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1. A szakdolgozat szerkezeti felépítése
A szakdolgozat szerkezete az alábbiak szerint tagolódjék (ha a témafeldolgozása újabb fejezet beszúrását igényli, az megtehető):

- Cím

- Tartalomjegyzék

- Bevezetés

- Témafelvetés, célkitűzés

- Szakirodalmi áttekintés

- A vizsgálatok anyaga és módszere

- Vizsgálati eredmények és azok értékelése

- Következtetések, javaslatok

- Összefoglalás

- A szakirodalom jegyzéke

- Mellékletek (ha szükséges)

A fenti tagozódás egyúttal a dolgozat főbb fejezeteit is tartalmazza, amelyek összeállításánál, gépelésénél a 2.3. pontban megadott követelményeket kell betartani. A dolgozat terjedelme ált. 25-35 oldal, maximum 60 oldal mellékletek nélkül.
2. A szakdolgozat készítésének formai követelményei
2.1. A borítólapok kivitele és felirata
A külső borítólap mérete: 21,5x30,5 cm

Feliratai: 
Szakdolgozat


A szerző neve


Évszám

Belső címlap feliratai:

intézmény, kar, tanszék

„Szakdolgozat” felirat

a szakdolgozat címe

a szerző neve, évfolyama, szakja
témavezető (konzulens neve), beosztása

a benyújtás helye (Eger) és éve

A tartalomjegyzéket a belső címlap utáni oldalon decimális számrendszerben kell közölni.
2.2. Gépelés
· A dolgozatot A/4-es méretű famentes géppapírra, másfeles sortávolsággal, sorkizárt behúzással és térközzel, bal oldalán 3 cm-es, jobb oldalon 2 cm-es margóval, alsó és felső 1,5 cm-es margóval kell elkészíteni. 
· A táblázatok és ábrák 0,5-1 oldalnyi, A/4-es méretű vagy egészszámú többszörösét kitevő nagyságúak lehetnek.

· A dolgozat tartalmi és esztétikai értékeit növelik a jól áttekinthető táblázatok, ábrák, grafikonok, diagramok és fényképek.

· Minden táblázatot, ábrát, stb. címmel és sorszámmal kell ellátni úgy, hogy a táblázatot címét és számát a táblázat fölött, az ábrák címét és számát az ábrák alatt kell közölni. A szövegben mindegyikre hivatkozni kell. A fizikai mennyiségek mértékegységeinek jelölésénél az SI jelöléseit kell alkalmazni.
2.3. A szakdolgozat tagolása
2.3.1. A cím
Legyen rövid, érthető és a tartalmat jól kifejező.

2.3.2. Bevezetés
Foglalkozik a téma elméleti és gyakorlati jelentőségével (maximum 2 oldal).
2.3.3. Témafelvetés, célkitűzés
Indokolja a saját vizsgálatokat (témaválasztás motivációja, kutatási projektekhez való kapcsolódás, egyéni indíttatás stb.) és célkitűzéseit (1-2 oldal).

2.3.4. Szakirodalmi áttekintés
A témával összefüggő irodalom feldolgozása szorosan kapcsolódjék a témához. Az irodalomban ismertetett eredményeket kritikailag elemezni, értékelni kell. Terjedelme a dolgozat 15-20%-a. A hivatkozás módját a 2.4. pont tartalmazza.

2.3.5. A vizsgálatok anyaga és módszere

A vizsgálatokkal, kísérletekkel kapcsolatos anyagok és módszerek ismertetésénél a kísérletezés, vizsgálat körülményeit, módszereit kell leírni. Pl. egy terület környezeti állapotvizsgálata esetén itt kell megadni a földrajzi, tájökológiai, történeti adatokat és jellemzőket. A fejezet ne haladja meg az összterjedelem10-15%-át.

2.3.6. A vizsgálati eredmények és azok értékelése
E fejezet a kísérletek, vizsgálatok eredményeit tartalmazza. Az eredményeket célszerű táblázatokban összefoglalni, ábrákkal szemléltetni és megbízhatóságukat matematikai-statisztikai módszerekkel igazolni.

