Semmelweis Egyetem
Pet6 Andras Kar (PAK)

Kari Szabalyzat
a szakdolgozat elkészitéséhez és értékeléséhez

Ervényes a 2023 8szén témat
valaszto hallgatok szamara

Budapest, 2023. oktober

Jovahagyta:
Dr. Matos Laszl6 — oktatasi dékanhelyettes
sk.



A TVSZ 46. § (45) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan:

Az alapképzési tanulmanyok eredményességének egyik mutatdja a szakdolgozat. Elkészitése a
konduktori (6voda, iskola, pedagogiai rehabilitdcié specializacid) szakmai €s modszertani
felkésziiltség mellett a tudomanyos jellegii munkak végzéséhez sziikséges tajékozottsagot is
megkivanja. A szakdolgozat megirdsanak célja e tdjékozottsdg megszerzése, illetve
bizonyitasa.

A hallgatéot a szakdolgozattal kapcsolatos tudnivalokrol a Kari Szabalyzat a szakdolgozat
elkészitéséhez és értékeléséhez (a tovabbiakban: Utmutatd) cimii, a hallgatonak a
témavalasztaskor rendelkezésre bocsatott, jelen anyag tajékoztatja.

l.
ALTALANOS TUDNIVALOK

1. A szakdolgozati téma valasztasa
A hallgaté tanulmanyai sordn szakdolgozatot koteles késziteni (I. A vonatkozd
tanulmanyi és vizsgaszabalyzat).
A hallgat6 a Kar oktatasi-szervezeti egységei altal ajanlott vagy esetenként a sajat maga
altal valasztott, és az illetékes intézetigazgatd altal jovahagyott témat dolgozhatja fel. A
témajegyzéket legkésébb az V. félév elso felében kell kozzétenni. Errdl a Tanulmanyi
¢s Hallgatdoi Kozpont, Karrieriroda gondoskodik, ezzel egyidoben az érintett
hallgatoknak megkiildi az érvényes szakdolgozati utmutatot, melyet a késébbiekben is
elér a kari honlap letdltheté dokumentumai koziil.
A kivélasztott szakdolgozati témat irdsban — az erre a célra szolgalé nyomtatvanyon,
lasd 1. sz. melléklet — a Tanulméanyi és Hallgatéi Kozpont, Karrierirodanak kell
bejelenteni. A témavalasztas elfogadasat a témavezetd és a kutatasi mithely vezetdje
alairasaval igazolja. Az elfogadott szakdolgozati témat be kell jegyezni a Neptunba;
err6l a Tanulmanyi és Hallgat6i Kézpont, Karrieriroda gondoskodik.
A hallgato kérelme alapjan, indokolt esetben, az érintett intézetigazgato — a
témabejelentd lapon a leadd és fogadd témavezetd és az érintett kutatasi miihely(ek)
vezetdjének jovahagyasa mellett — engedélyezheti a szakdolgozat cimének téritesmentes
megvaltoztatasat a 7. félévi tanulmanyok megkezdésekor, szeptember végéig.

Az oktatasi dékanhelyettes hatarozza meg az intézetigazgatokkal egyeztetve:
e atémak meghirdetésének és valasztasanak idépontjat;
e aszakdolgozat beadasanak hataridejét;

Az Orszagos Tudomanyos Didkkori Konferencia 1-3. helyezettie és a Kkari
Tudoméanyos Didkkori Konferencia 1. helyezettje, valamint a dijazott rektori
palyamunka szerzGje Dbenyujthatja munkajat szakdolgozatként, azonban a
szakdolgozatra irdnyad6 tartalmi és formai kdvetelmények teljesitésével. A benytjtott
munkak elbirdlasa kérelemre indulhat meg, amely a kari Tudoményos és Kutatasetikai
Bizottsag feladatkorébe tartozik. A Bizottsag tamogatd javaslatit jovahagyasra
megkiildi a Kar dékanjanak. Pozitiv elbiralas esetén a szakdolgozat birdlati érdemjegye
jeles, azonban a dolgozatot a zarovizsgan a hallgat6 koteles megvédeni.



A szakdolgozat készitésével kapcsolatos feladatok iitemezése:

A témak kiirasa V. félév 2023. november 24.
A vélasztott téma bejelentése | VI. félév 2024. februar 16.

A kutatasi terv elkészitése, | VI. félév 2024. majus 31.
végleges cim meghatarozasa

¢s leadésa
Téritésmentesen véltoztathat | VII. félév 2024. szeptember 27.
a szakdolgozat cimén
Szakdolgozat leadésa VIIL félév | 2025. aprilis 25.

A szakdolgozat alapjaul valasztott kutatdsra vonatkozdan a hallgatonak kutatédsi tervet kell
készitenie, amelyet a témavezetd ¢és az illetékes kutatasi mithelyvezeté jovahagyasat
(alairasukat) kovetden le kell adniuk a THKI-ra. (2. szamt melléklet)

A szakdolgozat leadasi hataridejének megvaltoztatasara a TVSZ 46. § (6) bekezdése alapjan
van lehetoség.

Kizarélag a soron kovetkezd zardvizsga iddszakban tehet zardvizsgat a szakdolgozat potlasa,
illetve javitasa utan az a hallgato,

a) aki szakdolgozatat a hataridére nem nyjtja be,

b) akinek szakdolgozatat a birdlo — az oktatasi szervezeti egység vezetdje altal jovahagyottan —
elégtelenre mindsitette,

c) akinek szakdolgozatat a kijeldlt ujabb biralo is elégtelenre mindsitette,

d) aki a félévenként el6irt minimum 3 konzultacios alkalmat nem teljesitette.

A hallgato koteles betartani a Semmelweis Egyetem Adatvédelmi Szabalyzatat és nyilatkozni
arrol, hogy a tudomadsara jutott személyes és kiilonleges adatokat €s egyéb informaciokat
szigoran bizalmasan kezeli. (9. szamt melléklet)

2. A szakdolgozatot készité hallgaté segitése

A szakdolgozat készitését a témavezetd segiti. A szakdolgozat készitésének
idészakaban a témavezetonek félévente 3-5 konzultacios lehetdséget kell biztositania.
A hallgatonak a 6., a 7. és a 8. félévben minimum 3 alkalommal kotelezé a
konzultacion részt vennie azzal, hogy félévenként egy-egy konzultacionak a kutatasi
mihely keretében kell torténnie. A konzulticion vald részvétel igazoldsara a
Konzultaciot igazold lapon (3. szamu melléklet) van lehetdség (a témavezetd €s a
kutatasi mithelyvezetd aldirdsaval), melyet a szakdolgozat leadasakor kitdltve a
szakdolgozathoz mellékelni kell. Amennyiben a hallgatd ezt a kdotelezettségét nem
teljesiti, szakdolgozata nem biralhato el, és elégtelen mindsitést kap.



3. A szakdolgozat formai kovetelményei
A szakdolgozat terjedelme minimum 50.000 karakter, maximalis terjedelme szok6zok
nélkiil 100.000 karakter legyen. Ez a terjedelem tartalmazza az irodalomjegyzéket és
tablazatokat, de az abrakat, labjegyzeteket és mellékleteket nem.

A szakdolgozatot A/4-es, all6 papirra kell irni/nyomtatni. Egy oldal formai adatai: 12-
es méretli Times New Roman betlitipus, 1,5-es sortavolsag, A belsé margo6 kb. 3 cm, a

kiils6 marg6 kb 2. cm.

A szakdolgozatot a kovetkezé mddon kell elrendezni:

1. Kiilsé boriton fel kell tiintetni:

az Egyetem elnevezése

»Szakdolgozat” megnevezés

a hallgat6 neve

Budapest/Illyefalva, évszam
2. Belso boriton fel kell tiintetni:

e adolgozat cimét,

e a hallgato nevét, évfolyamat €s csoportjat,

o v s we

a beadas évét
¢s a témavezetd nevét és munkahelyét.
iires oldal,

nyilatkozat a szakdolgozat eredetiségérol (4. szamu melléklet)
titoktartasi nyilatkozat (9. szdmu melléklet)
belsd cimlap az alabbi adatokkal (1. V. fejezet Segédanyagok):

a képzd intézmény megnevezése,

szak, specializacio,

a dolgozat cime,

a készito neve,

a témavezeto neve €s

oktato1 besorolasa,

a beadas helye, éve,

absztrakt (1. V. fejezet Segédanyagok),
tartalomjegyz€k, a tartalom kifejtése (bevezetés, témakifejtés,
Osszefoglalas),

irodalomjegyz¢ék,

mellékletek.

