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KAROLI GASPAR REFORMATUS EGYETEM PEDAGOGIAI KAR

SZAKDOLGOZATI UTMUTATO

A szakdolgozat olyan jelentés volumenti, 6nallé szakmai munkan alapul6 tanulmany, amelynek témajat az
intézet, illetve a hallgaté kezdeményezésére a latogatott szak tudomanyteriiletérdl jelolik ki. Tiikrdzi a hallgato
tajékozodasat a témara vonatkozo hazai és nemzetkdzi szakirodalomban, valamint szakmai itéloképességét az
eredmények elemz0, kritikai és OsszegzO attekintése sordn. A tényfeltiras és/vagy az értelmezés teriiletén
szakmailag értékelhetd 1j eredményt nyujt, és ilyen médon dokumentélhatd, hogy a hallgato elsajatitotta és
alkalmazni tudja a tudomanyteriilet fogalmi eszkozeit és modszereit. A szakdolgozat lehet elméleti, vagy
torténeti elemzés, de tartalmazhat Onallo adatfelvételen nyugvd vizsgalatot, kisebb kutatast is. A
szakdolgozatnak meg kell felelnie a szakmai kozleményekkel kapcsolatban az adott tudomanyteriileten
tamasztott formai kovetelményeknek is.

Két vagy tobb szak esetén, szakdolgozatot minden olyan szakon, szak paron irni kell, amelyen a hallgato
oklevelet kivan szerezni. A szakdolgozatoknak tematikailag teljesen eltéréeknek kell lenniiik. Nappali
tagozaton a kotelezo szakparositasban egy szakdolgozatot kell irni.

1. TEMAVALASZTAS ES A KONZULENS SZEMELYE

Szakdolgozati témat 8 féléves képzésben a VI., 7 féléves képzésben a V., 6 féléves képzésben a 1V, 4 féléves
képzésben a I1I. szemeszterben a szorgalmi idészak végéig kell valasztani, a NEPTUN rendszerben, a Kar altal
megadott témavalasztasi idészakban.

Szakdolgozati témat az irdsban meghirdetett témak koziil lehet valasztani. A tantargy vezetd oktatdja oktatott
tantargyan belill mas témat is engedélyezhet.

A szakdolgozat témajat, konzulensét az adott szakteriiletért felelGs tanszék/intézetvezetd hagyja jova.

A szakdolgozat elkészitéséhez a hallgatonak témavezetd (konzulens) tanart kell felkérnie.
Alapképzésben témavezeto lehet:

- a tudomanyos fokozattal rendelkez0, az Egyetemmel munkaviszonyban allé oktatd, tudomanyos kutato;

- személyre és tudomanyteriiletre vonatkozo6 dékani engedély esetén a tudomanyos fokozattal nem rendelkezo,
az Egyetemmel munkaviszonyban all6 oktato, tudomanyos kutato.

TEMAMODOSITASI LEHETOSEG

Témavaltoztatashoz intézetvezetdi engedély sziikséges. A valtozas bejelentésének utolsod hatdrideje 8 féléves
képzésben a VIIL., 6 féléves képzésben az V., 7 féléves képzésben a VI. szemeszterben a félévi vizsgaiddszak
utolsé napja.
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2. A SZAKDOLGOZAT MEGIRASANAK CELSZERU UTEMEZESE
1. félév
1. konzultacid

A szakdolgozat témajanak és kapcsolodd irodalmainak egyeztetése. Kutatasmodszertani kérdések
megtargyalasa. Tajékozodo és tajékoztatd egyeztetés, beszélgetés a témardl. A szakdolgozat elkészitésének
személyre szabott, és konkrét litemezése.

2. konzultacioig

A szakdolgozat cimének és irodalomjegyzékének tisztazasa. Egy tervezett irodalomjegyzék elkészitése, a 7.
fejezetben megadott formai kovetelményeknek megfeleléen. Minden olyan szakirodalom felkutatasa és
feldolgozasa, amely a valasztott témaval kapcsolatos, és varhatdéan olvasasra keriil. Természetesen a
késGbbiekben ez a lista még boviilhet, vagy csokkenhet, de legalabb egy kezdd segitséget ad a késobbi
tajékozodashoz.

3. konzultacioig

A szakdolgozat vazlatanak beaddsa, valamint egy rovid bevezetés elkészitése, amely tartalmazza a
témavalasztas indoklasat, a dolgozat f6 kérdéskorét, fokuszat, a felhasznalni kivant modszerek bemutatasat
(primer, szekunder irodalomkutatds, dokumentumelemzgs, interjuzas, fokuszcsoport elemzés, megfigyelés,
esettanulmany, 6sszehasonlito vizsgalat, torténeti vizsgalat, szelekcios kritériumok felvazolasa stb.), és hogy
mik a téma szakmai vonatkozasai (pl. gyakorlati alkalmazasi lehetségek).