Fontos, hogy a jelölt az eredményeit pontosan és áttekinthetően rögzítse, magyarázza és más vizsgálati eredményekkel is vesse egybe. E fejezet az összes terjedelemnek 40-50%-át képezze.

2.3.7. Következtetések, javaslatok
E fejezetben kell ismertetni a vizsgálati eredményekből levont legfontosabb következtetéseket, és javaslatot tenni az alkalmazott módszerek gyakorlati alkalmazására, illetve továbbfejlesztésére.

E fejezet terjedelme 2-3 oldal legyen.

2.3.8. Összefoglalás
Az összefoglalás ne legyen hosszabb 2 oldalnál. E fejezet lényegében a dolgozat 2 oldalban való összefoglalása. (Röviden ismertetni kell, hogy milyen körülmények között folytak a vizsgálatok és milyen kérdésekre terjednek ki. Be kell mutatni a fontosabb vizsgálati eredményeket, megállapításokat és levont következtetéseket.) Törekedni kell a tömör és világos megfogalmazásra.

2.3.9. A szakirodalom jegyzéke
Az "Irodalomjegyzék" összeállítása legyen gondos és pontos, feleljen meg a hazai és nemzetközileg elfogadott formáknak. Az irodalomjegyzékben az egyes szerzők neveinek megfelelően ABC sorrendet kell alkalmazni. Csak olyan irodalom vehető fel a jegyzékbe, amelyet a jelölt felhasznált, és amelyre dolgozatában hivatkozik, ugyanakkor valamennyi hivatkozott irodalom bibliográfiai adatait tartalmaznia kell.

Az irodalomjegyzék összeállításának szabályait a 2.5. pont tartalmazza.
2.4. Az irodalmi hivatkozás módjai (elfogadhatók az egyes szakterületeknek megfelelő hivatkozások is, itt csak egy lehetséges követhető változatot adunk meg a hallgatók számára)
2.4.1. A szerző nevére hivatkozással: A szerző neve nagybetűvel, ezt követi a közlemény megjelenésének évszáma, majd a tartalmi rész (pl. Kiss (1984) megállapította / szerint / bebizonyította / tapasztalatai azt mutatják, hogy a fű zöld.).

2.4.2. Több szerző esetén: az első szerző vezetékneve nagybetűvel, "et al." (latin: et alii = és társai) vagy "és mtsai", majd a közlemény megjelenésének évszáma (pl. Nagy et al. (1975) vagy: Nagy és mtsai (1975), de az egész dolgozatban következetesen azonos módot alkalmazva. Ha két szerző van, akkor mind a kettő nevét ki kell írni, összekapcsolásuk "és" szócskával, idegen nyelvű cikk külföldi szerzőinek "&" jellel (pl. Kiss és Nagy 1984; Smith & White 1997).

2.4.3. A megállapított tényre hivatkozással: a tény leírása, zárójelben a szerző vezetékneve nagybetűvel, vessző, a közlemény megjelenési évszáma (pl. A minták értékelésekor formális környezeti nevelés hatékonyságát elemeztük (Kiss, 1963).).

2.4.4. Több szerző esetén: a tény leírása, zárójelben az első szerző vezetékneve nagybetűvel, "et al." vagy "és mtsai", majd a közlemény megjelenésének évszáma (pl. A fű zöld (Kiss et al. 1975). vagy: (Kiss és mtsai 1975). Ha két szerző van, akkor mind a kettő nevét ki kell írni (pl. A fű zöld (Fehér és Fekete 1984).).

2.4.5. Több azonos tényt megállapító közlemény esetén: a tény leírása, zárójelben az első szerző neve nagybetűvel, évszám, vessző, utána a további szerző/k/. A nevek felsorolása a megjelenés dátuma szerint növekvő sorrendbe állítva (pl. A biotechnológiai és a környezetvédelem összefüggéseit több szerző (Varga 1968, Soós 1984, Kovács 1996) is tárgyalja).