7. A szakdolgozat benyujtasa
Az elkésziilt szakdolgozatot a hallgat6 a Tanulmanyi ¢és Hallgatéir Kozpont,
Karrierirodara nyujtja be (errdl igazolast kap: 5. szdmu melléklet) 2 példanyban: 1
példanyt bekotve, 1 példanyt fiizve, valamint ezzel egyidoben PDF formatumban a
titkarsag.pak-karrieriroda@semmelweis.hu e-mail cimre  megkiildve. A
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szakdolgozathoz két példanyban mellékelni kell a Konzultaciot igazold lapot, melyen a
témavezetd nyilatkozik a hallgatd zarovizsgara bocsathatosagrol (3. sz. melléklet). A
szakdolgozatot a benytjtast kovetd 6t napon beliil a birdlohoz kell tovabbitani. Errdl a
Tanulmanyi és Hallgatoi Kozpont, Karrieriroda gondoskodik.

8. A szakdolgozat biralata, értékelése
A szakdolgozat mindsitését az opponens és a témavezetd végzi. Az intézetigazgato jeloli
Ki az opponenst. Az opponens a 6. szamu mellékletben talalhatd biralati lap szerint
értékeli a szakdolgozatot. A szakdolgozatot 6tfokozati érdemjeggyel kell mindsiteni.
Az opponensi értékelésnek tartalmaznia kell a védésre iranyul6 kérdéseit, a témavezetd
értékelését a szakdolgozatrol. A hallgatd a feltett kérdések alapjan allitja Ossze a
dolgozat PPT prezentacidval torténd védését (7. szamt melléklet).

Az elégtelenre mindsitett szakdolgozat potlasanak feltételeirdl a képzésben illetékes
oktatdsszervezeti egység vezetdje rendelkezik, sziikség esetén Ujabb konzulticiok
eldirasaval.



1.
A SZAKDOLGOZAT ELKESZITESE

A szakdolgozat elkészitésének els6 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 érdeklddés, tapasztalatok, karriertervek).

Masrészt: elengedhetetlen a téma aktualitasdnak indokoltsdganak bizonyitasa.

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

Erdemes ezeket a dilemmakat mindenekeltt témavezeténkkel és a befogado kutatasi miihellyel
elézetesen megvitatni. A szakdolgozat tétje ugyanis az, hogy képesek vagyunk-e
tanulmanyaink végeztével tudomdnyos munka megalkotasara, miifaji szempontbdl egy
értekezés elkészitésére, bemutatasara és megvédésére.

A szakdolgozat elkészitésével kapcsolatos munkat négy nagyobb fazisra célszeri tagolni:
e Altalanos tajékozodas, kutatasetikai engedély kérelmének benyujtasa (8. szdmu
melléklet);
e a kutatdsetikai engedély birtokdban megkezdett anyaggytijtés, rendszerezés;
o feldolgozas;
e formaba Ontés.
A tovabbiakban részletesen ismertetjiik az egyes fazisokban adodo feladatokat.

1. Altalanos tajékozodas

Fogalmi tisztazads

Tankonyv, jegyzet, lexikon, szaklexikon, szotar alapjan meg kell ismerni a téma:
1. tartalmat,

2. részleteit,

3. kapcsolatait

Terminologiai tajékozodas

Kutatdasi terv készitése

A szakdolgozat megfeleld elokészitése érdekében a kovetelmények és lehetdségek alapjan
tervet készitlink. Ebben az irodalmi tdjékozodést, valamint a témaval kapcsolatos megfigyelési
¢és vizsgalati tevékenységeket litemezziik. A terv nem lehet aprolékos, a feldolgozas iranyat,
lendiiletét kell csupan szabalyozni. Helyes, ha id6beosztas is késziil.

Dolgozatunk elkészitése elétt mindenekeldtt négy dontést kell meghoznunk. Eldszor is
tisztaznunk kell, hogy elméleti (teoretikus) vagy empirikus dolgozatot szeretnénk-e késziteni.
Az els0 esetben az anyaggylijtés soran szerzett informaciokat rendszerezziik és gondoljuk végig
sajat logikank szerint. Ide tartoznak példaul a torténeti targyu dolgozatok vagy a valamely
jelenség ismertetését, Osszefliggéseit tisztdzé munkak. Amennyiben empirikus dolgozat mellett
dontiink, kutatast kell végezniink megfelel6 modszer szerint. Ez tehat azt is jelenti, hogy a téma
szakirodalma mellett alaposan tdjékozodnunk kell a mddszertani szakirodalomrol is, hogy
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modszeriinket helyesen tudjuk alkalmazni. A masodik dontési pont, hogy hipotetikus vagy
feltaro kutatast szeretnénk-e végezni. Természetesen ezt nem 6nkényesen dontjiik le, hanem a
téma kutathatosdganak fliggvényében. Hipotézist akkor tudunk allitani, ha vagy a
szakirodalom, vagy a gyakorlati tapasztalatok ezt lehet6vé teszik szamunkra. Feltar6 kutatast
pedig akkor végziink, ha egy addig nem vagy kevéssé kutatott témaval allunk szemben.

A nevelés- ¢és tarsadalomtudomanyi teriileteken az elmult évtizedekben a hipotézisen alapulo
kutatast tekintik elsOsorban mérvadonak, tehat a feltaré vizsgalat mellett csak az esetben
érdemes donteni, ha a témank esetében valdoban nem tudunk semmiféle forrasra hivatkozni,
hogy elofeltevésiinket megfogalmazzuk. A harmadik dontési pontndl kutatdsi moddszeriink
fliggvényében abban kell donteniink, hogy szamszertisitett forméaban akarjuk-e eredményeinket
értelmezni, vagy a témank természete szoveges elemzést tesz sziikségessé. Elsd esetben
kvantitativ, masodik esetben kvalitativ vizsgalatrdl beszéliink. A kettd természetesen egyiitt is
alkalmazhaté a megfeleld szabalyok szerint, amelyekrdl a modszertani szakirodalom, illetve
témavezetOnk javaslatai alapjan tdjékozodnunk kell. Végiil a negyedik dontés a deduktiv, illetve
induktiv kutatas melletti allasfoglalasunkrol szol. Az els6 esetben egy mar leirt torvényszeriiség
feldl kozelediink a gyakorlat felé, a masodik esetben a tapasztalatok feldl toreksziink altalanos
Osszefiiggések megfogalmazasara.

2. Anyaggyitijtés

a) Az irodalom tanulmanyozasa

Az elkészitett terv alapjan kivéalogatjuk a sziikséges szakirodalmat a konyvtari tajékoztatd
szolgalat, a katalogusokban, a bibliografidkban, a segédkonyvekben, a referald lapokban stb.
val6 irodalomkutatés segitségével.

A kivalogatas modszerei.:

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

Hoélabda-rendszer. Friss publikaciokbol indulva a hivatkozasok fonalan haladunk. E modszer
egyszerlibb, rovidebb, mint az el6z0, de alkalmazésa soran ki vagyunk szolgéltatva a szerzonek,
aki esetleg fontos miiveket nem idéz. El6fordulhat az is, hogy a legfrissebb publikaciok
elmaradnak.

Kertiilo utak modszere. E vonatkozasban tobb lehetdség koziil valaszthatunk: megkozelités egy
szerz0 miivének vagy miuveinek segitségével (a témakorrel foglalkozd szerzok miveit
atnézzik);

megkozelités egy rokon téma révén;

megkozelités vélt leldhely atvizsgalasaval (a témaval foglalkozd folydiratok, évkonyvek,
gyljtemények stb. atnézése);

lehetséges még életrajzi, kronologiai, topografiai, valamint az alkalmazasi teriileten keresztiili
megkozelités.

