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A f6iskolai tanulméanyok eredményességének egyik mutatdja a zarédolgozat. Elkészitése a
konduktori (6vodai vagy tanitoi specializacio) szakmai és modszertani felkésziiltség mellett a
tudomanyos jellegi munkak végzéséhez sziikséges tajékozottsagot is megkivanja. A
zarddolgozat megirasanak célja e tajékozottsag megszerzése, illetve bizonyitasa.

A hallgatot a zarodolgozattal kapcsolatos tudnivalokrdl a Foéiskolai intézkedés és utmutatd a
zérodolgozat elkészitéséhez és értékeléséhez (a tovabbiakban: Utmutaté) cimii, a hallhatonak
a témavalasztaskor rendelkezésre bocsatott, jelen anyag tajékoztatja.

l.
ALTATANOS TUDNIVALOK

1. A zarodolgozati téma valasztasa
A hallgat6é tanulmanyai sordn zarodolgozatot koteles késziteni (1. A Kreditrendszerti
képzés tanulmanyi és vizsgaszabalyzata, 2.18.2. A zarddolgozat)
A hallgato a foiskola oktatasi-szervezeti egységei altal ajanlott vagy esetenként a sajat
maga altal valasztott és az illetékes intézetigazgato altal jovahagyott témat dolgozhatja
fel. A témajegyzéket legkésobb az V. félév elsd felében kell kozzétenni. Errdl a
Tanulmanyi Osztaly gondoskodik.
A kivalasztott zarodolgozati témat irdsban — az erre a célra szolgald6 nyomtatvanyon,
lasd 1sz. melléklet — a Tanulméanyi Osztalynak kell bejelenteni. A témavalasztas
elfogadasat a konzulens alairasaval igazolja. Az elfogadott zadr6dolgozati téma cimét
be kell jegyezni a hallgaté leckekonyvébe; errél a Tanulmanyi Osztaly gondoskodik.
A hallgatdo kérelme alapjan, indokolt esetben, az ¢érintett intézetvezetd — a
témabejelentd lapon a leado és fogadd konzulens jovahagyasa mellett — engedélyezheti
a zaroddolgozati téma megvaltoztatdsat az utolsd tanévi tanulmanyok megkezdésekor,
szeptember 30-ig.

Az operativ oktatasi igazgato hatarozza meg az intézetvezetokkel egyeztetve:
e a témak meghirdetésének és valasztasanak idoépontjat;
e azarddolgozat beaddsanak hataridejét;
e a zarddolgozat formai kovetelményeit.

Az intézményi Tudomanyos Diakkori Konferencia 1. helyezettje benyujthatja
munkdjat zarddolgozatként (a formai kdvetelmények teljesitésével). A zarddolgozat
biralati érdemjegye jeles, azonban a dolgozatot a zardvizsgdn a hallgatd koteles
megvédeni.

Az Orszagos Tudomanyos Didkkonferencian 1-3. helyezést elért dolgozatot jeles
zarddolgozatként, védés nélkiil el kell fogadni.



A zarodolgozat készitésével kapcsolatos feladatok iitemezése:

A témak kiirdsa V. flév 2016. december 15.
A valasztott téma bejelentése | V. félév 2017. februar 10.
Dontés a témavalasztasrol V. félév

A fuggében 1évo ligyek | V. félév 2017. februar 24.
lezarasa

Zéarodolgozat leadasa VIII. félév | 2018. aprilis 20.

A zarddolgozat leadasi hataridejének megvaltoztatasara a KTVSZ 2.18.2. pontja az iranyado.

2. A zarédolgozatot készité hallgaté segitése

A zéarodolgozat készitését a témavezetd, segiti. A zarddolgozat készitésének
idészakdban a témavezetdnek 3-5 konzultacids lehetdséget kell biztositania. A
hallgatonak legalabb 3 alkalommal kotelezd a konzultacion részt vennie. A
konzultacion vald részvétel igazoldsara a zarddolgozati témabejelentdn van lehetdség,
melyet a zarodolgozat leaddsakor kitdltve a zarddolgozathoz mellékelni kell.
Amennyiben a hallgatd ezt a kotelezettségét nem teljesiti, zarddolgozata nem
biralhato el, és elégtelen mindsitést kap.

3. A zarédolgozat formai kovetelményei
A zarodolgozat terjedelme minimum 30 kéziratoldal legyen. Ez a terjedelem
tartalmazza az irodalomjegyzéket, de a mellékleteket nem. A terjedelembe nem
szamitanak bele a tort oldalak {ires részei, a szovegtagolast hangsulyozéd sorelemek,
stb. Igy a 30 oldalnyi terjedelem ennél tobb beszamozott oldalt ad majd ki. A
zarodolgozat terjedelmét nem maximalizaljuk, de nem is ajanlunk 50-60 oldalnal
bdvebbet.

A zarddolgozatot A/4-es, 4llo papirra kell irni/nyomtatni. Egy oldal formai adatai: 12-
es méretli Times New Roman betlitipus, 1,5-es sortavolsag, 28-30 sor/oldal, 60-65
betiihely/sor, egyoldalas nyomtatés. A belsd margo kb. 3 cm, a kiils6 marg6 kb 2. cm.

A zarodolgozatot a kovetkez6 modon kell elrendezni:
iires oldal,
nyilatkozat a zarédolgozat eredetiségérdl (lasd. 2. sz. mellékletben)
belsd cimlap az alabbi adatokkal (1. V: fejezet Segédanyagok):
a képz6 intézmény megnevezése,
szak, specializacio,
a dolgozat cime,
a készit6 neve,
a témavezeto neve €s
oktatoi besorolasa,
a beadas helye, éve,
absztrakt (1. V. fejezet Segédanyagok), tartalomjegyz¢ék,
a tartalom kifejtése (bevezetés, témakifejtés,
Osszefoglalas), irodalomjegyzék,
mellékletek.



4. A zarodolgozat benyujtasa

Az elkésziilt zaroddolgozatot a hallgaté a Tanulmanyi Osztalyra nyujtja be 3
példanyban: 1 példanyt bekotve, 1 példanyt fizve, 1 példanyt elektronikus
adathordozon (CD-n). A zarddolgozat CD-n torténd leaddsanak formai kdvetelményeit
lasd a 3.sz. mellékletben. A zarddolgozathoz két példanyban mellékelni kell a
témavezetd nyilatkozatat a védésre bocsathatosagrol (lasd 4.sz. mellékletben). A
zarddolgozatot a benyujtast kovezo 6t napon beliil a birdlohoz kell tovabbitani. Errdl a
Tanulmanyi Osztaly gondoskodik.

5. A zarodolgozat biralata, értékelése

A zarédolgozat mindsitését az opponens végzi, akit az intézetvezetok jelolnek Ki. Az
opponens az 5. szami mellékletbe taldlhatdo biralati lap szerint értékeli a
zarodolgozatot. A zarddolgozatot Otfokozati érdemjeggyel kell mindsiteni. Az
opponensi értékelésnek tartalmaznia kell a védésre iranyuld kérdéseit a konzulens
értékelését a zarodolgozatrol. A hallgatd a feltett kérdések alapjan allitja 6ssze a
dolgozat ppt prezentacioval torténd védését (6. szami melléklet).

A zarodolgozat érdemjegyét az intézetvezetdk jegyzik be a hallgatd leckekonyvébe, és
alairasaval hitelesiti legkésobb a zarovizsga megkezdése elott két héttel.

Az elégtelen dolgozat kijavitasardl, atdolgozasarol vagy 0j téma kiadasarol az érintett
egység vezetdje dont, aki az elégtelen zarddolgozat poétlasanak formajardl és
hataridejérdl is hataroz. Amennyiben a zarddolgozat kijavitasara, atdolgozéasara az
utolsofélév szorgalmi idészakanak befejezéséig nem keriilhet sor, a hallgatd a tanév
végén nem bocsathato zardvizsgara.

A zarédolgozat elbiralasanak szempontjai lasd. 5.sz. mellékletben

6. A zarédolgozat védése
A zarddolgozatot a hallgatdo a zardvizsgan koteles megvédeni. (ppt prezentacio) A
zarodolgozat védésére a zaroviszgan keriil sor az opponens jelenlétében. A védés
otfokozati érdemjeggyel keriil értékelésre, mely a zarovizsga eredményében szamit

be.



