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A szakmai tanulmanyok eredményességeének egyik ajatatszakdolgozat/zarodolgozat. Elkészitése a
szakmai és modszertani felkésziltség mellett agnilfermészét munkaban vald téjékozottsagot is
megkivanja.

Az |. fejezetben a szakdolgozati téma valasztasaval, munka segéiesé@ dolgozat formajaval
(kulalakjaval) és benyujtasaval, tovabba az elagsal 6sszefuggudnivaldkat adjuk kozre.

A Il. fejezetben a munka nagyobb fazisaihoz kivanunk segitségattatast adni tanuloknak.

. fejezet ELOIRASOK, KOVETELMENYEK

1. A szakdolgozati téma valasztasa

Iskolankban a tanuldk kotelesek szakdolgozatotetvd zarodolgozatot késziteni a kodvetkez
szakképzésekben:

* CAD-CAM informatikus (OKJ 54 4641 07)

» Gazdasagi informatikus (OKJ 52 4641 02)

* Gyobgypedagdgiai asszisztens (OKJ 54 1499 01)

* Pedagogiai asszisztens (OKJ 52 1499 03)

» Szocialis asszisztens* (OKJ 54 762 01 0010 54 02)

» Szocialis gondozo és szerggz  (OKJ 54 762 02 0010 54 04)

Ezeknél a szakképesitéseknél a szakdolgozat/zgawhilelkészitése, eredményes értékeléselteitele
a szakmai vizsgara tortéelentkezésnek.

A *-gal jelolt szakképesitéseknél &orban a kdzponti programban leirt formai kdvetelyeket kell
figyelembe venni.

Az osztalyokban tanitd szaktanarok szakdolgozatatgelolnek ki. A témak listajat az iskola kifliggd,
a tanulok a megjeldlt konzulens tanarral egyezteélasztanak.

A tanulé 6ndlléan is megnevezhet témat, ha annakdstgozatként vald kidolgozasat az osztalyban
tanitd oktatok egyike helyesli és a téma vezetésitlja.

A kivalasztott szakdolgozati témat a felkért koend tanarral kell egyeztetni. Majd a nyilvantagpdt
(két példanyban!) az alabb felsorolt részek kig#tatan, az osztalyioknek kell atadni.
Kitltends részek:

— A szakdolgozatot késsiheve

— a szakképesités megnevezése

- A \vélasztott téma

- Témavezet tanar neve/alairdsa
Az osztalybnok a kitoltott nyilvantartd lapokat a megadottaraion belll a tanulmanyi irodaba adjak le.
(A telephelyeken a telephelyi szergaek kell leadni.)
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A nyilvantarto lapok egyikét az egyik szakdolgozatidanyba bele kellikni.
Hatariddk:

A dolgozatok készitésének Utemezése, a beadagsidéatanévenként az iskola munkatervében van
rogzitve.

A téma megvaltoztatasat a szakképzéseériieighzgatohelyettes engedélyezheti.

2. A szakdolgozatot készii tanuld segitése

A szakdolgozat készitéséneksdakaban a témaveének 3-5 konzultacios lehitéget kell biztositania.
A tanuldknak legaladbb 3 alkalommal kotélekonzultacion részt venni. Amennyiben a tanuléaezt
kotelezettségét nem teljesiti, szakdolgozata neathiaito el.

A konzultacion valo részvétel igazolasara a tanayn@&oda nyomtatvanyt ad ki.

Az els konzultaciot, a téma jovahagyasat kévethéten belil kell megtartani, a tovabbi konzudc
idépontjarol az oktato és a tanuld allapodik meg.

3. A szakdolgozat kilalakja, benyujtasa
a/ A szakdolgozatot A/4-es papirra nyomtatva 2 g@ydan (minkét péeldanyizve) kell beadni.

Egy oldal formai adatai: dupla sortavolsag, 22-@4 s

A befitipus: Times New Roman, a bietéret: 12, egy sorban 70-80 tietly.

