Tajékoztato a szakdolgozat- és portfolio-benyujtasi rendszerrdl

Minden hallgatdé a szak lezardsaként — képzési és kimeneti kdvetelményekkel, illetve a képesitési
kovetelményekkel 6sszhangban, e kovetelményrendszer altal meghatarozott kereten beliil valasztott
témadabdl — szakdolgozatot ir. A hallgaté minden szakon 6nalld szakdolgozatot koteles irni. A tanari
mesterképzésen a képzés szakdolgozati eleme a tanari portfélid.

2023. szeptember 1-t6l megvaltozik a szakdolgozat és a portfélié benyujtdsanak rendje.
A szakdolgozatot ezentul a Neptun Elektronikus Tanulmanyi Rendszerben (a tovabbiakban: Neptun
Rendszer) kell feltolteni. Az eljaras menete a kovetkez6.
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I. A szakdolgozat benyujtasa

1. Aszakdolgozati szeminarium

Minden képzésen a szak zardsa elGtti — képzéstdl fliggben egy vagy két félévben —a mintatanterv része
a szakdolgozati szeminarium, amelynek keretében a hallgatd el6késziti és/vagy elkésziti szakdolgozatat
az altala felkért témavezet6vel kozosen meghatdrozott Gitemben.

Gyakorlatvezetd: A szakdolgozat Neptun Tanulmanyi Rendszerben bejelentett témavezetdje.

A tanegység célja: A képzés soran megszerzett elméleti és gyakorlati ismeretek, tapasztalatok
integraldsa. Egy, a képzés tartalmaval és a szak specidlis kovetelményeivel 6sszhangban allo, kutatast
prezentalo és/vagy szakirodalomra tdmaszkodd, a Dolgozatirasi szabalyzat dltal meghatarozott formai
kovetelményekhez igazodd tanulmdny kidolgozasa a konzulens szakmai és mddszertani tamogatasa és
ellenérzése mellett. A gyakorlat teljesitése az abszolutérium megszerzésének feltétele.

A hallgaté fejlesztendé kompetencidi: Rendelkezik az 6nallé munkat jelenté szakdolgozat sikeres
befejezéséhez sziikséges ismeretekkel. Képes megszerzett ismeretei és gyakorlati tapasztalatai
integralt és kreativ alkalmazasara, a témahoz ill6 mddszerek és eszkdzok felkutatasara és haszndlatara.
Képes a szak kiilonboz6 teriileteinek Osszefliggéseit feltarni, véleményét meggy6z6 érvekre és
ellenérizhet6 forrasokra tamaszkodva, a megkivant formai kdvetelményeknek megfelelen irasban
kifejteni. Kritikai latdasmdddal rendelkezik. Elkdtelezett a szakmailag igényes kutatdmunka és jovendd
hivatdsa etikus és Ujabb ismeretekre nyitott mlvelése irant.

Tematika: A szakdolgozat valasztott témdja, melynek irdsba foglaldsa a szak tartalmi kévetelményeihez
igazodik.

Kévetelmény: Rendszeres konzultdcié a témavezetGvel. A szakdolgozat témavezet6 altal kijel6lt
részfeladatainak elkészitése a vele egyeztetett hatariddkre. A félév(ek) végén gyakorlati jegy, amely
nem a szakdolgozat érdemjegye, hanem a félévi munka értékelése.

2. Aszakdolgozat cimének bejelentése

A hallgaténak legkés6bb abban a félévben kell valasztania szakdolgozati témat és témavezet6t, amelyik
félévben a Szakdolgozati szemindrium cim( tanegységet elGszor felveszi.

A szakdolgozat cimét legkésGbb a szakdolgozati szemindrium kurzus felvételének félévében, a
regisztrdciés id6szak végéig kell bejelenteni a Neptun Rendszerben az Ugyintézés—=>Kérvények
fellileten a Szakdolgozat / Zdrédolgozat cimbejelentd kérelem benyujtasaval.

