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Egy godor asasat leszamitva kevés dolog van,
amit rogton legfelul lehet kezdeni.
(Harry Lorayne)
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terjedelmere

Szakdolgozat TDK dolgozat

A dolgozat egyes fejezetrészeinek megnevezése
Mini- | Maxi- Mini- | Maxi-
mum [ mum mum | mum

1. Bevezetés 2 3 1 1,5
2.1. EIméleti felvezetés 10 15 4 6
2.2. A gyakorlati probléma tagabb kontextusanak bemutatasa 10 15 4 6
3. A dolgozat kdzponti témakorének kifejtése 25 30 10 12
4, Osszefoglalas 3 7 1 3
A dolgozat tartalmi része Osszesen: 50 70 20 28,5
5. Irodalomjegyzék 2 5 1 2
6. Mellékletek 0 15 0 6
7. Belsd boritolap 1 1 1 1
8. Tartalomjegyzék 1 2 1 1
9. Annotacié (nem egybefiizve a dolgozattal) 1 2 1 1,5
A dolgozat kiegészito részei 6sszesen 5 25 4 11,5

Mindosszesen: 55 95 24 40
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Feladat megnevezése: Atfutasi id6 Hatarido Terjedelem
1. MERFOLDKO 1. Kutatasi terv beadasi hatarideje: 5-8 oldal
Irodalomgyiijtés (cédulazas) folyamatosan, de minimum 6 hét)

Témavazlat véglegesitése, atbeszélése a konzulenssel
Mellékletek, empirikus vizsgalati anyagok dokumentalasa folyamatosan 0-15 oldal

A dolgozat elso fejezetének dsszeallitasa minimum 3 hét 8-30 oldal
A dolgozat fo fejezetének Osszeallitasa minimum 4 hét 10-30 oldal

2. MERFOLDKO 2.: Els6 valtozat 6sszeallitasa (bevezetés és dsszefoglalas nélkiil) minimum 1

hét
Konzulensekkel elolvastatni minimum 1 hét
2. valtozat dsszeallitasa a konzulensi javaslatok figyelembevételével atdolgozva, kiegészitve,
az esetleges hianyossagokat felszamolva. minimum 2 hét
Bevezetés és Osszefoglalas megirasa minimum 2 nap 2-10 oldal
Irodalomjegyzék preciz 6sszeadllitasa labjegyzetek atnézése, hivatkozasok pontositasa
minimum 2 nap 1- 5 oldal

3. MERFOLDKO 3: Harmadik valtozat atadasa a konzulenseknek

Konzulenssel elolvastatni minimum 5 nap
Utolso atdolgozas (ha sziikséges) minimum 3 nap
Annotacio elkészitése magyarul és angolul minimum 1 nap 1- 2 oldal
Kottetés minimum 2 nap

4. MERFOLDKO 4: Elkészités végleges hatarideje (Leadas):
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Temavalasztas

A jo téma aktualis és relevans, azaz olyan teriiletet érint,
amelynek gazdasagi szerepe az adott idoszakban jelentos, és
amelynek feldolgozasan jol lemérheto a tanultak alkalmazasa.

A témavalasztas ilyen feltételek mellett akkor értékelheto
sikeresnek, ha:

a cim fedi a tartalmat,

a dolgozat szerkezete, logikai felépitése és tartalmi aranyai
megfeleloek,

a valasztott téma jol kapcsolodik a jeldlt érdeklédéséhez, és az
altala valasztott szak vagy szakirany kérdéskoréhez,

a téma mérvado hazai és nemzetkozi szakirodalmi forrasanyaga a
hallgato altal elérheto,

a tartalom és annak szakirodalmi hattere igazodik a jelolt idegen
nyelvi ismereteihez,

sikeriil olyan kiilso6 konzulenst talalni, aki adatokkal,
észrevételeivel és javaslataival hatékonyan segiti a jelolt
munkajat,

a dolgozat olyan elemzéseket mutat be, amelyek egyéni dtletre és
kivitelezésre épiilnek, a jelolt sajat egyéni munkajanak
tekinthetok, nem pedig korabbi vizsgalatok masolasanak vagy
egyszerii ismétlésének, s ezzel a jel6lt nem csupan reprodukalja,
hanem elemzéseivel gazdagitja is a képzés soran szerzett
ismereteit.



