BUDAPESTI GAZDASAGI EGYETEM

KULKERESKEDELMI KAR

TAJEKOZTATOJA

A TANULMANYOK LEZARASANAK RENDJEROL

ALAPKEPZESI SZAKOK

2018/2019. tanév 1. félév



A jelen szabélyzat a hatalyos Budapesti Gazdasagi Egyetem Hallgatoi Kbvetelményrendszere, a
2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsdoktatasrol szold torvény eldirdsai, valamint a 230/2012.
(08.28.) Kormanyrendelet a felsGoktatasi szakképzésrol és a felsboktatasi képzéshez kapcsolddd
szakmai gyakorlati egyes kérdéseirdl sz016 jogszabalyok alapjan késziilt.

. A szakmai gyakorlat teljesitésének szabalyozasa
A BGE Kiilkereskedelmi Kar alapképzésein az abszolutdrium (végbizonyitvany) részét képezi a

képesitési  kovetelményben meghatérozott, kilonbozé idétartami  szakmai  gyakorlat

teljesitése..

Alapképzés szakok roviditései:

NG = nemzetkozi gazdéalkodas alapszak (BA)
KM = kereskedelem és marketing alapszak (BA)
ME = kommunikacié és médiatudomany alapszak (BA)
NT = nemzetkdzi tanulmanyok alapszak (BA)
Egyéb roviditések:
N = alap nappali munkarend
L = alap levelezé munkarend



Szak Teljesités javasolt . .o
/ / . ,J Id6tartam (6ra) Helye Kredit Ertékelés
Munkarend féléve
NG-N 7. télev 15 hét (min. 600 6ra)| Kuls6 intézmény| 30 | haromfokozatd
NG-L 7. félév 15 hét (min. 600 6ra)| Kulsd intézmeény| 30 | haromfokozatu
KM-N 7. félév 15 hét (min. 600 6ra)| Kulsd intézmény| 30 | haromfokozatu
KM-L 7. félév 15 hét (min. 600 dra)| Kulsd intézmény| 30 | hdromfokozati
4-5, félév kozotti
nyéri idészakban
a tanegysé
( ) 9yseg 10 hét (min. 320 ora)| Kulsd intézmény| 10 | hdromfokozatu
felvétele az
utolsé félévben
ME-N torténik)
0+3 éra/hét Radio
5 6. foléy belsd és TV studio
-6. félév belsé
, gyakorlat BGF-KKK 3+2 | gyakorlati jegy
szakmai gyakorlat ) )
0+3 éra/hét
Multimédias labor
20 ora/félév
Radié és TV studid
ME-L 5-6. félév gyakorlat BGF-KKK 5+10 | gyakorlati jegy
12 éra Multimédias
labor
NT-N 5. félev végéig 4 hét Kdlsd intézmény| O Alairas
NT-L 5. félév végéig 4 hét Kulsé intézmény| 0O Alairas

A szakmai gyakorlat megkezdésének és teljesitésének feltételei

1.1.1. Az NG és a KM alapszakon szakmai gyakorlaton a hallgatd csak aktiv tanulmanyi félévre
tortént bejelentkezést kovetden vehet részt. Az allamilag tamogatott/allami 6sztdndijas hallgatd
- amennyiben nincs méas kizard ok — juttatasképes, a koltségtéritéses/onkoltseges hallgato
koltsegtérités/onkaoltségi dij fizetésére kotelezett.

11.2. A ME alapszakon a kulsé szakmai gyakorlaton leghamarabb a 4. és 5. félév szorgalmi
id&szaka kozott vehet részt a hallgato.

1.1.3. Az NT alapszakon a 4. — 5. félévben javasolt 4 hetes szakmai gyakorlatot az 5. felév vegéig
teljesitheti a hallgato.




1.1.4. Az NG és a KM alapszakon a szakmai gyakorlatot az a hallgaté kezdheti meg, aki teljesitett
legalabb 170 kreditet.

.1.5. A ME alapszakon a szakmai gyakorlat megkezdésének eléfeltétele az aldbbiakban megjelolt
tantargyak teljesitése.

- PR és szévivdi specializdcion: PR elmélet és gyakorlat 1., Szervezeti retorika, Szovivoi
ismeretek, Marketing alapjai, Marketingkommunikécié, Médiakapcsolatok 1.;

- Regiondlis kapcsolatok és  pdlydzati  kommunikdtor — specializdcién:  Public
Relations/Public Affairs 1, Régio- és teleptlésmenedzsment 1, Marketing alapjali,
Kozigazgatasi ismeretek;

- Multikulturdlis kommunikdcié specializacion: Globalizacié és multikulturalizmus,
Nemzetkozi kapcsolatok és intézmények, Nemzetkodzi PR és orszagimazs 1, EU
ismeretek.

1.1.6. Az NT alapszakon a szakmai gyakorlat megkezdésének el6kévetelménye legalabb 100 kredit
teljesitése.

1.1.7. A ME alapszak nappali munkarendd képzésén a félévek kozotti — legkordbban a 4. és 5. félév
kozotti — nyari idészakban teljesithetd a szakmai gyakorlat. A teljesitett kilsé szakmai gyakorlat
elismeréséhez a hallgatdnak a teljesitést kdvetéen a munkahelyi igazolast és a beszamoldt a
regisztracios héten le kell adni a szakfelelésnek. A szakmai gyakorlat tanegyseget a hallgato veszi
fel legkordbban a szakmai gyakorlatot kovetd &szi félévben, vagy azt kovetben barmelyik
tanulmanyi félévben. A beszdmolo értékelése gyakorlati érdemjeggyel torténik, mely abban a
félévben kerll rogzitésre az elektronikus rendszerben, amelyben a hallgato azt felvette. A levelezé
munkarend(l képzésen kiilsé szakmai gyakorlat nincs, a belsé szakmai gyakorlati tanegységeket
— melyek beszdmolasi modja gyakorlati érdemjeggyel torténik — a hallgatoénak a meghirdetés
félévében, (5-6. félévben) kell felvenni.

1.1.7. Az NT alapszakon a 4 hetes szakmai gyakorlatot az utolsé tanulmanyi félévben kell felvenni
az elektronikus rendszerben és a kritérium-tanegység teljesitése alairdssal kerll elfogadasra a
félév elején. A tanegység felvétele az utolsé félévben kotelezd.

11.8. A ME alapszakon a szakmai gyakorlat tébb részbdl tevddik ossze. A belsé szakmai
gyakorlatokon (Radi6 és TV stidi6 gyakorlat, Multimédias labor) a Kommunikacié tanszék altal
megszervezett kurzusok keretében vesz részt a hallgatd. A belsé szakmai gyakorlatok felvetelére
a tantervben régzitett félévben kerdl sor. A belsé szakmai gyakorlatok értékelése gyakorlati
érdemjeggyel kertl elfogadésra. A nappali munkarendben lévé hallgatok kilsé szakmai gyakorlat
feltételeit az 1.5 és az 1.10 pont tartalmazza.

11.9. Az NT alapszakon a szakmai gyakorlat kritérium kovetelmény. A teljesités elfogadasa
beszamold (3-4 oldalas), valamint a munkahely altal adott igazolds alapjan, aldiras
megszerzésével torténik. A gyakorlatot a 4. és 5. félév kdzott ajanlott teljesiteni, de legkésobb az
5. félév végéig. A beszamoldt és a szakmai gyakorlat teljesitésérél szolo nyomtatvanyt a



Nemzetkdzi Kapcsolatok Tanszéken kell leadni és annak elfogadésara az 6. félévben kerdl sor az
elektronikus rendszerben. (Az NT alapszakon nem kell egylttmikodési megéllapodast kotni.)

1.2. A szakmai gyakorlati félévben fizetendd dijak

A gyakorlati félévben is a HKR 1V/3 melléklet szerinti dnkoltségi dij fizetendd.

.3. A szakmai gyakorlat teljesitése

Az NG és KM alapszakon a szakmai gyakorlat teljesitését a szakfelelés fogadja el.

A szakmai gyakorlat teljesitése a foglalkoztatd igazolasa és a hallgatd széveges 3-4 oldalas
beszamoldja alapjan kerll értékelésre haromfokozatu skalan: nem felelt meg; megfelelt; kivaloan
megfelelt mindsitéssel. A teljesités igazoldsa a ,Szakmai gyakorlat értékelése” c. nyomtatvany
kitltesével torténik, amelyet a Karrier Iroddban kell leadni, legkésébb az adott félév
vizsgaidbszakanak utolsd hetében.

Aki az adott félévben zarévizsgazni szeretne, annak legkésébb a zardvizsga idészak megkezdését
megel6zé 20 munkanappal kell a dokumentumokat leadnia. Az értékelést a szakfelelés 5
munkanapon belll elvégzi és rogziti a Neptun rendszerben majd ezt kovetdéen a
dokumentumokat a Karrier Irodanak eljuttatja.