Ez a cim lehet még munkacim, amelyet a hallgaté a témavezet6 segitségével még a kézos munka soran
pontosithat. Amennyiben a hallgaté kés6bb teljesen mas témardl, teljesen mdas cimmel vagy mas
témavezeténél ir szakdolgozatot, Uj cimbejelent6 kérvényt kell benyujtania.

FIGYELEM! Amennyiben a hallgaté nem nyujtja be id6ben a kérvényt, a félév végén nem tud aldirast
és jegyet szerezni a Szakdolgozati szeminarium tanegységre.



3. A szakdolgozat formai és tartalmi kovetelménye
3.1.Dolgozatirasi Szabalyzat
A fGiskolan beadott barmilyen irdsbeli munka, igy a szakdolgozat formai kovetelményeit is a fGiskola
szabalyzatanak mellékletét képez6 Dolgozatirasi Szabalyzat hatdrozza meg..

A Szabalyzat nyomtatott formaban beszerezhet6 a Kdnyvtarban, illetve elérhetd itt:

e Dolgozatirasi Szabalyzat
e Dolgozatminta (szabalyzatban meghatdrozott formai kdvetelményeknek megfelel§)

3.2. A szakdolgozat terjedelme

A szakdolgozat terjedelme — cimoldal, tartalom-, irodalomjegyzék és fuiggelék nélkiil
e alapképzésen 30-50 oldal:
o Katekéta—lelkipasztori munkatars,
e osztatlan és osztott mesterképzésen 5080 oldal:
o Teoldgia (osztatlan),
o Hittanar-nevel6tanar — ELTE kdzismereti tanarszak (osztatlan),
o Hittanar-nevelGtanar (osztatlan),
o Pasztoralis tandcsadas és szervezetfejlesztés,
e szakiranyu tovabbképzésen 30-50 oldal:
o Antalfai fejleszt6 mivészetterapeuta,

o Antalfai személyiségfejleszt6 és érték6rzé meseterapia,
o Csalad-, gyermek- és ifjusagvédé szakpedagdgus,
o Gyermek- és ifjusagvédelmi tanacsado,
o Szupervizor,
o Valldsismeret.
3.3.Sz06vegtiikor

e A margdk minden (felsd, alsé, jobb és bal) oldalon 3 cm-esek. (K6tésbeni margdt nem kell
hozzatenni.)

o A bekezdés formatuma: sorkizart; behlzas: elsé sor 1 cm; térkoz: elStte-utana O pt, sorkoz:
1,5.

o A bekezdések folyamatosan kovetik egymast, vagyis nem tesziink kdzéjik Ures sor(oka)t.

e Azoldalszdmok 12-es méretben a jobb alsé sarokban talalhatok.

o A ldbjegyzetek formatumdhoz |dsd Labjegyzet szovegtikre a Dolgozatirasi Szabdlyzat 41.
oldalan.

e A cimoldal nem kap oldalszdmot (de a szamozasba beleszamit!), utana tehat 2-vel kezdédik a
szdmozas (a tartalomjegyzék oldalan). Arab szamokat (2, 3, 4 stb.) haszndlunk, és nem
rémaiakat (11, 11, 1V).

3.4.Betli

e Betlitipus: Times New Roman (az egész dolgozatban, kezdve a cimoldaltél!).

e Bet(szin: fekete.

e Betliméret: a szbvegé 12-es, a lapalji jegyzeteké 10-es.

e A cimoldalon és a fejezetcimek esetében természetesen nagyobb méretet is hasznalhatunk
(ajanlatos is), de a fejezetcimek betlimérete se legyen nagyobb 16-osnal.

e Betdistilus: A bettstilus normal, vagyis nem délt és nem félkovér. Félkovér betlt legfeljebb
cimekhez hasznalhatunk. A cimoldalon félkdvér és délt betdstilust is hasznalhatunk.

o Betlikoz: A betlik6z normal legyen, vagyis ne ritkitsuk és ne témoritsik.
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o Abetliformatumra vonatkozo fenti elSirdsok az idézett szovegrészekre is vonatkoznak, kivéve
a négy sorndl hosszabb idézeteket, melyekre vonatkozd formai kovetelményeket Iasd Idézetek
elhelyezése a szovegben a Dolgozatirasi Szabalyzat 30. oldalan.

