AZ ISKOLATITKAR SZAKIRANYU TOVABBKEPZESI SZAK
SZAKDOLGOZATANAK TARTALMI ES FORMAI KOVETELMENYEI

I. Tartalmi kovetelmények

A szakdolgozat keretein beliil a hallgatd feladata, hogy gondosan valogatott szakirodalom
alapjan, egy, a valasztason alapul6 szak tagan értelmezett témakorébe vago, tudomanyos igé-
nyl (nem publicisztikai jellegii) dolgozatot készitsen. A szakdolgozat alaptémadja: a titkarsagi
munkakdr valamely elemének bemutatasa. Célja annak bizonyitasa, hogy a hallgatd tanulma-
nyai folyaman megfeleld elméleti és gyakorlati ismereteket szerzett ahhoz, hogy az iskolatit-
kar munkakoréhez kapcsolodo témat a rendelkezésre alld hazai és kiilfoldi szakirodalom alap-
jén egyéni megkozelitésben dolgozza fel.

1. A dolgozat témaja

Szakdolgozati témat (cimet) minden hallgatonak az utolso eldtti félévben kell valasztania,
lehetdleg az elsd szorgalmi honap végéig. A cimek (témak, témavezetdk) listajat az aktua-
lis félév kezdetekor a szakfelelds bocsatja a hallgatok rendelkezésére, akik valasztasukat a
témavezetovel egyeztetik, és témavalasztd lapot téltenek ki 4 példanyban (hallgat6, téma-
vezetd, szakfelelds, tanulmanyi eldado).

A ,,Szakdolgozat” cimii targyat a szak utolsé félévében kell felvenni és a TVSZ. kovetel-
ményei szerint teljesiteni.

2. A dolgozat cime

e a dolgozat tartalmanak, mondanivaldjanak tomor kifejezése;

e utal a dolgozat kozponti témakdrére (témakoreire);

e amennyiben a cim nem egyértelmiien igazit el a targyat illetden, akkor sziikséges ma-
gyarazo alcim adasa.

3. A dolgozat részei

3.1. Bevezetés

e a dolgozat témakdrének a dolgozat ciménél részletesebb meghatarozasa;

e a témavalasztas indoklasa;

e a vizsgalat targyat képezd probléma felvetése, illetve hipotézis megalkotésa;

e a kifejtés menetének és logik4janak rovid ismertetése;

e sziikséges lehatarolasok: terjedelmi korlatok vagy egyéb okok miatt a dolgozat
egyes, a cimben jelzett t¢émahoz természetes moédon kapcsolodd egyéb teriiletek ko-
ziil mire nem tér ki;

o terjedelme rovid (1-2 oldal).

3.2. Irodalmi osszefoglalo
e a problémakdrrel kapcsolatos irodalom feltérképezése, megismerése, valamint a re-
levans szakirodalom kivalasztasa;



e annak bizonyitasa, hogy a szerzé a téma tagabb Gsszefliggéseit is érté modon tudja
kezelni, nyelvezete e tekintetben pontos, szakszerli, az adott képzési forma soran
nyqjtott ismeretek és kialakitott készségek hasznosulasardl tanuskodik, a fogalma-
kat konzekvensen hasznalja. (Ez természetesen a dolgozat tovabbi részei kapcsan is
kovetelmény.)

3.3. Eredmények és értékelésiik

3.4.

e a valasztott probléma leirdsa, értékelése ugy, hogy a szakdolgozatban szerepld
megallapitdsok megalapozottak, tényekkel és érvekkel alatdmasztottak;

e itt jelenik meg a szerzd személyes allasfoglalasa, amely jol elhatarolhatd a helyzet-
értékelésben/megoldaskeresésben kozremiikodd mas személyek véleményétdl;

e a tapasztalatokat a szerzé visszacsatolja a megfogalmazott hipotézisekre/probléma-
felvetésre;

e a valasztott téma alatdmasztasa gyakorlati tapasztalatokkal.

Osszefoglalds

e a dolgozat eredményeinek Osszefoglalasa, a dolgozat lezarasa;

e az elért eredmények €s a nem targyalt, de szorosan kapcsolodo témakdordk alapjan
tovabbi vizsgalati iranyok kijeldlése.

