2. sz. melléklet

ÚTMUTATÓ

szakdolgozat készítéséhez

1. A szakdolgozat kiadása

1.1. A képzési idő nappali tagozaton 6 teljes (15 hetes ) félév. A 4. félév lezárása után a hallgatók nyári termelési gyakorlaton vesznek részt. A szakmai gyakorlaton töltött idő alkalmas arra, hogy a hallgató szakdolgozat feladat meghatározását kezdeményezze, illetve a szakdolgozat készítését megkezdje.

1.2. A hallgató által kért szakdolgozat feladatot a szakirányfelelőssel egyeztetni, illetve a szakirányért felelős tanszék vezetőjével engedélyeztetni kell.

1.3. A hallgató nemcsak az 5. és 6. tanulmányi félévben, hanem később, az abszolutórium megszerzése után is elkészítheti és beadhatja szakdolgozatát.

1.4. A szakdolgozatok készítését külső és belső konzulens segíti. A konzulenseknek legalább főiskolai végzettséggel kell rendelkezniük. A külső konzulensnek legalább egyetemi vagy gyakorlattal rendelkező főiskolai végzettségűnek kell lennie. A külső konzulens személyére a hallgató javaslatot tehet. Külső konzulens választása alól a Szakirányfelelős felmentést adhat.

1.5. A konzultációk időpontját és tárgyát a "Konzultációs lap" c. nyomtatványon kell feljegyezni.

1.6. A hallgatónak a "Szakdolgozat" című feladatlapot a szakirányért felelős tanszék adja ki, amely hivatalos irat, s azt a diplomamunkával együtt be kell adni.

2. A szakdolgozat tartalmi követelményei

2.1. A szakdolgozatban arról kell a hallgatónak számot adnia, hogy hogyan képes egy konkrét téma komplex elemzése kapcsán felhasználni a főiskolai képzés során szerzett, elméleti ismereteket, illetve módszereket, valamint a szakirodalmat.

2.2. A szakdolgozat tárgyalásmódja legyen világos, szabatos, rendszerezett és tagolt. Ennek érdekében:

· a dolgozat bevezető részében röviden vázolni kell a téma jelentőségét, rögzíteni kell a dolgozat célját, jelenlegi helyzetét
· a tárgyalási részt decimális számozással fejezetekre, pontokra, illetve alpontokra kell osztani,

· a dolgozatot befejezéssel kell zárni, amelyben össze kell foglalni a dolgozat megállapításait és utalni kell a felhasználás lehetőségeire,

· lehetőleg rövid, világos mondatokban kell fogalmazni,

· az újszerű vagy a szokásostól eltérő módon alkalmazott fogalmat röviden és szabatosan definiálni kell.

2.3. A szakdolgozatterv a hallgatók önálló munkájaként készül, forrásmunkák, a tárgyhoz kapcsolódó szakirodalom természetesen felhasználható. A dolgozatból egyértelműen ki kell tűnnie, hogy melyek azok a részek, amelyek forrásmunkák felhasználásán alapultak. Ezért minden olyan esetben utalni kell a forrásmunkára, amikor a dolgozatban szereplő megállapítások, adatok nem a hallgatók önálló megállapításai, felmérései, adatgyűjtései alapján keletkeztek. Szó szerint átvett anyagrészeket idézőjelben, a forrás megjelölésével kell szerepeltetni.A szakirodalomra való hivatkozás úgy történhet, hogy a dolgozat végén a hallgató a felhasznált forrásmunkákat sorszámozva közli (feltüntetve a szerző nevét, a mű címét, a kiadás helyét, keltét és az oldalszámot, ahonnét az idézetet vette) és a szövegben csak a vonatkozó irodalom sorszámát jelzi zárójelben. (Pl. A szemléltetés Comenius /2/ szerint...)