© KOuolj{/ A weq
Fontos:

e Lehet valasztani sziikebb téemakort akkor, ha a jeldltnek
az a ceélja, hogy érzékeltesse a valasztott téma meélyebb
Osszefiiggéseit.

e Tagabb témakor valasztasa esetén az egyes
részteriiletek mar altalaban csak vazlatosan fejthetok ki.
Ilyenkor fennall annak veszélye, hogy a jelolt elvész a
részletekben, vagy a teljes temakornek csak egyes
vonatkozasai, s talan nem is a legfontosabbak férnek
bele a dolgozat keretébe. A késobbiek szempontjabol
ezért donto fontossagu a témavalasztas, ezen beliil is a
kello sziikités, a feldolgozando témakorok elhatarolasa.



dolgozat elkészitésének fontogabb’
munkalépései a kovetkezok:

Témavalasztas, 2-3oldalas témavazlat elkészitése, majd annak megvitatasa a
belso konzulenssel. A konzultacio alapjan a végleges témavazlat osszeallitasa.
Utemterv készitése a témavalasztas hataridejétol a dolgozat leadasanak
hataridejéig - figyelembe véve, hogy a szinvonalas szakdolgozat elkészitéséhez
harom-négy honapnyi munkara van sziikség!

A téma szakirodalmanak feldolgozasa: a mérvado forrasmunkak kivalasztasa,
elolvasasa, majd kijegyzetelése, és a késdbbi hivatkozasokhoz a forrasok pontos
bibliografiaia adatainak rogzitése.

Az 6nallé munka (kutatas, kérdoivezés, elemzés) megtervezése, ellenorzése,
kivitelezése.

A szakdolgozat elsé valtozatanak sszeallitasa a témavazlat nyoman, annak
bovitésével, a szakirodalom-feldolgozas és az egyéni elemzések beépitésével.

A belso és kiilsd konzulens észrevételei alapjan a szakdolgozat javitasa,
bévitése, a megallapitasok pontositasa, javaslatok kidolgozasa és a végso
valtozat dsszeallitasa.

A kész szakdolgozat bemutatasa a konzulensnek, majd a dolgozat bekottetése
és beadasa.

A weq
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Tartalomjegyzék

* A szakdolgozat cimlapja utan kovetkezik a tartalom]egyzek
amely a fo- és alfejezeteket, valamint azok kezd6 oldalszamait
tunteti fel. A tartalomJegyzek mind a dolgozat szerz6je, mind
az olvaso szamara fontos szerepet tolt be:

Erzékelteti a téma feldolgozasanak valamennyi fontos aspektusat
Jelzi a dolgozat felépitésének tartalmi logikajat

Utal az egyes fejezetek belso szerkezetére, és a tartalmi aranyokra
Gyorsan fellapozhatdva teszi a szerzo vagy az olvaso altal keresett
fejezetrészeket

A jo tartalomjegyzék vilagosan tagolt; ennek érdekében
megkiilonb6ztetett szévegstilusokat alkalmaz az egyes
cimszintekhez. Jelzi a kezdo oldalszamokat, és célszeriien
legalabb harom cimszinten jeleniti meg a fo- és alcimeket. A
Word szévegszerkesztok alkalmasak ennek automatikus
eloallitasara és fr|SS|tesere, mint erre a késobbiekben és az
ajanlott sablonban még visszatériink.
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Bevezetes

e Az egy-két oldalnyi terjedelmii bevezetésben ki kell térni a valasztott
témara, indokolni a témavalasztast, majd utalni a valasztott téma
jelentoségére, az alkalmazott kozelitésmaddra, és a téma
feldolgozasanak gyakorlati hasznossagara. Ennek a fejezetnek az a
szerepe, hogy felkeltse az olvaso érdeklodését a valasztott téma irant,
és érzékeltesse a munkatol varhato eredményeket.

e Ismertetni lehet a témahoz kapcsolodo informacios és madszertani
forrasok, lehetoségek kihasznalasara tett kisérleteket, tovabba a
munka soran felmeriilt sajatos problémakat, akadalyokat és a jelolt
kisérleteit az akadalyok athidalasara.