3.5. Irodalomjegyzék

¢ A dolgozat torzsszovegét zard irodalomjegyzék a szerzok nevei alapjan alfabetikus
sorrendben késziil. Osszeallitasahoz az alabbiak szolgalnak Gitmutatdul.
Konyvek:
1. A szerzo6 vezeték- és keresztneve,
2. (A kiadas éve):
3. A mi cime.
4. A kiadoé neve,
5. A kiadas helye.
Pl.: Danké Marta-Elbert Gyulané- Jakabné dr. Zubaly Anna (2013). Ugyviteli gya-
korlatok I. Nemzedékek Tudéasa Tankonyvkiad6. Budapest
Folyoiratcikkek:
1. A szerzo6 vezeték- és keresztneve,
2. (A kiadas éve):
3. A cikk cime.
4. A folyoirat cime,
5. Folyoiratszdm ¢és kotetszam:
6. Oldalszamok.
Pl.: Jakabné dr. Zubaly Anna (2017): Az Egységes Magyar Gyorsiras 90 éve. Sz6-
Vilag, XXI:3. 28-29.
Elektronikus anyagok:
1. A szerzo6 vezeték- és keresztneve,
2. (Megjelenés éve):
3. A cikk/tanulmany cime.



4. A cikk/tanulmany elektronikus elérhet0sége

5. Zardjelben a letoltés datuma.

PL.: Jakabné dr. Zubaly Anna (2012): Az iratkészités gyakorlata.
http://www.nyf.hu/ugyvitel/sites/www.nyf.hu.ugyvitel/files/Tananyag/Az%?20iratk
%C3%A95z%C3%ADt%C3%A95%20gyakorlata%20IL.pdf (2017. 06. 25.).

3.6. Mellékletek (nem kotelezo)

e azon abrak, tablazatok, dokumentumok, multimedialis adathordozok stb. megjele-
nitése, amelyek a dolgozat megértéséhez mindenképpen sziikségesek, ugyanakkor a
dolgozat egy adott fejezetével/alfejezetével szoros kapcsolatba nem hozhatdk; vagy
tulsagosan részletezdk, és nagy szamuk miatt nehezen olvashatova tennék a szoban
forgo fejezetet;

e azon abrak, tablazatok, dokumentumok stb. megjelenitése, amelyek a dolgozat egy
adott fejezetével/alfejezetével ugyan szoros kapcsolatba hozhatdk, forméjuk (pl.
A3-as) és/vagy terjedelmiik (2 vagy tobb oldal) miatt azonban mellékletbe kivan-
koznak;

e szamozottak, cimmel ellatottak, és a tartalomjegyzékben is feltlintetettek;

e funkciojuk nem kérddjelezhetdé meg, az oldalszdm mesterséges novelésének vadja
nem érheti;

e a dolgozat terjedelmének 15%-at csak nagyon indokolt esetben haladja meg.

Figyelem! A szakdolgozat elégtelennel valdé mindsitését vonhatja maga utan az alab-

bi kortilmények fennallasa:

e a dolgozatban az eldbb targyalt fobb részek nem azonosithatok;

¢ a dolgozat egyes fObb részei kozotti 6sszhang sulyosan sériil (pl. a dolgozat cimé-
ben jelzett témakort csak minimalis terjedelemben fejti ki a jelolt);

e a dolgozat tobb mint 1 bekezdés (kb. 3-4 mondat) terjedelemben sz6 szerinti for-
maban vagy azt megkdzelité modon idegen miibdl épitkezik az eredeti forrasnak a
megfeleld szovegrésznél és az irodalomjegyzékben vald megjeldlése nélkiil (plagi-
um);

e a dolgozat tobb oldal terjedelemben folyamatosan csak egy idegen miibdl épitkezik
(még ha a forrast a megfeleld szovegrésznél és az irodalomjegyzékben megjeloli is
a dolgozat irgja);

e a dolgozat alapvetd targyi tévedések sorozatat tartalmazza;

e a dolgozat terjedelme az elvardsoktol jelentdsen eltér;

e a dolgozatban a helyesirasi, nyelvtani, stilisztikai és/vagy szerkesztési hibak banto-
nak mindsithetdk, esetleg mar a megértést is veszélyeztetik.

I1. Formai kovetelmények

1. A szakdolgozat terjedelme: 25-30 oldal. A terjedelem a cimlap, tartalomjegyzék, mellékle-
tek és irodalomjegyzék nélkiil értendd.