1.
ZARODOLGOZAT ELKESZITESE

A zarddolgozat elkészitésének elsé 1épése a témavalasztas. Milyen témat érdemes valasztani.
Ezzel kapcsolatban harom altalanos szabalyt kell szem el6tt tartani.

Egyrészt: munkank akkor lesz sikeres, ha valoban motivaltak vagyunk a téma feldolgozasara
(személyes érdeklodés, tapasztalatok, karriertervek).

Masrészt: elengedhetetlen a téma aktualitdsanak, indokoltsaganak bizonyitasa.

Harmadrészt: tisztaban kell lenniink azzal, hogy képesek vagyunk-e a témat feldolgozni
(van-e modunk kivitelezni a vizsgalatot).

Erdemes ezeket a dilemmékat mindenekel6tt, konzulensiinkkel megvitatni. A zarédolgozat
tétje ugyanis az, hogy képesek vagyunk-e tanulményaink végeztével tudomanyos munka
megalkotasara, mifaji szempontbdl egy értekezés elkészitésére, bemutatdsira ¢&s
megvédeésére.

A zarodolgozat elkészitésével kapcsolatos munkat négy nagyobb fazisra célszerli tagolni:
e ltalanos tajékozodas;
e anyaggyljtés, rendszerezes,
o feldolgozas;
e formaba Ontés.
A tovabbiakban részletesen ismertetjiik az egyes fazisokban ad6do feladatokat.

1. Altalanos tajékozodas

Fogalmi tisztazas
Tankonyv, jegyzet, lexikon, szaklexikon, szotar alapjan meg kell ismerni a téma:
1. tartalmat
2. részleteit
3. kapcsolatait
Terminoldgiai tajékozodas

Kutatasi terv készitése

A zéarodolgozat megfeleld elokészitése érdekében a kovetelmények és lehetdségek alapjan
tervet készitlink. Ebben az irodalmi tdjékozddast, valamint a témaval kapcsolatos
megfigyelési és vizsgalati tevékenységeket iitemezziik. A terv nem lehet aprolékos, a
feldolgozas iranyat, lendiiletét kell csupan szabalyozni. Helyes, ha id6beosztés is késziil.

Dolgozatunk elkészitése eldtt mindenekeldtt négy dontést kell meghoznunk. Elészor is
tisztaznunk kell, hogy elméleti (teoretikus) vagy empirikus dolgozatot szeretnénk-e késziteni.
Az els6 esetben az anyaggytijtés soran informaciokat rendszerezziik és gondoljuk végig sajat
logikank szerint. Ide tartozik példaul a torténeti targyt dolgozatok vagy a valamely jelenség
ismertetését, Osszefliggéseit tisztdzd munkdk. Amennyiben empirikus dolgozat mellett
dontiink, kutatast kell végezniink megfeleld modszer szerint. Ez tehat azt is jelenti, hogy a
téma szakirodalma mellett alaposan tajékozodnunk kell a modszertani szakirodalomrol is,
hogy modszeriinket helyesen tudjuk alkalmazni. A masodik dontési pont, hogy hipotetikus
vagy feltard kutatdst szeretnénk-e végezni. Természetesen ezt nem Onkényesen dontjiik le,
hanem a téma kutathatosaganak fliggvényében. Hipotézist akkor tudunk allitani, ha vagy a
szakirodalom, vagy a gyakorlati tapasztalatok ezt lehetévé teszik szamunkra. Feltar6 kutatast
pedig akkor végziink, ha egy addig nem vagy kevéssé kutatott témaval 4llunk szemben.



A nevelés-¢s tarsadalomtudomanyi teriileteken az elmult évtizedekben a hipotézisen alapuld
kutatast tekintik elsésorban mérvadonak, tehat a feltard vizsgalat mellett csak az esetben
érdemes donteni, ha a témank esetében valoban nem tudunk semmiféle forrasra hivatkozni,
hogy el6feltevésiinket megfogalmazzuk. A harmadik dontési pontnal kutatdsi méddszeriink
fliggvényében abban kell donteniink, hogy szamszerlsitett formaban akarjuk-e
eredményeinket értelmezni, vagy a témank természete szoveges elemzést tesz sziikségessé.
Els6 esetben kvantitativ, masodik esetben kvalitativ vizsgalatrél beszéliink. A kettd
természetesen egylitt is alkalmazhaté a megfeleld szabalyok szerint, amelyekrél a modszertani
szakirodalom, illetve konzulensiink javaslatai alapjan tajékozddnunk kell. Végiil a negyedik
dontés a deduktiv, illetve induktiv kutatas melletti allasfoglalasunkrél szol. Az elsd esetben
egy mar leirt torvényszeriiség felol kozelediink a gyakorlat felé, a masodik esetben a
tapasztalatok feldl toreksziink altalanos 6sszefliggések megfogalmazasara.

2. Anyaggyitijtés

a) Az irodalom tanulmanyozasa

Az elkészitett terv alapjan kivalogatjuk a sziikséges szakirodalmat a konyvtari tajékoztato
szolgélat, a katalogusokban, a bibliografiakban, a segédkonyvekben, a referald lapokban stb.
val6 irodalomkutatés segitségével.

A kivalogatas modszerei:

Rendszeres Kutatas. A szakirodalom rendszeres atfésiilése forditott idorendben. Ha a
munkank soran nem keletkeznek hézagok, akkor ezzel az eljarassal a fellelhetd teljes
szakirodalmat feltarhatjuk.

Holabda-rendszer. Friss publikaciokbol indulva a hivatkozasok fonalan haladunk. E médszer
egyszeriibb, rovidebb, mint az el6z6, de alkalmazisa soran ki vagyunk szolgaltatva a
szerzonek, aki esetleg fontos miiveket nem idéz. Eléfordulhat az is, hogy a legfrissebb
publikaciok elmaradnak.

Keriil6 utak modszere. E vonatkozasban tobb lehetdség koziil valaszthatunk:
megkozelités egy szerz6 mivének vagy miveinek segitségével ( a témakorrel foglalkozo
szerzok miveit atnézzik)
megkozelités egy rokon téma révén;
megkozelités vélt lelohely atvizsgéalasaval (1 a témaval foglalkoz6 folyoiratok,
évkonyvek, gylijtemények stb. 4tnézése);
lehetséges még ¢életrajzi, kronologiai, topografiai, valamint az alkalmazasi teriileten keresztiili
megkdzelités.

A felhasznalt irodalomra vonatkozoan a kdvetkez6 adatokat kell feltiintetni:
konyv esetében a szerzO(k) nevét, a kiadas évét, a mii cimét, a kiaddo nevét, a
megjelenés/kiadas helyét, a konyv terjedelmét;
tanulmanykotet teljes leirdsa esetében a szerzd vagy szerkesztd nevét, a kiadas évét, a
mi cimét, a kdtet szerkesztdjét, a kiado nevét, a kiadas helyét, a terjedelmet;
tanulmanykotet egyes részleteinek felhasznalasakor a szerzd nevét, az idézett tanulmany vagy
fejezet cimét, majd (IN:) a mili cimét, a szerzé vagy szerkesztd nevét, a kiadas évét, a mi
cimét, a kotet szerkesztdjét, a kiado nevét a kiadas helyét, terjedelmét a felhasznalt tanulmany
oldalszamat(-tol-ig);
internetrdl gyiijtott szakanyag esetében a hozzaférés adatait ( az URL cimet) kell megadni.
Mindezekre vonatkozdan a IV. fejezetben és a segédanyagok kozott talalhato példak.



b) A4 kivalasztott forrasanyag csoportositasa és tanulmanyozdsa

Elozetes attekintés:

Igen fontos, hogy a rendelkezésre allo anyagot atfussuk, és a konyvekben, cikkekben foglalt,
valamint a témara vonatkoz6 leglényegesebb mondanivalérol rovid emlékeztetd feljegyzést
készitsiink, a forras megjelolésével, a legfontosabb adatok feltlintetésével, s kozben
lejegyezziik gondolatainkat, feltevéseinket. Igy kitagul latokoriink, uj osszefliggések meriilnek
majd fel, megallapithatjuk az anyag — témanknak megfeleld — értékrendjét. Mindezt a
konyvek tartalomjegyzéke, név-€és szakmutatoja alapjan oldhatjuk meg legeredményesebben.