A szakdolgozat terjedelme: minimum: 15 gépelt gldaximum: 30 gépelt oldal
A tablazatokat, abrakat, irodalomjegyzeket ezeil tedll szamitani.

b/ A szakdolgozatot a kévetkemodon kell elrendezni:

» az alabbi adatokat tartalmazé6 oldal:
- a dolgozat cime
- készit neve
- az intézmeény megnevezeése
- szakképzés megnevezése (OKJ-szam),
- a beadas éve
- atémavezétneve

* nyilvantarto lap (az egyik példanynal!)
» tartalomjegyzék
» atartalom kifejtése
0 bevezeb
A téma valasztasanak indokai, a szakmat &snhatkozasai, illetve szakmai jelésége.
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0 irodalmi attekintés

A témaval foglalkoz6 szakirodalom jelletizA forrdsdokumentumok, statisztikai adatok,
kiadvanyok ismertetése.

o0 atéma részletes kifejtése

A téma tartalmi sajatossagainak megfelelgolasban a témaveédanarral valé konzultacio
alapjan. A szovegben jegyzetek, hivatkozasok rédegpenek megkulonboztetlidt az atvett
adatok, vélemények a szérzajat adataitdl és veleméngletKritika nélkil nem szabad
atvenni adatokat, allitAsokat. Az egyszeartalmi 6sszefoglalok, kivonatok nem fogadhatdk
el.

o 0Osszegzés

0 kovetkeztetéesek

* irodalomjegyzék
* mellékletek

A dolgozat legyen attekinthgta téma befslogikaja altal megkdvetelt fejezetekre és alfejekee kell
tagolni. Kovetelmeény tovabba az ezzel mege§yartalomjegyzék.
A szakdolgozatot szamitdgéppel szerkesztve, nyeentall benyujtani.

c/ Az elkészilt szakdolgozatot a tanulék a konzuleanarnak adjak at azéet hataridbig. Hatarid 6
modositasat csak a szakképzéseért fedsl igazgatohelyettes hagyhatja jova, az alapos indkdd
alatamasztott kérelem alapjan.

4. A szakdolgozat biralata, értékelése

a/ A szakdolgozat elbiraladsanak szempontjai:
- a tanulé szakirodalmi tajékozottsaga
- az elméleti targyak ismeretanyaga és a gyakddptisztalatok kozotti 6sszefliggések,
- a dolgozat jol kimunkalt részei, illetve esetlegéméleti, targyi hianyossagok, tévedések,
- a dolgozat szerkezeti felépitése,
- a tanul¢ stilusa, helyesirasa.

b/ A szakdolgozatokat Otfokozati érdemjeggyel keihdsiteni. Az elégtelen dolgozat kijavitasardl,
atdolgozasarol, vagy Uj téma kiadasardl az igabgdyéttes dont, aki az elégtelen szakdolgozat
potlasanak formajarol és hataridéjés hataroz.

Amennyiben a szakdolgozat kijavitasara, atdolgaagaa utolso félév szorgalmidgzakanak
befejezéséig nem kerulhet sor, a tanuld a tanéérvagm bocséthaté szakmai vizsgara.

A szbveges és az érdemjeggyel tostértékelést mindkét nyilvantartd lapon el kell kéesai.

5. A szakdolgozat védése

A szakdolgozatot a tanul6é a szakmai vizsga keretebdi meg, a szakképesités ,Szakmai és
vizsgakovetelményei” szerinti vizsgarészen.
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Il. fejezet ELKESZITESI UTMUTATO

1. A szakdolgozat elkészitési fazisai

A szakdolgozat elkészitésével kapcsolatos munigt nagyobb fazisra célszetagolni:
+ ALTALANOS TAJEKOZODAS
+ ANYAGGYUJTES

e RENDSZEREZES, FELDOLGOZAS

« FORMABA ONTES

A tovabbiakban részletesen ismertetjik az egyasdi@aan adodo feladatokat.

1.1. Altalanos tajékozodas
Fogalmi tisztdzas
a/ Tankonyv, jegyzet, szakirodalom, lexikon, szziklen, sz6tar alapjan meg kell ismerni a téma
- tartalmat
- részleteit
- kapcsolatait, problémait.
b/ Terminoldgiai tajékozodas.
Kutatasi terv készitése
A szakdolgozat megfelélelkészitése érdekében a kdvetelmények ésolebgtk alapjan tervet készitink.
Ebben az irodalmi tajékozodast, valamint a témiaptsolatos megfigyelési leliségeket temezzik.
A terv nem lehet aprolékos, mert a feldolgozasyiéganlenduletét kell csupan szabalyozni. Helyes, ha
idébeosztas is készul.
1.2. Anyaggyiijtés