2. Oldaltiikor kovetelményei (margok):
e baloldali, felsd, als6 marg6: 2,5 cm



ejobboldali margd: 2 cm;

e sortavolsag 1,5-es;

e 12-es betlinagysag;

o clfogadott betiitipus: Times New Roman

3. Kotés: a dolgozatot barmilyen kdtésben le lehet leadni (hokotés, gyorsfiizés, fekete miibor,
stb. egyarant elfogadott).

4. Cimlap

e kiils6 cimlap (kozépen: SZAKDOLGOZAT; jobb als6 sarokban: a hallgaté neve, szakja;
alul kozépen: az évszam);

e belsd cimlap (a melléklet szerint).

5. Nyilatkozat: a szerzoi és adatvédelmi jogokrdl, melynek helye a cimlap és a tartalomjegy-
z¢€k kozott 6nallo oldalon lesz.

6. A dolgozatban legyen tartalomjegyzék, a belsé cimlapot kovetd oldal(ak)on. A kdnnyebb
attekinthetdség érdekében csak harom szintig jelenitse meg a tagolast.

7. Hivatkozéasok: A dolgozatban a felhasznalt forrasokat a hivatkozas altalanos szabdlyai sze-
rint kell megadni. Ajanlott az oldal aljan megjelend labjegyzetes hivatkozas a hivatkozott
szovegrész utan (amennyiben szo6 szerint atvett idézetrdl vagy valamilyen felsorolés, dbra,
tablazat atvételérdl van sz6, az oldalszamot mindenképpen meg kell adni). A hivatkozas
alkalmazasa legyen mindvégig kovetkezetes. Tartalmi és nem sz6 szerinti idézés esetén
ugyanolyan korrekten meg kell adni a forrdsmunkéat, mint a sz6 szerinti hivatkozas eseté-
ben, oldalszdmot viszont nem sziikséges megadni, mert lehet, hogy tobb oldalas gondolat-
menetet foglalunk 6ssze. Elég ilyenkor a név és a kiadasi év feltiintetése, pl. (Kalotay
Kalman, 1982.) Hivatkozas szobeli kozlésre — itt is elég a név és az évszam feltiintetése.

8. A dolgozatban felhasznalt abrakat és tablazatokat be kell szdmozni, s a forrdsokat minden
esetben meg kell adni a hivatkozés szabalyainak megfelelden.

9. Mellékletek: a dolgozat kifejtéséhez szorosan nem kapcsolddo, de a szerzé gondolatmene-
tének aldtamasztasahoz Osszegylijtott adalékanyagokat a dolgozat végén a Mellékletek
cimszo alatt kell 6sszegylijteni és a megfeleld szdmozassal ellatni.

10. Egyéb kovetelmények

— A szakdolgozatot 1 példanyban a Nyelv- és Irodalomtudomanyi Intézet Ugyviteli Inté-
zeti Tanszékén kell leadni.

— A szakdolgozat biralata a zardvizsga eldtti héten vehetd at, illetdleg a tanszék elektro-
nikusan megkiildi a hallgaté megadott e-mail cimére.

— Amennyiben a biralé a szakdolgozatot elégtelenre mindsitette, azt a hallgatd leghama-
rabb a kovetkezd tanulmanyi félévben potolhatja. A biralo(k) altal elégtelenre mindsi-
tett szakdolgozatot potolni a tanulmédnyok ideje alatt csak egy alkalommal lehet.
(TVSz 18.§7.)



— A szakdolgozatot magyar nyelven kell benytjtani.

— A szakdolgozatot a zardvizsgan a hallgaténak pp-formaban kell bemutatnia, majd meg
kell védenie.

A szakdolgozat értékelése: szovegesen és pontszamok alapjan

A biralat fobb szempontjai: Ajanlott pontszam

1. A szakirodalom feldolgozasa, elemzése 0-20

2. Alkalmazott modszerek 0-10

3. A szakdolgozat szerkezete 0-5

4. Eredmények, kovetkeztetések 0-10

5. Nyelvhasznélat (stilus, helyesiras) 0-5
Osszesen: 50 pont
Ertékelés:

0-24 pont: elégtelen (1)
25-31 pont: elégséges (2)
32-38 pont: kdzepes (3)
39-45 pont: j6 (4)

46-50 pont: jeles (5)
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Hallgaté neve

A hallgaté szakjanak megnevezése

Konzulens: Neve, beosztasa
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