Miutan ezen til vagyunk, ekkor érdemes elbeszélgetni a konzulens tanarral. Ennek soran
ellendrizhetjiik  értékelésiink helyességét, elvégezhetjiik a sziikséges korrekciokat,
kialakithatjuk a tovabbi tanulméanyok ¢€s tennivalok konkrét rendjét. E megbeszélés értéke és
sikere az eldzetes tajékozodas alapossagatol fligg. Ilyen el6zmények utan kezdhetjik el a
zarddolgozat nyers vazlatit. Mar e vazlat esetében igen fontos, hogy ezt figyelmesen
0sszehasonlitsuk a cimmel: megfelel-e a cimnek, nincs-e aranytalansag stb.

Részletes gyiijto-, rendezo, elokészito munka:

A zéarodolgozat értéke szempontjabol alapvetden fontos a témaval kapcsolatos, hozzaférhetd
irodalom ismerete. Nagy jelentdségli ennek feldolgozasa. éppen ezért az olvasast meg kell
szervezni az elézetes attekintés, valamint a konzulens tanarral folytatott beszélgetés soran
kialakitott értékrendnek megfelelden.

Lehetdleg ne masodkézbdl meritsiik az adatokat. A nagy kutatok, felfedezok munkait
alaposan, gondosan tanulméanyozzuk. E munkak néha kétszeri, sOt tObbszori olvasast
igényelnek. Ne sajnaljuk erre a faradsagot! Egy-egy rész, fejezet elolvasdsa utan fogalmazzuk
meg sajat szavainkkal mondanivaldjanak Iényegét. Az ilyen feldolgozas elmélyiilést,
koncentraciot és szakadatlan onellendrzést kivan.

Sziikséges, hogy munka kdzben megfeleld feljegyzéseket készitsiink. E feljegyzések modja
kiilonb6zo lehet (cédulakra, flizetbe, vazlat vagy rajz formdjaban stb.), de mindenképpen
tartalmazzak:
e a mondanival6 lényegét sajat kifejtésben,
e a fontosnak vélt szo szerinti idézeteket, utalasokat (mindig a bibliografiai adatokkal
egyutt!),
e akapcsolatos egyéni gondolatokat, észrevételeket, esetleges problémakat.

A feljegyzések targykorok szerinti csoportositdsat legjobban az Un. ,,céduldzo” modszer teszi
lehetévé. A konnyebb anyagrendezés érdekében a céduldkon legfoliil a rendezés
sorrendjének, szempontjanak megfeleléen a név, a cim, vagy targykor szerepeljen. A
cédulakon a forrast pontosan fel kell tiintetni. Nem sziikséges minden forrdsmunkat teljes
terjedelmében ilyen alapossaggal feldolgozni, eldfordulhat, hogy csupan néhany fejezetet kell
ilyen modon megismerni. A szélesebb korli tdjékozottsag érdekében az Osszegyiijtott
irodalomnak a tobbi részét t4jékozodo jellegli olvasds Utjan kell megismerniink. Ezaltal
megismerkediink a szakmai folyoirat-irodalom Gjdonségaival, témank periférialis és érintkezd
teriileteinek fontosabb eredményeivel stb.

Természetesen a t4jékozodod jellegli olvasas soran is készitsiink feljegyzéseket, de az ilyen

olvasasndl csupan az esetleg felmeriilt gondolat, kérdés vagy egy-egy idézet feljegyzésére
torekedjiink.



Az olvasds tudomanyanak alapja tehat az, hogy kiilonbozoképpen kozeledjiink a
feldolgozandé miithoz. Az egyiket tanulmanyozni kell, és alapos, gondos feldolgozast kivan, a
masikat olvasni, a harmadikat atnézni vagy csak atlapozni sziikséges. Az irodalom ilyen
differencialt feldolgozasanak eredményeként gazdag és alapos ismeretanyagot gytijthetiink
Ossze témankhoz, ugyanakkor széles kori tajékozottsdgra is szert tehetiink, azaz
megfelelhetiink a talaloan megfogalmazott kdvetelményeknek: ,,Valamit tudni mindenrdl és
mindent tudni valamirdl.”

Sajat tapasztalatok osszegytijtése:

Zarddolgozatunk akkor lesz igazan ujszerli, értékes, ha sajat gyakorlati tapasztalatainkat
otvozziik elméleti ismeretekkel. Meg kell tehat ismerkedniink a tudomanyos kutatas
metodikdjaval. Ennek megfeleléen végezziink megfigyeléseket, kisérleteket, felméréseket,
teljesitményprobakat stb. Osszegylijtott tapasztalati anyagunk azonban csak akkor valik
értékke, ha legalabb alapvetd statisztikai modszerekkel feldolgozzuk.

Ezek megismerése nem konnyl, de szinte elengedhetetlen feladat. A tapasztalati anyag
Osszegyljtésében, feldolgozasaban torekedjiink a targyilagossagra, a tudomdanyos
pontossagra.

3.Rendszerezés, feldolgozas

Mar az anyag Osszegyiijtése soran szinte észrevétleniil alakul a 1ényeges forma, kezdenek
elhatarolodni a dolgozat fejezetei. Rendkiviil fontos, hogy ezt a rendezddést korabbi vazlatunk
alapjan céltudatosan iranyitsuk. Csakis jol kidolgozott, pontos, meghatarozott vazlatunk
menthet meg a céltalan bolyongastol az 6sszegylijtott anyagban. Ez a biztositéka annak, hogy
az Osszegyljtott anyaghalmazbol végiil is kialakuljon a jol szerkesztett, aranyos, logikusan
felépitett dolgozat.

Lényegében itt bontakozik ki legmagasabb szinten az alkotomunka. Témank, problémaink,
felvetéseink vonatkozasaban vizsgaljuk meg gondosan minden anyagunkat. Itt mar kidertilt:
sikeriilt-e szilard elvi allaspontot kialakitani. elég meggy6z6en tudjuk-e igazolni, indokolni,
elfogadtatni allaspontunkat. Ehhez nélkiilozhetetlen a tapasztalati anyagunk feldolgozasa.
Tablazatok, grafikonok, kiilonb6z6é szadmitasok segitségével is alatamaszthatjuk allitdsaink
helyességét. Az irodalom tanulmanyozéasa soran készitett feljegyzéseink alapjan utalasokat
tesziink, vitatkozunk, ha sziikséges idéziink. Teljességgel megengedhetetlen azonban, hogy a
felhasznalt irodalombdl kiirt szovegrészeket mechanikusan Osszeillesztgessiik. kiilondsen
helytelen, sot erkolcstelen, ha masok irasabol idézéjel nélkiil vesziink at, azt a latszatot keltve,
mintha sajat gondolatainkat kozolnénk. Erdemes megismerni az erre vonatkozo szerzéi
jogokrol sz6l6 rendeletet. Tegyiik tehat idézdjelbe a szo szerint kozolt részeket, és
hivatkozzunk a szerzdre (lasd a IV. fejezetet).

Igy 4ll 6ssze végiil is nagy vonalakban dolgozatunk. természetesen ez még nem a végleges
valtozat, sziikséges az ismételt atgondolas. Sor keriilhet egyes részek atdolgozéasara, a
folosleges részek elhagyasara, esetleges potlasara, kiegészitésére, pontositasra.

4.Formaba ontés
A téma formaba Ontéséhez, szerkezeti felépitéséhez célszerli az alabbi szempontos
érvényesitése:
e a téma hatdrozott korvonalazasa, tudomanyrendszerbeli helye, esetleges korrajz, révid
életrajz;
e atéma fontossaga, problémafelvetés, a hipotézisek megfogalmazésa;



e az anyaggal kapcsolatos helyzetkép rovid ismertetése az irodalom és gyakorlati
tapasztalatok alapjan;

e a tapasztalati Gton Osszegylijtott anyagunkra, kutatdsunk moédszerére vonatkozod elvi
tajékoztatas;

o részletes, logikus, jol tagolt kifejezés, a cimrend megalkotésa, elemzés, értékelés;

e hipotéziseink bizonyitasa, ellentétes allitasok cafolata objektiv tények, adatok,
Osszefliggések alapjan;

e tovabbi feladataink, tennivaloink esetleges tovabbi kutatasi iranyok megjeldlése.

Az irodalmi formaba 6ntés soran igen fontos a folyamatos munka. Egy-két napos kiesés is
artalmasan befolyasolja az alkotas folyamatat. Fokozhatjuk teljesitményilinket, ha minden
napra kitlizzilk az aznapi feladatot. Az irds sordn eldbukkanod gondolatokat igyekezziink
gyorsan rogziteni, még akkor is, ha nem mindig talaljuk meg a legmegtelelobb kifejezéseket.
Ezek keresgélése kozben ugyanis lelohad ¢és kialszik az alkotas hangulata. Célszertibb késdbb
visszatérni és atgondolva kijavitani az ilyen oldalakat. A részek, fejezetek
megkiilonboztetésében legyiink kovetkezetesek a szdmozds, a kiillonbozd jelzések
hasznalatiban.