Az irodalom tanulmanyozasa

Az elkészitett terv alapjan kivalogatjuk a szikséggakirodalmat

A felhasznalt irodalomra vonatkoz6an a kdvetkadatokat kell feltiintetni:

- kdnyv esetén a szérnevét, a it cimét, a kiado nevét, a kiadas helyét, évét;
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- cikkeknél a szefznevét, a cikk cimét, a folydirat cimét, szamadatdzamat (mindkeite vonatkozéan
a mellékletben talalunk példakat.)

b./ A kivalasztott forrAsanyag csoportositdsa gsltaanyozasa
- Elézetes éattekintés

Igen fontos, hogy a rendelkezésre all6 anyagosstiki €s a konyvekben, cikkekben foglalt, valaraint
témara vonatkozo leglényegesebb mondanivaloroldrévnlékeztét feljegyzést készitsiink, s kdzben
lejegyezziik gondolatainkat, feltevéseinket. igyaditl latokoriink, Gj osszefiiggések meriilinek majd fel
megallapithatjuk az anyag - témaknak megéela@rtékrendjét.

Mindezt a kdnyvek tartalomjegyzéke, név- és szakijd alapjan oldhatjuk meg legeredményesebben.
Miutan ezen tul vagyunk, ekkor, és csakis ekkoegres elbeszélgetni a konzulens tanarral. Ennek sora
ellendrizhetjik értékelésiink helyességét, megtorténhetmegzilkséges korrekciok, kialakithatjuk a
tovabbi tanulmanyozas és tennivald konkrét rendigtmegbeszélés értéke és sikere azedés
tajékozodas alapossagatol fugg. llyebzetények utan készithetjik el a szakdolgozat ny&ztatat. Mar

e vazlat esetében igen fontos, hogy ezt figyelmésszehasonlitsuk a cimmel: megfelelt-e a cimnek,
nincs-e aranytalansag, stb.

- Részletes dijto-, rended,- elbkészi munka.

A szakdolgozat értéke szempontjabol alapeetfontos a témaval kapcsolatos, hozzaférlivetdalom
ismerete.

Nagy jelenbsédi ennek feldolgozasa. Eppen ezért az olvasast megzesvezni az ékzetes attekintés,
valamint a konzulens tanarral folytatott beszélgstran kialakitott értékrendnek megféds.

Szikséges, hogy munka kdézben megéefeljegyzéseket készitsiink. E feljegyzések maodj@ritibz
lehet (cédulakra, fuzetbe, vazlat, vagy rajz foaban stb.) de mindenképpen tartalmazzak:

- a mondanivalé lényegét sajat kifejtésben,
- a fontosnak vélt szo szerinti idézeteket, &jelben,
- a kapcsolatos egyéni gondolatokat, észrevételeketleges problémakat.

A feljegyzések targykorok szerinti csoportositdegjobban az un. "cédulazd" mddszer teszi @réetA
cédulakon a forrast pontosan fel kell tiintetni. Nerikséges minden forras-munkat teljes terjedelmébe
ilyen alaposséggal feldolgozni.dbrdulhat, hogy csupan néhany fejezetét kell ilgggdon megismerni.

Az irodalom differencialt feldolgozasanak eredméwyd gazdag és alapos ismeretanyagéjtgtiink
0ssze témankhoz, ugyanakkor széleskéjekozottsagra is szert tehetink.

Sajat tapasztalatok 0sszéggse

Szakdolgozatunk akkor lesz igazan érdekes, ha spjditorlati tapasztalatainkat 6tvozzik elméleti
ismeretekkel. Ennek megfelein végezziink megfigyeléseket, felméréseket, stb.

A tapasztalati anyag 6sszégp¢sében, feldolgozasaban torekedjink a targyikags, a szakmai
pontossagra.
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1.3. Rendszerezés, feldolgozas

Mar az anyag Osszetjyése soran szinte észrevétlenil alakul a Iényémesa, kezdenek elhatarolodni a
dolgozat fejezetei. Rendkivil fontos, hogy ezt adexbdést kordbbi vazlatunk alapjan céltudatosan
irdnyitsuk.

Csakis jol kidolgozott, pontos meghatarozott vamt menthet meg az 6sszé&ggtt anyagban vald
céltalan bolyongastdl.

Ez a biztositéka annak, hogy az Osshag@dit anyaghalmazbdl vegul is kialakul a jol szexiett,
aranyos, logikusan felépitett dolgozat.