II. félév
1. konzultacidig

Egy 10 oldal terjedelmli munka beadasa, amely tartalmaz a mar beadott vazlaton (minden vazlatponthoz
legalabb egy bekezdésnyi gondolatsort, vagyis azt, hogy mirdl fog szolni az a fejezet, a szakdolgozo6 mit tervez
oda, mit olvasott eddig, valamint azt, hogy mi az, ami még hianyzik, és mi igényel még tovabbi hattérmunkat),
a témavalasztas indoklasan, és az irodalomjegyzéken kiviil egy részletesen megtervezett tartalomjegyzéket is.

Amennyiben mar valamelyik szerz6 gondolatai felhasznalasra kertiltek, hivatkozni kell az irodalomjegyzékre
(ennek modjat lasd a 6. fejezetben)!

2. konzultaciodig

A szakdolgozat elkészitésének elso 1épése a konzulenssel egyeztetett szakirodalmak, vonatkozo statisztikak,
¢és egyéb dokumentumok (pl. jogszabalyok, torvények, intézményi dokumentumok) alapos megismerése és
strukturalt, fejezetekbe rendezett bemutatasa. Ezeken kell alapulni a szakdolgozathoz kapcsolodo esetleges
Onallo vizsgalatnak, kutatasnak is. Ebben a fazisban a szakdolgozat egyharmadanak kéziratban torténd
benyujtasa, amelyet a konzulens atnéz, javaslatokkal 14t el. Ez a beadando is tartalmazza a korabbi beadott
munkak részeit.
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Emellett az itt beadott vazlatnak tartalmaznia kell a szakdolgozathoz kapcsolodo tervezett vizsgélat részletes
kutatési tervét is (a munkéhoz kapcsolodo tervezett kutatas célja, fokusza, kutatdsi kérdések, vizsgalati
modszer és indoklasa, a vizsgalat mintéja, a vizsgalat helyszine, elemzési szempontok, tervezett iitemezés).

3. konzultacioig

A szakdolgozat felének kéziratban torténd benyujtisa, amelyet a konzulens atnéz, javaslatokkal lat el. Ez a
beadando is tartalmazza a korabbi beadott munkdk részeit, valamint az 6nall6 vizsgalat alapjaul szolgalo, az
adatfelvételhez sziikséges (operacionalizalt) munkaanyagokat: az interjus, vagy fokuszcsoport vezérfonalakat;
esettanulmany konkrét elemzési szempontjait és a megvaldsitas 1épéseit; esetleg kérddivet.

II1. félév
1. konzultacidig

A szakdolgozat kétharmadanak kéziratban torténd benytjtasa, amelyet a konzulens atnéz, javaslatokkal lat el.
Ez a beadand¢ is tartalmazza a korabbi beadott munkak részeit és kiilonallo fejezetben a sajat vizsgalat
eredményeit, az ezeken nyugvo megallapitasokat, és azok szakmai és a feldolgozott szakirodalomhoz kothetd
vonatkozasait.

2. konzultaciodig

A szakdolgozat teljes kéziratanak benyujtasa, amelyet a konzulens atnéz a végsé kinyomtatas eldtt,
javaslatokkal 14t el.

3. konzultaciodig

A teljes és végleges szakdolgozat leadasa.

Az elkésziilt szakdolgozatot legkésobb a zarovizsga-idGszak kezdete elott tavaszi zardvizsgaidészakra
torténo jelentkezés esetén aprilis 15-ig, 6szi zarovizsga-idoszakra torténd jelentkezés esetén november
15 -ig kell elektronikus uton, a NEPTUN-ban benytjtani. Az elektronikus fajlnév tartalmazza a szakdolgozat
készitdjének nevét, a szakdolgozat cimét és a benytijtas évét. Az elektronikusan benyujtott szakdolgozatnak
tartalmaznia kell a nyomtatott formahoz csatolt 6sszes mellékletet.

Az elkésziilt szakdolgozatot egy bekotott, egy fiizott példanyban és elektronikus formaban (NEPTUN-ban
torténd feltoltéssel) kell benyujtani a Tanulmanyi Osztalyon, szintén a fent emlitett hatarid6ig.

A TVSZ 79. § (3) bekezdése szerint: ,,Az 0szi zardvizsga-idészak meghirdetése nem kotelezd, arrdl az adott
kar dékanja hataroz.”

A hat féléves alapképzési (BA) szakon az 0szi zarovizsga-idoszak meghirdetése nem automatikusan, ha-nem
hallgatoi kérelemre és az intézményi feltételek mérlegelése utan a Dékan altal torténik. Sem az Intézetek, sem
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a PK Dékénja nem kotelezhetd az 6szi zarovizsga-idoszak meghirdetésére, valamint a hallgat6i kérelem nem
jelenti a zardvizsga-idészak automatikus meghirdetését sem.

3. FORMAI KOVETELMENYEK

A szakdolgozat terjedelme a ,,BA” szakokon és a féiskolai hagyomanyos képzésben, legalabb 52.000 karakter
szokozokkel (a terjedelembe a mellékletek, az irodalom- és tartalomjegyzék nem szamit bele). A dolgozatot
szovegszerkesztd programmal kell elkésziteni, tartalomjegyzékkel, irodalomjegyzékkel és jegyzetapparatussal
ellatva.