A kész kéziratot igen gondosan atolvassuk, egyeztetjik a szovegbeli szakirodalmi
hivatkozasokat a bibliografiaval, a tartalomjegyzéket és a fejezetcimeket, ellendrizziik a
cimrendet, ezek tipografiai és szovegalkotasi megoldasait stb. A kész munkdban kijavitjuk a
gépelési hibakat. A javitas nem rontja a dolgozat kiillemét, ellenben javitja a munka nyelvi
értékét. A javitatlan hiba: hiba. A gépelési, helyesirasi hibak javitdsa nem tartozik dolgozat
veégére illesztett hibajegyzékbe, mivel ott csak a szovegszerli javitdsok, pl. kimaradt idézet,
felcserért bekezdések stb., szerepelhetnek.

Az atolvasés soran értékeljiik munkankat abbdl a szempontbol is, hogy nyelvileg valoban
megfelel-e a tudomanyos széveg kritériuminak. Megfelelden alkalmazzuk-e a szakszavakat?
Targyilagosan fogalmazunk-e? Szévegalkotasunk megfelelé szinvonalu-e? Elég olvasmanyos,
érthetd-e a szovegiink? Gondos, igényes-e a fogalmazasunk? Az irds tagolasa logikus ¢és
esztétikus-e?

A zarddolgoatrol kb. 20 soros Osszefoglalot (absztraktot) készitiink. Ez tomoren, célra
tomoren tartalmazza a dolgozat témajat, kérdésfeltevését, az alkalmazott moddszereket, a
legfontosabb eredményeket, kdvetkeztetéseket. Az absztrakt helyét a dolgozatban fontebb (I.
3. pont) k6zoltiik. Az absztraktra kozliink mintat a segédanyagok kozott.



1.
A SZAKIRODALMI TAJEKOZODAS
FORRASAI

Az alabbiakban szamos informacidot adunk az irodalmazashoz. A tobbiranya
tajékoztatas érdekében a melléklet egyes részein belill az irodalomjegyzéket tobbféle alakban
adjuk meg, mert tobbféle elfogadott elrendezés 1étezik. Arra azonban ligyelniink kell, hogy a
lehetséges elrendezések kozott donteniink kell: egy munkan beliil, jelen esetben a
zarddolgozaton beliil, egységes format kell alkalmaznunk.

Falus Ivan szerk., 2000. Bevezetés a pedagogiai kutatds moddszereibe. 3. kiad. Miiszaki
Koényvkiado, Budapest. 540 p. ISBN 963 16 2664 4: 6134 (pedagdgia, modszertan, kutatas,
pedagodgiai mérés, pedagdgiai vizsgalat)

Gyurgyak Janos, 1996. Szerkesztok és szerzk kézikonyve. Osiris Kiado, Bp. 540 p. (Osiris
kézikonyvek, ISSN 1416-6321) ISBN 963 379 27 4 (konyvkiadas, kiadvanyok szerkesztése,
kézikonyv, a konyv, iddszaki kiadvanyok)

Kiadéi ismeretek. Utmutatd tankdnyvszerzok és — szerkeszt6k szamara.(1993)
Korona Kiado, Bp. 73 p. (Pedagogus Szakma Megtjitasa Projekt) ISBN 963 8153
08 3 (Konyvkiadas, tankonyv, utmutato, szerzo, szerkeszteés)

Kuncze Magdolna, Sz, 1993. A kézirat: Utmutaté tankonyvszerzok szamara.
Korona Kiado, Bp. 56 p. (Pedagogus Szakma Megujitasa Projekt) IBSN 963 8153

07 5 (Tankdnyv, szerzd, szerkesztés, utmutatd, kézirat, szoveggondozas)

Majoros Pal, 1997. Kutatasmddszertan, avagy: hogyan irjunk konnyen, gyorsan jo
diplomamunkat? Nemzeti Tankonyvkiado, Bp. 132 o.
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\V2
A SZAKIRODALOM HASZNALATANAK
FELTUNTETESE

1.Altalanos kérdések

a) A hivatkozas etikaja

A dolgozatban pontosan meg kell jelolni, honnan, kit6l szarmazik az értesiilés. Hivatkozni
kell az atvett ismert lelohelyére és a szerzére minden esetben, ha adatot, kovetkeztetést,
megallapitast vagy gondolatmenetet, Otletet vesz at a dolgozathoz wvalakitél. Csak a
lexikonokban, tankonyvekben szerepld, kozismert adatok lel6helyének feltiintetése nem
kotelezd.

b) A hivatkozas formaja

Magyarorszagon jelenleg a bibliografiai hivatkozasok formajara nézve az MSZ 1SO 690:
1990 Bibliografiai hivatkozasok (22 p.) az ISO 690: 1987 alapjan szabvany az iranyado.
Megtaldlhato a fOiskola konyvtardban. A tovabbiakban ennek alapjan foglaljuk Ossze a
legfontosabb tudnivalokat.

A zarodolgozat elkészitésekor hivatkozasként elegendd a hivatkozott mii (konyv, folyoirat
folyoiratcikk, stb.) azon bibliografia adatait feltlintetni, amelyek feltétleniil sziikségesek az
azonositashoz (roviditett hivatkozas). A roviditett hivatkozads adatai minimalis
kovetelménynek tekintenddk.

A hivatkozas lehet: lapalji vagy szovegvégi jegyzet, szoveg kozbeni jegyzet, a munkahoz
csatolt bibliografia. Ha a hivatkozasok nem adjak meg a dolgozat megirdsahoz felhasznalt
teljes irodalmat, gy célszeri kiilon altalanos irodalomjegyzéket is késziteni.

¢) Altalanos szabvanyok

A szerzOk nevét haromnal tobb szerzé esetében nem kell feltlintetni, ilyen esetben a
szerkeszt6 nevét kell kozolni.

Ha a szerzok szama nem tobb haromnal, a hivatkozasban valamennyi szerzo nevét fel kell
tiintetni, a vezetéknev(ek)et pedig tipografiailag ki kell emelni (csupa nagybetii, vastag beti,
kurzivalas, alahtzas stb). Az utonév rovidithetd (pl. Buda Béla helyett Buda B.). Idegen
nemzetiségli szerzOk esetében a csaladi nevet célszerti elérevenni (pl. Paul Miiller helyett:
Miiller, Paul).

Tobbszerzés mil esetén a szerzOk nevének szétvalasztisa céljabol nagykotdjeleket kell
alkalmazni (1. a példakat).

A lapszam jelolése a kovetkezé mddon torténhet:

oldal =

0. lap =

l.

pagina

=p.
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A szoveg kozé illesztett tablakat ,,t” roviditéssel jeloljiik:
128. p. 18. t.

128. 0. 18. t.

128.1. 18t

2.A roviditett hivatkozas adatai és formaja tipusonként

a) Hivatkozas onalléan megjelent mii egészére (konyvekre) vagy valamely részletre
Adatok: a szerzo vezetékneve €s utoneve (vagy ez utdbbi
jele),
a megjelenés éve,
a ma cime,
(zérojelben), a kiadas szdma, mindsitése,
kotetjelzés,
a kiado neve és a megjelenés helye,
a terjedelem (6sszoldalszam), valamely onalloan megjelent mii
részletére hivatkozas esetén oldaltol oldalig.

Ondlléan megjelent mii egésze:
BUDA Béla, 1985. Az empatia — a bele¢lés Iélektana.4. bov. atdolg. kiad. Ego
School Bt.; Budapest. 352 o.

Vagy

Buda B., 1985. Az empatia — a beleélés Iélektana. Negyedik, bdvitett, atdolgozott

kiadas. Ego School Bt., Budapest. 352 o.

BALINT Maria — GUBI Mihaly — MIHALY Otto, 1980. A polgari nevelés radikalis

alternativai. Gondolat Kiado, Bp.

Tanulmanyok a neveléstudomany korébol 1959 — 1984. Tanulmanykotet-sorozat.
(Szerk.: Kiss Arpad — Nagy Sandor) Akadémiai Kiadd, Budapest.