e Indokolt esetben itt lehet megemliteni, hogy a kﬁl§6 konzulens
mennyiben se,git,ette a téma feldolgozasat, mivel jarult hozza a munka
eredmenyessegehez.

e A bevezeto — bar a szakdolgozat kezdo fejezete - idorendben mégis a
dolgozat térzsanyaganak megirasat kdvetoen, az 6sszefoglalassal
egyiitt készitheto el célszeriien. Igy érheto el, hogy a dolgozat
megirasanak élményei, tapasztalatai a dolgozatot keretbe foglalo két
fejezet valamelyikében biztosan szerepeljenek, ismétlés nélkiil.



Almi attekintés — a témakoér elméléti 4«
attekintése

Ez a fejezet a valasztott témahoz szorosabban kapcsolodo szakirodalom feldolgozasat foglalja
magaban. A cime illeszkedve a valasztott témahoz utaljon arra, hogy ez az irodalomra, a
mértékado elmélet attekintésére vonatkozik. Fontos szerepe, hogy erzékeltesse a jelolt
jartassagat, olvasottsagat az adott témaban, tovabba valogaté és sulyozo képességét. A
fejezetnek ezért kelléen atfogd, de nem terjengds formaban kell bemutatnia, hol tart a
meérvado szakirodalom az adott témaban, melyek a legfontosabb alapmiivek, és hogyan
érzékeltetheto a szakirodalmi alapok fejlodése a legfrissebb forrasmunkak tiikrében.

Ebben a fejezetben kell kérvonalazni a téma elméleti hatterét, meghatarozni a témahoz
kapcsolodo fontosabb alapfogalmakat és kapcsolatukat, és felvazolni a késobbi elemzésekhez
felhasznalhaté modszertani eszkoztarat, annak alkalmazasi feltételeit és korlatait.

Ide illik minden olyan szakirodalmi nézet, gondolatforras, amely a téma feldolgozasa és
gyakorlati alkalmazasa szempontjabol relevans. Sor keriilhet rangos szerzok nézeteinek
utkoztetésére a jelolt sajat veleményének, tapasztalatainak tiikreben. Végiil itt kell kitérni
arra, hogy a jelolt mindezek ismeretében milyen elméleti és modszertani alapokat valasztott a
téma feldolgozasahoz, és alkalmazasuktdl milyen eredmény varhato.

A szakdolgozatnak szakirodalmi értékii ,termékeként” itt lehet bemutatni a jelolt esetleges
modellezesi kisérleteit, onallé6 modelljét vagy olyan elméleti, modszertani megallapitasait,
amelyek hozzajarulhatnak a szakirodalmi hattér bovitéséhez, illetoleg annak gyakorlati
hasznosithatésagahoz.
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Cégismerteto

e A szakdolgozatok gyakorlati része célszeriien egy kivalasztott cég,
onkormanyzat vagy nonprofit szervezet keretei kozott végzett modszertani
alkalmazasokra, modellezési kisérletekre, gazdasagi vagy miiszaki-gazdasagi
elemzésekre, esetleg a hallgato altal kidolgozott sajat modell gyakorlati
alkalmazasara iranyul. Ahhoz, hogy egy modszertani adaptacio, gazdasagi
elemzés vagy a tanultak mas jellegii gyakorlati alkalmazasa mind hitelességre,
mind eredmeényességre nézve értékelheto legyen, fontos a kivalasztott cég
nagyvonall ismertetése, kornyezeti és miikodési feltételeinek,
versenyviszonyainak, iranyitasi és miikodési rendjének bemutatasa. Ehhez a
fejezethez jol hasznalhatdk az adott cég altal rendelkezésre bocsatott vallalati
dokumentumok, a cég honlapja, és a témahoz illeszkedo vezetési szinten a
vezetokkel készitett személyes interjuk, esetleg a jelolt altal iranyitott
csapatmunkak.