Behuzas:

A szakdolgozatot A/4-es lapokon kell beadni. A lapoknak csak az egyik oldalara lehet nyomtatni. A margo bal
oldalon a (k&tés miatt) 3 cm, az also, felso és a jobb oldalon 2 cm. Az eldirt betiinagysag 12-es, a betlitipus
,,]imes New Roman”.

Sortavolsag:

Az eloirt sortavolsag masfeles. Egyes sorkdz hasznalata elfogadott a képek, illetve a tablazatok alcimeinek és
forrasainak feltiintetéséhez.

Mellékletek (tablazatok, abrak):

A mellékleteken lehet, de nem kotelezd oldalszamokat alkalmazni. A tablazatoknal az alcimek és a
forrasmegjeldlések a tablazat felett, a képek esetében ugyanezek a képek alatt helyezkedjenek el! A képekre
¢s a tablazatokra mindig az eldttiik/mellettiik 4ll6 szovegtestben kell hivatkozni vagy utalést tenni.

Egyéb formai kovetelmények:

- Nyomtatés elott figyelni kell arra, hogy a f6 fejezetcimek mindig 0j oldalra keriiljenek! A dolgozat és a
beadandok elkészitésénél fokozottan tligyelni kell a nyelvhelyességre; a szamitogépes helyesiras-ellenorzo
program ebben nagy segitséget nyujthat.

- A szakdolgozat végébe be kell kottetni az 6nalld munkat igazold nyilatkozatot. A plagium nyilatkozatot
NEPTUN kérvénykezeldben kell kitdlteni, majd a rendszerbdl generalt pdf-et kinyomtatni, alairni és a papir
alapu szakdolgozatba kottetni.

- A papir alapu szakdolgozatot a végén ala kell irni.

Hasznos forméazasi tanacsok:

— A képek jo mindségli scannelt képek legyenek, a rossz fénymasolat rontja a dolgozat értékét, nem javitja. A
képeket érdemes szegéllyel ellatni, a keretezett képek sokkal jobban mutatnak. Minden képnek legyen
képalairdsa. Ha van képalairas, nem feltétleniil kell szdmozni a képet, csak akkor érdemes, ha utodlagosan
tobbszor hivatkozunk ra.
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— A grafikonok ne legyen tul nagyok, a szinek izlésesek, Osszeillok legyenek, a dolgozatban végig egy
szinskalan jelenjenek meg a grafikonok, izléstelen, ha mindegyik grafikon mas szindsszeallitasu.

— A dolgozat teljes szovegében a neveket dolt betiivel szokds irni, kivéve cimekben, labjegyzetekben,
felhasznalt irodalomnal.

— Ha a dolgozathoz mellékel kiegészité anyagokat (pl. képeket, térképet, cd-)t, a hatsoé boritora taskat kell
rakatni, ilyen esetben az dsszes dolgozathoz mellékelni kell a teljes anyagot.

— A fejléc megszépiti a dolgozatot, a fejezetcimek keriilhetnek példaul a fejlécbe.
— Kotés lehet szines, arany vagy eziist betiis, fém sarokkal, vagy anélkiil.

— A tanar neve alatt ne szerepeljen, hogy a dolgozat milyen tantargyhoz kétédik. A legtobb dolgozat, és ez a
jO, tobb tudomanyteriilethez kapcsoldodik, komplex megkozelitésii.

4. TARTALMI KOVETELMENYEK

A dolgozatban tiikr6z6djék a tanulmanyi id6 alatt elsajatitott szakmai ismeretek és gyakorlati tapasztalatok
otvozete. A dolgozat legyen vilagos, nyelvileg helyes, 1ényegre t6r6. Nem kell mindent magaban foglalnia,
érdemes jol lehatarolt, konkrét kérdést, vagy problémat megfogalmazni, és azt részletesen elemezni. Ez
természetesen nem zarja ki az interdiszciplinaris megkozelités lehet6ségét. Leghelyesebb, ha azt a konkrét
problémat vagy problémakdrt (tehat nem egyszerlien a témajat!) exponalja, amelynek megvilagitasat a
dolgozat szerzdje célként maga elé tiizte.

A dolgozat ne csak oncélu, formalis szakirodalmi attekintést adjon! Ahol az irodalom targyalasa a dolgozat
tartalmabol adddodan sziikséges, ott kiilonds gondot kell forditani az allaspontok hiteles, 6sszefiiggéseikbol
nem kiragadott felidézésére, illetdleg az azokkal szemben megfogalmazott sajat nézetek alatdmasztasara,
legalabb olyan magyarsagu érveléssel, mint amilyet az elutasitott felfogas képviseldi fejtenek ki. Az ilyen
eseteket kivéve a szerzd olvasottsagarol, onalldé véleményalkotasra vald képességérél a dolgozat egésze,
illetéleg a téma érdemi targyalasanak megfeleld pontjain elhelyezett szabatos irodalmi hivatkozasok és
jegyzetek, valamint az 11j eredményeket dsszefoglald dolgozatrész tantiskodjon.

Fontos tovabba, hogy a dolgozatban hangstlyosan szerepeljenek a kivalasztott téma szakmai vonatkozasai
(esetleges gyakorlati alkalmazasanak lehetdségei, illetve annak a hangstilyozasa, hogy a szakdolgozati kutatas
miként kapcsolodik a szerzo valasztott hivatasahoz).