Ondlléan megjelent mii részlete:
Buda Béla, 1985. Az empatia — a beleélés I¢lektana. 4. bov. atdolg. kiad. Ego
School Bt., Budapest. 211 — 217. o.

Tobbkoteteés mii esetén:
RUBINETEIN, Sz. L., 1979. Az altalanos pszichologia alapjai I - II. 2. kot.
Akadémiai Kiado, Bp. 593 —594. o.

b) Onallé/gyiijteményes miinek 6nallé cimmel megjelolt egy fejezetére/részére

hivatkozas:
Adatok: a szerz6 vezetékneve €s utoneve,

a megjelenés éve,
az idézett értekezés stb. cime,

12



a gylijteményes mil cime (sziikség esetén szerzdje és cime),
kiadas szama és min0sitése,

a gyljteményes mi megfeleld kdtetének a sorszama,

a kiadd neve és a megjelenés helye,

az idézett értekezeés stb. terjedelme (oldaltol oldalig).

BUDA Béla, 1985. Az empétia a vezetésben. In: Az empatia — a beleélés I¢lektana.
4. bov. atdolg. kiad. Ego School Bt., Bp. 221 — 227. o.

CELLER Zsuzsa, 1985. A tanulasi forraskézpontok. In. Tanulmanyok a
neveléstudomany korébol. 1979 — 1984. Bp. 210 — 231 o.

¢) Folyoiratra hivatkozas:
Adatok: a folyoirat cime, )
a megjelenés ideje (pl. Uj Pedagdgiai Szemle, 2008).

d) Folyoiratcikkre hivatkozas:
Adatok: a szerz6 vezetékneve és utoneve,
az fras megjelenései éve,
a cikk cime,
a folydirat cime,
a folyoirat évfolyamon beliili sorszama,
a cikk terjedelme (oldalt6l oldalig)

RETHY Endréné, 1986. Teljesitményértékelés és tanulasi motivacio. Pedagogia
Szemle, 10. sz. 972 — 978. o.

3.Ismétlédo hivatkozasok

Ugyanazon mire, folyoiratcikkre ismételt hivatkozas esetében a kovetkezd szabalyokat kell
alkalmazni.

Ha két egymas utdn kovetkezd jegyzetben ugyanannak a miinek, folyodiratcikknek azonos
részére hivatkozunk, akkor a masodik jegyzetben nem kell Gjra k6zolni a bibliografiai
adatokat, csak az uo. (ugyanott) jelolést alkalmazni.

Ha ugyanazon miinek egy masik helyére kivanunk hivatkozni, akkor az uo. jelolés mellé az
idézett lapszamot irjuk: uo. 245. o.

Ha ugyanazon dolgozatban valamely szerzének csak egy miivére hivatkozunk, akkor a
bibliografiai adatokat csak els6 izben kell k6z61ni, a tobbi esetben pedig a szerzd neve mellett
az 1. m. (idézett mil) jelolést kell haszndlni, s ezutdn a hivatkozott lapszamot kell k6zolni:
RETHY, i.m. 973. o.

Ha ugyanazon szerzének tobb miivére tobbszor hivatkozunk, akkor nem kell k6zdlni az
Osszes bibliografiai adatot, hanem csak azokat, amelyek sziikségesek ahhoz, hogy a szerzonek
egyik miivét, kétséget kizdréan, meg lehessen kiilonbdztetni a tobbi — idézett — miivétol
Legtobbszor elegendd tehat a cim Gjra kozlése. Hossza cim esetén - ismétlddd hivatkozdsnal —
a cim roviditheté: RETHY Endréné:Teljesitményértékelés... 975. o. A hivatkozas és az
ismételt hivatkozas legegyszerlibb modja, ha a szerz0 nevét és a  hivatkozott mi
megjelenitési évszamat adjuk meg: RETHYNE, 1986. A folyd szovegben a hivatkozast
zargjelbe tessziik, pl. A motivacidkutatds magyarorszadgi irodalmaban figyelmet érdemel
KOZEKY (1980), RETHYNE (1981, 1986) munkassaga.
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Megjegyezzilk még, hogy tobbféle hivatkozasi rendet lehet kovetni a zéarddolgozat
irodalomjegyzékének és a hivatkozasoknak megalkotasaban, de szabaly, hogy egy munkan
beliil az alkalmazott rendet kdvetkezetesen kell alkalmazni.

V. SEGEDANYAGOK

1.Minta a zar6dolgozat absztraktra

2.Minta a zar6dolgozat elméleti bevezetdijére, a problémafelvetésére és irodalmazasara
3.Helyes kiils6 és belsé cimlapok

4. Néhany tovabbi formai tudnivalo;

5.szdvegtagolas, karakterisztika (Mindennapi nyelviink 18.)

1.Minta a zarodolgozat absztraktra

Egy fantazia sziilte témaval konkrét példat adunk a zarodolgozat absztraktjara, a munka
elméleti bevezetojeére, a probléemafelvetésre, ezen beliil az idézés és a hivatkozas helyes
maodjaira folyoiratcikk, eloadas-kivonat konferenciakotet, tanulmanykotet, monogrdfia stb.
esetében.

ABSZTRAKT

(4 téma megjelolése és indoklasa, a vizsgalt probléma.) A dolgozat a kisgyermek
manipulaciofejlodésében jelentds tanulasi ,terepként” szamon tartott cipdfilzés-tanulas
problematikajanak kultirafliggdségét vizsgalja. A vizsgalatot az indokolja, hogy az eddigi
kutatasok kimutattdk e tanulasi feladat igen jelentds szerepét a gyermek finommotoros
mozgasos, kognitiv, kommunikacios és érzelmi fejlédésében, az anya — gyermek kapcsolat
alakulasaban. Felvetddik a kérdés, hogy azon kulturdk gyermekeinek fejlddésében nem
hianyzik-e az a tanulasi — fejlesztési lehetdség, amelyekben vagy nem viselnek cipdt, vagy az
nem fiizos.

(Legfébb kutatasmetodikai jellemzék.) Kutatasszervezési nehézségek és a kutatas koltséges
vonzata miatt vizsgalatainkat (egyelOre) csak kisebb populacion végeztiik el: 20-20, kdzép-
amerikai és kozép afrikai 3-4 éves 6vodas gyermeket vizsgaltunk a Madzag- féle standardizalt
teszttel. Ugyan ezen a mintan alkalmaztuk a Cérna-féle rovid fejlesztési programot is. A
vizsgalt minta adatait 20-20, adekvat modon kivalasztott kzép-eurdpai gyermekével vetettiik
Ossze.

(Legfontosabb kovetkeztetések.) Kismintas vizsgalataink azt mutattak, hogy a) a cip6d
viselésében, illetve flizésében gyakorlatban kisgyermekek ugyanolyan tanulékonysagot
mutatnak e feladat elsajatitasaban, mint azok, akiknek az a jarastanulast6l kezdve megszokott,
mindennapos tevékenységiik,

b) mert kulturajuknak megfeleld mas finommotoros tevékenység kifejtése potolja a
cipdfiizés tanulasi hatdsat.

2. Minta a zarodolgozat elméleti bevezetdjére, a problémafelvetésére és irodalmazasara

A CIPOFUZES TANULASA MINT KULURAFUGGO
PROBLEMA
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Kozismert, hogy az Ovodaba [épd gyermek egyik alapvetd problémaja a cip6fiizés
megtanuldsa. A kérdés vizsgalata az Ovodai nevelés elterjedésével keriilt a kutatas
homlokterébe.

Kezdetben pusztan, mint manipuldcios tevékenység jelent meg a kutatasban, egyrészt a
finommotoros mozgas fejlesztésének lehetdségeként, masrészt a gyermek fejlettségi
szintjiének megallapitasaként (Cérna P., 1912, 1912; Madzag J. és munkatarsai, 1922) A
vizsgalatok hamarosan kiterjedtek a kognitiv szféra vizsgalatara és fejlesztésére is. Errdl
elsésorban Pertli A.munkai tanaskodnak (1933, 1934, 1937) a magyar kisgyermek-nevelési
irodalomban.