A felhasznalt irodalomra vonatkozodan a kovetkezd adatokat kell feltiintetni:



konyv esetében a szerzd(k) nevét, a kiadds évét, a mii cimét, a kiadd nevét, a
megjelenés/kiadas helyét, a konyv terjedelmét;
tanulmanykatet teljes leirdsa esetében a szerz6 vagy szerkesztd nevét, a kiadas évét, a
mi cimét, a kotet szerkeszt6jét, a kiado nevét, a kiadas helyét, a terjedelmet;
tanulmanykotet egyes részleteinek felhasznalasakor a szerzo nevét, az idézett tanulmany
vagy fejezet cimét, majd (In:) a mii cimét, a szerzo vagy szerkesztd nevét, a kiadas évét,
a mi cimét, a kotet szerkeszt6jét, a kiado nevét, a kiadas helyét, a terjedelmet, a
felhasznalt tanulmany oldalszamat (-t61-ig);
internetrdl gylijtott szakanyag esetében a hozzaférés adatait (az URL cimet) kell
megadni.

Mindezekre vonatkozoan a IV. fejezetben és a segédanyagok kozott talalhatok példak.

b) A kivalasztott forrdsanyag csoportositasa és tanulmdnyozdsa

Elozetes attekintés:

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

Miutan ezen talvagyunk, akkor érdemes elbeszélgetni a témavezetd tanarral. Ennek soran
ellendrizhetjiik  értékeléstink helyességét, elvégezhetjiik a sziikséges korrekciokat,
kialakithatjuk a tovabbi tanulméanyok és tennivalok konkrét rendjét. E megbeszélés értéke és
sikere az eldzetes tdjékozddas alapossagatol fligg. Ilyen elézmények utan kezdhetjiik el a
szakdolgozat nyers vazlatit. Mar e vazlat esetében igen fontos, hogy ezt figyelmesen
Osszehasonlitsuk a cimmel: megfelel-e a cimnek, nincs-e aranytalansag stb.

Részletes gyiijto-, rendezo, el6készitéo munka:

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

Lehet6leg ne masodkézbdl meritsiik az adatokat! A nagy kutatok, felfedezok munkait alaposan,
gondosan tanulmanyozzuk! E munkdk néha kétszeri, sot tobbszori olvasast igényelnek. Ne
sajnaljuk erre a faradsagot! Egy-egy rész, fejezet elolvasdsa utan fogalmazzuk meg sajat
szavainkkal mondanivaldjanak lényegét. Az ilyen feldolgozéas elmélyiilést, koncentraciot és
szakadatlan 6nellendérzést kivan.

Sziikséges, hogy munka kdzben megfeleld feljegyzéseket készitsiink. E feljegyzések modja
kiilonbozo lehet (céduldkra, fiizetbe, vazlat vagy rajz forméjaban stb.), de mindenképpen
tartalmazzak:
e amondanival6 Iényegét sajat kifejtésben,
e a fontosnak vélt sz6 szerinti idézeteket, utaldsokat (mindig a bibliografiai adatokkal
egylitt!),



e akapcsolatos egyéni gondolatokat, észrevételeket, esetleges problémakat.

A feljegyzések targykorok szerinti csoportositasat legjobban az Un. ,,céduldz6o” modszer teszi
lehetévé. A konnyebb anyagrendezés érdekében a céduldkon legfoliil a rendezés sorrendjének,
szempontjanak megfeleléen a név, a cim vagy targykor szerepeljen. A céduldkon a forrast
pontosan fel kell tiintetni. Nem sziikséges minden forrasmunkat teljes terjedelmében ilyen
alapossaggal feldolgozni, el6fordulhat, hogy csupan néhany fejezetet kell ilyen mddon
megismerni. A szélesebb korli tajékozottsag érdekében az 0sszegyljtott irodalomnak a tébbi
részét tajekozodo jellegii olvasas utjan kell megismerniink. Ezéltal megismerkediink a szakmai
folyoirat-irodalom 1ujdonsagaival, témank periférialis és érintkezd teriileteinek fontosabb
eredményeivel stb.

Természetesen a tajékozodo jellegli olvasas soran is készitsiink feljegyzéseket, de az ilyen
olvasasnal csupan az esetleg felmeriilt gondolat, kérdés vagy egy-egy idézet feljegyzésére
toreked;jiink.

Az olvasas tudomanyanak alapja tehat az, hogy kiilonbozdképpen kozeledjiink a feldolgozando
mithoz. Az egyiket tanulméanyozni 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 gytjthetiink Ossze
témankhoz, ugyanakkor széles korli tajékozottsagra is szert tehetiink, azaz megfelelhetiink a
talaloan megfogalmazott kovetelményeknek: ,,Valamit tudni mindenrdl, és mindent tudni
valamirdl.”

Sajat tapasztalatok 6sszegyiijtése:

Szakdolgozatunk akkor lesz igazan 0jszert, értékes, ha sajat gyakorlati tapasztalatainkat
otvozziik elméleti ismeretekkel. Meg kell tehat ismerkedniink a tudomanyos kutatas
metodikajaval. Ennek megfelelden végezziink megfigyeléseket, kisérleteket, felméréseket,
teljesitményprobakat stb. Figyelemmel kell lenniink arra, hogy szakdolgozati kutatasunkkal
Osszefliggd adatgyiijtést (megfigyelés, kisérlet, felmérés, teljesitményprobak stb.) kizarolag
kutatasetikai engedély birtokaban kezdhetiink meg

Osszegytijtott tapasztalati anyagunk azonban csak akkor valik értékké, ha legalabb alapvetd
statisztikai modszerekkel feldolgozzuk.

Ezek megismerése nem konnyli, de szinte elengedhetetlen feladat. A tapasztalati anyag
Osszegyljtésében, feldolgozasaban toreked;jiink a targyilagossagra, a tudoméanyos pontossagra.

3. Rendszerezés, feldolgozas

Mair az anyag Osszegyujtése soran szinte észrevétleniil alakul a 1ényeges forma, kezdenek
elhatarolddni a dolgozat fejezetei. Rendkiviil fontos, hogy ezt a rendezddést korabbi vazlatunk
alapjan céltudatosan irdnyitsuk. Csakis jol kidolgozott, pontos, meghatarozott vazlatunk
menthet meg a céltalan bolyongastol az 6sszegylijtott anyagban. Ez a biztositéka annak, hogy
az Osszegyljtott anyaghalmazbodl végiil is kialakuljon a jol szerkesztett, ardnyos, logikusan
felépitett dolgozat.

Lényegében itt bontakozik ki legmagasabb szinten az alkotomunka. Témank, problémaink,
felvetéseink vonatkozasaban vizsgaljuk meg gondosan minden anyagunkat. Itt mar kideriilt:
sikeriilt-e szilard elvi allaspontot kialakitani, elég meggy6z6en tudjuk-e igazolni, indokolni,
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elfogadtatni allaspontunkat. Ehhez nélkiilozhetetlen a tapasztalati anyagunk feldolgozésa.
Téblazatok, grafikonok, kiilonb6zd szamitasok segitségével is alatdmaszthatjuk 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 0Osszeillesztgessiik. Kiilondsen
helytelen, s6t erkolcstelen, ha masok irasabol idéz6jel nélkiil vesziink at, azt a latszatot keltve,
mintha sajat gondolatainkat kozolnénk. Erdemes megismerni az erre vonatkozd szerzéi
jogokrol szol6 rendeletet. Tegyiik tehat idéz6jelbe a sz szerint kzolt részeket, és hivatkozzunk
a szerzore (lasd a IV. fejezetet).

fgy 4ll 6ssze végiil is nagy vonalakban dolgozatunk. természetesen ez még nem a végleges
valtozat, sziikséges az ismételt atgondolds. Sor keriilhet egyes részek atdolgozasara, a
folosleges részek elhagyésara, esetleges potlasra, kiegészitésre, pontositasra.