5. A DOLGOZAT SZERKEZETI FELEPITESENEK ALTALANOS SEMAJA

A kovetkezOkben néhany altalanos javaslat olvashatd a dolgozat struktirajat illetden. Ezek természetesen
csakis javaslatok, nem kotelezo érvényliek, az egyes részek elhagyhatok, felcserélhetok, illetve kibévithetok.
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A BEVEZETEST MEGELOZO OLDALAK

o A bekotott szakdolgozat kiilsé boritojara felirandé a szakdolgozat szd, a dolgozat irdjanak neve, a
gerincre a szerzO neve €s a benyljtas évszama. (Lasd 2. szamu melléklet)

e 1. oldal: iires oldal (Ezt a konyvkoto teszi bele!)

e 2. oldal: a CIMOLDAL (Lésd 3. szamu melléklet), szerepeltetni kell az Egyetem, a kar és az intézet
nevét, a dolgozat cimét, a szakdolgozat sz6t, készitéjének nevét, valamint fel kell tiintetni azt, hogy ki
volt a konzulens.

e 3.oldal: A TARTALOMJEGYZEK

e Attekintést ad a dolgozat szerkezetérdl, az oldalszamokkal az aranyos tagolasrol. Fejezetcimekre, azok
bontdsaként alcimekre tagolt, altalaban tiz-htisz részegységnél nem tobb elemii.

o A tartalomjegyzék elkészitéséhez hasznalja a cimsor 1. 2. 3. formakat a szovegtesten beliil a kijelolt
fejezetcimekre, majd a hivatkozas meniipontra kattintva, majd azon beliil a tartalom fejlécre valassza
ki a megfeleld formatumot, szinteket! Mivel folyamatosan bdviti a szoveget, ne felejtse el a
tartalomjegyzéket hasonlé modon felfrissiteni, cserélni a munka befejeztével, de legfoképpen a
nyomtatas el6tt! Fontos, hogy a tartalomjegyzék oldalszamai mindig megegyezzenek a fejezetek
oldalszamaival!

e 4. oldal: A KOSZONETNYILVANITAS. Itt lehet tomoren megkdszonni a szakdolgozati
gyljtémunka és a dolgozat irasa soran segitséget ny(jté személyek munkajat, faradozasait. (Nem
kotelezo!)

e 5. éstovabbi oldalak: A DOLGOZATBAN GYAKRAN HASZNALT ROVIDITESEK LISTAJA.

e czen oldalak utan kdvetkezik a konkrét szovegtest, amely a bevezetéssel kezdddik; a szakdolgozat
Osszterjedelmének el kell érnie az 52 ezer karaktert, szokozokkel. (bevezetéstdl az 6sszegzés végéig —
az irodalomjegyzék, kdszonetnyilvanitas stb. nem szamit bele a tdrzsszovegbe)

BEVEZETES

A bevezetés nem mas, mint a téma bemutatasa, a valasztas indoklasa, valamint annak érzékeltetése, hogy mi
inditotta a szakdolgozot a téma kifejtésére, miben all a vizsgalni kivant problémak Iényege, mit tudott roluk
miel6tt a tisztazasukhoz fogott, miért és milyen szempontok alapjan hatarolta el a témajat, és hogy mi az, amire
a dolgozatban nem vallalkozik (bar a téma komplexebb feldolgozésa esetén vallalkoznia kellene ra).

Felépitési javaslat:

o frappans kezdés figyelemfelkeltd idézettel, statisztikai adattal, érdekességgel stb;

e atéma megjeldlése;

e atéma fontossaganak hangsulyozasa;

e korabbi vonatkozo irodalom attekintése (informacioforrasok ismertetése €s a forrasok kritikaja, milyen
informaciok sziikségesek, melyek hianyoznak, a meglévék honnan valok, mennyire megbizhatok) —
amennyiben ez hosszabb terjedelmi, alkothat kiilon alfejezetet is a bevezetés utan;

o fiilke létesitése (ramutatas a korabbi kutatasokban fellelhetd hidnyossagokra);

o fiilke elfoglalasa (beillesztése a témanak a fiilkébe, azaz a dolgozatnak az eddigi kutatasokbol hianyzo
lancszemként valo feltiintetése);

o tételmondat = a dolgozat fokusza, a kozponti kérdés/probléma, melynek vizsgalataval a munka
részletesen foglalkozik (annak a feltételezésnek, témakornek a bemutatasa, amelynek vizsgalatara,
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ellendrzésére, bizonyitdsara, cafolasara, mddositasara, részletezésére, kiegészitésére, feltarasara a
dolgozat elemzd része kiterjed);

e azelemzési modszerek 1ényegének a bemutatasa (a szakdolgozonak el kell magyardznia, hogy milyen
jellegli irodalmat kutatott, vagy az esetleges adatfelvételnél hany fot kérdezett, milyen szelekcios
kritérium alapjan valasztotta ki 6ket, milyen tjszerti megkozelitéssel tarta fel a hattérirodalmat, mi a
forrasokhoz vald viszonyulésa stb. — amennyiben ez hosszabb terjedelmti, alkothat kiilon alfejezetet is
a bevezetés utan.).