A ME alapszakon a szakmai gyakorlat teljesitését a szakfelelés fogadja el. A szakmai gyakorlat
teljesitése a foglalkoztatd igazolasa és a hallgatd széveges 3-4 oldalas beszamoldja alapjan kerdl
értékelesre haromfokozatt skalén: nem felelt meg; megfelelt; kivaldan megfelelt mindsitéssel. A
teljesites igazolasa a ,Szakmai gyakorlat értékelése” c. nyomtatvany kitoltésével térténik, amelyet
a Karrier Irodanak kell benydjtani, a teljesitest kovetden, a regisztracids héten. Az értékelést a
szakfelelés 5 munkanapon belll elvégzi, majd ezt kovetéen annak a félévnek az elején rogziti a
mindsitést az elektronikus rendszerben, melyben a hallgatd a szakmai gyakorlatot felvette, majd
a dokumentumokat a Karrier Irodanak eljuttatja.

Az NT alapszakon a szakmai gyakorlat teljesitését a szakfelelds fogadja el. A szakmai gyakorlat
teljesitese a foglalkoztatd igazolasa, valamint a hallgaté széveges 3-4 oldalas beszamoldja alapjan
kertl elfogadasra, alairds megadéasaval. Az igazolast és a beszamoldt a Nemzetkdzi Kapcsolatok
Tanszéken kell leadni a gyakorlat teljesitését koveté héten. A szakfelelés a HKR-ben
meghatarozott 3 munkanapon belll régziti az alairast az elektronikus rendszerben.

Nem megfelelt mindsités esetén a hallgatd a szakmai gyakorlatért jard kreditpontot nem kaphatja
meg.

Barmely alapszakon a szakmai gyakorlat megszakitasa esetén a hallgato koteles a megszakitas
tenyét a Karrier Irodanak irasban bejelenteni és a megszakitasig eltoltott iddszak teljesitését
igazolni és lehetdség szerint a szakmai gyakorlatot a hataridén belll teljesiteni. Amennyiben a



szakmai gyakorlat befejezése a félév végéig — a megszakitas miatt - nem teljestl, a hallgatd dékani
méltanyossagi kérelmet adhat be a hataridé-maodositas tgyében.

.4. Szakmai gyakorlat kilfoldon torténd teljesitése

.4.1. Egyéni kezdeményezéssel
Amennyiben a hallgatd egyéni elhatarozéasa keretében kulfoldon kivanja teljesiteni szakmai
gyakorlatat, Ugy annak eljarasa megegyezik a magyarorszagi szakmai gyakorlattal.
A sziikséges dokumentumok elérhetéek angol nyelven, a Karrier Iroda dokumentumai kozott
az alabbi linken:
https://uni-bge.hu/kkk/Szervezeti-egysegeink/KKK SZOLG/Karrier-es-Alumni-
Iroda/dokumentumok/Szakmai-gyakorlat-dokumentumai/Angol-nyelvu-dokumentumok
A hallgaté koteles egyéni biztositasrol gondoskodni a szakmai gyakorlat idejére és az errdl

52616 4. sz mellékletben megtaladlhatd nyilatkozatot leadni.

1.4.2. A kulfoldon teljesitésre kertld szakmai gyakorlat idejére Erasmus+ vagy Campus Mundi
dsztondij igényelhetd, melyekrdl bévebb informaciot, a Nemzetkdzi Mobilitasi Osztaly
munkatarsi tudnak nyujtani.

1.4.3. Idegen nyelvi képzés keretében

Az idegen nyelv(i képzés keretében a kulfoldi partnerintézmeényben tanulmanyokat folytatdk
esetében a szakmai gyakorlat megkezdésének és koltségtéritési/onkoltségi  dijanak
kovetelményei azonosak a Nemzetkdzi gazdalkodas magyar nyelvi képzesen tanulmanyokat
folytaté hallgatdkkal szemben tamasztott kovetelményekkel. (Lsd. 1.1 és 1.2. pontban
leirtakat).

Az 1.2 szabalyok aldl kivételt képez a magyar nyelvl képzés keretében idegen nyelv(
specializacion tanulmanyokat folytatd hallgato.

A nemzetkozi gazdalkodés angol nyelvi alapképzési szak képzésének azon hallgatoi, akik a
3-4. félévben a Fachhochschule Frankfurt am Main (frankfurti) partnerintézmeényben
folytatnak tanulmanyokat, a szakmai gyakorlatot (18 hét gyakorlat + 1 hét szakmai gyakorlati
szeminarium) a frankfurti kévetelmények szerint Németorszagban teljesitik, mikdzben a BGE
KKK kévetelményei szerint elkészitik a szakdolgozatot. Ezen hallgatok tanulmanyaik végeén (a
7. félévben) Budapesten tesznek zardvizsgat, amelynek eredményét a frankfurti intézmény is
elismeri.

.5. A szakmai gyakorlat munkatapasztalat alapjan torténé beszamitasa

1.5.1. Az NG és KM alapszakokon a képzési idé 6+1félév, a szakmai gyakorlat félévenek teljesitése
munkatapasztalat alapjan. A szakmai gyakorlat elismertetésére abban, vagy az azt kovetd
félévben kerlhet sor, amelyikben hallgaté a tanulményok befejezéséhez szikséges
valamennyi tantargyat teljesitette.



1.5.2. Az NG és KM alapszakokon a szakmai gyakorlat munkatapasztalat alapjan térténé elfogadasi
kérelme kizardlag a tanulmanyokhoz (példaul a specializdcidhoz, vagy a szakdolgozati
témahoz) kapcsolddd, legaldbb 15 héten &t — legaldbb 600 oOrdban - végzett
munkatevékenység igazoldsaval és 3-4 oldalas hallgatoi beszdmold alapjan adhato. A
fennalld munkaviszony, vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony csak az azt kovetd
naptél fogadhato el szakmai gyakorlat id6tartamaként, mely napon a hallgaté az utolsd, még
teljesitetlen A vagy B modulos targyat teljesitette.

1.5.3. Az NG és KM alapszakon a szakmai gyakorlat munkatapasztalat alapjan torténé elfogadasa
nem mentesiti a hallgatot a HKR-ben megallapitott koltségtéritési/onkoltsegi dij befizetése
alol.

1.5.4. A ME alapszak nappali munkarendjében a szakmai gyakorlat munkatapasztalat alapjan
torténd elfogadasi kérelme kizérdlag a tanulményokhoz (példaul a specializacidhoz, vagy a
szakdolgozati témahoz) kapcsolddo, legalabb 10 héten at — legalabb 320 éréban — vegzett
munkatevékenység igazolasaval és 3-4 oldalas hallgatoi beszamol6 alapjan adhato. A
fennalld munkaviszony, vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony csak az azt kdvetd
naptdl fogadhatd el szakmai gyakorlat idétartamaként, mely napon a hallgato az utolso, a
specializacidjahoz kapcsoléddan az 1.1.5 pontban megjelolt, még teljesitetlen targyat
teljesitette.



Il. A szakdolgozat készités és zarévizsga teljesités szabalyozasa

A zéarbvizsgdt a Budapesti Gazdasagi Egyetem HKR. A képzés befejezésére vonatkozo
rendelkezések c. fejezetében szabalyozza. Jelen eljarasrend a HKR alapjan készilt és a
Kilkereskedelmi Kar alapképzéses hallgatdira vonatkozik.

Jelen eljarasrendben ker(l szabalyozasra a zérovizsgara torténd jelentkezés, a szakdolgozat
készitése és leaddsa, a zardvizsgan vald részvétel, illetve a zardvizsgat kdvetd adminisztracios
teenddk. A szakdolgozat leadasat megeldzd eljarast, illetve a szakdolgozat formai kdvetelmeényeit
az ,Utmutatd a szakdolgozat készitéséhez és a zardvizsgara vald felkészileshez” cimd, 2. sz.
melléklet tartalmazza.

Lényeges alapelv — melytél eltérni nem lehet —, miszerint idegen nyelv( képzés keretében
tanulmanyokat folytatd hallgatd a szakdolgozatat a képzés nyelvén irja és a zardvizsga egésze
(szakdolgozat védés, prezentacid, komplex vizsga) is a képzés nyelven térténik. A magyar nyelv
képzés keretében idegen nyelv(i szakiranyon tanulmanyokat folytatd hallgato valaszthat, hogy
szakdolgozatat a szakirany képzési nyelvén irja és a zérdvizsga egésze (szakdolgozat védes,
prezentacio, komplex vizsga) is ezen a nyelven torténik, vagy mind a szakdolgozatat, mind a
zarbvizsgat magyar nyelven teljesiti.

I.1. A szakdolgozat leadasénak feltétele

Szakdolgozatot az a hallgatd nydjthat be, aki az adott szakon tanulmanyait befejezte, vagyis az
abszolutoriumot megszerezte, illetve aki az abszolutériumot a szakdolgozat leaddsanak
félévében a munkarendben meghatarozott hataridéig megszerzi.