Az irodalom tanulmanyozasa soran készitett feljéggimk alapjan utalasokat tesziink, ha szikséges
idézunk. Teljességgel megengedhetetlen azonbary, ddglhaszndlt irodalombdl kiirt szovegrészeket
mechanikusan dsszeillesztgessik. Kulondsen hetytgle erkdlcstelen, ha masok irasat igiét nélkul
vesszUk at, azt a latszatot keltve, mintha sajatgatainkat kozolnénk. Tegyik tehat idgtbe a sz6
szerint kdzolt részeket, és hivatkozzunk a srerzlasd a melléklet )

igy all 6ssze végiil is nagy vonalakban dolgozatunk.

Természetesen ez még nem a végleges valtozat.&gEskaz ismételt atgondolas. Sor kerllhet az egyes
részek atdolgozasara, a folosleges részek elhagy&sétleges poétlasara, kiegészitésére.

1.4. Formaba ontés
A téma forméba 6ntését, szerkezeti felépitéséldbimk szerint oldhatjuk meg:

- a téma hatarozott kérvonalazéasa,;

- a téma fontossaga, problémafelvetés, a felvetémgffogalmazasa;

- az anyaggal kapcsolatos helyzetkép révid ism&seetiz irodalom és gyakorlati tapasztalok alapjan;
- részletes, logikus, jol tagolt kifejezés, elemzstekelés;

- feltevéseink bizonyitasa, ellentétes allitasdklefa, objektiv tények, adatok, 6sszefliggésekjatap

- tovabbi feladataink, tennivalGink, esetleges hirdkutatasi iranyok megjeldlése.

Az irodalmi formaba 6ntés soran igen fontos a folggos munka. Egy-két napos kiesés is artalmasan
befolyasolhatja az alkotas folyamatat. Fokozhatjelesitményiinket, ha minden napratkitk az
aznapi feladatot. Helyesnek latszik, ha az irasws@bnyomulé gondolatokat igyekszink gyorsan
rogziteni, még akkor is, ha nem mindig talaljuk naepgmegfeldibb kifejezéseket. CélsZdab ké$bb
visszatérni, és atgondolva kijavitani az ilyen td#at. A részek, a fejezetek megkulonboztetésenél
legylink kdvetkezetesek a szamozas, a kuldhi@zések hasznélatdban.
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2. A szakirodalom hasznalatanak feltlintetése
2.1. Altalanos kérdések
a/ A hivatkozas etikaja

A dolgozatban pontosan meg kell jel6lni, honnatgliszarmazik az értesilés. Hivatkozni kell az atvett
ismeret lebhelyére és a szeie minden esetben, ha adatot, kodvetkeztetést, rapgabkt, vagy
gondolatmenetet, Gtletet vesz at a dolgozatirokitéla Csak a lexikonokban, tankényvekben szeiepl
kdzismert adatok |6éhelyének feltintetése nem kotelez

b./ A hivatkozas formaja

Magyarorszagon jelenleg a bibliografiai hivatkozdgormajara nézve a "Bibliografiai hivatkozasok"
MSZ ISO 690 szabvany az iranyado.

A tovabbiakban ez alapjan foglaljuk 6ssze a legfsabb tudnivaldkat.

A szakdolgozat elkészitésekor hivatkozasként eldfgarhivatkozott ri (kdnyv, folydirat, folyoiratcikk,
stb.) azon bibliogréfiai adatait feltiintetni, ameXyfeltétlenil sziikségesek az azonositashoz.

A hivatkozas lehet: lapalji, vagy szovegvéegi jegysedveg kbzbeni jegyzet.

Ha a hivatkozasok nem adjak meg a dolgozat megioas@lhasznalt teljes irodalmat, ugy célszeilon
altalanos irodalomjegyzéket késziteni.

c/ Altalanos szabvanyok

- A szerd nevét haromnal tobb széresetében nem kell feltiintetni. llyen esetben gezeb nevét kell
kdzolni.

- Szerds miveknél, ha a szeék szama nem t6bb haromnal, a hivatkozasban valaynspers nevét fel
kell tintetni, a vezetéknevet (neveket) pedig tiafigilag ki kell emelni (csupa nagy lietvastag b,
alahuzas stb. ) A személynév rovidithgBuda Béla helyetBuda B.)