3.5.A dolgozat részei

A dolgozat két f6 részbdl all: fdsz6vegbdl és jarulékos részekbdl. Ezeket a fontosabb részeket kilonféle
technikai kellékek (oldalszam, él6fej sth.) egészitik vagy egészithetik ki.
A f6széveg a dolgozat kozponti, legfontosabb része. A bevezetés és a befejezés a kifejtéssel egyltt a
fészbveghez tartozik.
A fészéveget megelbzd jdrulékos részek: a cimoldal, a tartalomjegyzék és a roviditések jegyzéke, ez
utdbbi azonban nem kotelezé.
A fb6széveget kévetd jdarulékos részek: a fliggelék vagy mellékletek (benne abrak, tablazatok stb.),
valamint az irodalomjegyzék (bibliografia) és a reziimé.
Vagyis a felépités:

e cimoldal

e tartalomjegyzék

e roviditések jegyzéke (lehet)

e fdszéveg (bevezetés, kifejtés, befejezés)

o fliggelék (vagy mellékletek) (lehet)

e irodalomjegyzék

e reziimé.

3.6.Specialis szakdolgozati kovetelmények

Egyes szakokon a szakdolgozatot a képzés szakteriilete dltal megkivant specidlis kovetelmények szerint
kell elkésziteni. Ezek a képzés nevére kattintva érheték el.

Antalfai fejleszt6 mUivészetterapeuta,
Pasztoralis tanacsadas és szervezetfejlesztés,

Szupervizor.

4. A szakdolgozat benyujtasa

4.1.Z4rovizsgazo félévre torténd jelentkezés CSAK ABSZOLVALTAKNAK!
(Csak abszolvalt hallgatonak sziikséges, aktiv statusz esetén nem kell!)

Az abszolvalt hallgatonak a szakdolgozat benyujtasat megel6z6en jelentkeznie kell a zardévizsgazod
félévre.

Jelentkezni a Neptun Rendszerben kérvényen keresztiil lehet, az Ugyintézés=> Kérvények feliileten, a
Jelentkezés zdrdvizsgdzo félévre abszolvalt hallgatéknak nevi kérvény benyujtasaval.

4.2. A szakdolgozat végs6 cimének bejelentése

A hallgaté els6 lépésként az adott félév szakdolgozati idGszakara jelentkezik a Neptun Rendszerben a
Tanulmanyok->Szakdolgozat/Szakdolgozat jelentkezés oldalon. Ez a felllet a szakdolgozat leadasi
hatarideje el6tt 1 honappal nyilik meg.

Ahhoz, hogy a hallgatd késébb feltdlthesse a szakdolgozatat, a témavezetének el kell fogadnia ezt a
bejelentést. A témavezetd akkor tudja elfogadni a bejelentést, ha lgy itéli meg, hogy a hallgatd
szakdolgozata varhatdéan benyudjthatd lesz a Hallgatdi Koévetelményrendszerben meghatarozott
hataridéig.

FIGYELEM! Csak a témavezetd elfogaddsa utan tudja kés6bb a hallgaté feltolteni a szakdolgozatot.
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4.3. A szakdolgozat feltoltése és befogadasanak kérése

A hallgatonak a Hallgatéi Kovetelményrendszerben meghatdrozott hataridGig befogadasi kérelmet kell
inditania és fel kell toltenie a szakdolgozatot (pdf-formatumban) a Neptun Rendszerben.
A szakdolgozat leadasanak végleges hatdrideje

- az Gszi félévben: november 20. 17:00 6ra

- atavaszi félévben: aprilis 30. 17:00 6ra

FIGYELEM! A szakdolgozat leaddsi hatdrideje nem hosszabbithaté meg.

A témavezetének 5 napon belil kell befogadnia vagy elutasitania a szakdolgozatot. Ezzel kivaltja a
korabbi papir alapon kitoltott témavezetdi nyilatkozatot.