FO RESZ

A targyalas egy elemzd, illetve elbeszEéld egység, amely a felvazolt elemzési modszerek segitségével a
kozponti kérdés/probléma kifejtésére, vizsgalatara épiil. Itt van helye a megértést és a bizonyitas
szemléletességét segitd abrak, értelmezd-elemzo tdblazatok alkalmazasanak, amennyiben ezt a valasztott téma
indokolja.

A targyalas valojaban az érvek ligyes egymas mellé helyezésére épiilé argumentacio, amely tobb alfejezetbol
all, és minden alfejezet egy szerves egységet képvisel.

Az egyes alfejezetek felépitési javaslata:

e tézismondat (tételmondat része, szervesen kapcsolodik a kezdd kérdéshez/problémahoz);

e Dbizonyitds (pontos adatokkal, statisztikdkkal, preciz hivatkozasokkal, esetleg sajat vizsgalatbol
szarmaz6 tovabbi megallapitasokkal alatamasztva);

o cllenérvek megemlitése (kiillonben nem lesz hiteles az érvelés);

o cllenérvek megcafolasa;

e  konkluzid, tanulsagok levonasa;

o atvezetés a kovetkezo alfejezetbe.

A tovabbi alfejezetek is hasonlo felépitésiiek.

OSSZEFOGLALAS

Az Osszefoglalas a targyalés egyes alfejezeteibdl logikusan kovetkezo elméleti és gyakorlati kovetkeztetések
kifejtése, illetve javaslatok megtétele. Nem mas, mint a dolgozat elméleti, modszertani, alkalmazasi,
gyakorlati, ismeretbOvitd stb. eredményeinek tomor Osszefoglalasa, valamint annak a kifejtése, hogy
mennyiben valdsitotta meg a szakdolgozo a kitlizott célt, és hogy a feltett kutatasi kérdésre, megfogalmazott
problémara vonatkozdan milyen megallapitasok teheték a munka alapjan.
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Felépitési javaslat:

e szintézis (a kutatasi kérdés/probléma, ujra fogalmazasa, parafrazisa, vagy/és az alfejezetek 6 kutatasi
kérdéseinek és esetleges tézismondatainak egymashoz fiizése, dsszesitése);

o kovetkeztetések és tanulsagok levonasa;

e tennivalok meghatarozasa (javaslatok a jovore nézve);

e kitekintés a jovOre, a kutatéds tavlatainak korvonalazésa;

e ajanlasok — hosszabb terjedelem estén kiilon alfejezetet is képezhet a befejezés utan.

IRODALOMIJEGYZEK VAGY FELHASZNALT IRODALOM JEGYZEKE

Az irodalomjegyzék olyan miivek jegyzéke, amelyekre a szovegben konkrétan és a tartalomra utald modon is
hivatkozas talalhat6. A felsorolt miiveket abc-sorrendbe kell rakni, de nem kell megszamozni, hacsak nem a
sorszamaik alapjan hivatkozik a szakdolgozo rajuk a labjegyzetekben. A szerzék neve elétt a tudomanyos
fokozatot (dr. stb.) nem kell feltiintetni, hiszen ez csak megneheziti az olvas6 szamara a szerzok neve alapjan
torténd keresést. A miiveket forrastipusonként csoportositani kell: a konyveket, a folyoiratokat, az irattari és
levéltari dokumentumokat, a szobeli visszaemlékezéseket, a személyes interjikat stb. kiilon kategdriaban kell
felsorolni, ugyancsak abc-sorrendben. A forrasok pontos megadasanak modjat lasd a 7. fejezetben!

FUGGELEK — MELLEKLET

A fliggelékben vagy mellékletben az 6nalld adatfelvétel alapjaul szolgald anyagok (pl. interjis vezérfonalak,
mintavételi tervek), az elemzési tablazatok alapjaul szolgalo részletez6 tablak, szamitasok, hattérinformaciok,
iratok fénymasolatai, névsorok, képek stb. talalhatok, amelyek nem sziikségesek a dolgozatban foglaltak
megértéséhez, de a dolgozat elkészitéséhez elengedhetetlenek voltak, tehat ahhoz szervesen kapcsolodnak. Az
egyes mellékleteket sorszammal és cimmel kell ellatni, és a szovegtesten beliil adott helyen utalni kell rajuk.

Bizonyos esetekben a tartalomjegyzékben is fel kell tiintetni dket.

6. HIVATKOZAS

A hivatkozésok és a felhasznalt irodalom jegyzékének elkészitésére tobbféle eljaras 1étezik, azonban van egy
olyan alapmunka, mely meghatarozza a bibliografiai hivatkozasok mikéntjét. Az MSZ ISO 690:1991-es
szabvéany alapjan készitett bibliografia és irodalomjegyzék kiegészitve GYURGYAK Janos, Szerkesztok és
szerzOk kézikdnyve. Bp. : Osiris, 2000, 540 p. cimii munkajaval pontos tGtmutatast ad a hivatkozasok
készités¢hez.