2.4.6. Egy szerzőnek ugyanazon évben megjelent több munkájára hivatkozás: a szerző neve, az évszámok pedig a, b, c stb. megjelöléssel (pl. Kiss (1996a), majd a következő hivatkozásnál Kiss (1996b)).

A dolgozatok szövegében a szerzők nevét nagybetűvel írják. Szószerinti idézetek esetében a szöveget idézőjelbe kell tenni.

2.4.7. Indirekt hivatkozás: amennyiben az eredeti közlemény bibliográfiai adatai nem állnak rendelkezésre, de valamely pontos adatokkal rendelkező közlemény abból citál, akkor az eredeti szerző neve nagybetűvel utána zárójelben az évszám, vessző, majd "idézi x, évszám", vagy "cit. x, évszám", pl. Róbert (1951, idézi Falusi, 1969), vagy Róbert (1951, cit. Falusi, 1969).

2.5 Az irodalomjegyzék összeállítása (elfogadhatók az egyes szakterületeknek megfelelő irodalomjegyzék összeállítások is, itt csak egy lehetséges követhető változatot adunk meg a hallgatók számára)
A felhasznált irodalom összeállításakor a címek leírásánál alapvető követelmény, hogy a bibliográfiai tételek pontosan és ellenőrizhetően tartalmazzák az adatokat, melyek alapján a visszakereshetőség biztosítható.

Ezt magyar és nemzetközi szabványok szabályozzák. A közlemények címét azon a nyelven kell közölni, amelyiken megjelent.

2.5.1. Folyóiratokban megjelent közlemények esetén: vezetéknév (nagybetűkkel), keresztnév kezdőbetűje nagybetűvel (vagy betűi), pont, zárójelben a megjelenés éve, kettőspont, a cikk címe, pont, folyóirat címe (vessző), kötetszám (kettős pont), pp. oldalszám (-tól - -ig), pont. Amíg a Szakirodalmi áttekintésben három vagy több szerző esetén az első szerző nevét követően "et al."-t vagy "és mtsai"-t használunk (pl. Papp et al. (1961)), addig az Irodalomjegyzékben minden szerzőt kötelezően meg kell nevezni (pl. Papp Zs., Kovács P., Horváth K. (1961): Búzafajták fejlődéselemzése. Növénytermelés, 10: 213-244.) 
Ha ugyanazon szerzőnek vagy szerzőknek azonos évben megjelent több cikkére hivatkozunk, a megjelenés évszáma után a megfelelő abc-betűket írjunk.

Amennyiben külföldi szerzőről van szó, a családi név után vessző következik és utána a keresztnév nagy kezdőbetűje, vagy betűi, utána(uk) ponttal (pl. Smith, K.L. …).

A szerző nevével kapcsolatos cím (pl. Dr.) elhagyandó, de a személyt pontosító rövidített jelző (ifj. vagy Jr./=junior/) vagy a névhez tartozó szócska ("de" /= -tól, -től/, von) nem (pl. Brown, W.A. Jr. vagy Gruyter, J. de vagy Arx, J.A. von), és helye a név mögött van. Vannak kötőjellel összekapcsolt családnevek, ezeknél mindkét rész kiírandó (pl. Szalay-Marzsó L.).

2.5.2. Könyvek esetén a szerző(k) neve, keresztneve(i) nagybetűvel, pont, zárójelben az évszám, kettőspont, a könyv címe, pont, a kiadó neve (rövidíthető), vessző, a megjelenés helye, a könyv terjedelme (amennyiben rendelkezésre áll), pont. 
Pl. Nemessályi Zs. (1982): A melléktermékek felhasználása. Mezőgazdasági (vagy Mg.) Kiadó, Budapest, 1-151., vagy Hawskwoorth, D.L., Kirk, P.M., Sutton, B.C., Pegler, D.N. (1995): Ainsworth & Bisby's Dictionary of the Fungi. CAB International, Wallingford, Oxon, UK. pp. 1-161.).