FIGYELEM! Nem kell a dolgozathoz témavezetGi beleegyez6 nyilatkozatot kitolteni, elegendé a Neptun
Rendszerben, valamint a szakdolgozat elején megadni a témavezets nevét.

4.4. A plagiumnyilatkozat

SzMSz 3.9.4.1. § (1) A szakdolgozat a hallgaté 6nallé munkdja, melyben be kell tartani a hivatkozasok és
idézések szabalyait.

(2) A szakdolgozat elkészitésekor figyelembe kell venni a 3.1.4. fejezetben meghatarozott rendelkezéseket.
(3) A szakdolgozatra vonatkozd plagiumnyilatkozatot be kell kottetni a dolgozatba, annak utolsé oldalaként.

A plagiumnyilatkozat megtaldlhatd a fGiskola honlapjan: https://sapientia.hu/tanulmanyi-
ugyek/szakzaras/Szakdolgozat benyujtasa bekezdésben.

A plagiumnyilatkozatot kék tintdval, személyesen kell aldirni, beszkennelni és beflizni a szakdolgozat
végébe.

FIGYELEM! A szakdolgozatot és a plagiumnyilatkozatot egyetlen fajlként, pdf-formatumban kell
feltolteni.

4.5. A szakdolgozat mellékletei

Amennyiben a szakdolgozat kiilonallé melléklettel rendelkezik (pl. lelkigondozéi jegyz6konyv), azt nem
kell feltolteni.

4.6. A szakdolgozat és/vagy mellékletei titkositasa

A mindsitett adatot (allamtitok, szolgalati titok, illetve Uzleti titok) tartalmazé szakdolgozatot vagy
annak kiiloneljarast igényl6 részét feltdltésnél titkositani kell.

A mingsitett adatot tartalmazé szakdolgozathoz a hallgaténak be kell nyujtania az adat érintettjének
hozzajaruldsat a betekintésre.

FIGYELEM! A hozzdjarulasnak tartalmaznia kell legaldbb a zardvizsga-bizottsag tagjainak szo6ld
betekintési jogot is. Ennek hidnyaban a szakdolgozat nem nyujthato be.

5. A szakdolgozat benyujtasa a Tanulmanyi Osztalyon

A Neptun Rendszeren kivil a leadasi hataridGig be kell nyujtani a szakdolgozat két flizott (spiralozott),
példanyat a Tanulmanyi Osztalyon. Kétoldalas nyomtatds megengedett.


https://sapientia.hu/tanulmanyi-ugyek/szakzaras
https://sapientia.hu/tanulmanyi-ugyek/szakzaras

6. A szakdolgozat értékelése
6.1.A biralati lap

A szakdolgozat témavezetGi és opponensi birdlatdnak jegyét az aldbbi részjegyek szamtani dtlaga adja.
(Ha a szamonkért szempont nem szerepel, vagy irrelevans, értelemszerlien nem osztalyozzak.)

1. Formai szempontok:

1.1. | Oldalszamozas, cimlap, alcimek formazasa, hivatkozasok, irodalomjegyzék |1 (2|3 |4 |5
formailag megfelelnek

1.2. | Helyesiras 112]|3]4]|5

1.3. | Szbveges rész tagolasa megfelel6 (Bevezetés, EImélet, Mddszer, 1(2 415
Eredmények, Diszkusszid, Konkllzid)

1.4. | Fejezetek attekinthetGsége (alfejezetek, kiemelések, aranyok) 112|3|4]|5

1.5. | Szovegbeli hivatkozasok jelen vannak az irodalomjegyzékben 112345

1.6. | Az dbrak magyarazata és szamozasa korrekt (ha osztalyzandd!) 112|3|4]|5

1.7. | Flggelék (ha osztalyozandd!) 112|3|4]|5

2. Tartalmi szempontok:

2.1. Cim:

2.1.1. | Aszakdolgozat tartalmilag a cimnek megfelel6 112345

2.2. Téma:

2.2.1. | Eredetiség (1= ismert eredmények megismétlése 5= lényegébeno6nalld) | 1 |2 |3 |4 |5
2.3. Bevezetd
2.3.1. | Vildgos, érthetd, felveti az alapkérdést 112(3(4|5
2.4, Elméleti hdttér