4. Formaba ontés
A téma formaba oOntéséhez, szerkezeti felépitéséhez célszerii az alabbi szempontok
érvényesitése:
e atéma hatarozott kdrvonalazasa, tudomany rendszerbeli helye, esetleges korrajz, rovid
¢letrajz;
e atéma fontossaga, problémafelvetés, a hipotézisek megfogalmazasa;
e az anyaggal kapcsolatos helyzetkép rovid ismertetése az irodalom ¢és gyakorlati
tapasztalatok alapjan;
e a tapasztalati Gton Osszegyljtott anyagunkra, kutatasunk modszerére vonatkozo elvi
tajékoztatas;
o részletes, logikus, jol tagolt kifejezés, a cimrend megalkotésa, elemzés, értékelés;
e hipotéziseink bizonyitasa, ellentétes allitasok céafolata objektiv tények, adatok,
Osszefliggések alapjan;
e tovabbi feladataink, tennivaloink, esetleges tovabbi kutatasi iranyok megjeldlése.

Az irodalmi formaba ontés soran igen fontos a folyamatos munka. Egy-két napos kiesés is
artalmasan befolyasolja az alkotés folyamatat. Fokozhatjuk teljesitményiinket, ha minden napra
kitlizziik az aznapi feladatot. Az irds soran elébukkano gondolatokat igyekezziink gyorsan
rogziteni, még akkor is, ha nem mindig talaljuk meg a legmegtelelobb kifejezéseket. Ezek
keresgélése kozben ugyanis lelohad és kialszik az alkotds hangulata. Célszerlibb késdbb
visszatérni €s atgondolva kijavitani az ilyen oldalakat. A részek, fejezetek
megkiilonboztetésében legylink kovetkezetesek a szamozas, a kiilonbozd jelzések
hasznélatéban.

A kész kéziratot igen gondosan datolvassuk, egyeztetjik a szovegbeli szakirodalmi
hivatkozasokat a bibliografidval, a tartalomjegyzéket és a fejezetcimeket, ellendrizziik a
cimrendet, ezek tipografiai és szovegalkotasi megoldasait stb. A kész munkéaban kijavitjuk a
gépelési hibakat. A javitds nem rontja a dolgozat kiillemét, ellenben javitja a munka nyelvi
értékét. A javitatlan hiba: hiba. A gépelési, helyesirasi hibak javitasa nem tartozik a dolgozat
végére illesztett hibajegyzékbe, mivel ott csak a szovegszerii javitasok, pl. kimaradt idézet,
felcserért bekezdések stb., szerepelhetnek.
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Az atolvasas soran értékeljiik munkankat abbol a szempontbdl is, hogy nyelvileg valdoban
megfelel-e a tudomanyos szoveg kritériumainak. Megfelelen alkalmazzuk-e a szakszavakat?
Téargyilagosan fogalmazunk-e? Szovegalkotasunk megfeleld szinvonalu-e? Elég olvasmanyos,
értheté-e a szovegilink? Gondos, igényes-e a fogalmazasunk? Az irds tagoldsa logikus és
esztétikus-e?

A szakdolgozatrol kb. 20 soros 0sszefoglalot (absztraktot) készitiink. Ez tomoren, célra toréen
tartalmazza a dolgozat témajat, kérdésfeltevését, az alkalmazott mddszereket, a legfontosabb
eredményeket, kovetkeztetéseket. Az absztrakt helyét a dolgozatban fontebb (I. 3. pont)
kozoltliik. Az absztraktra kozliink mintat a segédanyagok kozott.
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1.
A SZAKIRODALMI TAJEKOZODAS
FORRASAI

Az aldbbiakban szamos informaciot adunk az irodalmazashoz. A tobbiranyt
tajékoztatas érdekében a melléklet egyes részein beliil az irodalomjegyzéket tobbféle alakban
adjuk meg, mert tobbféle elfogadott elrendezés 1étezik. Arra azonban tligyelniink kell, hogy a
lehetséges elrendezések kozott donteniink kell: egy munkan beliil, jelen esetben a
szakdolgozaton beliil, egységes format kell alkalmaznunk.

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

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

Kiadédi ismeretek. Utmutatd tankonyvszerzok és -szerkesztok szamara. (1993)
Korona Kiadd, Bp. 73 p. (Pedagdgus Szakma Megujitasa Projekt) ISBN 963 8153
08 3 (konyvkiadas, tankdnyv, utmutatd, szerzo, szerkesztés)

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

07 5 (tankonyv, szerzé, szerkesztés, utmutatd, kézirat, szoveggondozas)

Majoros Pal, 1997. Kutatdsmoédszertan, avagy: hogyan irjunk konnyen, gyorsan jo
diplomamunk4t? Nemzeti Tankonyvkiadd, 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 ismeret lelohelyére és a szerzére minden esetben, ha adatot, kovetkeztetést,
megallapitdst vagy gondolatmenetet, oOtletet vesz at a dolgozathoz wvalakitl. Csak a
lexikonokban, tankdnyvekben szerepld, kozismert adatok leldhelyének 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 irdnyado.
Megtalalhato a Kar konyvtaraban. A tovabbiakban ennek alapjan foglaljuk 6ssze a legfontosabb
tudnivalokat.

A szakdolgozat elkészitésekor hivatkozasként elegendd a hivatkozott mi (konyv, folydirat
folyoiratcikk stb.) azon bibliografia adatait feltiintetni, amelyek feltétleniil sziikségesek az
azonositashoz (roviditett hivatkozas). A roviditett hivatkozas adatai minimalis kovetelménynek
tekintendok.

A hivatkozas lehet: lapalji vagy szovegvégi jegyzet, szoveg kozbeni jegyzet, a munkéhoz
csatolt bibliografia. Ha a hivatkozasok nem adjak meg a dolgozat megirasahoz felhasznalt teljes
irodalmat, tigy célszerti kiilon altalanos irodalomjegyzéket is késziteni.

¢) Altalanos szabvinyok

A szerzOk nevét haromnal tobb szerzo esetében nem kell feltiintetni, ilyen esetben a szerkesztd
nevét kell kozolni.

Ha a szerz6k szdma nem tobb haromnal, a hivatkozdsban valamennyi szerzé nevét fel kell
tiintetni, a vezetéknev(ek)et pedig tipografiailag ki kell emelni (csupa nagybetii, vastag beti,
kurzivélas, aldhtizés stb.). Az utdonév rovidithetd (pl. Buda Béla helyett Buda B.). Idegen
nemzetiségll szerzOk esetében a csaladi nevet célszerli elére venni (pl. Paul Miiller helyett:
Miiller, Paul).

Tobbszerz0s mil esetén a szerzok nevének szétvalasztisa céljabol nagykdotdjeleket kell
alkalmazni (1. a példakat).

A lapszam jelolése a kovetkez6 modon torténhet:
oldal = o.
lap=1.
pagina = p.
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A szoveg kozé illesztett tablakat ,,t.” roviditéssel jeldljiik:
128. p. 18. 1.
128. 0. 18.t.
128.1. 18. t.

2. A roviditett hivatkozas adatai és formaja tipusonként

a) Hivatkozas onalloan megjelent mii egészére (konyvekre) vagy valamely részletre
Adatok:
a szerz6 vezetékneve és utoneve (vagy ez utobbi jele),
a megjelenés éve,
a mi cime,
(zérojelben) a kiadas szdma, mindsitése,
kotetjelzés,
a kiado neve és a megjelenés helye,
a terjedelem (6sszoldalszam), valamely onalloan megjelent mi
részletére hivatkozas esetén oldaltdl oldalig.

Onalléan megjelent mii egésze:
BUDA Béla, 1985. Az empatia — a beleélés 1élektana. 4. bév., atdolg. kiad. Ego
School Bt., Budapest. 352 o.

Vagy
Buda B., 1985. Az empatia — a beleélés lélektana. Negyedik, bdvitett, atdolgozott
kiadas. Ego School Bt., Budapest. 352 o.

