1. számú melléklet a Tanulmányi és vizsgaszabályzathoz 

Szakdolgozati szabályzat
I. A szakdolgozat célja

A szakdolgozat készítésének célja, hogy tanúsítsa a hallgató tudását és szakértelmét valamely általa választott témában, a választott témához kapcsolódó tudományos adatgyűjtésben, rendszerezésben, elemzésben és feldolgozásban, a témául választott jelenség vagy probléma tárgyalásában, a hipotézisalkotásban, a problémamegoldásban, alternatív hipotézisek elemzésében, az érvelésben és az ellenérvek cáfolatában, gondolatainak, nézeteinek, álláspontjának, mondanivalójának koherens, konzisztens, nyelvhasználati szempontból gondozott írásbeli kifejtésében.

II. A szakdolgozati témák választása

1. Szakdolgozatot szakonként kell írni. Alapképzési szakok társításakor a két szakdolgozat készítésének követelménye alóli felmentést a szakcsoport sajátos képesítési követelménye határozza meg.

2. Tanári szakon a szakdolgozat olyan szakterületi vagy oktatási-nevelési témájú feladat megoldása, amelyben a hallgatóknak tanúsítaniuk kell, hogy tanulmányaikra alapozva, a témájukhoz kapcsolódó szakirodalom, illetve empirikus vizsgálatok és tapasztalatok feldolgozásával önállóan képesek az adott szak tanításával, valamint a neveléssel összefüggő ismeretanyag szintetizálására és alkalmazására. A szakdolgozat azonos lehet a szakterületen elfogadott szakdolgozattal, amennyiben az a fenti követelménynek megfelel.

III. A konzulens feladatai

1. A szakdolgozat beadásáig a szakdolgozó hallgatók szakmai, módszertani irányítása, ösztönzése és segítése a téma önálló feldolgozásában.

2. Ennek érdekében a konzulens tanár a következő részfeladatokat végeztesse el a hallgatókkal:

a.)  a kiadott szakirodalom tanulmányozása után a hallgató készítsen önállóan vázlatot,

b.) az elfogadott vázlat alapján a következő időben, de legkésőbb a 7. félévben, (6 féléves képzés esetén az 5. félévben) kérje számon a hallgatótól az adatgyűjtést, az elvégzett kísérleti és egyéb szakmai munkákat,

c.) a szakdolgozat leadásáig adjon meg minden segítséget ahhoz, hogy a hallgató elkezdhesse szakdolgozatának konkrét összeállítását, végleges formába öntését.

3. Az oktató a szakdolgozatot értékeli, kivéve, ha erre más bírálót kérnek fel, az értékelőlapot a tanszékvezetőnek átadja.

IV. A szakdolgozatíró feladatai

1. Minden főiskolai hallgató a II. pontban meghatározottak szerint szakdolgozati témát választ. A témaválasztást igazoló adatlapot saját kezűleg aláírja, majd a  témavezető és az illetékes a tanszékvezető által is aláírt adatlapot leadja a Tanulmányi és Információs Központba a TVSz-ben meghatározott időpontig.

2. A témaválasztást követően a hallgató felveszi a kapcsolatot konzulensével, kéri a szakdolgozat elkészítéséhez szükséges útmutatásokat.

3. A hallgató témaköri vázlatot készít, és azt bemutatja a konzulensének. A következő időszakban a vázlat alapján és az egyéb útmutatásokat figyelembe véve elvégzi az adatgyűjtést, a szükséges kísérleteket, az anyagfeldolgozást, összeállítja a felhasznált irodalom jegyzékét, és erről legalább két féléven át folyamatosan konzultál témavezetőjével.  A konzultációt a konzulens tanár a hallgató leckekönyvében a szorgalmi időszakok végén aláírásával igazolja.
4. A hallgató a szakdolgozatot április 15-ig (keresztfélévben november 15-ig) elkészíti, és az adott formai követelményeknek is megfelelő, kész szakdolgozatot a Tanulmányi és Információs Központban bemutatja és a tanszéken – ha a szakfelelős másként nem rendelkezik – egy bekötött példányban leadja. A szakdolgozatot elektronikus formában (CD-ROM-on) a bekötött példány mellé csatolni kell.