e A cégismertetoben azokra a fontosabb koriilményekre és adottsagokra kell
kitérni, amelyek egyrészrol az adott cég miikodéképességét, versenyképességét,
gazdalkodasat és eredményességét jol jellemzoen erzékeltetik, masrészt
megfelelo hatterét adjak a jelolt altal elvégzett gyakorlati feladatok
eredményességének, hasznossaganak és gyakorlati alkalmazhatdsaganak.
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yakorlati rész — Elemzések és © (oot due
ertékelésiik

e A gyakorlati részben kell megmutatkoznia a tanultak szakszerii
alkalmazasanak, a jelolt elemzo készségének és kreativitasanak. A
gyakorlati részben kifejtheto témak és modszertani lehetoségek kore
szinte kimerithetetleniil széles.

e Az elemzésekhez a tanult, vagy a mérvadé szakirodalomban fellelhet6
széles modszertani eszkoztar all rendelkezésre. A jeloltnek
bizonyitania kell azt, hogy az adott problémahoz a rendelkezésre allo
modszerek koziil a leheto legjobbat valasztotta meg, és azt
szakszerlien képes alkalmazni az adott probléma feltarasara,
megoldasara. A gyakorlati alkalmazas vallalati adatbazis és verbalis
tények felhasznalasaval torténik meg, szakirodalmi és vallalati
nézetek iitkoztetésével.

e Ebben a fejezetben donto aranyban, hangsulyozottan sajat munkat
varunk el a hallgatotol, mégpedig a kdvetkezo logikai sorrendben:
elofeltevések,
a modszertani eszk6zok és alkalmazasuk bemutatasa,
az elvégzett 6nallo vizsgalat leirasa,
az elemzésekkel nyert sajat eredmények bemutatasa,
az eredmények értékelése.
e A sajat megjegyzéseket egyes szam elso személy hasznalataval kell a
szakirodalmi, illetve vallalati nézetektol elkiiloniteni, és személyessé

tenni. Az elemzések eredményét tablazatok, diagramok és a jeloit
szoveges megjegyzesei kiserik.



egallapitasok, kovetkeztetések?
javaslatok

A jeloltnek a feldolgozott témahoz kapcsolodo megallapitasai tematikus
sorrendben nagyrészt mar az elemzéssel foglalkozo fejezetrészekben
megjelennek. Fontos azonban, hogy ezek legjellemzébb gondolatait a jel6lt
tomor kévetkeztetések és javaslatok formajaban is 6sszegezze. Nagy szerepe
van itt a Iényeglatasnak, sulyozo képességnek.

Azokat a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat kell itt logikus
gondolatmenetben ismertetni, amelyek a valasztott téma, az adott probléma, és
az qllc(anrzésliel nyert eredmények jellegét, osszetettségét, fontossagat jol
erzeékeltetik.

A megallapitasok és kdvetkeztetések hitelességét az elvégzett elemzések
megalapozottsagaval, a megfelelo modszerek helyes megvalasztasaval és a
modszertani alkalmazas szakszerusegevel kell alatamasztani.

A jelolt javaslatai iranyulhatnak (j modszerek bevezetésére a vallalati
gyakorlatba, a cég altal alkalmazott médszerek és alkalmazasuk
tovabbfejlesztésére, piactudatosabb termékfejlesztésre, szélesebb korii vallalati
innovaciora (gyartasfejlesztésre, szervezetfejlesztésre stb.), a vallalati tervezeési
rendszer és tervezomunka korszeriisitésére, az informacios rendszer
fejlesztésére, a gazdasagi és pénziigyi menedzsment dontéseinek tamogatasara,
vagy a vallalati miikédés legkiilonfélebb teriiletein a termelékenység,
hatekonysag, versenyképesség fokozasara.

A jeloltnek ebben a fejezetben kell kifejtenie, hogy elemzései milyen
kovetkeztetésekre vezettek, megallapitasai milyen kévetkezményekkel jarnak,
és javaslataitol milyen haszonhatasok varhatok. Ide kivankozik tovabba az is,
hogy a tovabblépéshez még milyen vizsgalatokat lehetne elvégezni, a jeldltnek
milyen elképzelesei vannak az elvégzett vizsgalatok, elemzések, kutatasok
folytatasara.