BALINT Maria — GUBI Mihaly — MIHALY Otto, 1980. A polgéri nevelés radikalis
alternativai. Gondolat Kiado, Bp.

Tanulmanyok a neveléstudomany korébdl 1959—-1984. Tanulmanykdtet-sorozat.
(Szerk.: Kiss Arpad — Nagy Sandor) Akadémiai Kiadé, Budapest.

Ondlléan megjelent mii részlete:
Buda Béla, 1985. Az empatia — a beleélés 1¢lektana. 4. bov., atdolg. kiad. Ego
School Bt., Budapest. 211-217. o.

Tobbkétetes mii esetén:
RUBINSTEIN, Sz. L., 1979. Az éltalanos pszicholédgia alapjai I-I1. kot.
Akadémiai Kiado, Bp. 593-594. o.

b) Onallé/gyiijteményes miinek 6n4allé cimmel megjelolt egy fejezetére/részére hivatkozas:

Adatok:
e aszerzo vezetékneve és utoneve,
e amegjelenés éve,
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e azidézett értekezés stb. cime,

e agyljteményes ml cime (sziikség esetén szerzdje €s cime),
e kiadas szama és mindsitése,

e agyljteményes mil megfeleld kotetének a sorszdma,

e akiado neve és a megjelenés helye,

e azidézett értekezés stb. terjedelme (oldaltol oldalig).

BUDA Béla, 1985. Az empatia a vezetésben. In: Az empatia — a beleélés 1élektana.
4. bov., atdolg. kiad. Ego School Bt., Bp. 221-227. 0.

CELLER Zsuzsa, 1985. A tanuldsi forraskozpontok. In: Tanulmanyok a
neveléstudomany korébol. 1979-1984. Bp. 210-231 o.

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

d) Folyéiratcikkre hivatkozas:
Adatok: a szerz6 vezetékneve és utoneve,
az irds megjelenési éve,
a cikk cime,
a folydirat cime,
a folyoirat évfolyamon beliili sorszama,
a cikk terjedelme (oldaltol oldalig)

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

e) Elektronikus forrasra hivatkozas:

WWW-OLDALAKROL VETT INFORMACIOK

az oldal fécime***** — alcime. meniipont/elérési Ut az oldalon beliil:
lelShely (a leldhely utolso ellendrzésének datuma).

targyszo:

gyakorlati tudnivalok:

Teljes forma

Mt. Everest. History and Records.
[hozzéaférés:] web
http://www.mnteverest.net/history.html (1999.03.04)
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Roviditett forma

Mt. Everest. History and Records.
http://www.mnteverest.net/history.html (1999.03.04)

3. Ismétl6doé hivatkozasok

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

Ha két, egymas utan kovetkezd jegyzetben ugyanannak a minek, folyoiratcikknek azonos
részére hivatkozunk, akkor a masodik jegyzetben nem kell jra k6zoIni 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: vo. 245. o.

Ha ugyanazon dolgozatban valamely szerzének csak egy muvére hivatkozunk, akkor a
bibliografiai adatokat csak elsé izben kell kdzolni, a tobbi esetben pedig a szerzé neve mellett
az i. m. (idézett mii) jeldlést kell haszndlni, s ezutdn a hivatkozott lapszamot kell k6zdlni:
RETHY, i. m. 973. 0.

Ha ugyanazon szerzdnek tobb miivére tobbszor hivatkozunk, akkor nem kell k6zdlni az 6sszes
bibliografiai adatot, hanem csak azokat, amelyek sziikségesek ahhoz, hogy a szerzének egyik
miivét, kétséget kizardan, meg lehessen kiilonbdztetni a tobbi — idézett — mivétdl. Legtobbszor
elegendd tehat a cim ujra kozlése. Hosszl cim esetén — ismétlddé hivatkozasnal — a cim
roviditheté: RETHY Endréné: Teljesitményértékelés... 975. o. A hivatkozas és az ismételt
hivatkozas legegyszeriibb modja, ha a szerz6 nevét és a hivatkozott mii megjelenési évszamat
adjuk meg: RETHYNE, 1986. A folyd szvegben a hivatkozast zardjelbe tessziik, pl. A
motivaciokutatis magyarorszagi irodalmaban figyelmet érdemel KOZEKY (1980), RETHYNE
(1981, 1986) munkéssaga.

Megjegyezzilk még, hogy tobbféle hivatkozasi rendet lehet kovetni a szakdolgozat
irodalomjegyzékének és a hivatkozasoknak megalkotasadban, de szabaly, hogy egy munkan
beliil az alkalmazott rendet kdvetkezetesen kell alkalmazni.

V. SEGEDANYAGOK

1. Minta a szakdolgozat absztraktra

2. Minta a szakdolgozat elméleti bevezetdjére, a problémafelvetésére és irodalmazasara
4. Néhany tovabbi formai tudnivald

5. Szovegtagolas, karakterisztika

1. Minta a szakdolgozat absztraktra

Egy fantazia sziilte témaval konkrét példat adunk a szakdolgozat absztraktjara, a munka
elméleti bevezetojeére, a probléemafelvetésre, ezen beliil az idézés és a hivatkozas helyes
modjaira folydiratcikk, eléadas-Kivonat, konferenciakotet, tanulmanykotet, monografia stb.
esetében.
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ABSZTRAKT

(4 téma megjelolése és indoklasa, a vizsgalt probléma.) A dolgozat a kisgyermek
manipulaciofejlodésében jelentds tanulasi ,terepként” szamontartott -cipofiizés-tanulas
problematikdjanak kulturafiiggdségét vizsgalja. A vizsgalatot az indokolja, hogy az eddigi
kutatasok kimutattak e tanulasi feladat igen jelent0s szerepét a gyermek finommotoros
mozgasos, kognitiv, kommunikaciés €és érzelmi fejlédésében, az anya—gyermek kapcsolat
alakulasaban. Felvetddik a kérdés, hogy azon kulturdk gyermekeinek fejlddésében nem
hianyzik-e az a tanuldsi—fejlesztési lehetdség, amelyekben vagy nem viselnek cipdt, vagy az
nem f{iz0s.

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

(Legfontosabb kovetkeztetések.) Kismintas vizsgalataink azt mutattak, hogy

a) a cip0 viselésében, illetve flizésében gyakorlatlan kisgyermekek ugyanolyan
tanulékonysagot mutatnak e feladat elsajatitasdban, mint azok, akiknek az a jarastanulastol
kezdve megszokott, mindennapos tevékenységiik,

b) mert kulturajuknak megfeleld més finommotoros tevékenység kifejtése potolja a
cipOfiizés tanulasi hatdsat.

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

A CIPOFUZES TANULASA, MINT KULTURAFUGGO
PROBLEMA

Kozismert, hogy az 6vodaba 1épd gyermek egyik alapvetd problémadja a cipdfiizés megtanulasa.
A kérdés vizsgalata az dvodai nevelés elterjedésével kertilt a kutatas homlokterébe.

Kezdetben pusztan, mint manipulacios tevékenység jelent meg a kutatasban, egyrészt a
finommotoros mozgas fejlesztésének lehetdségeként, masrészt a gyermek fejlettségi szintjének
megallapitasaként (Cérna P., 1912, 1912; Madzag J. és munkatarsai, 1922). A vizsgalatok
hamarosan kiterjedtek a kognitiv szféra vizsgalatara és fejlesztésére is. Errdl elsdsorban Pertli
A. munkai tanaskodnak (1933, 1934, 1937) a magyar kisgyermek-nevelési irodalomban.
Jelentds fejlodési fokozat volt a téma kutatasaban, amikor a figyelem az emocionalis dsszetevok
vizsgalatara is kiterjedt. Erre a Magyar Cip6flizés-tanulmanyi Tarsasag . Konferenciajan kertilt
sor 1939-ben. Tobb szerzd is jelentds hangsullyal foglalkozott ezzel a komponenssel (szerk.:
Kotel S., 1940) A legjelentdsebb eredményként Sparga T. vizsgélatait tarthatjuk szamon (i. m.
1940), aki reprezentativ €s nagy elemszamu mintdn kimutatta, hogy a kedvezd attitlid
kialakitdsaban az anya ¢€s a gyermek kapcsolatanak van jelentds szerepe. Azok a gyermekek
tanuljak meg leghatékonyabban a cipdfiizést, akiket az anyak oOliikben iiltetve tanitanak erre a
tevékenységre. Sparga kimutatta, hogy minél tdvolabbi a testi kapcsolat a tanuldskor, annal
kisebb a hatékonysdg. Spdrga érdeme az is, hogy komplex moddon vizsgélta a problémat,
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hangsulyozva, hogy ,,... ez a tevékenység manipulativ, kognitiv, emocionalis és természeténél
fogva minden bizonnyal kommunikdacids probléma is egyben.” (uo. 72. 0.)

