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A szakdolgozat formai megjelenése és terjedelme:

a dolgozat Times New Roman betiitipussal, 12-es betlimérettel és 1,5-es sorkozzel késziil,
az also-, a felso és jobb és bal oldalon 1évé margok beallitasa 2,5-2,5 cm,

a szoveg rendezésekor a sorkizart formatumot kell hasznalni,

a bekezdéseket a tabulator gomb hasznalataval készitjiik el (0,5 cm),

a fejezeteket (és alfejezeteket) kiilon cimekkel jeldljik,

oldalszamozast alkalmazunk,

a szakdolgozat terjedelme kb.30 — 40 gépelt oldal (mellékletek nélkiil), de a téma jellegébdl
eredden a fels6é hatarértéket meghaladhatja,

a szakdolgozatot csak elektronikus formaban kell beadni, nyomtatott-kotetett forma nem

sziikséges.

Tartalmi kovetelmények

A szakdolgozat felépitése, tartalma

A j6 szakdolgozat
1. abevezet6 gondolatok, a témavalasztas leirasa és szakmai szempontt indoklasa utan
2. aszakdolgozat céljanak meghatarozasaval folytatodik;
3. ezt koveti a téma szakirodalmanak feldolgozasa,
4. a kovetkezd fejezetekben keriil sor a tréning részletes bemutatasara €s a megvalositott tréning

szakmai elemzésére és/vagy a gyakorlatsor bemutatasdra és néhdny, szabadon valasztott
gyakorlat levezetésének tapasztalataira;
a zarofejezet tartalmazza a jelolt 6sszegzé megallapitasait, kovetkeztetéseit és 6nallo javaslatait,

a munkat osszefoglalas és irodalomjegyzek zarja le.

A fejezetek megjelolésére azok tartalmara a lehetd legjobban utald fejezetcimeket hasznalunk és

keriiljik az Aaltaldnos megfogalmazasokat. A jelolt a valasztott célteriiletnek, és az elemzések,

kovetkeztetések tartalmanak megfelelden sajat megfogalmazasu fejezetcimeket, alcimeket hasznaljon.
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Bevezetés

A 1 - 2 oldalnyi terjedelmii bevezetésben ki kell térni a valasztott témara, indokolni a témavalasztast,
majd utalni a valasztott téma jelentdségére, az alkalmazott kdzelitésmodra, és a téma feldolgozasanak
gyakorlati hasznossagéara. Ennek a fejezetnek az a szerepe, hogy felkeltse az olvasd érdeklodését a
valasztott téma irdnt, €s utaljon a munkatol elvarhato, illetve elért eredményekre.

A bevezetOben jelezni lehet a témahoz kapcsolddo informacios és modszertani forrasok, lehetdségek
kihasznalasara tett kisérleteket, tovabba a munka soran felmeriilt sajatos problémakat, akadalyokat és a

jelolt kisérleteit az akadalyok athidalasara.

A vonatkozo szakirodalom feldolgozasa

Ezek a fejezetek a szakirodalombol kivalogatott olyan fontosabb és jellemzdbb forrasok feldolgozasat
foglalja magaban, amelyek a valasztott t¢émahoz szorosabban kapcsolodnak. A fejezetek szerepe az,
hogy érzékeltesse a jelolt jartassdgat, olvasottsagat az adott téméban, tovabba valogatd és sulyozd
képességét.

Az egyes fejezeteknek ezért kellden atfogd, de nem terjengds formaban kell bemutatnia, hol tart a
mérvado szakirodalom az adott témaban melyek a legfontosabb alapmiivek, és hogyan érzékeltethet6 a
szakirodalmi alapok fejlédése a legfrissebb forrasmunkak tiikrében.

Ezekben a fejezetekben kell korvonalazni a téma elméleti hatterét, meghatarozni a témahoz kapcsolodod
fontosabb alapfogalmakat és kapcsolatukat, és felvdzolni a késObbi elemzésekhez felhasznalhato
modszertani eszkOztarat, annak alkalmazasi feltételeit és korlatait.

Ide illik minden olyan szakirodalmi nézet, gondolatforras, amely a téma feldolgozasa és gyakorlati
alkalmazésa szempontjabol relevans. Sor keriilhet rangos szerzOk nézeteinek litkoztetésére a jeldlt sajat
véleményének, tapasztalatainak tiikrében. A szakirodalmi feldolgozashoz legalabb 20 szakirodalom
bemutatésa sziikséges.