Ha az adott könyv egyes fejezeteit különböző szerzők írták, akkor a fejezet szerzőjének nevét, zárójelben a megjelenési évét (kettőspont), a fejezet címét kell írni. Ezután az "In" szócska (=ban, ben), kettőspont után a szerkesztő/k/ nevét nagybetűvel, zárójelben ("szerk." vagy angol kiadvány esetén "Ed." /=editor/, a könyv címét (pont), a kiadó nevét (vessző), székhelyét és a vonatkozó fejezet terjedelmét (-tól, -ig) kell megjelölni, utána pont következik. 
Pl. Lakatos, G. (1998): Constructed wetlands for wastewater treatment in Hungary. In: Vymazal, J., Brix, H., Cooper, P.F., Green, M.B., Haberl, R. (eds.) Constructed wetlands for wastewater treatment in Europe. Backhuys Publishers, Leiden, The Netherlands. pp.191-206.

2.5.3. Egyéb időszaki kiadványokban megjelent tanulmány esetén
2.5.3.1. Kongresszusok, konferenciák publikált előadásai esetében: 
A szerző/k/ neve és vezetéknevének kezdőbetűje nagybetűvel, pont, zárójelben a kiadás éve, kettőspont, a publikáció címe (pont), In: a kiadvány szerkesztőjének és vezetéknevének első betűje nagybetűvel, pont, kettőspont, Kiadvány címe (esetleg a Konferencia témája és időpontja), Kiadó, Város, pp. oldalszám (-tól  -  ig), pont. 
2.5.4. Elektronikus cikkek irodalomjegyzéke:


2.5.4.1. Általános honlap címek feltüntetése: http://www. (megadott honlap címe, aktuális évszám)

2.5.4.2. Konkrét, elektronikus formátumban megjelent cikkek irodalomjegyzéke:
· pl: vezetéknév (nagybetűkkel), keresztnév kezdőbetűje nagybetűvel (vagy betűi), pont, zárójelben a megjelenés éve, kettőspont, a cikk címe, pont, folyóirat címe (vessző), kötetszám (kettős pont), pp. oldalszám (-tól - -ig), pont. + honlap címe: http://www. (a cikket tartalmazó honlap címe)

· Az Irodalomjegyzékben minden szerzőt kötelezően meg kell nevezni (pl. Papp Zs., Kovács P., Horváth K. (1961): Búzafajták fejlődéselemzése. Növénytermelés, 10: 213-244.) + honlap címe: http://www. (a cikket tartalmazó honlap címe)

· Amennyiben külföldi szerzőről van szó, a nagybetűvel írott családi név után vessző következik és utána a keresztnév nagy kezdőbetűje, vagy betűi, utána(uk) ponttal (pl. Smith, K.L. …). zárójelben a megjelenés éve, kettőspont, a cikk címe, pont, folyóirat címe (vessző), kötetszám (kettős pont), pp. oldalszám (-tól - -ig), pont. + honlap címe: http://www. (a cikket tartalmazó honlap címe)

Az elkészített szakdolgozatot a hallgatók az utolsó tanévben április 15-ig, illetve november 15-ig kötelesek bemutatni a Dékáni Hivatalban és leadni a szaktanszéken, két bekötött példányban. 

A szakdolgozatot pdf formátumban a hallgatók a fenti határidőig kötelesek feltölteni (eklektika.ektf.hu).

A határidőn túl beadott, illetve feltöltött szakdolgozat a benyújtást közvetlenül követő záróvizsga-időszakban nem védhető meg.
TANULMÁNYI ÉS VIZSGASZABÁLYZATA

(Elfogadva a Szenátus 57/2010. (X.6.) sz. határozatával)

(Utolsó módosítás: 2013. augusztus 23.)