A weq
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Osszefoglalas

e A munka végén, Osszefoglalas cimen a teljes
szakdolgozatrol kell atfogo ismertetést adni, célszeriien
3-5 oldalnyi terjedelemben. A jo 6sszefoglalas tomor
attekinteést nyujt minden egyes fofejezet tartalmarol, jol
érzékelteti a témavalasztas megalapozottsagat, az
alkalmazott elveket, modszertani elemeket, a jelolt
feltételezéseit és az elert eredményeket.

e Az Osszefoglalasban ezért a bevezeto gondolatok
vazlatos ismétlése utan roviden dssze kell foglalni a
fobb fejezetek tartalmat, az elvégzett elemzésekhez
alkalmazott feltéetelezéseket és modszereket, majd
tomoren itt is meg kell jeleniteni az elért eredményeket,
a fobb megallapitasokat és javaslatokat.
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Irodalomjegyzék

e A szakirodalom feldolgozasa akkor értékes, ha a jelolt a tananyagon
talmutato forrasokat is feldolgoz, ezeket celtudatosan, a mérvado
szakirodalom felhasznalasaval valasztja meg, és gondolkodd, kreativ
modon hasznalja fel témajanak kidolgozasahoz. A kreativ irodalom-
feldolgozas jol bemutatja a téma elismertebb szerzoinek nézeteit, és
érzékelteti az egyes szerzok kozotti felfogasbeli kiilonbségeket. A
vonatkozo szakirodalmat kelloen széles korii hazai és nemzetkozi
forrasok alapjan, egyéni szempontok szerinti valogatassal és
rendszerezéssel kell feldolgozni.

e Az |rodalomJegyzek szerzok szerinti betiirendben tartalmazza a
feldolgozott forrasmunkakat. A szakdolgozatban barhol név szerint
emlitett szerzéknek az irodalomjegyzékben is szerepelnie kell.
Irodalomforrasként nem csak a feldolgozott irodalmat érdemes
feltuntetni, hanem minden olyan alapmuvet, jegyzetet is, amelybol a
jelolt tanult, vizsgazott, ha az kapcsolédik a témahoz. Az internetes
irodalomforrasok is megemlitendok. Ezeket, ha van szerzé6jiik, a fent
leirt formatumban, ha nincs, akkor egyszeruen a www. forrasra
hivatkozva kell feltiintetni a labjegyzetben és az irodalomjegyzékben.

o Célszeriien kiilon listan, cim szerinti sorrendben kell szerepeltetni a
vallalati anyagokat, tovabba a szerz6 nélkiili egyéb adatforrasokat. Az
irodalomjegyzék formai kdvetelményeit a Szerkesztéstechnikai
utmutatoban ismertetjiik.
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Mellékletek, fiiggelékek

e A szakdolgozatnak minden olyan tartalmi vonatkozasa,
adatbazis-jellegii hattere és illusztracidoja, amely nem
kapcsolodik szorosan a mondanivaldhoz, de
alatamasztja annak érthetoségét vagy hitelesséegét,
mellékletbe vagy fiiggelékbe kivankozik. A témahoz
kozvetleniil kapcsolodo hattéranyagokat célszeriien
mellékletbe, a kevésbé szorosan kapcsolodo
hattéranyagokat fiiggelékbe kell tenni. Ezek a
hattéranyagok sorszammal ellatva, kiilon oldalakon
kezdve szépen mutatnak a szakdolgozat végeén.



Szerkezet, attekinthetoseg

Fontos, hogy a dolgozat szerkezete kelloen tagolt,
attekintheto legyen. Ezt segitik a jo stilusban megformazott
cimek, alcimek, bekezdések, felsorolasok, és ezt segiti az
egységes betilitipusok hasznalata is.

Az attekinthetoséget a tobbi kozott olyan formai megoldasok
is novelhetik, mint példaul a szellos, de nem tul laza
sortavolsag, a bekezdések kozotti sorkoz meérete, a
felsorolasok egységes és esztétikus jel6lése, az azonos stilusu
tablazatok, abrak eés mas illusztraciok.

Az attekinthetoséghez elengedhetetien a tartalomjegyzék,
amely Word cimsor-stilusok hasznalata esetén a
szovegszerkesztovel az itt kozolt Szerkesztéstechnikai
utmutato szerint automatikusan elkészittetheto és frissitheto.
A jo tartalomjegyzék segitségével a szerkezeti felépités
kovetheto, az oldalszamok alapjan pedig a szerkezeti aranyok
is jol érzékeltethetok.