A szakdolgozatot a leadast megelézéen fel kell tolteni a BGE Repozitorium elektronikus
rendszerén keresztil is. Ennek megtorténtét a szakdolgozat leadasakor a HSZO felel6s
Ggyintézdje ellendrzi.

I1.2. A zarbvizsgara vald jelentkezés feltétele

A HKR 70.8 (3) (4) értelmében:

.(3) A hallgato a végbizonyitvany megszerzését kovetden bocsathatd zarovizsgara. A zardvizsga
a végbizonyitvany megszerzését kovetd vizsgaiddszakban a hallgatoi jogviszony keretében, majd
a hallgatéi jogviszony megszinése utan, két éven belll, barmelyik vizsgaiddszakban, az érvényes
képzési kovetelmények szerint letehetd. A végbizonyitvany kiallitasatol szamitott masodik év
eltelte utan a zardvizsga letétele feltételhez kothetd, melyrél a szakvezetd dont. Ha a hallgatd a
végbizonyitvany megszerzését kovetd két év utdn tesz zardvizsgat, a teljesitendd (]
kovetelményekrol a szakvezetd dont. A hallgatdi jogviszony megsziinését kovetod otodik év eltelte
utan zarovizsga nem tehetd. Nem hallgatoi jogviszonyban zarévizsga a Szabalyzat V. fejezetében
eléirt dijtétel befizetése mellett tehetd.



(4) Nem bocséthat6d zarévizsgara az a hallgatd, aki az Egyetemmel szemben fennalld fizetési
kotelezettsegének nem tett eleget.”

A Nemzeti Felséoktatasrdl sz6éld 2011, évi CCIV. torvény, valamint az egyetemi rendelkezések
értelmében:

- azok a hallgatdk, akik ,A felsdoktatasrdl szold 1993. évi LXXX. torveny” (a tovabbiakban:
1993. évi felsGoktatasi torvény) alapjan kezdték meg a képzésiket, azt — folyamatos
képzésben — 2016. szeptember 1-jéig valtozatlan szakmai kovetelmenyek, valtozatlan
vizsgarend keretében, valtozatlan oklevél kiadasaval fejezhetik be. Azok hallgatoi
jogviszonyat, akik e hataridéig nem szerezték meg végbizonyitvanyukat, e datummal meg
kell szintetni. Azok a volt hallgatok, akik 2016. szeptember 1-jéig végbizonyitvanyt
szereztek, 2018. szeptember 1-jéig tehetnek zarovizsgat.

- azok, akik tanulméanyaikat a felsGoktatasrol sz616 2005. évi CXXXIX. térvény alapjan kezdték
meg és azt folyamatosan végezték, a zarovizsga letételét a végbizonyitvany (abszolutorium)
megallapitasatdl szamitva korlatlan ideig kezdeményezhetik azzal, hogy a veégbizonyitvany
megallapitasatdl szamitott hetedik év eltelte utan kotelezéen részt kell vennilik a szakuknak
megfelelé nemzetkodzi gazdalkodas, kereskedelem és marketing, illetve kommunikacio és
médiatudomany zaroévizsga felkészité kurzuson;

- azok, akik tanulmanyaikat a nemzeti felsGoktatasrol szold 2011, evi CCIV. térvény alapjan
kezdték meg, vagy kordbban megkezdett és megszakitott tanulmanyaikat ezen tdrveny
hatalya alatt folytattak, a zarovizsgét a végbizonyitvany (abszolutdrium) megallapitasatl
szamitva 6t éven belll tehetik le azzal, hogy a végbizonyitvany megallapitasatdl szamitott
két év eltelte utdn kotelezben részt kell vennitk a szakuknak megfelelé nemzetkozi
gazdalkodas, kereskedelem és marketing, illetve kommunikécié és médiatudomany
zarodvizsga felkészitd kurzuson.

Az abszolutériumot a Hallgatéi Adminisztracios Osztaly allapitia meg legkésébb a zarévizsga-
idészakot megel6z6 10. munkanapon. Ennek feltétele, hogy a hallgato valamennyi eredménye és
érdemjegye az 6szi félévben legkésdbb a targyévi szemesztert kovetd januar 5-ig, illetve a tavaszi
félévben legkésébb junius 10-ig bekertljon a Neptun elektronikus rendszerbe.

A zérdvizsga idészak tartamat az intézmény minden tanév megkezdése elGtt munkarendjében
teszi kdzzé a kar honlapjan, a dokumentumok ciml mappaban. A kar mindkét felév végén, az
Gszi és a tavaszi félév végén is rendez zardvizsgat.

Amennyiben a benyUjtott szakdolgozat védésére (zardvizsgara) barmely okbdl nem kerdl sor, a
benydijtott és elfogadott dolgozatot a hallgatok legkésébb a benyjtas félévét kdvetd masodik
félévben védhetik meg, de ehhez az adott zarévizsga idészakra Uj jelentkezés beadasa sziikséges.



I1.3. A szakdolgozat leadasakor az aldbbi dokumentumok, mellékletek benydjtasa kotelezd:

Dokumentum | . Forma ‘ ' Példanyszam

Keményfedeld bekotéssel, (illetve spirdlosan

Szakdolgozat B L,
bekotve kilsd birdld szamara)

Szakdolgozat a Repozitériumba feltdltve 1

Szakdolgozat konzultacidt igazold és
leadast tamogato lap Kozzétett nyomtatvany 1

Birélati lap (kiils6 és belsd birald) Kozzétett nyomtatvany 1

Szamitdgéppel irt (1-2 old)
Idegen nyelven irt dolgozat esetében (1-2 old
. o , idegen és magyar nyelven is')
Szinopszis (8sszefoglald) ) , . L
(név, szak, szakirany feltlintetésével, nem a

dolgozatba kétve, csak bele helyezve!)

) o , Kari hatarozat nyomtatva a Neptun rendszerbdl
Bizalmas mindsitésre vonatkozd

engedély (opcionalis)

A formanyomtatvanyok a Kar honlapjan a HSZO dokumentumok alatt talalhatoak.

Il.4. A szakdolgozat és egyéb kiséré dokumentumok leadasi helye és hatarideje

A szakdolgozatok atvételére a Hallgatdi Szolgaltatasi Osztaly hivatalos helyiségeiben, a kari
munkarendben meghirdetésre kertlé munkarend szerinti idSpontokban kerll sor. A
szakdolgozatok leadasa az 6szi félévben legkésébb december elsé hétféjén 12:00 draig, a tavaszi
félévben legkésdbb majus elsd hétféjén 12:00 oraig torténik. Amennyiben az adott hétfd
munkaszUneti napra esne, Ugy a kdvetkezé munkanapon 12:00 oréig térténhet a szakdolgozatok
leadasa

Levelezd képzésben résztvevd hallgatdk széamara legalabb egy szombati napon 12:00-ig
biztositani kell a szakdolgozat leadasat.

Il. 5. A szakdolgozatok késedelmes leadasa

A szakdolgozat késedelmes leaddsa esetében a HKR-ben meghatarozott mertékd kuldneljarasi
dijat kell fizetni, de a késés maximum 5 munkanap lehet (december, illetve majus masodik hétféje
12:00). A legfeljebb 5 munkanapos késedelmes leadést nem kell kiilén kérvényezni, a kildneljarasi
dij kifrésat is automatikusan végzi a Tanulmanyi és Oktatasszervezési Féosztaly.

A fentiekben meghatarozott 5 munkanapon tuli beadas csak 3500 Ft/nap mulasztasi dij befizetése
mellett lehetséges december, illetve majus masodik szombat 12:00 oraig. Azok a hallgatok, akik

' Nem magyar anyanyelv(i hallgatd esetében nem kell magyar nyelv(i szinopszist leadni.
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nem adtak le hataridére szakdolgozatukat csak a kovetkezé zarovizsga idészakban vizsgazhatnak,
és a zardvizsgara a munkarend szerinti id6szakban Ujra kotelesek jelentkezni.

Il. 6. ,Bizalmas” dolgozat

Bizalmas mindsitést csak a szakdolgozatban szerepld cég, intezmeny irdsos kérelme alapjan lehet
engedélyezni. A kérelemben meg kell jeldini azokat az okokat, melyek miatt a bizalmas mindsitést
kérik. A kérelmet a munkarendben megjelolt hatarideig kell benyujtani. A kérelemrél az oktatasi
dékan-helyettes dont 15 napon belul.

A bizalmas mindsités engedélyezése esetén a ,Bizalmas” kifejezésnek feltétlentl szerepelnie kell
mind a kils6, mind a belsé cimlapon. Az ilyen mindsitésd szakdolgozathoz csak a biralathoz,
illetve a z&rovizsgaztatdshoz szikséges mértékben férhetnek hozza harmadik személyek. A
titkositasrol a HKR 69. § (9) rendelkezik.