Spdrga tovabbi vizsgalataiban éppen a kommunikacioés aspektust vette szemiigyre, ¢€s
megallapitotta: ,,A tanuldsi hatékonysdg legalsé fokain a legkevésbé operacionalizalt
utasitiasok: a Légy iigyes! és a Figyelj! allnak.” (1943, 214. o.) Erdekes, hogy Spdrgdval
egyidejtileg, de tble fiiggetleniil ugyanerre a vizsgalati eredményre jutott Th. Schparga is
(1940).

A téma fejlédésének ezek voltak a legfontosabb 1épései. Azdta szamos arnyalat finomitja a
vizsgalodast. Kiterjedt kutatomunka folyt és folyik kiillonb6z6 Osszefiiggésének feltarasara. A
cip6fizélyuk 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 fiz6 szinének tanulasi hatasat tarta fel a kérdéskorben Szdl K. (1970); stb.

Tekintettel a problémanak a kisgyermek fejléddésében betoltott fontos szerepére és komplex
voltara, feltételeztiik, hogy a téma még szamos feltaratlan kérdést rejt magaban. Egyik ilyen
fehér folt annak tanulmanyozasa, hogyan tanuljak meg azon kulturak gyermekei a cip6fiizést,
amelyekben vagy egyaltalan nem hordanak cip6t, vagy ha igen, az nem fiizés (pl. mokaszin).
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4. Néhany tovabbi formai tudnivalé

a) A tartalomjegyzék szerkesztésekor figyelni kell arra, hogy a szamokkal jel6lt tagolas
¢s a szoveg ,,kozépre legyen szerkesztve”

Hibas alakzat:
I. A cip6flizés tanulasanak problematikéja
Il. A cipdfiizés mint manipulativ tevékenység
I1l. A kutatas hipotézise, mdodszerei
IV. Fbb eredmények és kdvetkeztetések
Stb.

Helyes alakzat:
I. A cipdfiizés tanuldsanak problematikaja
II. A cip6fiizés mint manipulativ tevékenység
III. A kutatas hipotézise, modszerei
IV. Fobb eredmények és kovetkeztetések
Stb.

b) Javasolt tipografia a cimrendhez

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

Lehetséges valtozat: a romai szamirassal (I., I stb.) jelolt részek cimét vastag
nagybetiivel irjuk; a dolgozat nagybetiikkel (A, B stb.) jeldlt szintjeit normal
nagybetiikkel; az arab szdmirassal (1., 2. stb.) jelolt szovegszintet jelolhetjiik vastag
kisbetiikkel; a kisbetlikkel (a), b) stb.) jelolt részeket normal betiikkel. Ezen
talmenden alkalmazhatunk bekezdések folott kurzivalt (dolt betlis) kisbetiis
alcimeket.
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c) Bibliografia és hivatkozas
A segédanyagok kozott a hivatkozas a szerzd nevével és a megjelenés évével adott,
ennek megfelelden a bibliografia a szerzoket betlirendben (4bécérendben)
tartalmazza. Lehetséges az a forma is, hogy sorszammal hivatkozunk az irodalmi
forrasra, s a tartalomjegyzékben a sorszamok rendjében soroljuk fel a t¢éma irodalmat.
Nem lehetséges azonban e két forma olyan kombinacidja, amely sorszamokkal jel6li
meg az irodalmat, majd az irodalomjegyzékben abécérendet kdvet, vagy forditva. Ha
a hivatkozas a szerz6 nevével és a mii megjelenésének évével torténik, a betlirendben
kozolt irodalomjegyzék tételeit nem kell sorszamokkal jeldlni, hiszen nincs
funkciojuk.

d) Hibajegyzék
csak akkor csatolhaté a szakdolgozathoz, ha az szdvegszerli javitast tartalmaz:
kimaradt sorok poétlasat, felcserélt mondatok helyesbitését stb. A helyesirasi és
gépelési hibdkat fekete tollal a szovegben kell javitani.

5. Szovegtagolas, karakterisztika (Mindennapi nyelviink 18.)

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

Megéllapodés szabdlyozza a tagolds jelrendszerét. Egy lehetséges téma képzelt vazlatan
mutatjuk be a hasznalhato jelsort. Legyen a témank két kitiintetett tanulasi képesség: az olvasas
¢és a gondolkodas vizsgalata. Adjuk dolgozatunknak ezt a cimet: Alapveté tanulasi képességek
helyzete 6-10 éves tanuldk korében.

A dolgozat minden bizonnyal Bevezetéssel kezdédik. A dolgozat torzse tagolodjék két f6 részre:
az olvasas és a gondolkodas vizsgalatara. Mivel ezek mind még tovabb tagolodnak, jeldljiik az
olvasas-fejezetet I., a gondolkodas fejezetet Il. szamokkal. Az I. részen beliil négy alfejezet
kovetkezhet: A) Az olvasas helyzete az elsé osztalyban, B) ...a masodik osztlyban 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 vizsgélati adatok értelmezését. Mivel az 1.
fejezet sem lesz homogén, megalkothatjuk a kovetkezd alpontokat: a) A vizsgalat leirdsa, b) A
mérdeszkdz bemutatdsa, ¢) Az adatfeldolgozds modja. A dolgozat négy szintjét tehat igy
jeloljiik: az elsOt romai szamirassal, a masodikat nagybetiikkel, a harmadikat arab szamirassal,
a negyediket kisbetiikkel. Szakdolgozatban, 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 vonalkék helyett betliket alkalmazhatunk: a), b) stb., de maguk
az 0j bekezdések is tagolnak. A tagolasi struktirdkat ugy alakitjuk ki, hogy ez legyen a legutols6
tagolasi szint. Tovabbi gyakori hibak: 1.) 1), a., a.) stb. Ezek rendkiviil elterjedt hibas jelolések,
de ettél még — hibéasak. Ismerjiik meg és hasznaljuk a helyes alakokat! A t6szdmnévbdl ugy
lesz sorszamnév, hogy a szam utan pontot tesziink 1. Es semmi mast! A betiijel utan viszont
nem tesziink pontot, elég ennyi: a).
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Most mar a dolgozat tartalméra fordithatjuk a figyelmiinket, s ha az is olyan logikusan és
helyesen kovetkezik, mint a fentiek érvényesitése utan a tagolds és a karakterisztika,
dolgozatunkra biiszkék lehetiink.
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

Semmelweis Egyetem Petd Andréas Kar Tanulmanyi és Hallgatoi Kozpont,
1125 Budapest, Kutvolgyi ut 8. Karrieriroda példanya

SZAKDOLGOZATI TEMABEJELENTO LAP

A hallZatl MEVE: ...ttt e
A VALASZIOLE tEIMA CIIMIE: ..o vttt ettt ettt

TemMaveZetO: . ..o
A szakdolgozat témavezetését elfogadom / nem fogadom el.

Datum: ...
A kutatasi miihely vezetdje alairasa
A témavezetd aldirdsa
Semmelweis Egyetem Peté Andras Kar Hallgato példanya

1125 Budapest, Kutvolgyi ut 8.

SZAKDOLGOZATI TEMABEJELENTO LAP

A Dallatd NEVE: ...t
A VALASZIOE tEMA CIIME: ...ttt

TeMAVEZETO: ...t
A szakdolgozat témavezetését elfogadom / nem fogadom el.
Datum: ...