© KOuolj{/ A weq
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Tartalmi igények, targyalasi logika

Fontos tartalmi, minoségi szempont a téma elméleti, fogalmi, belso logikai és
modszertani rendszerének hozzaérto, biztonsagos kezelése, és ennek szakszerii
felhasznalasa az elemzésekben. Kiilon érdem, ha a jelolt Gjszerii
megfontolasokkal, fejlett problémamegoldé készséggel vagy tjszerii
eredményekkel is hozzajarul a szakteriilet fejlodésehez, a tema gyakorlati
alkalmazasahoz.

Ha a szakdolgozat nem tobb, mint a szakirodalom vonatkozo részeinek egyszerii
visszaidézése, a valasztott cég adottsagainak leiro jellemzése, vagy masok altal
végzett kutatasok, elemzések ismertetese, akkor az dontoen leiro munkanak
mindsiil, amire legjobb esetben is csak gyenge érdemjegy adhaté. Ahhoz, hogy a
szakdolgozat elemzoé-értékelo jelleget mutasson, elemzeéseket is kell végezni, és
a leiro reszektol szakdolgozat minden érintett fejezetében egyértelmiien el kell
kiiléniteni a jel6lt sajat gondolatait, észrevételeit, elemz6 megallapitasait.
Ennek legjobb médja egy-egy uj bekezdésben egyes szam elso személyben irni
az adott temakorrol, aztan visszatérni a leiré vagy elemzo fejezetrészhez.

A dolgozat mondanivaldja akkor kovetheto jol, ha a dolgozat egyfajta logikus
gondolkodas terméke, azaz annak egyes fejezetei logikusan épiilnek egymasra,
logikusan kovetkeznek egymasbol. Ezt segiti a cél vilagos megfogalmazasa, a
valasztott kozelitésmod es mdadszerek ismertetése, az alkalmazas feltételeinek
megyvilagitasa, majd az elemzések és kovetkeztetések rendszerbe foglalt
ismertetése.




Stilus es kozerthetoseg

o Gordiilékeny, olvasmanyos az olyan stilus, amely nyelvhelyes,
érthetd, kévetheto és lekoéti az olvasét. Keriilni kell a zavaros,
pontatlan fo almazast, a nyelvhelyesse i, helye5|ra5| és
gépelési hibakat. A Jeloltnek egyértelmu, vilagos fogalom-
meghatarozasokat kell adnia. A mondanivalot lehetoleg rovid,
kerek mondatok forma)aban kell kozolni. A nem kozismert
roviditéseket azok elso elofordulasi helyén fel kell oldani. Az
Osszetettebb fogalmakat célszerii labjegyzetben hosszabban is
megmagyarazni.

o Kozértheto a jeldlt stilusa akkor, ha a fogalmakat jol definialja
és értelemszeriien hasznalja. Olvasmanyos a stilus, ha az
azonos jelentésii igék és jelzos szerkezetek valtozatosan,
szinonimak formajaban jelennek meg a dolgozatban.
Kifejezetten szeplrodalml stllusu a mu akkor, ha annak
nyelvezete valasztékos, szerzoje a szépen hangzo irodalmi
szofordulatokkal sem fukarkodik, és a dolgozat olvasasa a
szakmai tartalom mellett irodalmi élménnyel is szolgal.
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Formai kovetelmenyek

e A szakdolgozatot tetszetos kiilalakban kell elkeSZ|ten|, izléses illusztraciokkal. A
szovegben finom, diszkrét kiemelésekkel kell élni, a szines |IIusztraC|okban
pedig keriilni kell a harsogo szineket. Fontos, hogy mind az iras, mind az
illusztraciok kiilleme egyseges stilust kdvessen. A szépen kivitelezett
szakdolgozattal szemben elvarasok a kovetkezok:

A szovegben legfeljebb két-harom betiitipus szerepeljen.

A cimsorok mindvégig egy-egy erre kivalasztott betiitipust tartalmazzanak. Ugyanez
érvényes a tablazatcimekre es abracimekre.

A szdvegben csak egyféle kiemelés, lehetéleg délt vagy vastagitott betii legyen, az
alahazast keriilni kell.

