τύπου της εργασίας θα έχει θετικά αποτελέσματα κατά την κατανόησή της. Μερικές χρήσιμες συμβουλές είναι οι ακόλουθες:

1. Διαμόρφωση σελίδας, γραμματοσειρά, παράγραφοι: Η εργασία προτείνεται να γράφεται μονόπλευρα, ήτοι στη μια σελίδα του κάθε φύλλου. Η εργασία γράφεται με χρήση κομπιούτερ και σε γραμματοσειρά times new roman greek με μέγεθος 12 και διάστιχο παραγράφου 1,5 γραμμή (επιλογή στο εικονίδιο του Word «μορφή», μετά επιλογή «παράγραφος»). Στους τίτλους των τμημάτων και υποτμημάτων της εργασίας χρησιμοποιείται μέγεθος γραμματοσειράς 14 και έντονη γραφή (bold), ενώ στις περαιτέρω υποδιαιρέσεις των υποτμημάτων το μέγεθος γραμματοσειράς παραμένει 12 αλλά σε έντονη γραφή. Η στοίχιση σε όλο το κείμενο της εργασίας είναι πλήρης (επιλογή στο εικονίδιο του Word «πλήρης στοίχιση»). Η σελίδα του κυρίως κειμένου (επιλογή στο εικονίδιο του Word αρχείο, διαμόρφωση σελίδας) διαμορφώνεται ως εξής: αριστερά 4,5 cm, ενώ δεξιά, πάνω και κάτω 2,54 cm. Η διαμόρφωση αυτή επιτρέπει στον αξιολογητή να σημειώσει τις παρατηρήσεις του στην αριστερή πλευρά της κάθε σελίδας. Οι σελίδες του εξωφύλλου, του πίνακα περιεχομένων, πίνακα συντομογραφιών και βιβλιογραφίας μπορούν να διατηρούν ην τυπική του Word διαμόρφωση σελίδας, δηλαδή 2,54 cm αριστερά, δεξιά, πάνω και κάτω. Κάθε σελίδα κειμένου, πλην αυτής του εξωφύλλου, φέρει στο τέλος της και στο κέντρο φέρει αριθμό 1, 2, 3, 4, 5,….. σελίδας. Οι σελίδες του πίνακα περιεχομένων και της βιβλιογραφίας και του πίνακα συντομογραφιών μπορούν να φέρουν λατινικούς αριθμούς (Ι, ΙΙ, ΙΙΙ, IV, V,….) 

2. Παραπομπές: Οι παραπομπές έχουν συνεχή αρίθμηση και βρίσκονται στο τέλος κάθε σελίδας (και όχι όλες μαζί στο τέλος του κυρίως κειμένου).
3.Τύπος διαγράμματος ύλης: Δύο είναι τα συνηθέστερα συστήματα συγγραφής του διαγράμματος και αντίστοιχα των περιεχομένων της εργασίας: το μικτό και το δεκαδικό σύστημα. Στο μικτό σύστημα γίνεται χρήση τόσο στοιχείων της αλφαβήτου όσο και αριθμών. Στο δεκαδικό σύστημα γίνεται χρήση αποκλειστικά αραβικών αριθμών. 
Παράδειγμα διαγράμματος με χρήση μικτού συστήματος:

Α. 



Ι. 
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2.





α.





β.




3.



ΙΙ.

Β. 



Ι.

…………………………………………………………………………………

Παράδειγμα διαγράμματος με χρήση δεκαδικού συστήματος:
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1.1.




1.1.1




1.1.2



1.2.

2.



2.1.




2.1.1.





2.1.1.1.
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2.2.

3.

…………………………………………………………………………………Επισημαίνεται ότι όπου υπάρχει «1» πρέπει να ακολουθεί «2», όπου υπάρχει «α» πρέπει να ακολουθήσει «β» κ.ο.κ.

Στο γαλλικό μοντέλο, αντίθετα με το γερμανικό και το ελληνικό, δίνεται μεγάλη σημασία στην ισομέρεια των τμημάτων και υποτμημάτων της εργασίας. Η αυστηρή τήρηση της ισομέρειας θα μπορούσε όμως στην πράξη  να αποβεί σε βάρος του περιεχομένου, δεδομένου ότι κάποια ζητήματα μπορεί να απαιτούν μεγαλύτερη ανάλυση. Ωστόσο η αρχή της ισομέρειας μπορεί να βοηθήσει διορθωτικά με την εξής έννοια: Μήπως σε ένα τμήμα ή υποκεφάλαιο της εργασίας, το οποίο κατέχει δυσανάλογα μεγάλη έκταση ενυπάρχουν επαναλήψεις επιχειρημάτων, περιττά στοιχεία, τα οποία μπορούν να απαλειφθούν; Μήπως η ανάλυση είναι δυσανάλογη της σημασίας του ερωτήματος που έχει τεθεί; 

Δ. Τελικός έλεγχος και διορθώσεις πριν την παράδοση της εργασίας

Εξίσου σημαντικό στάδιο με τα προηγούμενα τρία αποτελεί το στάδιο των διορθώσεων και του ελέγχου της εργασίας. Περιλαμβάνει τον έλεγχο τόσο του περιεχομένου όσο και του τύπου της εργασίας. Μερικά ερωτήματα που τίθενται στο στάδιο αυτό είναι τα ακόλουθα: Αντικατοπτρίζει ο τίτλος της εργασίας το θέμα που έγινε αντικείμενο επεξεργασίας στην εργασία; Υφίσταται πλήρης αντιστοιχία των τίτλων των κεφαλαίων και υποκεφαλαίων του διαγράμματος ύλης με τις οικείες αναπτύξεις στο κυρίως κείμενο της εργασίας; Η εισαγωγή πράγματι εισάγει στο θέμα και το οριοθετεί; Πριν από κάθε κεφάλαιο και υποκεφάλαιο τίθενται τα ερωτήματα στα οποία αφιερώνεται η ανάπτυξη; Υφίσταται λογική συνοχή μεταξύ των κεφαλαίων και υποκεφαλαίων; Μήπως αφιερώνεται σε θέματα πέραν επιστημονικής αμφισβήτησης δυσανάλογα μεγάλη ανάπτυξη; Γίνεται ορθή παραπομπή στις πηγές; Γίνεται παραπομπή στη σωστή σελίδα της κάθε πηγής; Είναι ο βιβλιογραφικός πίνακας πλήρης; Η εξωτερική διαμόρφωση της εργασίας ακολουθεί κανόνες; Έγινε ορθογραφικός, γραμματικός και συντακτικός έλεγχος; 

Όλα τα παραπάνω – ενδεικτικά - ερωτήματα μπορούν να απαντηθούν εφόσον προηγηθεί κριτική ανάγνωση της εργασίας. Ο συγγραφέας θα πρέπει να λάβει υπόψη του ότι η διόρθωση και ο έλεγχος της εργασίας είναι ιδιαίτερα χρονοβόρα όσο και αναγκαία διαδικασία.  
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