A pontos hivatkozas hitelesebbé teszi a szakdolgozatot, és azt mutatja, hogy az ir6ja megfeleléen utana olvasott
a témajanak. Alapveto kritérium, hogy hivatkozassal kell ellatni minden olyan gondolatot, amely nem az
egyéni kutatas eredménye. Ha a szakdolgozo egy mas szerzotol atvett gondolatsort nem lat el hivatkozassal,
az olvaso azt hiszi, hogy a sajat gondolatait, véleményét tiikrozi az adott rész. Ez megtévesztésnek, plagiumnak
szamit.
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Amennyiben pedig kideriil, hogy honnan szdrmazik az ellopott gondolat vagy az 6sszeolldzott rész, az kdnnyen
magéval vonhatja a dolgozat értékelhetetlenségének kovetkezményét.

Minden labjegyzetben torténd hivatkozas szerepeljen az irodalomjegyzékben, €s ez forditva is legyen igaz: ne
szerepeljen olyan forras az irodalomjegyzékben, amelyre nem torténik hivatkozas!

Kétféleképpen lehet idézni: parafrazissal vagy szo6 szerinti idézéssel.
1. A parafrazis

A parafrazis azt jelenti, hogy a szerz6 gondolatait a szakdolgozo a sajat szavaival foglalja dssze, lehetdleg
rovidebb terjedelemben. Azonban itt is fontos a pontos forras megjeldlése.

2. Az idézet

Sz6 szerinti idézés esetén a szerzé pontos szavait idézziik. Az idézett szakaszt idéz0 jelek kdzé kell helyezni.
Kiilon hangsulyt kell helyezni a hii és pontos idézésre (szavak, irasjelek, helyesiras stb.).

Az adott mire 1abjegyzetben lehet hivatkozni.

LABJEGYZETBEN TORTENO HIVATKOZAS MODSZERE
Az els6 eléfordulaskor kell megadni a teljes bibliografiai leirast.
A hivatkozas ismétlodése esetén:

a) Az ismételt el6fordulasnal megadja a szerzd vezetéknevét, keresztnév elsé betiijét, és kettdspont utan i. m.-
et ir. Ezt alkalmazni csak egyértelmii helyzetben (ha pl. a szerzotdl nincs mas idézett mii) lehet.

1 KOSARY Domokos: Bevezetés Magyarorszag torténetének forrasaiba és irodalmaba. 1. kot. 1. Altalanos
rész I-11. Bp. : Tankonyvkiado,1970.

23 KOSARY D.: i. m. 456. p.

b) Az els6 eléfordulasnal a teljes bibliografiai leirds utdn meg kell adni, hogy a szerzé hogyan fog ezutan
hivatkozni a dokumentumra (a tovabbiakban ,,els6 adatelem, kiadasi év”). Ezt célszer(i alkalmazni, ha egy
szerzO6tol tobb munkat is idéziink:

1 KOSARY Domokos: Bevezetés Magyarorszag torténetének forrasaiba és irodalméba. I. két. 1. Altalanos
rész I-11. Bp. : 1970. (a tovabbiakban KOSARY, 1970.)

2 KOSARY Domokos: Magyarorszag Eurépaban. Bp., 2003. (a tovabbiakban KOSARY, 2003)

12 KOSARY, 2003. 234. p 22 KOSARY, 1970. 455. p.
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A labjegyzeteket hasznaljak még a tartalmi kiegészitések és részletezések céljabol. A szerzd-évszdmos
modszer elénye, hogy konnyen bestirithetd a szovegtestbe is, és nem tori meg annak folytonossagat. A 1ényeg
mindig a kovetkezetes hasznalat.

7. IRODALOMJEGYZEK KESZITESE

A felhasznalt irodalomnal csoportokat érdemes alkotni. A csoportositas elve kiilonb6zd lehet. Pl. primer
forrasok, szekunder forrasok, vagy konyvek, folydiratok, levéltari anyagok, internetes forrasok. A mddszertani
segédanyagokat, szotarakat, lexikonokat feltétleniil el kell kiiloniteni a ténylegesen hivatkozott irodalomtol.
Az irodalom-csoportok csoportonként abcrendben legyenek!

Az irodalomjegyzékbe csak olyan irodalom keriiljon, amire konkrétan hivatkozas van. Ha a szakdolgozo
olvasott tobb miivet, ami hatdssal van ugyan a dolgozatra, de nem hivatkozik, akkor ajanlott irodalomként,
vagy témahoz kapcsolodé irodalomként lehet megjeldlni.

Az aldbbiakban megadott szabvanyforma jelenleg az egyik legelfogadottabb rendszer mind hazai, mind
kiilfoldi szakmai korokben. Egyszeriisége és konnyen kovethetdsége miatt ajanlott. Az alkalmazott forma
tekintetében a 1ényeg mindig a kdvetkezetesség.

HIVATKOZAS KONYVRE

Szerzé (-k): Cim. Kiadas szdma. Kotet szdma. Megjelenés helye, kiado. A megjelenés éve. Terjedelem.
(Sorozat cime, kotet szama).