A szovegek és felsorolasok azonos sortavolsaggal jelenjenek meg a teljes dolgozatban.
A leggyakrabban alkalmazott formai megoldasok a kovetkezok:

szimpla sortavolsag, a bekezdések kozott egy-egy soremeléssel

masfeles sortavolsag normal bekezdéssel, a bekezdések kdzott soremeléssel, vagy
masfeles sortavolsag francia bekezdéssel, a bekezdések k6zott soremelés nélkiil.

* Ha a szakfelelds tanszék a fentiek koziil eldirja valamelyiket, gy azt kell
alkalmazni. Ha nincs erre vonatkozé konkrét el6iras, a jel6lt valaszthat. Mindkét
esetben fontos azonban, hogy a felsorolasok, tablazatcimek és abracimek,
tovabba a forrashivatkozasok harmonikusan |IIeszkedJenek a normal
bekezdésben megvalasztott betiitipushoz, sortavolsaghoz, sorkihagyashoz.

e Gyakori formai hiba a felsorolasok tul laza stllusa a szoveghez képest. Ezt a
problémat az itt csatolt szerkesztési utmutato és sablon segit megoldani.
Lényege, hogy az egysoros felsorolasok stilusaban ,el6tte” és ,utana” ne
alkalmazzunk soremelést. A tobbsoros felsorolasoknal a jel6lt maga dénthet
arrol, hogy a soremelés ]awt]a e vagy rontja az atteklnthetoseget és az
esztetlkal benyomast. Tovabbi formai hiba a Word-ben felkinalt , Sz6vegtorzs”
stilus hasznalata, amely gyakran okoz a Jobbmargon talterjedo szoveget a teljes
bekezdésben. Fontos ezért, hogy az altalunk ajanlott sablonnak megfeleloen a
Normal stilust hasznaljuk a normal bekezdések mindegyikéhez.
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Hivatkozasi kotelezettség

e Ajeldlt sajat nézeteit, gondolatait, megallapitasait és javaslatait egyes szam els6
személyben kell megfogalmazm olymdédon, hogy azok vilagosan elkiilniiljenek a
szakirodalmi megallapitasoktol, és érzékeltessék, hogy a szakdolgozaton beliil mi minden
tulajdonithato a jelolt sajat gondolkodasanak, szeIIem| munkajanak.

e Mas irasokbdl hivatkozas nélkiil atvett gondolatok, szo szerinti
szovegreszek adatok, illusztraciok kozlése plagiumnak mindsiil.

Ez sulyos etikai és buntetologl vétség, amelynek kovetkezmenye a
szakdolgozat elégtelen minositése.

e A szakirodalombdl vett gondolatokat szerzéjiikre hivatkozva, a jeldlt sajat szavaival
megfogalmazva kell visszaidézni, a szerz6k szé szerint idézett gondolatait pedig idézéjelek
koze is kell tenni.

A szakirodalombol, céganyagokbdl vagy barmely mas forrasbol
szarmazo minden anyagreészre, gondolatra, véleményre és adatra
a szerzo és a forras megjeldlésével hivatkozni kell, mégpedig azon a
helyen, ahol a forrasbol vett szoveg, adat, képlet, tablazat abra a
dolgozatban elofordul.

e Azirodalmi hivatkozasok rendje a kévetkezo: Szerzb vezetékneve, személyneve (Evszam):
Cim, Kiado6 vagy Folyoéirat neve, Oldalszam vagy Kiadvany sorszama, Egyéb adat. A kiilfldi
szerzoknél is elol van a vezetéknév, utana vesszo és vagy a személynév, vagy annak
roviditése szerepel, ezt kovetik a fenti bibliografiai adatok.

e A forrasokra minden egyes emlités helyen hivatkozni kell. A blbllograflal adatokat minden
forrasmegjeloleshez hianytalanul hozza kell fiizni, a hlvatkozasok csak i gy ervenyesek Az
irodalmi hivatkozasokat célszerii IabJegyzetbe tenni, mert igy azok feltiinobbek, és mert
ezek utan az |rodalomJegyzek a technikai atmutatdban leirt moédon a IabJegyzetekboI mar
csaknem automatikusan eloallithato.
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