V. A szakdolgozat formai követelményei

A szakdolgozatnak tartalmaznia kell tartalomjegyzéket és a szakdolgozat végén a felhasznált irodalom tételes felsorolását. A szakdolgozatot be kell köttetni. A szakdolgozat első lapjára rá kell írni a szakdolgozat címét, a szerző nevét, szakját a konzulens nevét és a benyújtás évét.

A szakdolgozat terjedelme írásos munka esetén minimum 25 gépelt oldal legyen melléketek nélkül, sorköze 1,5 sor. Betűmérete 12-es méretű, Times New Roman, vagy hasonló  betűtípusú. Margók: bal oldali 3 cm, jobb oldali 2,5 cm, alsó és felső 2,5 cm.

A szak jellegéből adódóan nem értekező jellegű önálló alkotás is benyújtható szakdolgozatként. 
A szakfelelős meghatározhat a szakra jellemző sajátos formai követelményeket is.

A CD-ROM adatszerkezete:

Szöveges formátum: Microsoft Word szövegszerkesztő DOC formátuma, vagy más hasonló egyszerűen konvertálható, megjeleníthető pl. PDF, OPEN OFFICE, XML formátum.
Könyvtárszerkezet: 1 db könyvtárban/mappában található a szakdolgozat és – ha van –, összes egyéb tartozéka. A könyvtár/mappa neve: a szakdolgozatíró neve és szakja, ékezetek nélkül (pl. Kis Maria-szocialpedagogia).

VI. A szakdolgozat értékelése

A szakdolgozat bírálója a dolgozatot írásban szövegesen értékeli, javaslatot tesz a szakdolgozat érdemjegyére, és bírálatát csatolja a szakdolgozathoz. A szakdolgozat érdemjegyét a bírálóbizottság a védést követően állapítja meg, a bíráló által javasolt érdemjegy figyelembevételével. Ez az érdemjegy beszámít a záróvizsga eredményébe és az oklevél minősítésébe. A hallgatónak a szakdolgozatot bizottság előtt meg kell védenie. A szakdolgozat megvédése a záróvizsga része. Biztosítani kell a lehetőséget arra, hogy a bizottság által feltett kérdésekre a hallgató választ adjon, és a szakdolgozatban kifejtett álláspontját megvédje. 

Sikertelen szakdolgozat javítása csak egy alkalommal, új szakdolgozat készítésével történhet. Az új szakdolgozat új címbejelentésnek minősül.

VII. A szakdolgozat megőrzése
A megvédett szakdolgozatokat és azok elektronikus változatait a tanszékek minden év októberében szakonként, névsorban, iktatva átadják a Főiskola irattárának, ahol azok 50 évig megőrzésre kerülnek. A meg nem védett szakdolgozatokat a záróvizsgáig a szaktanszékek őrzik.  A leadott, valamint a tanszéken maradó, megvédésre váró szakdolgozatokról a tanszékek minden év októberében nyilvántartó listát küldenek az irattár számára, mely tartalmazza a szakdolgozatot író hallgató és konzulensének nevét, a szakdolgozat címét, az elkészítés évét.

A szakdolgozatokat a Főiskola könyvtára – amennyiben ahhoz a szakdolgozat készítője hozzájárul – az olvasótermi gépeken Intranetes környezetben, teljes körű másolásvédelemmel ellátva közzéteszi.

VIII. Betekintés a szakdolgozatokba

Az irattárban és a szaktanszékeken őrzött szakdolgozatok nem kölcsönözhetők, bármilyen úton történő reprodukálásuk tilos. Kérelemre a hallgató a szakdolgozatokba betekinthet. A dolgozatokba való betekintés módját az irattár és a tanszékek maguk határozzák meg.
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