A témavezeto alairasa
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KUTATASI TERV 2. szami melléklet
Semmelweis Egyetem Peto Andras Kar
Hallgato6 (kutato6) neve:
Témavezet6 oktaté neve:
Kutatasi miihely neve:
Tervezett kutatas cime:

1. A Kkutatas elozményeinek rovid bemutatasa, a kutatas koncepcidja
Problémafelvetés (mi motivalja a kutatdt), eldzetes szakirodalmi tdjékozodas, majd
céliranyos tdjékozodas - a hazai és nemzetkozi szakirodalom relevans kutatdsainak révid,
vazlatos attekintése (szerzo, évszam, adott kutatads eredményeire utalas)

A kutatds célja
A kutatas kérdései (amennyiben relevans, ugy hipotézisei is)

2. A kutatasi design bemutatasa, a kutatas szervezése
A kutatas litemezése (mettdl meddig tart, megszervezésének bemutatisa (alkalomszam,
nap/heti/havi rendszeresség stb.)

A kutatas helyszine

A kutatasi minta bemutatisa (amennyiben relevans, a vizsgalati csoport jellemzése, kontroll
csoport bemutatdsa — nemek, életkor, diagndzis, egyéb szempontok)

A kutatds modszertana (milyen kutatdsi megkdzelitést alkalmaz — kvalitativ szemléletmad,
kvantitativ szemléletmdd, vegyes kutatdsi megkdzelités), mely relevans modszereket
tervezi alkalmazni, az ezekhez rendelt kutatasi eszk6zok ismertetd jellemzése)

A kutatas soran tudomasunkra jutott adatok kezelése

3. Viarhato eredmények ismertetése roviden
Az eredmények elemz0 értékelése és bemutatisa:

-  Hogyan tervezi az adatelemzés megszervezését - pl. Ondlléan, vagy kutatoparral
(fuiggetlen ellendrzdvel), esetleg kutatomithelyben kutatoi részfeladatként szervezve,

- tovabba annak vazlatos kifejtése, hogy milyen elézetes varakozasai vannak a
részeredményeket, eredményeket illetden,

- illetve az elemzések elkészitését kovetden a bemutatas TDK versenyen, konferencia-
eldadassal vagy szakdolgozati értékeléssel keriil megvalositasra?

Az elvégzett vizsgalat mennyiben jarulhat hozza a vizsgalat kutatasi teriilet még alaposabb

megismeréséhez, feltarasahoz, fejlesztésé¢hez?

Milyen, a kutaté érdeklédésére szdmot tartd, ijszerii tudomanyos vagy altalanosithatd
gyakorlati eredménnyel jarhat a kutatas?

/ A kutatasi tervet a fenti formai és tartalmi ajanlasok figyelembevételével, 2-3 oldalban
ajanljuk elkésziteni! /

Kutatasi miihelyvezeto alairasa Témavezet6 alairasa
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3. szamu melléklet

KONZULTACIOT IGAZOLO LAP

Hallgato neve:
Evfolyam, csoport:
Szakdolgozat témaja:

Témavezeto oktato neve:

Megnevezés

Konzultacio ideje

Konzultacié igazolasa
(alairas)

1. konzultacio

2. konzulticio

3. konzultacio

4. konzultaciod

5. konzultacio

6. konzultacio

7. konzultacio

8. konzulticio

9. konzultacio

10. konzultacio

A szakdolgozat biralatra bocsathato.

Kutatasi miihelyvezet6 alairasa
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4. szamu melléklet
SEMMELWEIS EGYETEM
PETO ANDRAS KAR
Konduktor alapszak
NYILATKOZAT
(A szakdolgozat eredetiségérdl)

Szakdolgozatot készitd neve:
Biintet6jogi és fegyelmi felelésségem tudataban kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a

szakdolgozat sajat munkdm eredménye. A felhasznalt irodalmi és egyéb informacios forrasokat
az elbéirasoknak megfelelden kezeltem, és a szakdolgozat készitésére vonatkozd szabalyokat
betartottam. Hozz4jarulok, hogy a késdbbiekben az érvényben 1évd rendeletek alapjdn mas
személy is hozzaférhessen dolgozatomhoz.

Budapest, év ho nap

Alairas:
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5. szamu melléklet

Tanulmanyi és Hallgatoi Kozpont, Karrieriroda

IGAZOLAS
Szakdolgozat leadasardl

Igazoljuk, hogy a mai NapON .........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiii e hallgato
szakdolgozata

1 db kotve,

1db fiizve,

a Petd Andras Kar Tanulmanyi és Hallgatoi Kozpont, Karrierirodan atvételre keriilt.

Budapest, ..........ooiiiiiil

A szakdolgozatot leadta A szakdolgozatot atvette
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A szakdolgozat cime: ...

6. szamu melléklet

Szakdolgozat biralati szempontjai és értékelése

A szakdolgozat készitGjének neve: .......cooeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinane.
Szempontok Adhaté Adott
pontszam | pontszam
1. A témavalasztas | A témavalasztas idoszerlisége a XXI. szdzadban 0-10
aktualitasa, a konduktiv pedagogia, ill. hatartudoméanyok
szakmai értéke és szempontjabol.
gyakorlati hattere | A konduktiv pedagogia és/vagy hatar- és
tarstudomanyaiban széles korben kutatott,
relevans kérdéseket, illetve Gjszerti problémakat
dolgoz fel. A téma gyakorlati hasznosithatosaga.
2. A dolgozat A dolgozat helytallo logikai szerkezetii és 0-10
szerkezete, logikai | megfelel tagoltsagli. Gondolatmenete vilagos és
felépitése egyértelmil. A szakirodalmi feltaras
eredményeinek egységbe foglaldsa: a célok
kidolgozasa, a szempontok rendszerezése.
3. A kidolgozas A kivalasztott téma magyar vagy/és idegen 0-10
mindsége: nyelvil szakirodalmat sajat szempontok szerint
a) a szakirodalom rendezi, egyéni megkdozelitéssel mutatja be.
feldolgozasa Irodalmi hivatkozasok szinvonala: Onallo
adatgytijtés, forrasok, folydiratok,
dokumentumok elemzése, kritikai attekintése,
kidolgozottsdganak mélysége. A feltiintetett
adatok pontossaga, hitelessége. A szakirodalom
feltarasdnak mélysége, a felhasznalt irodalom
relevanciaja.
b) az alkalmazott A téma kidolgozasahoz valasztott modszerek 0-10
kutatasi modszerek | megfeleldsége, a modszerek alkalmazésa:
alkalmazasa, A mintavétel helyessége.
valamint az
eredmények és Az eredmények elemzése. 0-20
levont A levont kovetkeztetések helytallosaga, a
kovetkeztetések témavalasztashoz kapcsolddo célkitlizés
szinvonala megvalosuldsanak mértéke, az eredmények
értelmezhetdsége.
Hasznosithato javaslatok, eredeti megéllapitasok. 0-10
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4. Stilus és A szaknyelv és a mivelt koznyelv 0-10
nyelvezet gordiilékenysége és élvezhetdsége. A tablazatok,

grafikonok és mas illusztraciok mindsége. A

szoveg helyesirds szempontjabdl hibatlan legyen.
5. Formai Esztétikus kivitelezés. Az utmutatoban leirtak 0-10
kovetelmények pontos betartasa, esztétikus munka: cimlap,

tartalomjegyz€k, irodalomjegyzék hivatkozasi

rendjének betartasa, mellékletek, abrak,

Osszefoglald megléte.
6. A témavezet6 A szakdolgozat készitéséhez sziikséges 0-10 A
0sszegzo értékelése | munkafolyamatok rendszeressége, témavezet
a szakdolgozatrdl folyamatossaga, egyiittmiikodo készsége a 0 alairasa:
(csak a témavezeté | témavezetdvel. A hallgatd konzultacios
tolti ki!) felkésziiltsége.