3. A szakdolgozat alaki követelményei

3.1. A szakdolgozat külső borítója fekete alapon, aranyszínű betűkkel nyomott legyen.

3.2. A külső borítón a SZAKDOLGOZAT megnevezésen, beadási évszámon és a hallgató nevén kívül más felirat nem lehet. A külső borító „gerincén” az azonosító számot és a hallgató nevét fel kell tüntetni.

3.3. A borító feliratainak elrendezése, a minta szerinti legyen


3.4. A külső borítólapokon belül, elöl és hátul is, egy-egy felirat nélküli puha belső borítólap legyen.

3.5. A dolgozat összeállításának sorrendje:

1. A SZAKDOLGOZAT feliratú feladatlap

2. Konzultációs lap

3. Tartalomjegyzék

4. Bevezetés

5. Ezt követően, sorban a dolgozat fejezetei, egyoldalas gépeléssel

6. Befejezés

7. Irodalomjegyzék

8. Esetleges mellékletek, rajzok stb.

3.6. Oldaltükör:

Margók beállítása (számítógépes szövegszerkesztőnél):





Felső:     

2,5




Alsó:      

2,5





Belső(bal):     
3,0





Külső(jobb):    
2,5





Oldalszám: alul, középen a margón belül

3.7.  Az oldaltükrön belül a leírás 1,5 sortávolsággal készüljön. Ha a dolgozat számítógépes szövegszerkesztővel készül, javasoljuk a Times New Roman betűtípus és a 12-as betűméret használatát.

 3.8. A dolgozat fejezetei és alfejezetei decimális számrendszerrel jelöltek legyenek.

 3.9. Az egy-egy nagyobb egységbe tartozó részeket (fő fejezeteket) új oldalon kell kezdeni.

3.10. Mind az egyes címek (decimál számok), mind az új bekezdések az oldaltükör által meghatározott sorszélen kezdődjenek. (A tükörből csak az oldalszám "lóg" ki !)

3.11. Címek előtt és után, új bekezdések előtt sort kell kihagyni.

3.12. A rajzokat, ábrákat, táblázatokat és egyéb illusztrációkat  a szöveg közben ott, ahol szóba kerülnek, vagy mellékletként kell elhelyezni. Nagyobb terjedelműeket (pl. rajzok) a hátsó borítólap belső oldalán kialakított tasakba kell tenni.

3.13. Az ábrákat, illusztrációkat, táblázatokat számmal és tartalmukra jellemző címmel kell ellátni (pl. 5. ábra Teljesítmény havi megoszlása). Ezekre a megfelelő szövegrészekben az ábraszám, táblázatszám feltüntetésével kell hivatkozni.

3.14. A dolgozatba nevet és keltezést beírni, azt aláírni nem szabad (ezeket az adatokat a FELADATLAP tartalmazza).

3.15. A diplomamunkát két példányban kell beadni. Az egyik példány a hallgatónak visszaadásra kerül. Célszerű azonban esetleges pályázat, leendő munkáltató és saját támpéldányul legalább további két másolat egyidejű elkészítése.

3.16. A beadott dolgozat rendes, tiszta, durva javításoktól mentes legyen. A dolgozat bekötése után tapasztalt gépelési vagy zavaró szövegezési hibákat azonban jobb kézírással kijavítani, mintsem a hibás formában beadni.

3.17. A szakdolgozat terjedelme A/4 formátumú lapokból min. 40, de 60 oldalnál ne legyen több. Az oldalakat bekeretezni nem kell.

3.18. A konzulensi lapon a külső és belső konzulens részéről egyaránt legalább 4-4 bejegyzésnek kell szerepelnie. Amennyiben a hallgató féléves ipari gyakorlaton készíti el szakdolgozatát /pl. Practing keretében/, a külső konzulens „Folyamatos konzultáció” bejegyzéssel dokumentálhatja a konzultációkat. Csak azok a dolgozatok adhatók be, amelyeket a konzulensek beadásra alkalmasnak ítélnek. Ezt a konzulensi lap hátulján írásban is rögzíteniük kell.
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