Il. 7. A belsd és kilsé birald

A szakdolgozat egy példanyat a szakfelelds tanszék eljuttatja a belsd birdld személye szerint
érintett tanszékre, ahol a birdlatot a megadott hatariddig elkészitik és a dolgozattal egyutt
visszajuttatjak a szakfelel6s tanszékre.

A kulsé biralatok elkészitéséhez szlikséges kilsé birdlati lapokat, konzulensi/opponensi felkéréket
és a szakdolgozat értékeléséhez sziikséges biralati szempontokat tartalmazé dokumentumokat a
hallgatd sajat maga juttatja el a kiilsé konzulensének/opponensének. A letdltésénél a hallgatonak
fokozottan Ugyelni kell arra, hogy a képzésének megfelelé kulsé birdlati lapot és birdlati
szempontot vélassza ki.

A kulsé biralé a munkarendben meghatérozott hataridéig biralatat (kdlon lapon), valamint a
szakdolgozathoz tartozd kérdést (kildon lapon) elektronikus formaban szkennelve, alairasaval
ellatva, juttatja el a hallgato specializ&cidjat gondozd tanszékre.

A kuls6 birald altal visszajuttatott példanyt a zarovizsga végén a hallgato visszakapja.

A HKR 69..§ 13. bekezdése szerint , A dolgozat témavezetdjének oktatasi egysége a zarovizsgat
legaldbb 5 nappal megelézden eljuttatja a hallgatdnak a dolgozat biralatat. A birdlat a TR-en
keresztll is elklldhetd.”

Il. 8. A zarbvizsga
A HKR 70. § (6) szerint:

WA zardvizsgara bocsatas feltétele a végbizonyitvany (abszolutérium) megszerzése a 68. § (6)
bekezdésében megadott hataridbig, valamint a dolgozat beadasa és elfogadasa (azaz legaldbb
ket elegtelennél jobb birdlat megléte, lasd a 69. § (11) bekezdését.”

A zardvizsga két részbdl all:
* aszakdolgozat védése,
¢ valamint a komplex vizsga.
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HKR 70.§ (9) értelmében a zardvizsga kotelezd része a képsést lezard dolgozat megvédése, amely
magaban foglalja az eredmények bemutatasat és az arra épulé szakmai vitat.

A komplex vizsga a szakhoz tartozo legaldbb 20 kredit értékl kotelezd targyakbdl dsszedllitott
kérdésekbdl all.

Az Un. komplex kérdéseket (zardvizsgatételeket) a szakfelel6shoz tartozd szervezeti egység
honlapjan kell kdzzé tenni 8szi félévben legkésdbb november 30-ig, tavaszi félévben legkésébb
prilis 30-ig.

Az a hallgatd, aki két szakiranyon tesz zarovizsgat, mindkét szakirdnyhoz tartozd kérdéssorbol

huz tételt.
Il. 9. A szakdolgozatok elfogadasa, ellenérzése

A szakdolgozat elfogadasa a zarévizsgara bocsatas egyik feltetele. A szakdolgozatot két birald
(kUlsé és belsd) érdemjeggyel és szovegesen értékeli.

Amennyiben a kilsé birdlat nem érkezik be a megadott hatariddig, illetve a két értékelés kdzul az
egyik elégtelen, vagy a két értékelés kozott kettdnél tobb jegy eltérés van, harmadik biralonak ki
kell adni a dolgozatot. A harmadik birdlot a képzés/specializacid vezetdje kéri fel. Amennyiben a
kilsé birdlo altal a dolgozat elégtelen értékelést kap, a hallgatonak Uj dolgozatot kell készitenie,
azt belsé birdld nem javithatja. (HKR 69.§ (11) (12) )

A szakdolgozatek plagiumkeresével torténé ellenérzéséhez a hallgaténak fel kell toltenie
szakdolgozatat a Turnitin rendszerbe. Utmutaté a HSZO zarévizsga dokumentumai kozott, az
alabbi linken talalhato:

https://uni-bge.hu/kkk/Szervezeti-

egysegeink/KKK SZOLG/TANULMANYIHIl/dokumentumok/Zarovizsga-

dokumentumok/KKK Szakdolgozat-feltoltesi-utmutato-plagiumellenorzeshez-a-Moodle-

rendszeren-keresztul.pdf

A hallgaté az elfogadott szakdolgozati biralatokat — folyamatosan, de legalabb 5 nappal — a
zarévizsgdt megelézéen a Neptunban megtekintheti annak erdekében, hogy a védésre
felkésztlhessen. A HKR69.§ (13). bekezdése szerint ,A hallgatoknak a szakdolgozat biralatat a
zarovizsgat legalabb 5 nappal megelézéen az illetékes tanszékek eljuttatjak.”
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11.10.A zardvizsgan vald részvétel feltételei, a zardvizsga beosztas

A szakfelel®s tanszékének oktatasszervezdje a végleges és a zardvizsga bizottsagi elndkdkkel
elézetesen egyeztetett zérdvizsga bizottsagi beosztésokat legkésdbb a zarévizsga iddszak
megkezdését egy héttel megeldzé napon 12:00-ig eljuttatja a HSZO-ra.
Zarovizsgan a hallgatd akkor vehet részt, ha zarévizsga bizottsagba beosztasra kerdl. Zarévizsga
bizottsagba a hallgatd csak akkor oszthatd be, ha

v' az adott képzésen abszolutériummal rendelkezik,

v' jelentkezett a zardvizsgara,

v' elfogadott szakdolgozata van,

v nem all fenn tartozésa az intézmény felé.
A zérdvizsga megkezdése eldtt legkésdbb fél oraval koteles a hallgatd megjelenni annal a
teremnél, ahol a zardvizsgaja lesz.

11. A zarbvizsga menete

e A zérdvizsga elndke a megjelent zarévizsgazdkat kdszonti és megnyitja a zarovizsgat. A
zardvizsga bizottsagok jegyzdi szdban tajékoztatjak a zardvizsga menetérdl a bizottsag
tagjait és a zarévizsgazo hallgatokat.

o A jegyzd segitségével (névsorban vagy hallgatdi jelentkezésre) kivalaszt 3-4 fot, aki a
teremben marad és felkészul a vizsgara.

e A jeloltek megkapjak a szakdolgozathoz kapcsoléddd, a birald(k) altal feltett kérdést és
hliznak egy komplex kérdést. A vizsgara a hallgatdk 25-30 perc felkészilesi idét kapnak.

o Amennyiben a hallgaté a kihdzott kérdést visszaadja, jelezve, hogy arra valaszolni nem
tud, akkor prezentélasra sem bocsathaté.

o A hallgaté zarévizsga bizottsag elétt maximum 10-12 percben prezentélja® és megvédi
dolgozatat, amelybe beilleszti a birdlatokra és a bizottsag altal a szakdolgozathoz
kapcsolodd kérdésekre adott valaszat.

e A hallgatd vélaszol a komplex kérdésre és a bizottsédg altal feltett kérdésekre. (A
prezentacid elkészitéséhez segitséget nydjt az ,Utmutatd a szakdolgozat készitéséhez és
a zardvizsgara vald felkésziléshez” cimd, 4. sz. melléklet.)

o Ezt kbvetben elhagyja a termet, majd a zardvizsga végén — elére megadott idépontban -
megjelenik az eredményhirdetésen.

e A zardvizsga befejezésekor az elndk tajékoztatja a hallgatdkat az elért eredményekrdl. A
hallgaténak jogaban all kérni, hogy ne nyilvanosan (a tobbi zarovizsgazo elétt) hangozzon
el az altala elért eredmény, ezért az elntknek ezt a kihirdetés elétt meg kell kérdeznie a
vizsgazoktol.

l.12. Zarbvizsga eredménye

A zarévizsga eredménye — a két opponens véleményének figyelembevételével - a szakdolgozatra
és a szakdolgozat védésére adott érdemjegybdl, valamint a komplex szakmai vizsga
érdemjegyébdl szamitott egyszer( atlag, mely aldl a Szakiranyl Tovabbképzésben résztvevd
hallgatok kivételt kepeznek.

2 Kivétel: a Tarsadalomtudomanyi és gazdasagi szakforditd és tolmacs szakirdnyl tovabbképzésen nincs prezentacio.
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A zérovizsga eredményét a bizottsag allapitjia meg oly modon, hogy
1) meghallgatja a hallgatd prezentaciojat a dolgozat védésérél. A szakdolgozat kilsé és belsd
biraldjanak érdemjegyeit figyelembe véve ad egy érdemjegyet a védésre;
2) akomplex kérdésekbdl huzott tétel megvalaszoldsat értékeli egy érdemjeggyel.

A fenti két érdemjegybdl szamitott egyszer( atlag adja a zarovizsga eredményeét, melyet két

tizedesig kell kiszamitani.