2.4.1. | Szakirodalmi attekintés alapossdga 1(2(3(4]|5
2.4.2. | Szintetikus latdsmad jelenléte 1(2(3(4]|5
2.4.3. | Az érvelés logikai felépitése 1(2(3(4]|5
2.4.4. | Irrelevans allitdsok jelenléte (5=nincs 1=sok fordul el&) 1/12|3(4]|5
2.4.5. | Hipotézisek kidolgozottsaga (ha szilikséges volt) 1(2(3|4]|5
2.4.6. | A fontosabb ide vonatkozd nézetek ismerete 1(2(3(4]|5
2.5. Moddszertan

2.5.1. | Szakmailag korrekt, egyhazh(i 1(2(3|4]|5
2.5.2. | Amaddszer ismertetése vilagos, kbvethetd, indokolt 112(3(4|5
2.6. Eredmények

2.6.1. | Az eredmények bemutatasa attekinthet6, logikus 1(2(3(4]|5

2.6.2. | Az eredmények bemutatdsa szemléletes (tdblazatok, grafikonok, ha |12 3|4 |5
szlikséges volt)

2.6.3. | Az ide vonatkozo6 nézetek Utkoztetése 112|3]4]|5
2.7. Részletezés/diszkusszio

2.7.1. | Az eredmények beillesztése az elméleti keretbe 1(2(3(4]|5
2.7.2. | Az eredmények szakszer( magyardzata 1(2(3(4]|5
2.7.3. | A targyalt szerz6k kritikdja, esetleges hianyossdgaik elemzése, |12 |3 |4 |5

magyarazata

2.8. Kévetkeztetések 112|3]4]|5
2.8.1. | Relevans és koherens kovetkeztetések 112|3]4]|5
2.8.2. | Adott tudomanyteriilet sajatos szempontja (ha szlikséges): 1(2(3|4]|5




3. Stilisztikai szempontok

3.1. | Astilus megfelel a tudomanyos értekezés miifaji kovetelményeinek | 1|2 (3 |4 |5
3.2. | Afogalmazdsmaod el6segiti a gondolatmenet megértését 112|345
3.3. | Magyartalan mondatok jelenléte (1=sok van, 5=egyaltalan nincs) 112|345
4. Etikai szempontok
Nem | Igen
4.1. | Az altalanos etikai korrektség szabalyai szerint jart el (érvelés- és vitakultura) 1 5
4.2. | A mddszer és a kivitelezés megfelel az irdsban tett Nyilatkozat etikai 1 5
kovetelményeinek

6.2. A szakdolgozat értékelése a Hallgatdi Kévetelményrendszerben

3.9.7.1. § (1) A szakdolgozatot a témavezetd mellett a rektor altal megbizott szakérté (a tovabbiakban:
opponens) kiilon-kilon szovegesen és otfokozatu érdemjeggyel értékeli.
(2) A témavezetd a dolgozat értékelését és a szakdolgozati témahoz kapcsolddd hat zardvizsgatételt
legkés6bb husz nappal, illetve az opponens a dolgozat értékelését legkésSbb tiz nappal a zardvizsga
id6pontja el6tt rogziti a Neptun Rendszerben. Ez a hatarid6 a rektor utasitdsa alapjan valtozhat.
(3)
(4) A szakdolgozatot a hallgatonak a zardvizsga keretein belil kell megvédenie.
(5) A dolgozat végsé jegyét a zardvizsga-bizottsag allapitja meg harom tényez6 alapjan:

a) atémavezetd altal adott véleményezés,

b) az opponens altal adott véleményezés,

c) adolgozat védése.
(6) A védés eredményét rogziteni kell a Neptun Rendszerben.
3.9.7.2. § (1) Ha a témavezetG vagy az opponens a szakdolgozatot elégtelenre értékeli, a hallgaté nem
bocsathatd zardvizsgara.
(2) Ha a szakdolgozat mindsitése elégtelen, a hallgaténak Uj szakdolgozatot kell készitenie.
Megismételt szakdolgozat esetén a hallgaté leghamarabb a kovetkez6 zardvizsga-id6szakra
jelentkezhet.
(3) A megismételt szakdolgozat témajaként a tanszékvezetd engedélyével a kordbbi dolgozat témdja is
kijelolhet6.