A szakdolgozatnak szakirodalmi értékii ,,termékeként” itt lehet bemutatni a jel6lt esetleges modellezési
kisérleteit, 6nallé modelljét vagy olyan elméleti, modszertani megallapitasait, amelyek hozzéjarulhatnak

a szakirodalmi hattér bovitéséhez, illetéleg annak gyakorlati hasznosithatosagahoz.

Eredmények és értékelésiik

Ebben a fejezetben donté aranyban, hangstlyozottan sajat munkat varunk el a hallgat6tol, mégpedig a

kovetkezo logikai sorrendben:
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* tréning vagy gyakorlatsor, vagy gyakorlatgyiijtemény, illetve olyan sajat munkéara épiilé tervezet

bemutatdsa, mely csoportmunkdban, tréningen felhasznaltathatdé és a nonformalis tanulds
eszkozeire épiil,
+ agyakorlatok kiprobalasa, majd a tapasztalatok szakmai szempontokra épiil6 elemzése,

* Onreflexio.

Az elemzések eredményét tablazatok, diagramok és a jelolt szoveges megjegyzései kisérhetik.

Megallapitasok, kovetkeztetések, javaslatok

A jeloltnek a feldolgozott témahoz kapcsolédd megallapitasai tematikus sorrendben nagyrészt mar az
elemzéssel foglalkoz6 fejezetrészekben megjelennek. Fontos azonban, hogy ezek legjellemzobb
gondolatait a jelolt tomor kovetkeztetések és javaslatok formajaban is Osszegezze. Nagy szerepe van itt a
Iényeglatasnak, sulyozd képességnek.

Azokat a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat kell itt logikus gondolatmenetben
ismertetni, amelyek a valasztott téma, az adott probléma, és az elemzéssel nyert eredmények jellegét,

Osszetettségét, fontossagat jol érzékeltetik.

Osszefoglalas

A munka végén, Osszefoglalas cimen a teljes szakdolgozatrol kell atfogéd ismertetést adni, célszertien 1-2
oldalnyi terjedelemben. A jo 6sszefoglalas tomor attekintést nytjt minden egyes fofejezet tartalmarol, jol
érzékelteti a témavalasztds megalapozottsagat, az alkalmazott elveket, mddszertani elemeket, a jelolt

feltételezéseit és az elért eredményeket, a javaslatokat, tovabbi kérdéseket.

Irodalomjegyzék

A szakirodalom feldolgozasa soran a jelolt a tananyagon tGlmutatd forrasokat hasznal és ezeket
céltudatosan, a mérvadd szakirodalom felhasznéalasaval valasztja meg, valamint gondolkodo, kreativ
modon hasznalja fel témdéjanak kidolgozasahoz. A kreativ irodalom-feldolgozés jol bemutatja a téma
elismertebb szerzdinek nézeteit, és érzékelteti az egyes szerzok kozotti felfogasbeli kiilonbségeket. A
vonatkoz6 szakirodalmat kelléen széles korii hazai és nemzetkozi forrdsok alapjan, egyéni szempontok
szerinti valogatassal és rendszerezéssel kell feldolgozni.

Az irodalomjegyzék szerzOk szerinti betlirendbentartalmazzaa feldolgozott forrasmunkakat. A

szakdolgozatban barhol név szerint emlitett szerzéknek az irodalomjegyzékben is szerepelnie kell.
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hivatkozhat6 szakirodalomként.

Az internetes irodalomforrasokis megemlitend6k. Ezeket, ha van szerzdjiik, a hagyomanyos forrasokkal
megegyez0 formatumban (szerzé neve, cim, kiado, kiadas helye, kiadas éve, oldalszam), de minden
esetben hozzatéve az elektronikus forras elérhetdségét lehetévé tevd linket, valamint azt kdvetden
zardjelbe téve a letdltés idejét (pl. Letdltés ideje: év, hd, nap).

Amennyiben a jeldlt egyéb forrastipust (pl. intézményi beszamolok, statisztikak, levéltari forrasok stb.)
is hasznal dolgozataban, ugy ezeket célszerli kiilon blokkban szerepeltetnie, beleértve ebbe a szerzd
nélkiili vagy a szerzével rendelkezéd dokumentumokat. Az eldbbi esetben az adott forrds cime alapjan

soroljuk betlirendbe.

Mellékletek, fiiggelékek

A szakdolgozatnak minden olyan tartalmi vonatkozasa, adatbazis-jellegli hattere és illusztracioja, amely
nem kapcsolodik szorosan a mondanivalohoz, de alatdmasztja annak érthetdségét vagy hitelességét,
mellékletbe vagy fiiggelékbe kivankozik. A témahoz kozvetleniil kapcsolddo hattéranyagokat célszertien
mellékletbe, a kevésbé szorosan kapcsolodo hattéranyagokat fiiggelékbe kell tenni. Ezek a hattéranyagok

sorszammal ellatva, kiilon oldalakon kezdve szépen mutatnak a szakdolgozat végén.