Példa: Szakdolgozat + vedés: 5
Komplex kerdés: 4
Zarovizsga atlaga: 9/2 = 4,50

A jeldlt teljesitményét a bizottsag tagjai osztalyozzak, majd zart Glésen — vita esetén szavazassal
— megallapitjdk az érdemjegyet. Szavazategyenldség esetén az elndk szavazata dont.

A hallgatonak Uj dolgozatot kell készitenie, ha a dolgozat mindsitése vagy a védésre adott jegy
elégtelen. Az (j dolgozat téméja az eredeti témaval azonos, vagy attél eltérd is lehet. Az §j temat
a szakfelelés hagyja jova. [HKR 69..§ (12)]

Tébb részbél alld zardvizsga esetén sikertelen a zardvizsga, ha annak barmelyik része elégtelen,
vagy ha a hallgato annak barmelyik részén nem jelenik meg. Javitd zarévizsgat a hallgatonak csak
az elégtelen vagy nem teljesitett eredmény( részbdl kell tennie. Ismételt és javito zarovizsga a
kovetkezd zarovizsga-iddszakban tehetd. [HKR 70. §(15) (16)

II.13. A diploma (oklevél) mindsitése

A diploma/oklevél mindsitése két részbél ll. Egyik része a fenti zardvizsga eredmény (Id. 12. pont),
a masik része a kiemelt tantargyak (régi képzések esetében szigorlat) atlaga. A kiemelt targyak
megtalalhaték a HKR 1i/1. mellékletében.

Abban az esetben, amennyiben a hallgatd egy idében tobb szakiranybdl is zardvizsgat tesz, az
oklevél atlag kiszamitasanal figyelembe kell venni a masodik szakirany szakiranyban megjelolt
tantargyanak eredményet is.

A kiemelt tantargyak eredményét dssze kell adni és elosztani a tantargyak szamaval.
Két féléves targy esetén azokat atlagolni kell, szintén két tizedes értékig.

Példa az atlag kiszamitasara:

Tantargyi eredmények: 5
4,50
4,50
5
tantargyak atlaga: 19/4 = 4,75 (két tizedesig kell az atlagot kiszdmolni)

A fenti zardvizsga atlagot és a kiemelt targyak atlagat kell atlagolni: (4,50 + 4,75) /2 = 4,63
A kiszamitott atlag alapjan az oklevelet az aldbbiak szerint kell min&siteni:

5,00 kivald

4,51~ 4,99 Jeles
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3,51-4,50 jo

2,51-3,50 kdzepes

2,00 - 2,50 elégséges
A 4,63-as atlag szerint az oklevél mindsitése jeles.

A zarovizsga-jegyzékonyvben és a leckekonyvben mindkét adatot fel kell tintetni.

Jelen eljarasi rend 2017. oktober 24-i nappal |ép hatalyba.

Budapest, 2018. oktéber 16.

%b&r (@Y= /N

ulyasné Dr. Csekd Katalin
dékan
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1. sz. melléklet

Szakmai Gyakorlat Hataridok 2018/19 6szi félévre

. Feladat

Hatérid(’i

Letslthetd anyagok:
https://uni-bge.hu/kkk/Szervezeti-
egysegeink/KKK SZOLG/Karrier-es-Alumni-
Iroda/dokumentumok/Szakmai-gyakorlat-

Folyamatosan :
tajékoztatok
eljarasrendek
szakmai gyakorlat bejelentés dokumentumai
szakmai gyakorlat lezaras dokumentumai

Y VYVYY

Szakmai gyakorlat bejelenté dokumentumok

Szakmai gyakorlattal kapcsolatos, foglakoztaté altal
alairt, lepecsételt dokumentumok leadasa:

» Befogadd nyilatkozat (1.pld)

> 8/c egyiittmiikodési megallapodas (3 eredeti pld)

Leadas helye:
Karrier Iroda (K. ép. fsz.)

NG alap, KM alap és FOSZK
Legkorabbi kezdés: 2018. jilius 1.

Dokumentumok leaddsa:
2018. junius 4 — 2018. jalius 31.
(Legkés6bb a gyakorlat megkezdése elétt 4 héttel)

ME alap
Legkorabbi kezdés: 4-5 félév kozotti nyar

Dokumentumok leadésa:
2018. majus 2 — 2018. majus 31.
(Legkés6bb a gyakorlat megkezdése elott 4 héttel)

NT szak
Szakmai gyakorlat intézése a Nemzetkozi Kapesolatok
Tanszéken

Erdeklédni a tanszéken

Egyiittmilkodési megallapodassal kapcsolatos esetleges
foglalkoztatdi kérdések megvélaszoldsa a Karrier irodaban:

Folyamatos

Egyiittmiikddési megallapodasok intézmény altal torténd
alairasa, sziikség esetén jogi ellendrzésre kiildés

Folyamatos

Szakmai gyakorlat c. tantargy felvétele és aktiv
statuszra vald bejelentkezés.

2018/19/1 félév, regisztracios hét

Szakmai gvakorlat zarodokumentumainak

leadésa:
» Szakmai gyakorlati értékeldlap
» hallgaté altal készitett irdsos beszamolo

Leadas helye: Karrier Iroda (K. ép. fsz.)

Aki az adott félévben zardvizsgizni szeretne,

2018. december 17.

Akik nem mennek zarovizsgara, legkésébb az adott
félév vizsgaiddszakanak utolsd hetében.

A szakmai gyakorlat teljesitésének elfogadasa, beszamold
értékelése és az eredmény rogzitése a Neptun rendszerben.

Az ériékelést a szakfelelds folyamatosan, de legkésobb 5
munkanapon beliil elvégzi.

A szakmai gyakorlattal kapcsolatos dokumentumok
megkiildése a Karrier irodanak szakfelelds részérol.

Folyamatosan, az értékelést kovetden.




Levelezos halleatok részére Bejelentés hatarideje munkatapasztalat alapjan:
2018. szeptember. 03.

Szakmai gyakorlat munkatapasztalat alapjan torténé Zarodokumentumok leadasa,
beszamitasanak kérelmezése: ha az adott félévben zardvizsgazni szeretne,
» Befogado nyilatkozat munkatapasztalat lapjan 2018. december 17.

» Munkaltatéi igazolas : e
Akik nem mennek zardvizsgara, legkésébb az adott

Leadds helye: Karrier Iroda (K. ép. fsz.) félév vizsgaidoszakanak utolsé hetében.

2. sz. melléklet

UTMUTATO
SZAKDOLGOZAT KESZITESEHEZ ES A ZAROVIZSGAHOZ

1) Szakdolgozat/Diplomamunka

2) Témavalasztas

3) A szakdolgozat kutatasi koncepciojanak elkeszitése
4) Konzulensek és a konzultacié szabalyai

5) A szakdolgozat formai kévetelményei

6) A szakdolgozat leadésa, zarévizsgara valo jelentkezés
7) Zardvizsga

8) Prezentacid

9) A szakdolgozat biralata, értékelése

1. Szakdolgozat/Diplomamunka

A tanulmanyaikat befejezé hallgatoknak szakdolgozatot/diplomamunkat kell készitenitk,
amellyel bizonyitjak, hogy a szak képesitési kdvetelményeiben megfogalmazott kdvetelmények
szerint megfeleld szakmai ismeretekkel rendelkeznek és tajékozottak a szakirodalomban. A
hallgaténak a szakdolgozatat onalldan kell elkészitenie és zardvizsga bizottsag eldtt kell
megvédenie. A szakdolgozat készitését legalabb egy, legfeljebb ket konzulens (kilsé és belsd

konzulens) segjiti.
2. Témavalasztas

A hallgatok szakdolgozati témainak kapcsolatban kell lennie az adott szakon elsajatitott
tananyaggal, ezért az egyes tanszékek rendszeresen meghirdetik a tanszék altal oktatott
tantargyakhoz és tananyaghoz kapcsolddd szakdolgozati témakoroket, amelyekbdl a hallgaték
valaszthatnak. A féléves szakmai gyakorlat, illetve a munkatapasztalat elésegiti a szakdolgozatok
eredményes elkészitését, de szakdolgozat készitheté kordbbi TDK dolgozat, illetve évfolyam-
dolgozat alapjan is, annak tovabbfejlesztésével.

A szakdolgozati témakoroket az intézetek/tanszékek hirdetétablaikon és a Kar honlapjan a
szervezeti egységek/tanszékek dokumentumainal teszik kozze.
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A hallgaténak a szakdolgozati témavalasztasat a felkért konzulenssel kell egyeztetni.
3. A szakdolgozat kutatasi koncepcidjanak elkészitése

A hallgaténak kutatési koncepcidt kell készitenie, amely a szakdolgozat lényegét tartalmazza.

A koncepci6 terjedelme 2-4 oldal, melyet a hallgaté az elsé konzultacié alkalmaval kell, hogy

leadjon a belsd konzulens részére.

A kutatdsi koncepcio az alabbiakat tartalmazza:

» A hallgatd neve (szak, munkarend, szakirany [ha van]).

» A belsé konzulens tanar neve, beosztasa.