Il. A portfolié benyujtasa

1. A portfélié benyujtasa

A portfélid-benyujtas lGgyintézése szintén a Neptun Rendszerben a szakdolgozat benyujtasara szolgald
fellileten torténik.
A Tanulmanyi Osztaly a Neptun Rendszerben kiilén portfdlio-benyujtasi idGszakot hirdet meg.

1.1. A portfolié bejelentése

Els6 lépésként a hallgatonak be kell jelentenie a portféliot a Neptun Rendszerben a
Tanulmanyok->Szakdolgozat/Szakdolgozat jelentkezés oldalon.

Ahhoz, hogy a hallgatd késébb feltélthesse a portfdlidjat a tanitasi gyakorlatot kiséré oktatonak és
utana Tanulmanyi Osztalynak el kell fogadnia ezt a bejelentést.

FIGYELEM! Csak a tanitdsi gyakorlatot kisérg oktatd és utdna Tanulmanyi Osztdly elfogadasa utan tudja
kés6bb a hallgato feltdlteni a szakdolgozatot.



1.2. A portfélio feltoltése és befogadasanak kérése

A hallgatdnak a Hallgatéi Kovetelményrendszerben meghatdrozott hataridGig befogadasi kérelmet kell
inditania és fel kell toltenie a portfolidt (pdf-formatumban) a Neptun Rendszerben.

FIGYELEM! A portfdlid leaddsi hatarideje nem hosszabbithaté meg.
A tanitasi gyakorlatot kiséré oktatonak 5 napon beliil kell befogadnia vagy elutasitania a portféliot.

FIGYELEM! A Neptun Rendszerben, valamint a portfdlié elején meg kell adni a tanitasi gyakorlatot
kisérd oktatd nevét.

1.3. A plagiumnyilatkozat

A tanari felkészités kozos kovetelményeir6l és az egyes tanarszakok képzési és kimeneti
kovetelményeirdl szélé 8/2013. (1.30.) EMMI rendelet kimondja, hogy a portfélié a zardvizsga
szakdolgozati eleme.

SzMSz 3.9.4.1. § (1) A szakdolgozat a hallgaté 6nallé munkdja, melyben be kell tartani a hivatkozadsok
és idézések szabalyait.

(2) A szakdolgozat elkészitésekor figyelembe kell venni a 3.1.4. fejezetben meghatarozott
rendelkezéseket.

(3) A szakdolgozatra vonatkozd plagiumnyilatkozatot be kell kottetni a dolgozatba, annak utolsé
oldalaként.

A plagiumnyilatkozat megtaldlhatd a f&iskola honlapjan: https://sapientia.hu/tanulmanyi-
ugyek/szakzaras / Portfolié benyujtasa bekezdésben.

A plagiumnyilatkozatot kék tintdval, személyesen kell aldirni, beszkennelni és beflizni a szakdolgozat
végébe.

FIGYELEM! A portfdlidt és a plagiumnyilatkozatot egyetlen fajlként, pdf-formatumban kell feltolteni.
1.4.A portfélié és/vagy mellékletei titkositasa

A portfdlié mindsitett adatot (allamtitok, szolgdlati titok, illetve Uzleti titok) tartalmaz, ezért a Neptun
Rendszerben a feltoltéskor a hallgaténak titkositania kell.

2. A portfolié benyujtasa a Tanulmanyi Osztalyon

A Neptun Rendszeren kiviil a portféliovédésen be kell nydjtani a portfélié egy flzott (spiralozott)
példanyat és a tanitdsi 6ra felvételét a Tanulmanyi Osztalyon.

Tanulmanyi Osztaly


https://sapientia.hu/tanulmanyi-ugyek/szakzaras%20/
https://sapientia.hu/tanulmanyi-ugyek/szakzaras%20/