Idegen nemzetiségi székzesetében a csaladi nevet célszdéretenni (PI. Paul Muller helyetMdller,
Paul).

- Az egyes szefik nevének szétvalasztasa céljabol gondolatjeleldetkkalmazni.

- A lapszam jel6lése a kdvetkemodon torténhet:

pagina = p.
oldal = old.
lap = I.

A szbveg kozeé illesztett tablakat "t" roviditésgddljik:

128 p. 18 t.
128 old 18 .
128 1. 18 t.
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2.2. Ardviditett hivatkozas adatai €s formdja tipusonkét

a/ Onalléan megjelentimegészére (konyvekre), vagy valamely részletéténhivatkozas:
Adatok: - a szekzvezetékneve és személy neve

- a mi cime

- a kiado neve

- a kiadas szama, ndisitéese

- kotetjelzés

- a megjelenés helye és éeve

- a terjedelem: valamely 6nélléan megjelerit@szletére tortén

hivatkozas esetén

(...laptal ....lapig ).

Onalléan megjelent thegésze:

BUDA Béla : Az empétia, a beleélés lélektana.&. latd. kiad. Bp. Gondolat, 1985.
vagy:

Buda Béla: Az empatia, a beleélés lélektanas@. étd. kiad. Bp. Gondolat,1985.
Onalléan megjelent trészlete:

BUDA BELA: Az empétia, a beleélés |élektana. 3vatd. kiad. Bp. Gondolat, 1985. 91.p.
b./ Onallé nii egy fejezetére, dgjteményes r egy részére tortérhivatkozas:
Adatok: - a szekzvezetékneve és személyneve

- az idézet ertekezeés, stb. cime

- a gyijteményes i cime (szlkség esetén szgezés cime )

- a kiadd neve,

- a kiadas szama és rigitése

- a gyijteményes rth megfeleb kdtetének a sorszama

- a megjelenés helye és éve

- az idézett ertékelés, stb. terjedelme (... laptddpig).

BUDA Béla: Az empatia a vezetésben == Buda BélaeAwpatia, a beleélés Iélektana. dv.batd. kiad.
Bp. 1985. 221-227. p.

CELLER Zsuzsa: A tanulasi forraskdzpontok == Taragok a neveléstudomany koéét979 - 1984.
Bp. Tankdnyvkiado, 1985. 210-231.p.

c/ Folyoiratra valo hivatkozas:

Adatok: - a folyoirat cime
- a megjelenés ideje

Pedagogiai szemle. 1986.
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d/ Folydiratcikkre val6 hivatkozas:

Adatok: - a szekzvezetékneve és személyneve

- a cikk cime

- a folydirat cime

- a folyoirat megjelenési éve és az évfolyamonlbstiiszama
- a cikk terjedelme (... laptdl ... lapig ).

2.3. Ismétlédé hivatkozasok

Ugyanazon riire, folydiratcikkre valé ismételt hivatkozas esetéba kovetkek szabalyokat kell
alkalmazni:

- Ha két egymasutan kovetkejegyzetben ugyanannak atnek, folydiratcikknek azonos helyére
torténik a hivatkozas, akkor a masodik jegyzetbem kell Ujra k6z6lni a bibliografiai adatokat, csak
u.o. (ugyanott) jeldlést alkalmazni.

- Ha ugyanazon tmek egy masik helyére kivanunk hivatkozni, akkoruaz jel6lés mellé az idézett
lapszamot irjuk.
u.o. 245. p.

- Ha ugyanazon dolgozatban valamely s@&eek csak egy tvére torténik hivatkozas, akkor a
bibliografiai adatokat csak élszben kell k6zolni, a tobbi esetben pedig a szerve mellett az i.m.
(idézett nii) jel6lést kell haszndlni, s ez utan a hivatkolagiszamot kell kdzaoini.

- Ha ugyanazon szeimek toébb nivére tdbbszor torténik hivatkozas, akkor nem kékni az 6sszes
bibliografiai adatot, hanem csak azokat, amelydkkszgesek ahhoz, hogy a s#eek egyik niivet,
kétséget kizarban meg lehessen kilonboztetni a tabézett - niveétsl.

Legtdbbszor elegeddehat a cim Ujra kdzlése.

Hosszu cim esetén - ismitb hivatkozdsoknal - a cim roviditléet
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