Szerkezet, attekinthetéség

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

Az attekinthetdséget a tobbi kozott olyan formai megoldasok is ndvelhetik, mint példaul a szellds, de
nem tul laza sortavolsag (1,5-es sorkoz), a felsorolasok egységes €s esztétikus jelolése, az azonos stilusu

tablazatok, abrak és mas illusztraciok.

Tartalmi igények, targyalasi logika

Fontos tartalmi, mindségi szempont a téma elméleti, fogalmi, bels6 logikai és modszertani rendszerének
hozzéaértd, biztonsagos kezelése, és ennek szakszerii felhasznalasa az elemzésekben. Kiilon érdem, ha a
jelolt ujszerti megfontolasokkal, fejlett problémamegoldd készséggel vagy ujszerli eredményekkel is

hozzajarul a szaktertilet fejlodéséhez, a téma gyakorlati alkalmazéasahoz.
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azaz annak egyes fejezetei logikusan épiilnek egymasra, logikusan kovetkeznek egymasbol. Ezt segiti a
cél vildgos megfogalmazasa, a valasztott kozelitésmod €és modszerek ismertetése, az alkalmazas

feltételeinek megvilagitasa, majd az elemzések és kovetkeztetések rendszerbe foglalt ismertetése.

Stilus és kozérthetoség

Gordiilékeny, olvasmanyos az olyan stilus, amely nyelvhelyes, érthetd, kovethetd és lekoti az olvasot.
Kozérthetd a jelolt stilusa akkor, ha a fogalmakat jol definidlja és értelemszerien haszndlja.
Olvasmanyos a stilus, ha az azonos jelentésii igék és jelzds szerkezetek valtozatosan, szinonimak
formajaban jelennek meg a dolgozatban. Keriilni kell a zavaros, pontatlan fogalmazast, a
nyelvhelyességi, helyesirasi és gépelési hibakat.

A jeloltnek egyértelmt, vilagos fogalom meghatdrozasokat kell adnia. A mondanival6t lehetdleg rovid,
kerek mondatok form4jaban kell k6zolni. A roviditéseket azok elsd eléfordulasi helyén pontosan le kell

irni, és ott rogziteni, hogy a tovabbiakban az adott roviditést alkalmazza a jeldlt pl. Eurdpai Unio

(tovabbiakban EU). Az 6sszetettebb fogalmakat célszerti 1abjegyzetben hosszabban is megmagyarazni.

A dolgozat leadasa

A jelolt szakdolgozatat csak és kizarolag elektronikusan adja le, az Egyetemi Konyvtar és Levéltar
honlapjan, a megfeleld szakdolgozat leadasi iddszakban, a Szocialis Tanulmanyok és Szocioldgia
Tanszéket jelolve meg a feltoltés soran.

A boritén legfeliil balra az egyetem nevét, kozépen nagyobb betlikkel a ,,SZAKDOLGOZAT” feliratot,
alatta jobboldalon a jeldlt nevét, alul kozépen a beadas helyét, alatta pedig évét kell feltiintetni.

A bels6 cimlapon balra igazitva feliil az egyetem, a kar és a tanszék nevét, a lap kdzepén a szakdolgozat
cimét nagyobb betiikkel, alatta jobbra a jelolt nevét, ala a NEPTUN kodjat, a szak és tagozat nevét, bal

oldalon a konzulens nevét, alatta pedig a beosztasat kell szerepeltetni, az alabbiak szerint:
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Kiils6 borité mintaja

SZECHENYIISTVAN EGYETEM

SZAKDOLGOZAT/DIPLOMAMUNKA

[A hallgaté szakjanak megfelel6t kell feltiintetni]

Hallgato neve
Hallgato szakja, szintje [BA/MA/Szakiranyu toviabbképzés]

’GYéR
EVSZAM

[Gerincen: név, évszam aranyozott felirattal]
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Belsé oldal mintaja

SZECHENYI ISTVAN EGYETEM
APACZAI CSERE JANOS
PEDAGOGIAL HUMAN- ES TARSADALOMTUDOMANYI KAR
[TANSZEK]

A SZAKDOLGOZAT/DIPLOMAMUNKA CIME

Konzulens: Készitette:
[Konzulens neve] [Hallgato6 neve]
[Konzulens beosztasal] [Szak neve]
[BA/MA/Szakiranyt tovabbképzes|
[nappali/levelezd]
GYOR

evszam
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Nyomtatvanyok beillesztésének sorrendje

A szakdolgozatba beillesztett nyomtatvanyok (nyilatkozatok, konzultacios lap stb.) letolthetd

formatumban a Kar honlapjan, a ,,Szakdolgozat és zardvizsga” meniipont alatt talalhatok.