« A szakdolgozat, a kutatés célja: ebben kell részletezni a témavalasztas indokat (aktualitas,
fontossédg, gyakorlati haszon), megfogalmazni a kutatasi célokat (kérdésként
megfogalmazva), a hipotéziseket (ha van), a kutatas targyat.

» Bibliografia, szakirodalmi feldolgozottsdg — rovid szakirodalmi attekintés és a témakorben
eddig olvasott és relevansnak tartott forrasok felsorolasa.

»  Aszerzé kordbbi tanulményaival, munkéssagaval valo kapcsolat (vagyis milyen tantargy soran
talalkozott a kutatasi témaéval, irt-e korabban hazi dolgozatot, TDK- dolgozatot e targyban).

» Az adatgyUjtés, az alkalmazandd primer és/vagy szekunder kutatasi technikak rovid
felvazolasa.

» A kutatas tervének, menetrendjének bemutatasa.

= A feldolgozni tervezett forrdsok bemutatdsa (kdnyvtari kutatds, szamitdgépes
informéciokutatasi igény stb.).

Amire tigyelni kell a koncepcié elkészitésekor:

» A koncepcio terjedelme legyen aranyban a kutatasi tevékenységgel. Szakdolgozat esetén 2-
4 oldalas koncepciot javaslunk: ez elég rovid, célratdrd dsszefoglalast kivan.

»  Torekedni kell a lényeqgi kérdések, feladatok, tények bemutatasara. A koncepcidban a tartalmi
dsszeflggésekre, a kutatasi célra és az ahhoz vald elérés modszerére kell koncentraini.

= |legyen arényos a koncepcid, nem az a cél (pl. szakirodalmi feldolgozottsag), hogy azt
véltozatlanul at lehessen venni a szakdolgozatba, hanem minden felvet8dd kérdéssel
sulyanak megfeleléen kell foglalkozni.

= Akoncepcio egyrészt a hallgatdnak szdl, masrészt a témafelelés konzulens tanarnak. Fontos
tehat, hogy a konzulens is pontosan megértse, a koncepcié keszitdje mit is szeretne kutatni,
annak mi az oka és a célja. Tartozkodjon az &ltalanossagoktdl, legyen konkrét, pontos,

targyszerd.

4. Konzulensek és a konzultacio szabalyai
A beadott koncepcidt a tanszék vezetése, illetve a belsdé konzulens megvizsgalja. A belsd

konzulensek az intézeti tanszékek oktatdi kozdl kertlnek ki, azonban a tanszékek belsd
konzulensként felkérhetnek az oktatasban részt vevd kilsd szakembereket is.
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A kulsé konzulenseket a hallgaték maguk valaszthatjk a témaban jartas szakemberek kozul.
Ehhez kerhetik a szakirany-vezetdk segitségét.

A belsé és a kulsé konzulens értékeli a koncepciot, és kiegészitést vagy témavéltoztatast
javasolhat.

A szaktanszékek konzultacids lehetdséget biztositanak a hallgatoknak. A belsé konzulensek
konzultacios idépontjait a tanszékek irjak ki és az egyéb feltételeket is 6k hatarozzak meg (pl. a
konzultacidkon vald megjelenés gyakorisaga).

A konzultélasok elmulasztésa, illetve a tanszékek altal el&irt egyéb feltételek nem teljesitése esetén
a konzulens megtagadhatja a szakdolgozat leadaséat, illetve birdlatat. A konzultaldsokon vald
megjelenést (minimum 3 alkalmat) az erre szolgalé nyomtatvanyon igazolni sziikséges. (A
nyomtatvany a kar honlapjan a HSZO Dokumentumok kényvtarban talalhato.)

5. A szakdolgozat formai kdvetelményei

5.1 A szakdolgozat felépitése
A szakdolgozatban a cimlapot a tartalomjegyzék koveti majd a tablak ées abrak jegyzéke. A
tartalmi rész a bevezetés elsé oldalatol az Osszegzés/Kovetkeztetések utolsd oldaléig tart. A
tartalmi részt koveti az Irodalomjegyzék, valamint a Mellékletek:

- Belsé borito

- Tartalomjegyzék

- Tablazatok jegyzéke

- Abrajegyzék

- Bevezetés

- Fejezetek

- Osszefoglalas

- Irodalomjegyzék

- Mellékletek

A tartalomjegyzékben és a szakdolgozatban a fejezetek, alfejezetek cime meg kell, hogy
egyezzen, és a tartalomjegyzék pontosan kell, hogy tartalmazza az oldalszamot.

5.2 A szakdolgozat kdilalakjara vonatkozo6 kdvetelmények

A szakdolgozatot szamitogépen, szdvegszerkesztd alkalmazésaval kell elkésziteni és A/4-es
méretben — egyoldalas forméaban — kell kinyomtatni. A dolgozatokat egy nyomtatott és egy
elektronikus példanyban kell benyujtani, teljesen megegyezé tartalommal. A nyomtatott példanyt
a hallgatd a zardvizsgat kdvetben visszakapja. A dolgozat elektronikus véltozatat az Egyetem altal
megjeldlt haldzati hely(ek)re a hallgatonak fel kell toltenie, melyet a tagkdnyvtarak
szabalyzataikban foglaltaknak megfeleléen archivalnak. HKR €9.§ (8).
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5.2.1 A szakdolgozat kiils6 formai kdvetelményei |
Kulsd boritd  fekete szind, kdzépen a

SZAKDOLGOZAT

elnevezés, a jobb also sarokban a

hallgat6 neve
a benyuijtas éve

Bels6 boritd

BUDAPESTI GAZDASAGI EGYETEM
KULKERESKEDELMI KAR

.......... tagozat
.............. szakirany (ha van)

CiM

Mindezek kézépre helyezve, 14-es méretben, nagybetlvel irva.

Jobb alsé sarokban:

A lapbelsé boritd aljan kozépen:
Budapest, 201X (a szakdolgozat benyujtasanak éve)
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Abban az esetben, ha a dolgozat bizalmas informéaciokat tartalmaz, ezt a dolgozat jobb felsé
sarkaban a BIZALMAS elnevezéssel kell jeloIni a kiilsé és a belsd boritéra is. Bizalmas mindsitést
csak a szakdolgozatban szereplé cég, intézmény irasos kérése alapjan lehet kérni — melynek
engedélyezési folyamata jelen szabalyzat II. részének 6. pontjaban van lefrva — és az engedélyt
kell csatolni a szakdolgozattal egyutt beadando adatlaphoz (nem belekotve).

A bels¢ boritét a Tartalomjegyzék koveti a 3. oldalszamozassal.

A szakdolgozatot mésfeles sortavolsaggal kell irni, 12-es betimérettel, ajanlott betdtipus Times
New Roman 12 vagy Calibri (light) 11 vagy Fanklin Gothic 11 vagy Segoe Ui Semilight 11. Egy
oldalnak kb. 32-36 sort kell tartalmaznia. A szakdolgozat tartalmi részének elvart terjedelme 55 —
70 oldal (amely tehat nem tartalmazza a Tartalomjegyzéket, a Tablazatok és az Abrak jegyzékét,
az Irodalomjegyzéket, a Mellékleteket/Fliggeléket).

A margd minden oldalon 2,5-2,5 cm, és a kétéshez +0,63 cm a baloldalon.

A dolgozatot decimélis rendszerben kell tagolni, a tartalomjegyzékben rdgzitetteknek
megfeleléen. Az egyes fejezetcimeket vastagon szedett NAGYBETUVEL, az alfejezetek cimeit
vastagon szedett kisbetlkkel kell frni.

A dolgozathoz mellékletek csatolhatok, amelyeket az irodalomjegyzék utén kell elhelyezni. A
mellékletben tabldzatok, &brdk, egyéb olyan dokumentumok szerepeltethetdk, amelyek a
dolgozat mondanivaldjanak illusztralasara szolgalnak, de nem képezik a dolgozat érdemi részét.

5.2.2 A hivatkozas szabalyai, labjegyzetek

A zérédolgozatban a felhasznélt irodalomra valé hivatkozaskor, a tadblazatok, az &brak és a
grafikonok megjelenitésekor és az irodalomjegyzék Osszeallitasakor az aldbbi szabalyok
alkalmazandok.

A szerzének — mondanivaldja bizonyitasara, alatdmasztasara, tovabba a témaban szakmai elédei
munkassaganak bemutatésara — szikségszerlen idéznie kell.

Kétfele hivatkozdsi mdd kozil lehet a hallgatdnak vélasztania: a szerz6-évszamos vagy
l&bjegyzetes kozul. A kivalasztott hivatkozasi modot kovetkezetesen kell alkalmazni a
zaroédolgozata soran!

Az aldbbi példakban a gazdaség- és tarsadalomtudomanyokban elterjedtebb szerzd-évszamos
hivatkozasi médszer kertl bemutatasra.