3. fejezet

A TANULMÁNYOK LEZÁRÁSÁRA VONATKOZÓ RENDELKEZÉSEK

A szakdolgozat

21. §

(1) 
A felsőoktatási szakképzésben, az alapképzésben, a mesterképzésben, az osztatlan képzésben és a szakirányú továbbképzésben részt vevő hallgatónak az oklevél megszerzéséhez szakdolgozatot és/vagy portfoliót kell készítenie. A felsőfokú szakképzésben a szakképesítés megszerzéséhez záródolgozatot vagy szakdolgozatot kell készíteni, melynek követelményeit a szakmai és vizsgakövetelmények vagy ennek hiányában a tanterv határozza meg.

(2) 
A szakdolgozat a jelölt tudásáról és alkotóképességéről számot adó, önállóan elkészített dolgozat, melynek megvédése a Szabályzat szerint történik. A szakdolgozat tanóra nélküli tanegység, az elkészítésére és benyújtására vonatkozó előírásokat a Szakdolgozati szabályzat határozza meg, melyet a jelen Szabályzat mellékleteként kell kezelni.

(3) 
A hallgató szakdolgozatában a tanszékek által ajánlott vagy a hallgató által választott, a megszerezni kívánt végzettségnek és szakképzettségének megfelelő, a tanszék által jóváhagyott témát dolgozza fel. A megfelelést a konzulens állapítja meg. Kérdéses vagy vitás esetben a szakfelelős dönt.

(4) 
A hallgató a szakirányú továbbképzési szakon, szakvizsga programban – amennyiben a KKK úgy rendelkezik - portfoliót készít, a szakterületén összegyűjtött szakmai anyagokból. A portfoliót a záróvizsgát megelőzően 30 nappal kell leadni elektronikus adathordozón a Dékáni Hivatalban.

(5) 
Az osztott tanári mesterképzésben a szakdolgozatnak két összetevője van: portfólió és tanulmány.

a) Portfólió: A pedagóguspálya és pedagógusi feladatok megismerésére irányuló és a vezetőtanár irányításával végzett gyakorlat tapasztalatainak, valamint az összefüggő, szakképzettségenkénti egyéni gyakorlatok során gyűjtött, illetve a tanítást, gyakorlatot kísérő szeminárium tapasztalatainak a rendszeres összegezése.

b) Tanulmány: A gyakorlati tapasztalatok vagy a szaktárgy egy részterülete tanításának valamely szakpedagógiai, illetve általános neveléstudományi szempont szerinti, tudományos alaposságú bemutatása, elemzése, értékelése vagy tanításához szükséges segédlet készítése. A tanulmánynak tükröznie kell, hogy a hallgató a szakmai témát szakmódszertani, neveléstudományi és pszichológiai ismereteire támaszkodva az alap- és középfokú oktatás szintjein, illetve a szakképzés vagy a felnőttoktatás céljainak megfelelően képes feldolgozni.

(6) A tanulmány lehet az (5) bekezdésben megfogalmazottak alapján:

a) a tanítási gyakorlat tapasztalataihoz kapcsolódó módszertani jellegű dolgozat,

b) egy szaktárgyi részterület tanításának valamely szakpedagógiai kérdésével foglalkozó dolgozat,
c)  egy általános neveléstudományi probléma, tudományos alaposságú bemutatását, elemzését, értékelését tartalmazó írásmű,

d) a szaktárgy egy részterületének tanításához kapcsolódó segédlet (taneszköz) készítése. 

(7) 
A két- és három féléves osztott tanári mesterképzésben a tanári szakképzettséggel már rendelkező hallgatók számára a szakdolgozat az (5) a) szerinti portfolió.

(8)
Osztatlan tanárképzésben a záróvizsga része a képzés során készült, a szakmai gyakorlatokat is bemutató és feldolgozó, a tanárjelölt felkészülését, saját fejlődését értékelő dokumentumgyűjtemény, portfólió, amely a tapasztalatok neveléstudományi szempontú, tudományos alaposságú bemutatása, elemzése és értékelése. Bizonyítja, hogy a hallgató képes önreflexióra, a  képzés különböző területein elsajátított tudását integrálni és alkalmazni, a munkája szempontjából meghatározó tudományos, szakirodalmi eredményeket, továbbá a tanítás vagy a pedagógiai feladat eredményességét értékelni. 