1 szerzo esetén:

o BEL Matyas: Komarom varmegye. Ford. Vilimszky Laszlo. Pozsony : Kalligram Kvk., 1996. 262 p.
(Csallokozi kiskonyvtar.)

o Tobb szerzo esetén:

o HAMZA Istvan, FODORNE FOLDI Rita, TOTH Akos: Jaték, egyensulyozas, vizhez szoktatas. Bp. :
Magyar Testnevelési Egyetem, 1995. 108 p.

o Kézmivesség. Szerk. Gaul Emil. Bp. : Magyar Iparmiivészeti Foiskola, 1993. 176 p.

HIVATKOZAS KONYV EGY RESZERE

Ha a szerz6 egy szerkesztett konyv egyik fejezetének az iroja, a fejezet irdjara és nem a kdnyv szerkesztéjére
kell hivatkozni labjegyzetben. Az 'In' prepozicio utan a szerkesztd nevét, a cimet dolt betiivel, majd pedig a
kiadot és a kiadashelyét, végiil a pontos oldalszamat kell megadni. Azt, hogy a mii hanyadik kiadasara torténik
utalas, az évszam feletti kis szammal lehet jel6lni.

o FERCSIK Erzsébet: Helyesirasi kalauz. Bp. : Korona K., 1995. 11. fej., Az elvalasztas. p. 115-121.
o IBMPCDOS. 2. két., A PC DOS felépitése. Bp. : LSI ATSZ, 1987. 13. fej., A DOS bels6 struktiraja.
Kész. Seres Jozsef. p. 228-240.
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o Képesitett kdvetelmények a tanitoi és az 6vodapedagogusi szakokra. Osszedll. Hunyady Gydrgyné et
al. Bp. : Budapesti Tanitoképz6 Foiskola, 1992. A tanitoi szak képesitési kovetelményei. p. 8—31.

HIVATKOZAS GYUJTEMENYES KOTET EGY TANULMANYARA

o LUBRICH Agost: A nevel6 személyisége. In: Magyar neveléstorténeti szoveggyiijtemény 1867—1985.
Szekszard : Illyés Gyula Pedagogiai Foiskola, 1994. p. 11-20.

o PORKOLABNE BALOGH Katalin: A tanulasi képességet meghatarozo pszichikus funkciok. In:
Kudarc nélkiil az iskolaban. Bp. : Alex-Typo, 1992. p. 30—41.

o MARX Gyorgy: Az informatikai kultara. In: Trendek magyar médra. Bp. : OMIKK, 1989. p. 116—
126.

HIVATKOZAS IDOSZAKI KIADVANYOK (FOLYOIRATOK) EGY CIKKERE

A folyoiratcikk szerzéje: A cikk cime. In: A folyoéirat cime, Ev. Honap, Evfolyam. Kotet szama. Szam. Cikk
terjedelme p. (-tol -ig).

o CSAPODI Csaba: A Corvina-kutatas tjabb eredményei és feladatai. In: Magyar Tudomany, 1990.
okt., 35. kot. 10. sz. p. 1140-1146.

o ARPAS Kiéroly, VARGA Magdolna: Egy iskolatipus és tantervi programjai. In: Iskolakultura, 1996.
marc., 6. évf. 3. sz. p. 57-62.

o KOSANE ORMAI Vera: Iskolapszicholdgus-szemmel. In: Tanito, 1986. 24. évf. 8. sz. p. 28-29.

SZEMELYES VISSZAEMLEKEZESEK, INTERJUK

Interjus vizsgalatok esetében az interju megkezdése elott tisztazni kell, hogy a megkérdezett személy anonim
modon, vagy nevét, beosztasat vallalva nyilatkozik.

Anonim nyilatkozat esetén a személyiségi jogok védelme érdekében a dolgozatban biztositani kell, hogy a
megkérdezett neve, azonositasra alkalmas adatai ne jelenjenek meg a szovegben.

Sziikség esetén fiktiv személy- és helyneveket lehet alkalmazni, ezt azonban az els6 eldforduldsnal jelezni kell.

Amennyiben a megkérdezett hozzajarul nevének kozléséhez, akkor a hivatkozas a kérdezett személy teljes
nevével kezdddik, amelyet pont kovet. Ezutan a személy titulusa kdvetkezik ponttal lezarva, amelyet az interju
formaja (e-mail levelezés, személyes interju stb.) kovet ponttal a végén. Végiil a személyes kozlés helyét
kovetd vessz6 utan a kozlés datuma all.

o BONA Istvan. ELTE TTK Embertan Tanszék professzora. Személyes interju. Budapest, 1999. majus
5.

Természetesen a kérdezettek faradozasait is meg lehet kdszonni a dolgozat elején talalhatd koszonetnyilvanitas
résznél.
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INTERNETES FORRASOK

Igazdn még nemzetkozi korokben sincsen elfogadott €s egységes gyakorlat az Internetes forrasokra torténd
hivatkozasokra, de mivel egyre nagyobb szamban keriilnek alkalmazasra a szakdolgozok kdorében,
elengedhetetlen néhany Aaltalanos szabaly megemlitése. A legnagyobb probléma az, hogy az Internetes
honlapok sokszor atmenetiek, és konnyen megsziinnek, €s a hitelességiik sem mindig megkérddjelezhetetlen.
Meégis bizonyos esetekben e forrdsok hasznalata elkeriilhetetlen, példaul mert kiadvany formajaban nem lehet
hozzaférni a forrashoz.