A szbvegkozi hivatkozéds alkalmazésa: a szovegben a szerzé(k) vezetékneve(i) és a mu
megjelenésének ideje szerepel kerek zardjelben. Példa: (Kiss, 2008). Az idezett m( tdbbi adata a
sajat dolgozatunk végén, a felhasznalt irodalomban talalhaté meg.

A hivatkozast a felhasznalt szovegrészt tartalmazd bekezdésink vegen vagy szo szerinti idézet
esetén kozvetlenll az idézet utén helyezzik el.
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Példdk:
idézet:
LA televizié a legjobb hirforras!” (Kiss, 2010)

tartalmi atvétel:

Az internetet egyre nagyobb aranyban hasznaljak online vasarlasra, csak az e-mailezés, a
kozdsségi haldzatok hasznalata és a hirek olvasasa elézi meg a vilaghalon bonyolitott vasarlast
(MMOnline, 2013).

A dolgozat végén a felhaszndlt irodalom formai el6irdsai:

kdnyv:
Buda Béla (1999): Az emberi kommunikécid. Libri Kiado, Budapest

folydiratcikk: Buda Béla (1998): Az emberi kommunikacié. Pedagdgiai Szemle 5. évf. 10. szam p.
15-29. (az évfolyam szamozasa elhagyhatd, mert nincs minden folydiraton ilyen!)

tanulmany:

Buda Béla (1997); Kommunikal a varos. In: Buda Béla (szerk): A kommunikacié torvényei.
Akadémiai Kiadd, Budapest, p. 120-145.

internetes forras:

- van szerzd: Buda Béla (2013): Kommunikalok. Forras: www.bbonline.hu/bb_kommunikalok
Letdltve 2013.09.21.

- nincs szerzé: MMOnline.hu (2013): fgy koltiink a neten. Forras:
http://www.mmonline.hu/cikk/igy koltunk a neten 1 Letdltve 2013.09.21.

- folydiratcikk digitalizalva: Majoros Pal (2008): Az atalakuld magyar kilgazdasagi stratégia Uj
elemei. EU Working Papers 11. évf. 1. sz&m p. 3-20. Forras:
http://epa.oszk.hu/00000/00026/00038/pdf/euwp EPA00026 2008 01 003-020.pdf Letoltve
2017.03.02.

Ha egy szerzdének tobb muve jelent meg egy évben, meg kell tudnunk kilénbdztetni Sket. Ennek
modszere is egyszer( és logikus: (Kiss, 2008a), aztan (Kiss, 2008b), stb. Ennek a jeldlésnek
természetesen hatul, a felhasznalt irodalomban is igy kell megjelennie.

RV

Kiss Csaba (2008b): A Ceglédi Varosi Televizid. Cegléd, Helyi Kiadd

Ha egy mUvet 4 vagy annél tobb szerzé irt, ezek kozul csak az elsé szerzd nevét hasznaljuk fel, a
tébbire az ,et al.” roviditéssel utalunk (jelentése: et al = és masok). Vagyis: (Kiss et al., 2010). Ha
azonos megjelenési évbdl azonos vezetéknevy, de eltérd keresztnevll szerzénk van, kiirhatjuk a
keresztnév kezddbetlit: (Kiss 1., 2010) és (Kiss P., 2010). Ha a keresztnév kezddbetli is azonosak,
ki kell irni a teljes keresztnevet: (Kiss Istvan, 2010) és (Kiss Irén, 2010).

Rangjelzéseket, névkiegészité elemeket nem tlntetiink fel. Pl. hidba irja a cikk elején a szerzd,
hogy ,Dr. Kiss Pal: A magyar gazdaség”, ebbdl a dr. névelézeket el kell hagyni! Ugyanigy nem
irjuk ki az ifjabb, id6sebb, CsC és egyéb roviditéseket.

Ha nincs kiirva a szerzé neve, Un. testUleti szerzét fogunk alkalmazni. A testlleti szerzé mindig
tulajdonnév lesz, és kétféle lehet: szervezet neve (pl. WTO, MTI) vagy a kiadvanyé, ahol megjelent
a mu (Vilaggazdasag, HVG.hu). A napilapokban jellemzé, hogy nem szerzdi nevet tintetnek fel,
csak annyit: ,Munkatarsunktol”, vagy ,MTI &sszeallitas”. El6bbi esetében a napilap cime lesz a
testlleti szerzé: (Vilaggazdasag, 2012), utdbbi esetében a szervezet neve (MTI, 2012). Testileti
szerzot csak akkor gyartunk, ha nincs személynevi( szerzonk!
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A vallalat bemutatasakor talalkozhat az alabbi tipusokkal is:

1. prezentacié. Az eléadasnak van (akar testlleti) szerzéje vagy eldaddja, cime, elhangzott
valamikor (ha azt is tudjuk, hol, szintén feltintetendd). Ha interneten talalta, akkor az URL-t
és a letoltés datumét is irja oda:

Venczel Mérk (2008): Legytnk sikeresek a CRM-vel! Prezentacid. Robert Bosch Gmbh, 2008.
www.cebc.hu/ppt/crm/Venczel Mark.ppt Letoltve 2017. marcius 2.
2. éves jelentés, beszamold, szabalyzat. Itt is van (akar testlleti) szerzd, cim, kiadas helye és

kiadd neve
MOL Nyrt. (2016): MOL Magyar Olaj- és Gazipari Nyilvanosan M(ikédé Részvénytarsasag Eves
beszamolo 2015. december 31. Budapest, MOL Nyrt.

https://molgroup.info/images/molgroup/pdf/befektetoi kapcsolatok/penzugyi jelentesek/e
ves jelentesek/MOL Nyrt Anyavallalati Eves Jelentes 2015.pdf Letdltve 2017. marcius 2.
Robert Bosch Kft. (2017): Raktarvédelmi szabalyzat. Hatvan, Robert Bosch Kft

3. termékinformacios katalogus. Kotelezd adatok: gyartd (szerzd): cim, kiadas helye, kiadd neve,
megjelenési év
MUREXIN Korlatolt Feleldsségli Tarsasag (1977): Betonol csemperagasztasi rendszer.
Budapest: MUREXIN Kft.

4. interju. Kotelezd adatok: interjualanyok és riporter, a beszélgetés ideje és helyszine
lain Lindsay — Kovacs Tamas (2017): Interju lain Lindsay nagykdvettel. Budapest, 2017. februar 1

5.2.3 Tablazatok, abrak és grafikonok

A tablézatokat a statisztikai eléirasoknak megfeleléen kell elkésziteni, vagyis a tablazatokat meg
kell nevezni (legyen cime), a jobb felsé sarkon kell feltiintetni a tablazat sorszamat (pl. 3. tablazat),
a megfelelé mértékegységet. Az abrakat és a grafikonokat is a tablazatokhoz hasonldan,
megfelelé sorszammal kell ellatni. Amennyiben az abra vagy a tabladzat nem a hallgatd sajat
szerkesztése, akkor az abra vagy a tablazat alatt pontos hivatkozas is szlkséges — melyik
szakirodalomban, s azon belll pontosan melyik oldalon talalhato a felhasznélt abra vagy téblazat.
A grafikonokat koordinatarendszerben, pontosan kell abrazolni.

A dohanyzas egészségkarositd hatasainak koltsége és a kiesett jovedelem, valamint a
dohanyszektorbol szarmazé bevétel Magyarorszagon 1995 és 2010 kozott

1. tablazat
mertekegység: milliard Ft

. Kolség/Bevétel | 1995 | 1996 | 1998 | 2003 | 2010
Kozvetett és kdzvetlen kéltseg
" 190 230 270 410 441
osszesen
A koltségetés dohanyszektorbol

OIsegVELes GOnanyszextorbol | g5z 73,3 16,3 215 352

szarmazd bevétele

Forrés; http://color.oefi.hu/adat.htm
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Eltérés (%)

Fvek

Forras: Varga-Veld [2010] alapjan sajat szerkesztés

2. dbra
A 2007-2013-as Kohézids Alap becsult hatdsa Magyarorszagon (% tobblet)

A nagyobb méretd, dsszefoglald tablazatokat a mellékletben a dolgozat végén kell elhelyezni.
5.3 Helyesiras

A helyesiras, a stilus és a fenti formai kdvetelmények a biralat szempontjai kdzott szerepelnek. A
helyesirast illetéen az MTA Aaltal kiadott, legUjabb ,A magyar helyesirds szabdlyai" cim( kiadvany
az iranyado.

6. A szakdolgozat leadésa

A zardvizsgan valo részvételhez a szakdolgozat 1 bekotott példanyat, a Hallgatdi Szolgaltatési
Osztalyon kell leadni az adott félévben megjelolt hatériddig. A szakdolgozathoz mellékelni kell a
szakdolgozat rovid tartalmi dsszefoglaldjat (szinopszist), melyen fel kell tintetni a hallgato nevét,
szakot, szakiranyt és a konzulens nevét is. A szinopszis magyar nyelvl dolgozat esetén 1-2 oldal
terjedelmd, idegen nyelv( dolgozat esetében 3 -4 oldalas (a valasztott idegen nyelven és magyar
nyelven is, mely alél az idegen anyanyelv( hallgatok kivételt képzenek, akiknek csak az adott
idegen nyelven kell elkésziteniUk a szinopszist).