(9) 
Az osztott és osztatlan tanári mesterképzésben a hallgató a portfoliót az e célra létrehozott intézményi elektronikus felületen köteles elkészíteni. A portfolió feltöltése a záróvizsga időszak kezdete előtt egy hónapig lehetséges.

(10) 
Alap- és mesterképzésben, illetve az osztatlan képzésben a szakdolgozat témáját a záróvizsgát megelőzően legalább egy évvel, minden év június 1-ig, illetve január 1-ig kell bejelenteni a Dékáni Hivatalban. A záróvizsgára legkorábban a bejelentést követően egy év múlva, a záróvizsga-időszakban kerülhet sor.

(11) 
Felsőfokú, illetve felsőoktatási szakképzésben és szakirányú továbbképzésben a záródolgozat, illetve szakdolgozat munkacímét az utolsó tanév megkezdését követően, október 1-ig illetve március 1-ig kell az arra rendszeresített nyomtatványon a Dékáni Hivatalban bejelenteni.

(12) 
Az ajánlott szakdolgozati témákat a tanszékek minden év március 31-ig, illetve szeptember 31-ig közzéteszik, s egyben meghatározzák a szakdolgozat speciális követelményeit, az értékelés szempontjait.

(13) 
A szakdolgozat készítését konzulens segíti. A konzulenst a hallgató a Főiskola oktatói és kutatói közül választhatja. A tanszékvezető konzulensnek külső szakembert is felkérhet.

(14) 
Az elkészített szakdolgozatot illetve záródolgozatot a hallgatók az utolsó tanévben április 15-ig, illetve november 15-ig kötelesek bemutatni a Dékáni Hivatalban és leadni a szaktanszéken, ha a szakfelelős másként nem rendelkezik egy bekötött példányban. A szakdolgozatot pdf formátumban az erre a célra kialakított tárhelyre a hallgatók a fenti határidőig kötelesek feltölteni.

A határidőn túl beadott, illetve feltöltött szakdolgozat a benyújtást közvetlenül követő záróvizsga-időszakban nem védhető meg.

(15) 
A szakdolgozat bírálóját a tanszékvezető bízza meg. A bíráló lehet a konzulens vagy más. A tanszékvezető a szakdolgozat bírálójaként külső szakembert is felkérhet.

(16) 
A szakdolgozatot a bíráló szövegesen értékeli, és ötfokozatú osztályzattal minősíti. A bírálatot a hallgatónak a szakdolgozat megvédése előtt legalább egy héttel rendelkezésre bocsátja. Az elégtelenre értékelt szakdolgozatvédésre nem bocsátható.

(17) 
A szakdolgozat-bírálat egy példányát a dolgozathoz kell csatolni.

(18) 
A bíráló által a szakdolgozatról készült értékelést és minősítést 1 példányban át kell adni a Dékáni Hivatalnak egy héttel a záróvizsga előtt.

(19) 
Sikertelen szakdolgozat pótlása csak egy alkalommal, új szakdolgozat készítésével történhet. Az új szakdolgozat új témabejelentésnek minősül.

(20) 
A plágium miatt elutasított szakdolgozat nem pótolható. A plágiumban vétkes hallgató ellen fegyelmi eljárást kell kezdeményezni, és a hallgató a Főiskoláról kizárandó.

(21) 
Az utolsó tanévben más intézményből átvett hallgató szakdolgozatát az eredeti konzulenssel is befejezheti.

(22) 
Tudományos diákköri dolgozat szakdolgozatként is benyújtható, a vonatkozó szabályok figyelembevételével.

(23) 
A szakdolgozattal és/vagy portfolióval szerezhető kreditek számát – ha jogszabály másként nem rendelkezik – a tanterv határozza meg a KKK alapján.