Onallosag a szakirodalom feldolgozasaban,

illetve a kutatas folyamataban.

A hallgat6 problémamegoldo készsége.

Esetleges nehezitd kortilmények

figyelembevétele.

Osszpontszam 100 pont

Erdemjegy kialakitisa 59 alatt: elégtelen

60-70: elégséges
71-80: kozepes
81-90: jo
91-100: jeles

Erdemjegy:

Javaslat a szakdolgozat védése soran megvalaszolando kérdésekre (Csak az opponens

1t ki!):
1.
2.

Javaslat az ,,Ev dolgozata” versenyre
(Csak az opponens tolti ki!)

Javaslom Nem javaslom

Opponens alairasa
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7. szamu melléklet

Javaslatok a szakdolgozat-védéshez sziikséges prezentacio készitéséhez

A prezenticié célja a hallgatd zardvizsgijanak részét képezd szakdolgozat védése a
zar6vizsga-bizottsag elott.

A szakdolgozat védését, illetve a védéshez készitett prezentaciot a hallgatok legfeljebb 10
perces idétartamban, szabad eléadasban mutatjak be (az eléadashoz a ppt bemutatét kell
hasznalni). Letolthet6: https://semmelweis.hu/pak/hallgatoknak/hallgatoinknak/

A kozvetlen programfuttatas és az internet hasznalat nem ajanlott.

A beédgyazott videok elinduldsa nem garantalt.

A ppt bemutatd Gsszeallitdsanal torekedni kell arra, hogy abban az elméleti hattérismereteket
nem kell részletesen bemutatni, elsOsorban az elvégzett tudomanyos munkat és annak
eredményeit, értékeléseit kell bemutatni.

A bemutaté elokészitését (az elektronikus anyagok telepitése) a hallgatoknak a védés
megkezdése elott, reggel 8 orakor kell feltdlteni a kdzponti gépre.

A ppt bemutato javasolt felépitése:
1. dia: cim, szerzo, témavezeto
2. dia: el6adas tartalomjegyzéke,

3-4. dia: elméleti alapok: szakirodalom attekintése,

4- : dia a tudomanyos munkahoz kapcsolodo kutatasi médszerek, eredmények,
kovetkeztetések, javaslatok, esetleg gyakorlati hasznosithatosag bemutatasa,

utolso dia: az opponens altal feltett kérdések.

A védés értékelésének jegye: a zarovizsga részjegye

A prezentacio jellemzoi a kovetkezok legyenek:

a didkon keriilni kell a tilzott részletességet, az adatsorokat, hiszen a 6 cél a portfolid
attekintése, leglényegesebb elemeinek bemutatasa

a didkra szamozast kell tenni, hogy kovethetd és hivatkozhat6 legyen

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

Tanacsos elkeriilni az alabbi tipikus hibakat:

a bemutato6 hattere sotét (ez egy laptopon kivalonak latszik, de kivetitve nem kellemes)
legalabb 26-o0s 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 k6zott, maskeént egy-egy oldal egy kattintasra jelenjen meg,
legf6ljebb egymast kovetden irja ki a sorokat

kertilni kell a pattogd betliket és egyéb feltiind hatasokat, ezek nem zarovizsgara valok
semmiképpen ne olvassuk fol a dian 1évo szoveget

keriiljiik a tulzott részletességet.
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8. szamu melléklet
Kérelem kutatasetikai engedélyhez

A kutatés idépontjanak tervezésekor kérjiik, vegye figyelembe, hogy az elbiralas hatarideje 30
nap. A bizottsag az engedély kiadasa el6tt formai, tartalmi hianypotlast kérhet, mely esetben a
kérvény elbirdlasanak 30 napja ujra indul. Kutatds csak érvényes etikai engedély birtokaban
kezdheto meg, mar megkezdett kutatas utodlagos etikai engedélyezésére nincs mod, ilyen esetben
a kutatas érvénytelen, a gytijtott adatok nem hasznalhatok fel.

A bizottsaghoz kérelmet kérjiik elektronikus tuton eljuttatni: pak.tukeb@semmelweis.hu email
cimre és masolatban pulay.mark.agoston@semmelweis.hu cimre.

A kutatasetikai kérelem végleges verziojat, mellékletekkel egyiitt nyomtatott, papiralapu is
formaban kérjiik eljuttatni a tudomanyos dékanhelyettes szamara! (218.sz. szoba)

Kérjiik, a kérelemhez csatolja az itmutatoban feltiintetett mellékleteket is!

A kérelmez0 neve

Tudomanyos fokozata
Munkahelye
Beosztasa

E-mail cime

Telefonszama
Doktori/hallgatoi
kutatas esetén a

témavezetd
neve/kutatocsoportban
végzett kutatds esetén
a kutatdcsoport
vezetdjének neve

A kutatasban
résztvevo tovabbi
szakemberek/hallgatok
neve, foglalkozasa,
munkahelye,
beosztéasa, szerepe a

tervezett kutatasban
A kutatas
tudomanyteriilete(i)
A kutatas kezdetének
¢s befejezésének
varhat6 idépontja

A kérelem beadasanak
datuma

A tervezett kutatas
célja, indokoltsaga,
rovid ismertetése,
(max. 500 sz0)

A kutatas fobb
hipotézisei/kérdései
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A kutatas
résztvevoOinek
kivalasztasa,
bemutatasa

A beleegyezés modja.

Az adatfelvétel
helyszine

A kutatas menetének
rovid leirasa

Vizsgalati eszkdzok
bemutatasa

A kutatasban
résztvevo személyek
adatainak bizalmas
kezelése, adatvédelem,
adattarolas

Van-e barmilyen
tovabbi etikai
vonatkozasa a
vizsgalatnak, amelyre
még nem tortént
utalas? Ha igen, kérjik
ismertesse!

Huzza ala a megfelel6t!

Amennyiben barmelyik kérdésre
IGEN-nel felelt, ismertesse hogyan
gondoskodik a résztvevok testi és
lelki védelmérol!

Jar-e a vizsgalat
kellemetlen ingerek
bemutatasaval?

IGEN

NEM

Jar-e a vizsgalat
kellemetlen helyzetek
létrehozasaval?

IGEN

NEM

Jar-e a vizsgalat
fajdalommal?

IGEN

NEM

Jar-e a vizsgalat
fogyatékossaggal €16
személyek részvételével?

IGEN

NEM

Jar-e a vizsgalat
tarsadalmi kisebbségek,
vagy mas sériilékeny
csoportok tagjainak
részvételével?

IGEN

NEM

Jar-e a vizsgélat mentalis
betegek, vagy mentdlisan

IGEN

NEM
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veszélyeztetett személyek
részvételével?

Jar-e a vizsgalat testi
sériilés veszélyével?

IGEN

NEM

Jar-e a vizsgalat a
résztvevok
megtévesztésével, a célok
részleges elhallgatasaval?

IGEN

NEM

Jar-e a vizsgalat olyan
eljarassal, amely akar
szandéktalanul is
szorongast vagy
szenvedést okozhat (pl.
mélyinterji)?

IGEN

NEM

A kutatds anyagi
forréasai

Osszeférhetetlenség

Tervezett
disszeminacio

32




9. szamu melléklet

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

ATULITOtE Lo e (sziiletési hely és 1do:
.......................................................................................... ) jogi feleldsségem
tudataban kijelentem, hOgy @..........ooiiiiiii i e

(vizsgalat/dolgozat cime) foly6 kutatashoz kapcsoléddan tudomésomra jutott személyes és
kiilonleges adatokat és egyéb informacidkat szigortian bizalmasan kezelem, azokat harmadik
félnek semmilyen mdédon vagy formaban nem adok at.

Kijelentem, hogy az adatok rogzitése soran a haszndlt eszkdzok pontos ismeretével
rendelkezem, azokat rendeltetésszeriien hasznalom, ¢és feleldsséget vallalok értiik.

Budapest, ................

szakdolgozd/vizsgalatot végzo személy alairasa
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