Tartalomjegyzék:

A tartalomjegyzék a fo- és alfejezeteket, valamint azok kezd6 oldalszamait tiinteti fel. A tartalomjegyzék
mind a dolgozat szerzdje, mind az olvas6 szamara fontos szerepet tolt be:

« Erzékelteti a téma feldolgozasanak valamennyi fontos aspektusat.

+ Jelzi a dolgozat felépitésének tartalmi logikajat.

» Utal az egyes fejezetek bels6 szerkezetére, és a tartalmi aranyokra.

» Gyorsan fellapozhatova teszi a szerz6 vagy az olvaso altal keresett fejezetrészeket.

A j6 tartalomjegyz€k vildgosan tagolt; ennek érdekében megkiilonboztetett szovegstilusokat alkalmaz az
egyes cimszintekhez. Jelzi a kezdd oldalszamokat, és célszerlien legalabb harom cimszinten jeleniti meg
a fo- és alcimeket. A Word szovegszerkesztok alkalmasak ennek automatikus eléallitasara és frissitésére,
de a tartalomjegyzek az egyes cimek, alcimek és oldalszamok begépelésével és megformazasaval kézi

uton is eldallithato.

Kiilalak

A szakdolgozatot tetszetds kiilalakban kell elkésziteni, izléses illusztraciokkal. A szdvegben finom,
diszkrét kiemelésekkel kell €lni, a szines illusztraciokban pedig keriilni kell a harsog6 szineket.Fontos,

hogy mind az iras, mind az illusztraciok kiilleme egységes stilust kovessen.

A szépen kivitelezett diplomamunkaval szembeni elvarasok a kovetkezok:
* A normal szoveget Times New Roman betiitipussal, 12-es bettimérettel, 1,5-6s sortavval kell irni.
* A cimsorok mindvégig egy-egy erre kivalasztott betlitipust tartalmazzanak. Ugyanez érvényes a
tablazatcimekre és abracimekre.
* A szdvegben csak egyféle kiemelés, lehetéleg dolt vagy vastagitott betii legyen, az aldhuzast

kerilni kell.
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» A szovegek és felsorolasok azonos sortavolsaggal jelenjenek meg a teljes dolgozatban.

* A bekezdés normal, masfeles sortavolsaggal.

Tovabbi fontos formai kovetelmény, hogy a felsoroldsok, tadbldzatcimek és éabracimek, tovabba a
forrashivatkozasok harmonikusan illeszkedjenek a normal bekezdésben megvalasztott betiitipushoz ¢€s

sortavolsaghoz.
A dolgozathoz szorosan kapcsolddo illusztraciok — tablazatok, abrak, diagramok — a szdveges rész
megfeleld helyére keriilnek. A kevésbé szorosan kapcsolddo, példaul adattar-jellegli, adatfeldolgozési

vagy illusztracios anyagok melléklet vagy fiiggelék formajaban a szakdolgozat végére kivankoznak.

Hivatkozasi kotelezettség

A jeloltnek sajat nézeteit, gondolatait, megallapitasait és javaslatait személytelen formaban kell
megfogalmaznia oly moédon, hogy azok vildgosan elkiiloniiljenek a szakirodalmi megallapitdsoktol, és
érzékeltessék, hogy a szakdolgozaton beliill mi minden tulajdonithaté a jelolt sajat gondolkodéasanak,
szellemi munkdjanak.

Mas irdsokbol hivatkozéas nélkiil atvett gondolatok, sz6 szerinti szovegrészek, illusztraciok kozlése
plagiumnak mindsiil. Ez sulyos etikai és biintetéjogi vétség, amelynek kovetkezménye a szakdolgozat
elégtelen mindsitése.

A szakirodalombdl vett gondolatokat szerzdjlikre hivatkozva, a jeldlt sajat szavaival megfogalmazva
kell visszaidézni, a szerzok szo szerint idézett gondolatait pedig idézdjelek kozé is kell tenni.