Jelentés fejlodési fokozat volt a téma kutatdsaban, amikor a figyelem az emocionalis
OsszetevOk vizsgalatara is kiterjed. Erre a Magyar Cipofiizés — tanulmanyi Tarsasag I.
Konferenciajan keriilt sor 1939-ben. T6bb szerz6 is jelentOs hangsullyal foglalkozott ezzel a
komponenssel (szerk.: Katel S. 1940) A legjelent6sebb eredményként Spdrga T. vizsgalatait
tarthatjuk szadmon (i.m. 1940), aki reprezentativ €s nagy elemszamu mintan kimutatta, hogy a
kedvezd attitiid kialakitdsaban az anya és a gyermek kapcsolatanak van jelentds szerepe. Azok
a gyermekek tanuljdk meg leghatékonyabban a cipdfiizést, akiket az anyak oliikkben iiltetve
tanitanak erre a tevékenységre. Spdrga kimutatta, hogy minél tavolabbi a testi kapcsolat a
tanulaskor, anndl kisebb a hatékonysag. Spdrga érdeme az is, hogy komplex mddon vizsgalat
a problémat, hangstlyozva, hogy ,.... ez a tevékenység manipulativ, kognitiv, emocionalis és
természeténél fogva minden bizonnyal kommunikacids probléma is egyben.” (uo. 72. 0.)

Sparga tovabbi vizsgalataiban ¢éppen a kommunikéacids aspektust vette szemiigyre, €s
megallapitotta: ,,A tanuldsi hatékonysdg legalso6 fokain a legkevésbé operacionalizalt
utasitisok: Légy tigyes! és a Figyeljlallnak.” (1943, 214. o.) Erdekes, hogy Spdrgdval
egyidejlileg, de téle fiiggetleniil ugyanerre a vizsgalati eredményre jutott Th. Schparga is
(1940).

A téma fejlodésének ezek voltak a legfontosabb 1épései. Azdta szamos arnyalat finomitja a
vizsgalodast. Kiterjedt kutatomunka folyt €s folyik kiilonb6z6 6sszefliggésének feltarasara. A
cip6fiizélyuk méretének és a zsinOr vastagsaganak szerepét tanulmanyozza Fonal Z. és
kutatocsoportja (1952, 1953); a cip6fiizés tanulasaban a nem szerepét vizsgalta Gurtni E.
(1954); a cip6 és a fiizé szinének tanulasi hatasat tarta fel a kérdéskorben Szal K. (1970) stb.
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Tekintettel a problémanak a kisgyermek fejlédésében betdltott fontos szerepére és komplex
voltara, feltételeztiik, hogy a téma még Szdmos feltaratlan kérdést rejt magaban. Egyik ilyen
fehér folt annak tanulmanyozasa, hogyan tanuljak meg azon kultarak gyermekei a cipdfiizést,
amelyekben vagy egyaltalan nem hordanak cipdt, vagy ha igen, az nem fiizés (pl. mokaszin).
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3a. Helyes kiilsé cimlap (Csak a kozolt adatok szerepeljenek a megadott
elrendezésben)

ZARODOLGOZAT

Ludas Matyas 1V/3.

Budapest, 2016
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3b. Helyes belsé cimlap — mindig a jobb, paratlan oldal ( Csak a kozolt adatok
szerepeljenek a megadott elrendezésben.)

Petd Andrés Féiskola
Konduktor alapszak
Ovodapedago6gus/tanito specializacid

A bantalmazas, mint manipulacios tevékenység

Készitette:
Ludas Matyas 1V/3.

Témavezeto:
dr. Fazekas Mihaly
foiskolai docens

Budapest, 2016
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4. Néhany tovabbi formai tudnivalo

a) A tartalomjegyzék szerkesztésekor figyelni kell arra, hogy a szamokkal jelolt
tagolas és a szoveg ,.kozépre legyen szerkesztve”

Hibas alakzat:
I.A cip6éfiizés tanulasanak problematikéja
II.A cip6fiizés, mint manipulativ tevékenység
II1. A kutatas hipotézise, modszerei
IV.F6ébb eredmények és kdvetkeztetések
Stb.

Helyes alakzat:
I. A cip6fiizés tanulasanak problematikéja
II. A cip6fiizés, mint manipulativ tevékenység
III. A kutatas hipotézise, modszerei
V. Fobb eredmények ¢s kovetkeztetések
Stb.

b) Javasolt tipografia a cimrendhez

A szévegtagolds karakterisztika (szintén mellékelt) irasunkban bemutattuk a
szOvegtagolast és a fobb szovegszinteket. A szoveg tagolasat szolgalod szinteket —
azonos rendben — az alkalmazott tipografiaval is kiemelhetjiik. Ugyanez az iras
tajékoztat a karakterisztikak helyesirasarol.

Lehetséges valtozat: a romai szdmirdssal (I., II. stb) jelolt részek cimét vastag
nagybetlivel irjuk; a dolgozat nagybetiikkel (A, B stb.) jelolt szintjeit normal
nagybetlikkel; az arab szdmirassal (1., 2. stb.) jelolt szovegszintet jeldlhetjiik vastag
kisbetiikkel; a kisbetiikkel(a), b) stb.) jelolt részeket normal betiikkel. Ezen
talmenden alkalmazhatunk bekezdések folott kurzivalt (dolt betlis) kisbetlis
alcimeket.

) Bibliografia és hivatkozas

A segédanyagok kozott a hivatkozés a szerzd nevével és a megjelenés évével adott,
ennek megfelelden a bibliografia a szerzéket betiirendben (abécérendben)
tartalmazza. Lehetséges ez a forma is, hogy sorszammal hivatkozunk az irodalmi
forrasra, s a tartalomjegyzékben a sorszamok rendjében soroljuk fel a téma
irodalméat. Nem lehetséges azonban e két forma olyan kombindcidja, amely
sorszamokkal jeloli meg az irodalmat, majd az irodalomjegyzékben abécérendet
kovet, vagy forditva. Ha a hivatkozas a szerz6 nevével és a mili megjelenés évével
torténik, a betlirendben kozolt irodalomjegyzék tételeit nem kell sorszdmokkal
jeldlni, hiszen nincs funkciojuk.

d) Hibajegyzék
csak akkor csatolhatd a zarddolgozathoz, ha a szovegszer(i javitast tartalmaz:
kimaradt sorok poétlasat, felcserélt mondatok helyesbitését stb. A helyesirasi és
gépelési hibakat fekete tollal a szovegben kell javitani.
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5. Szovegtagolas, karakterisztika (Mindennapi nyelviink 18.)

Az alap- és tovabbképzéseket dolgozatok irasa kiséri. A terjedelmesebb és/vagy tagoltabb
szoveg (ez utobbiak korébe tartoznak a tanitasi tervezetek is) tobb, sajatos helyesirasi
problémat vet fel. Nézziik meg most a szovegtagolas rendjét és helyesirasat!

Megallapodas szabalyozza a tagolds jelrendszerét. Egy lehetséges téma képzelt vazlatan
mutatjuk be a hasznalhato jelsort. Legyen a témank két kitlintetett tanulasi képesség: az
olvasés ¢és a gondolkodas vizsgalata. Adjuk dolgozatunknak ezt a cimet: Alapveto tanulasi
képességek helyzete 6 - 10 éves tanulok kérében.

A dolgozat minden bizonnyal Bevezetéssel kezd6dik. A dolgozat torzse tagolodjék két o
részre: az olvasas €s a gondolkodas vizsgalatara. Mivel ezek mind még tovabb tagolodnak,
jeloljiik az olvasas-fejezetet I., gondolkodas fejezet Il. szamokkal. Az I. részen beliil négy
alfejezet kovetkezhet: A) Az olvasas helyzete az elsé osztalyban, B) ...a masodik osztalyban
stb. Am még ezek a fejezetek is tagolodni fognak. Mind a négy fejezeten beliil be kell
mutatnunk: 1. A vizsgalatot, 2. A vizsgalati eredményeket, 3. A vizsgalati adatok
értelmezeését. Mivel az 1. fejezet sem lesz homogén, megalkothatjuk a kovetkezd alpontokat:
a) A vizsgalat leirasa, b) A méréeszkoz bemutatasa, ¢) Az adatfeldolgozas modja. A dolgozat
négy szintjét tehat igy jeloljik: az els6t rdmai szdmirdssal, a masodikat nagybetiikkel, a
harmadikat arab szamirassal, a negyediket kisbetiikkel. Zarddolgozatban, tervezetben
tobbnyire elég is ennyi, mar csak azért is, mert a szinteken beliil a cimrenddel is tovabb
tagolhatunk.