Internetes hivatkozasok esetén kiemelked6en fontos iigyelni a forrasok megbizhatdsagara, hitelességére, ezért
csak a témavezetd jovahagyasaval lehet ilyeneket felvenni a hivatkozasok korébe.

A kovetkez6 példa segithet a hivatkozasnal:

o HEKTOR. Adattarak az OSZK-ban [online]. Bp.: OSZK, 1999. [2003. 01. 31]
http://w3.0szk.hu/hektor.htm

o Hevesi Mobnika: A peronizmus. In. MEK [online]. 2003. 06. 25.
http://www.mek.iif.hu/porta/szint/tarsad/tortenel/vilag/peronizm/peronizm.mek

A kovetkez6 killonbségek figyelhetok meg a normal hivatkozasokhoz képest:

— acim utan szogletes zarojelben megjelenik az 'online' sz6, amely jelzi, hogy az adott forras hal6ézaton
érhet6 el;

— a hivatkozasban azt a datumot kell feltiintetni szogletes zarojelben, amely napon a szerzé a honlapot
felkutatta felhasznalas céljabol;

— az Osszes hivatkozas utan az URL cimet kell megadni.

Mindig figyelni kell a teljes URL cim (link) megadésara, hogy az olvaso (a tarsbiralo) konnyen megtalalja a
'halézati forrast'.

8. AZ ERTEKELES SZEMPONTJAI
A szakdolgozatot a konzulens és egy — az intézetvezetd altal felkért — birald értékeli.
Plagium bizonyitasa esetén a szakdolgozat mindsitése elégtelen.

A szakdolgozat értékelését és javasolt érdemjegyét tartalmaz6 birdlatot 3 példanyban, gépelt formaban, magyar
nyelven kell elkésziteni. A biralatnak a dolgozattal kapcsolatos kérdéseket is tartalmaznia kell. A biralatokat
legkésdbb a védés alkalmaval a bizottsag ismerteti a jelolttel.
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A védés alkalmaval meg kell gy6zOddni arrdl, hogy a hallgatd szakdolgozatat maga készitette, valamint
bizonyitania kell szakdolgozata téméjdban vald jartassagat, a forrasok és a szakirodalom ismeretét. A
hallgatohoz kérdéseket lehet intézni, ismertetni kell a biralatot, majd médot kell adni arra, hogy a kérdésekre
¢s a biralatra valaszoljon.

A szakdolgozat érdemjegyét a biralo bizottsag allapitja meg, azt a hallgatoval a védést kovetden kozli, és az
irasbeli szakvéleményre feljegyzi.

A szakdolgozat érdemjegyét a védést kdvetden az Stfokozatlh mindsitési rendszer szerint kell megallapitani
[jeles (5), jo (4), kdzepes (3), elégséges (2), elégtelen (1)].

A szakdolgozat sikeres megvédése a feltétele annak, hogy a hallgatd a zardvizsga tantdrgyi vizsgarészét
megkezdhesse.

Az a hallgato, akinek szakdolgozati mindsitése elégtelen (1), leghamarabb a kdvetkezo zardvizsga-iddszakban
bocsathato zarovizsgara. Elégtelen szakdolgozat helyett j benyujtasa csak egy alkalommal lehetséges.

A zardvizsga befejezése utdn a szakdolgozatot, ill. annak elektronikus formajat a Kar konyvtara
nyilvantartasba veszi és megorzi.
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1. sz. MELLEKLET

HATARIDOK

A HALLGATOI TEMAVALASZTAS HATARIDEJE
8 féléves képzésben 6. félév szorgalmi idészak utolsé napja
7 féléves képzésben 5. félév szorgalmi id6szak utolso napja
6 féléves képzésben 4. félév szorgalmi id6szak utolsd napja
4 féléves képzésben 3. félév szorgalmi iddszak utolsd napja

A TEMA MEGVALTOZTATASANAK LEHETOSEGE
8 féléves képzésben 7. félév vizsgaidszak utolso napja
7 féléves képzésben 6. félév vizsgaiddszak utolso napja
6 féléves képzésben 5. félév vizsgaidszak utolso napja
4 féléves képzésben 3. félév vizsgaiddszak utolsd napja

A SZAKDOLGOZAT IRASA
8 féléves képzésben 6-8. félév
7 féléves képzésben 5-7. félév
6 féléves képzésben 4-6. félév
4 féléves képzésben 3—4. félév

A SZAKDOLGOZAT BEADASANAK HATARIDEJE
Tavaszi zardvizsga-iddszakban aprilis 15.
Oszi zarovizsga-idészakban november 15.
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INTEZET NEVE

A DOLGOZAT PONTOS CIME

(szakdolgozat)

Témavezeto: Készitette:

OKTATO NEVE HALLGATO NEVE

beosztas xxxxxxxx szakos hallgato
NAGYKOROS

20...
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3. sz. MELLEKLET

SZAKDOLGOZAT

A DOLGOZAT IROJANAK NEVE