A szakirodalombol, intézményi dokumentumokbodl, vagy barmely mas forrasbol szarmazoé minden
anyagrészre, gondolatra, véleményre és adatra a szerzd és a forrds megjeldlésével hivatkozni kell,
mégpedig azon a helyen a szvegben, ahol a forrasbol vett szoveg, adat, tdblazat, abra stb. a dolgozatban

el6fordul.
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A szakdolgozat szovegében és a bibliografiaban alkalmazott hivatkozasok szabalyai

Szovegben torténo hivatkozasok

Szerzore és miivére valo hivatkozas
Herczog (1997)

Szo6szerinti idézet szovegben valé jelolése
...ahogy Herczog (1997, 23.) mondja: ,,A tizenévesek, fiatal felnéttek fizikai, szellemi érettsége...”

Ha adott szerzének adott évben kiadott tobb miivét hasznaljuk, akkor: Herczog
(1997a) és Herczog (1997b), stb.

Két szerzo esetén:
Czike és Vass (1998)

Kettonél tobb szerzo esetén:
Bass és tdrsai (2003)

Ha ujsagra hivatkozunk, de nem szerepel szerzé, akkor:
(Magyar Hirlap 2003, 3.)

Ha egyik szerz6 miivére egy masik szerzé hivatkozik, akkor: Veczko
kifejti (1967 1dézi Herczog 1997, 12.) a gyermekvédelemrdl...

Bibliografiaban torténo cimleiras

1. Konyv

Bourdieu, P. (1978): A tarsadalmi egyenldtlenségek ujratermelddése. Budapest: Gondolat.

2. Konyvben szereplé egy tanulmany
Banyai E., Szabo L., Tanczos E.(1998): Az esetmunka folyamata. In: Kozma J. (szerk.). Kézikényv a
szocialis munkasoknak. Budapest: Szocialis Szakmai Szévetség, 97-137.
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BugarszkiZs. (2003): A szocialis munka 1 lehetdségei a pszichiatriai betegek ellatasaban. Esély, 1.
6787.

4.Konferencia kiadvany

Bir6 E. 2003: A gyermeki jogok érvényesitésének helyzete Magyarorszagon. In: Tobias L. (szerk.).
MindenGyerek Konferencia. 2003. mdjus 26-28. Budapest: Gyermekparadicsom Alapitvany 14-15.

5. Allami, 6nkormanyzati és szakmai szervezetek dokumentumai
Magyar Koztarsasag Kormanya, 1996. 6/1996. (1.18.) Korm. Rendelete a szocidlis felséoktatas
alapkeépzési szakjainak képesitési kévetelmenyei. Magyar Kozlony, 4.

6. Elektronikus modon megszerzett anyagokra hivatkozas

Eurdpai Rektorok Konferenciaja, 2000. A Bolognai Nyilatkozat, 2000. februar 29.
http://www.om.hu/j.4338. htlm (2001. aprilis 3.).

Ilusztraciok: tablazat, abra, diagram, fotd, stb. hasznalata

Minden illusztraciot sajat mindségében (tablazatokat sorban, abrakat sorban, diagramokat sorban, fotokit
sorban), egymast kovetd szdmozassal kell ellatni, a szdmozas mellett annak nevét/cimét és forrasat is
kozolni kell, s a jeldltnek kiilon jeleznie kell, ha az eredetihez képest az illusztracidkon valtoztatott (pl.

“....alapjan sajat szerkesztés”; “... alapjan sajat szdmitds”). A szamozas ¢és név/cim betlimérete 11-es,
igazitasa kozépre torténik. A forrasjelolés betimérete 11-es, igazitasa az illusztracio aljan balra.

5. szamu tablazat: A szocialis étkeztetés fobb adatai, 2008

Az Ebbdl Tizezer 60 | A téritési dijat| A téritési dijat
, éven feliili fizetd fizet
Ev ellétrottak frfi i lakosra juto ellatottak ellatottak
Szama ellatott szama aranya, %
2004 104 510 40 088 64 422 485,6 94 413 90,3
2005 106 702 40 733 65 969 494,6 95 153 89,2
2006 108 938 42 331 66 607 501,9 95 979 88,1
2007 101 898 39 869 62 029 464,4 89 497 87,8
2008 107 803 41 563 66 240 484.8 99 690 92,5

Forras: KSH 2008


http://www.om.hu/j.4338.htlm(2001.április3.)
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4. szamu diagram: A fobb ellatasi formak nagysaga, 2010
W A 16bb 2ll3tasi formak nagysiga
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Forras: KSH 2010

9. szamu abra: Relativ hatranyos helyzet, elbillené mérleg
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Forrés: sajat szerkesztés