Még egy — két helyesirasi tudnivald. A legelterjedtebb hibak egyike: a ,,bajusz” hasznalata.
Ilyen jelolés nincs! A kis vizszintes vonalkdk helyett betiiket alkalmazhatunk: a), b) stb., de
maguk az 0j bekezdések is tagolnak. A tagolasi struktrakat Ggy alakitjuk ki, hogy ez legyen a
legutolso tagolasi szint. Tovabbi gyakori hibak: 1.) 1), a., a.) stb. Ezek rendkiviil elterjedt
hibas jelolések, de ettdl még — hibasak. Ismerjiik meg és haszndljuk a helyes alakokat! A
t6szamnévbol gy lesz sorszamnév, hogy a szam utan pontot tesziink 1. Es semmi mast! A
betiijel utan viszont nem tesziink pontot, elég ennyi: a).

Most mar a dolgozat tartalmara fordithatjuk a figyelmiinket, s ha az is olyan logikusan ¢€s

helyesen kovetkezik, mint a fentiek érvényesitése utdn a tagolas és a karakterisztika,
dolgozatunkra biiszkék lehetiink.
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MELLEKLETEK
1.sz. melléklet
Petd Andrés Féiskola Tanulmanyi osztaly példanya
1125. Budapest, Katvolgyi ut 6.

ZARODOLGOZATI TEMA BEJELENTO LAP

A hallgatld MEVE: ...o.uiii i
A VALASZEOtE tEIMA CIIMIE: ...ttt ettt e e e e e e e

TEMAVEZELO: ..ot
A zarodolgozat témavezetését elfogadom / nem fogadom el.
Datum: ...

a témavezetO alairasa

Peté Andras Foiskola Hallgato6 példanya
1125. Budapest, Kutvolgyi ut 6.

ZARODOLGOZATI TEMA BEJELENTO LAP

A allgatl NEVE: ...t e
A VALASZIOE tEMA CIIMIE: ...ttt e e e e e

TEMAVEZELO: ..o.viee i
A zarddolgozat témavezetését elfogadom / nem fogadom el.
Datum: .......ooooiiii

témavezetO alairasa

21



A konzultacion valo részvétel a hatoldalon lehet feljegyezni.
Hallgat6 neve:

Evfolyam, csoport:

Zarodolgozat témaja:

Témavezetd oktatd neve:

Megnevezés Konzultacio ideje Konzultacié igazolasa
(alairas)

konzultacio

konzultacio

konzultacio

konzultacio

S EIE N

konzultacio
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PETO ANDRAS FOISKOLA
Konduktor alapszak

2.sz. melléklet

NYILATKOZAT
(A zarddolgozat eredetiségérdl)

Zarddolgozatot készitd neve:

Biintetdjogi és fegyelmi feleldsségem tudataban kijelentem és aldirdsommal igazolom,
hogy a zarodolgozat sajadt munkam eredménye. A felhasznélt irodalmi és egyéb
informacids forrasokat az eldirdsoknak megfeleléen kezeltem, és a zarddolgozat
készitésére vonatkozd szabalyokat betartottam. Hozzajarulok, hogy a késébbiekben az

érvényben 1€v6 rendeletek alapjan mas személy is hozzaférhessen dolgozatomhoz.

Budapest, év ho nap

Alairas:

Sziiletési 1d0:
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3.sz. melléklet

PETO ANDRAS FOISKOLA

A zarodolgozat CD-n torténo leadasanak formai

kovetelményei
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Tartalomjegyzék

1. Az adathordozd (CD) leaddsa..........ccovviiniiiiiiiiiiii e,
2. Az adathordozo (CD) tartalma..........c.ooviiniiiiiiitii i,
3. TovabbirendelkezE€sek .........ooiviiiiiiiii i
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1. Az adathordozo (CD) leirasa

A fdiskolai tanulmanyok eredményes elvégzéséhez elengedhetetleniil sziikséges a
zarddolgozat elkészitése és megfeleld iddben valo leaddsa. E zar6dolgozat benyujtasanak
a sziikséges mell¢klete az elektronikusan tarolt, zarédolgozattal kapcsolatos adatok CD
adathordozon valo rogzitése, melyet a zarodolgozat benyujtasaval egyiitt sziikséges atadni
a Foiskola részére.

1.1 Miel6tt a CD-T leadjak a zarédolgozattal egyiitt a hallgaték, elétte a CD-t
mutassak be az Informatikai osztalyon (B” épiilet B20-as szoba /HOK mellett), ahol
a munkatarsak alairasukkal igazoljak, az ,lIgazolds a Zarddolgozat leadasarol”
dokumentumon, hogy az aldbb vazolt kovetelményeknek megfelel, majd ezzel az
igazolassal egyiitt a Tanulméanyi osztdly atveszi a hallgatotol a CD-t és a
zéarodolgozatot.

e Az ,lgazolds a Zarodolgozat leaddsardl” dokumentumot az informatikara a hallgatd
hozza, melyet vagy a Tanulmanyi osztalyon szerez be, vagy eldre letdlti az intézeti
honlaproél.

(WWW.peto.hu/dokumentumok - Féiskola (MPANNI) - Hallgat6i dokumentumok)

1.2. A leadas utan az adathordozé megfeleld tarolasardl a Foiskola gondoskodik, azt a
hallgat6 részére a zarovizsga utan sem szolgaltatja vissza.
1.3. A CD tartalmaért a hallgato felel, és elkésziiltérdl neki kell gondoskodnia.

2. Az adathordozé (CD) tartalma

2.1. Leadando példanyszam: 1db
2.2. A CD 1 db mappat (,.konyvtart”) tartalmazzon, melyben a megfelelé fajlok vannak
elhelyezve.
2.3. A mappa elnevezése: A hallgatd neve €s a végzés éve
(pl: Halasz Viktoria 2015)

Halasz Viktoria 2015
(szokoz és ékezetes betli megengedett)

2.4. A mappa tartalma:  [.]

Adatlap doc
Osszefoglalas doc
Tarodolgozat doc
e Adatlap Az adatlap tartalma: Példa:
A hallgaté neve: Halasz Viktoria
A zéarddolgozt cime: A zarodolgozat készités rejtelmei
A konzulens neve: dr. Pet6é Maria
A dolgozat terjedelme: 91 oldal
A végzés éve: 2015.
Szak: Konduktor-tanito
e Osszefoglalas Az dsszefoglalas tartalma:

A zarddolgozat magyar nyelvii 6sszefoglaldja.
Akkor is masoljak ide az Osszefoglalast, ha egyébként azt tartalmazza a
zarddolgozat is. (De nem kell kiszedni beldle.)
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e Zarddolgozat A zarédolgozat tartalma:
-A komplett zarodolgozat
(0sszefoglaloval, mellékletekkel egyiitt).
-A zarodolgozat tartalma egy fajlban legyen!
amennyiben ez a dolgozat specialis tartalma(pl. sziikséges multimédia okan)
nem lehetséges akkor értelemszeriien lehet kiilon fajl(ok)-ban is.
- Mivel mar régen feltalaltdk az automatikus tartalomjegyzéket, igy azt
hasznaljak, nem kézzel készitsék el, miként az oldalszamozasokat sem!
-Az elektronikus verzionak ugyanannak kell lennie, mint a kinyomtatott
dolgozatnak!

2.5. Fajl formatum: Microsoft Word (97/2003/doc/ vagy 2007, 2010, 2013 /docx/)

2.6. Szovegszerkesztd verzié: OpenOffice, LibreOffice vagy egyéb szovegszerkesztd
hasznalata esetén is Word kompatibilis médban mentsék el a dokumentumokat!

2.7. A fajlok nem lehetnek jelszoval védettek
2.8. Mindenképpen CD-t adjanak le, ne irjak DVD-re, és nem nyujtsak ben Pendrive-on sem!

2.9. Az informatika (kérésre) segitséget nyujt a CD-re irdsban, azonban mar elére
gondoskodjanak a CD-r6l, az intézetben koltség ellenében sem tudunk biztositani CD-t.

2.10. CD tartd

e A CD-t miianyag tokban helyezzék el, amely lehet hagyomanyos, vagy
lehet keskeny (,,slim™) is.

e A boritéra (papir) ra kell irnunk a neviinket és a végzés évét (Lehet kézzel is
de olvashatdan) pl. Halasz Viktéria 2015

e Ugyanezt irjak ra a CD fels6 feliiletére is, nem letorolhetd modon (pl.
alkoholos filctollal). (Amennyiben ezzel nem rendelkeznek, a Féiskolan
segitséget nyujtunk a leadaskor.)

Ne feledjék: a zarodolgozat benyujtasakor a CD is a leadas része
3. Tovabbi rendelkezések

3.1. A CD elkészitésének formai és egyéb technikai kérdéseivel a hallgatdk az Intézet
Informatikai osztadlydhoz fordulhatnak.
3.2. Jelen szabalyozds megtalalhato az intézet honlapjan a hallgatoknak sz6lointézeti
dokumentumok kozott is.
(www.peto.hu/dokumentumok - Féiskola (PAF) - Hallgat6i dokumentumok)

Csaba Laszlo
informatikai és oktatdstechnikai osztalyvezetd
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4.sz.melléklet
PAF Tanulmanyi Osztaly

IGAZOLAS
Zarodolgozat leadasarol

Igazoljuk, hogy @ mai napomn ............ooeveiiiiiiiiii e, hallgat6
zarddolgozata

1 db kotve,

1db fizve,

1 db CD-n
a Pet6 Andras Fdiskola Tanulmanyi Osztalyan atvételre keriilt.

Budapest, ..........coiiiii

zarddolgozatot leadta zarddolgozatot atvette

4.sz.melléklet
PAF Tanulmanyi Osztaly

IGAZOLAS
Zarodolgozat leadasarol

Igazoljuk, hogy a mai napon .............ocoeiiiiiiiiiiiiii e, hallgato
zéarodolgozata

1 db kotve,

1db fiizve,

1 db CD-n
a Petd Andras Foiskola Tanulmanyi Osztalyan atvételre keriilt.

zarddolgozatot leadta zarodolgozatot atvette
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Moddositott.

5.sz melléklet

Zarodolgozat biralati szempontjai és értékelése

2017. tavaszi félév

A ZATOAOIZOZAL CIME: ...ceerivreeiiisrniisnncssnnisssencsssrosssnisssassssssssssssssssssssssssssssssssnsssssass

A zardédolgozat KészitGjének Nneve: .....cccvvvviiiniiiiiiiiniiiiiiiiniiiiiiieiiiniiineien

Szempontok Adhaté Adott
pontszam | pontszam
1. A témavalasztas | A témavalasztas idoszertisége a XXI. szdzadban 0-10
aktualitasa, a konduktiv pedagogia ill. hatartudoméanyok
szakmai értéke és Sszempontjabol.
gyakorlati hattere A konduktiv pedagbgia és/vagy hatar- és
tarstudomanyaiban széles korben kutatott,
relevans kérdéseket, illetve jszerti problémakat
dolgoz fel. A téma gyakorlati hasznosithatosaga.
2. A dolgozat A dolgozat helytallo logikai szerkezetii és 0-10
szerkezete, logikai | megfeleld tagoltsagi. Gondolatmenete vilagos €s
felépitése egyértelmll. A szakirodalmi feltarés
eredményeinek egységbe foglaldsa: a célok
kidolgozasa, a szempontok rendszerezése.
3. A kidolgozas A kivalasztott téma magyar vagy/és idegen 0-10
mindésége: nyelvii szakirodalmat sajat szempontok szerint
a) a szakirodalom rendezi, egyéni megkdzelitéssel mutatja be.
feldolgozasa Irodalmi hivatkozasok szinvonala: Onéllo
adatgytjtés, forrasok, folyoiratok,
dokumentumok elemzése, kritikai attekintése,
kidolgozottsaganak mélysége. A feltiintetett
adatok pontossaga, hitelessége. A szakirodalom
feltarasanak mélysége, a felhasznalt irodalom
relevanciaja.
b) az alkalmazott A téma kidolgozasahoz valasztott modszerek 0-10
kutatasi modszerek | megfeleldsége, a modszerek alkalmazasa:
alkalmazasa, A mintavétel helyessége.
valamint az
eredmények és Az eredmények elemzése. 0-20
levont Levont kovetkeztetések helytallosaga, a
kovetkeztetések témavalasztashoz kapcsolodo célkitlizés
szinvonala megvalosuldsanak mértéke, a levont
kovetkeztetések helytallosaga, eredmények
értelmezhetdsége.
Hasznosithato javaslatok, eredeti megallapitasok. 0-10
4. Stilus és A szaknyelv és a miivelt koznyelv 0-10

nyelvezet

gordiilékenysége €s élvezhetdsége. A tablazatok,
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Moddositott.

grafikonok és mas illusztraciok mindsége. A

szoveg helyesirds szempontjabol hibatlan legyen.

5. Formai Esztétikus kivitelezés. Az utmutatoban leirtak 0-10
kovetelmények pontos betartdsa, esztétikus munka: cimlap,

tartalomjegyz€k, irodalomjegyzék hivatkozasi

rendjének betartasa, mellékletek, abrak,

Osszefoglalo megléte.
6. A konzulens A zar6 dolgozat készitéséhez sziikséges 0-10 A
Osszegzo értékelése | munkafolyamatok rendszeressége, konzulens
a zardédolgozatrol folyamatossaga, egyiittmiikodo készsége a alairasa:
(csak a konzulens témavezetovel. A hallgatd konzultacios
tolti ki!) felkésziltsége.

Onéllosag a szakirodalom feldolgozaséban,

illetve a kutatas folyamataban.

A hallgato problémamegoldo készsége.

Esetleges nehezitd koriilmények

figyelembevétele

Osszpontszam 100 pont

Erdemjegy kialakitisa 59 alatt: elégtelen

60 - 70: elégséges
71-80: kdozepes
81-90: jo

91 — 100: jeles

Erdemjegy:

Javaslat a zarddolgozat védése soran megvalaszolando kérdésekre (Csak az opponens

1t kil):
1,
2.

Javaslat az ,,Ev dolgozata” versenyre

(csak az opponens tolti ki!)

Javaslom Nem javaslom

Opponens alairasa
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6.5z. melléklet tervezet

Javaslatok a zarddolgozat védéshez sziikséges prezentacio készitéséhez

A prezenticié célja a hallgatd zarovizsgajanak részét képezd zarddolgozat védése a
zarovizsga bizottsag elott.

A zarddolgozat védését, illetve a védéshez készitett prezentaciot a hallgatok legfeljebb 10
perces id6tartamban, szabad eléaddsban mutatjdk be (az eldadas soran a ppt bemutatot
javasoljuk).

A kozvetlen programfuttatds €s az Internet hasznalat nem ajanlott.

A bedgyazott videdk elinduldsa nem garantalt.

A ppt bemutato Osszeallitdsanal torekedni kell arra, hogy abban az elméleti hattér ismereteket
nem kell részletesen bemutatni, els6sorban az elvégzett tudomanyos munkat és annak
eredményeit, értékeléseit kell bemutatni.

A bemutatd elokészitését (az elektronikus anyagok telepitése) a hallgatoknak a védés
megkezdése elott - reggel 8 orakor kell feltdlteni a kozponti gépre - .

A ppt bemutato javasolt felépitése:
1. dia: cim, szerzo, konzulens
2. dia: tartalomjegyzék

3-4 dia: elméleti alapok: szakirodalom attekintése

4-: dia a tudomanyos munkahoz kapcsolodé kutatatasi médszerek, eredmények,
kovetkeztetések, javaslatok, esetleg gyakorlati hasznosithatésag bemutatasa
utols6 dia: az opponens altal feltett kérdések

A védés értékelésének jegye . a zarovizsga részjegye

A prezentacio jellemzdi a kovetkezok legyenek:

a didkon kertilni kell a talzott részletességet, az adatsorokat, hiszen a {6 cél a portfolio
attekintése, leglényegesebb elemeinek bemutatasa

a didkra szdmozast kell tenni, hogy kovethetd és hivatkozhato legyen

az abrak, rajzok, grafikonok és tablazatok bemutatasnal tigyelni kell arra, hogy az jol lathato,
olvashat6 legyen (szin, méret, hattér)

Tandcsos elkeriilni az alabbi tipikus hibakat:
a bemutato hattere sotét (ez egy laptopon kivalonak latszik, de kivetitve nem kellemes)

legalabb 26-os betliméretet kell alkalmazni, tilos tal sok szoveget elhelyezni

ne kelljen kiilon klikkelni az egyes sorok megjelenéséhez, mert akadalyozza az esetlegesen
sziikséges gyors lapozast a didk kozott, masként egy-egy oldal egy kattintasra jelenjen meg,
legfoljebb egymast kovetden irja ki a sorokat

kertilni kell a pattogd betliket és egyéb feltlind hatasokat, ezek nem zardvizsgara valok
semmiképpen ne olvassuk fol a dian 1évd szoveget

kertiljiik a talzott részletességet
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