Az Egyetem szigorlan bunteti a plagizalast, ezért a Repozitdrium nyilatkozattal a hallgato véllalja
annak jogkovetkezményeit, ha megsérti e szabalyokat és ezzel veszélyezteti az Egyetem hirnevét.

A hallgaténak le kell adnia tovabba a konzultacios lapot, mely kotelezden legalabb 3 konzultéaciot

kell, hogy igazoljon, valamint a belsé konzulens nyilatkozatdt arr6l, hogy tédmogatja a
szakdolgozat leadasat.
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7. Zarbvizsga

A Kar minden tanévet megelézéen meghatarozza az 8szi és a tavaszi zarévizsga idészakot és azt
a Kar honlapjan a Munkarendben kozzé teszi.

A szakdolgozat elfogadéasa a zardévizsgéra bocsatas egyik feltétele.

Amennyiben a hallgaté nem az abszolutérium megszerzésének félevében tesz zardvizsgat,
zarbvizsga dijat kell fizetnie, melyet a a. HKR 113.§ (11) hataroz meg.

A zarovizsga bizottsag altalaban harom fébdl all, az elndk és a kar két oktatdja. A bizottsag elndke
rendszerint a szakma elismert képvisel6je. A zardvizsga bizottsdg munkajat segiti és a zarévizsga
lebonyolitasanak jogszer(i menetét ellendrzi a bizottsag jegyzdje, aki a kar oktatdja.

A zdrovizsqa részei:

a) a szakdolgozat rovid prezentécidja 10-12 percben (ehhez irasvetitd, projektor hasznalhato),
reagalas az irasbeli birdlatokra, a bizottsag elndke, illetve tagjai altal feltett, a szakdolgozathoz
kapcsolddd kérdések megvélaszolasa;

b) akomplex zardvizsga kérdés megvalaszolasa.

A szakdolgozat biralatait a hallgatok legkésébb 5 nappal a zardvizsga el6tt letdlthetik a Neptun
tanulmanyi rendszerbdl. A birdlathoz tartozé kérdéseket a hallgatd a zarovizsgan kapja meg.

8. Prezentacio

A szakdolgozat védése a szakdolgozat bemutatasaval, prezentalasaval kezdodik.

A prezentécié Osszeédllitasardl, tartalmardl a hallgaté dont. A prezentacio dsszeallitasanal a
hallgaténak szadmolnia kell azzal, hogy a prezentaciora rendelkezésre all6 id6 10-12 perc.
Roviden be kell mutatni a dolgozatot, és reagalni kell a birdlatokra, vagyis meg kell védeni az
allitasokat. A prezentacié célja a zardvizsga bizottsag érdeklédésének felkeltése a szakdolgozat
témaja és iréja irant. A védésre be lehet vinni a szakdolgozat egy példanyat, a biralatokat és a
prezentacidhoz készitett jegyzeteket.

A prezentdcid javasolt felépitése:
A bemutatkozast kévetden roviden foglalja 0ssze, hogy mirél fog beszélni. Célszerd bemutatni a
dolgozat felépitését, megindokolni a témavalasztast majd ismertetni a kutatasi célokat, a kutatasi

kérdéseket és a kutatds modszertanat.

Emelje ki, és ragadja meg a legfontosabb eredményeket. Feltétlenll reagaljon a biralatokban levé
kritikara, ha nincs ilyen, akkor pedig kdszénje meg konzulenseinek a tamogatast. Amennyiben a
hallgaté a szakdolgozathoz kapcsolddd kérdésre adandd valaszt is be tudja épiteni a
prezentacidjaba, azt a bizottsag értékelni fogja.

A prezentacio lehetdleg ne rekedjen meg az egyszer( szobeli bemutatasnal, probaljon valamilyen
szemléltetési technikat hasznalni. A vizudlis eléadas onmagéban is felkészUltséget sugall és
lehetévé teszi a bizonyitd erejl téblazatok, abrak, osszefliggések bemutatasat. Ha széveget
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tartalmaz az abra, akkor az feltétlentl legyen tomor, 1ényegre toré. Tartdzkodjon a definicidk és
a hosszl idézetek vizudlis bemutatasatol.

A prezentdlds mddja
Tobbféle prezentacids technika, kilonbozd szoftverek (PowerPoint, Prezi) hasznalhatok a
zarovizsgan. Ezek segitségével szemléletesebben bemutathaté a hallgaté altal feldolgozott téma,

az elért eredmeények.

Fontos, hogy a hallgatd sajat monitoran lassa a kivetitett anyagot, mert a prezentacié dsszhatasat
lényegesen rontja, ha eléadas kozben forog vagy nem a bizottsag felé prezental a hallgato,
lehetéség szerint tartani kell a szemkontaktust a bizottsaggal.

Javasolt, hogy a megtervezett diasorhoz szerkessze meg, fogalmazza meg az eléadas széveges
mondanivaldjat is a hallgatd. A szdveg és a vetitett kép mindig kapcsolddjon egymashoz.

A zérovizsga folytonossaganak biztositdsa szempontjabdl fontos, hogy az egyes hallgatok
prezentacioi kozott ne kellien perceket vami az Uj jelolt felkeszilésére. Ennek elkertlese
érdekében lehetéséget van arra, hogy a zardvizsgat megelézden a prezentaciok feltdlthetdk
legyenek és a helyszinen 1évd szamitdgépen elérhetdvé véljanak.
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9. A szakdolgozat biralata, értékelése
A szakdolgozat birélati szempontjai a KKK honlapjarél, a HSZO mendpont alatt tolthetdk le.
A szakdolgozat szdmszerd értékelése:
Adhato osztalyzatok: jeles (5)
jo (4)
kodzepes (3)

elégséges (2)

elégtelen (1)
A szémszer( értékelés mellett a szakdolgozatot szdvegesen is értékeli(k) a biralok) és
megfogalmaz(nak) kérdéseket a zardvizsgazd szaméra. A szakdolgozat biralatait a hallgatok a
zarovizsga elétt letdlthetik a Neptun tanulmanyi rendszerbdl, mig a birdlathoz tartozoé kérdéseket

a zarovizsgan kapjak meg a hallgatok.

Tudnivalok elégtelen dolgozat esetén

Ha a dolgozatot valamelyik birdlé nem fogadja el (azaz elégtelennek mindsiti), a szakdolgozatot
harmadik biralénak kell kiadni. Amennyiben a dolgozatot egyik birald sem fogadta el, vagy a
felkért harmadik biralé is elégtelennek mindsitette, Ugy a hallgatd zérévizsgara nem bocsathato.
Harmadik biralénak ki kell adni a dolgozatot akkor is, ha a birdlatok értékelésében ketténél
nagyobb érdemjegy eltérés van. Az oktatasi egység a hallgatdt az elégtelen érdemjegyrdl a
zardvizsga megkezdése eldtt legaldbb 5 munkanappal korabban értesiti. Elegtelen dolgozat
esetén a szakirdnyvezetd és a konzulens tanar dontik el, hogy a hallgatonak Uj témat kell-e
vélasztania vagy elegend® a meglevd dolgozat kiegészitése, illetve javitasa, korrigalasa. Ez utobbi
esetben k&zoIni kell vele, hogy hol, milyen kiegészitéseket alkalmazzon.

Ujabb zardvizsgara csak a kdvetkezd zardvizsga idészakban lehet jelentkezni.

Ismételt zardvizsgat csak a HKR 113.§ (11) szerint meghatarozott zarévizsga dij befizetésével lehet
tenni.
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3. sz. melléklet

Zarbvizsga — Gazdasagi-uzleti tolméacs-szakfordito szakirany

irasbeli vizsga

1. Gazdasagi-Uzleti szakszoveg forditasa idegen nyelvrél magyarra (kb. 2000 n)

2. Gazdasagi-lzleti szakszoveqg forditdsa magyarrél idegen nyelvre (kb. 1500 n)

Rendelkezésre 4116 id6 3 ora. Barmilyen papiralapu vagy elektronikus segédeszkoz igénybe

veheto.

Szbbeli vizsga (kb. 30 perc)

1. Szakdolgozat prezentalasa 10 percben, illetve szakdolgozattal kapcsolatos kérdeések
megvélaszolasa 5 percben.

2. Témakifejtés idegen nyelven: az eldre kiadott témakorok alapjan Osszeadllitott
tételsorbdl. A jelolt 1 szakforditas/tolméacsolas/terminologia/kontrasztiv orszagismeret
tételt hiiz, amelyeket idegen nyelven fejt ki kb. 5 percben.

3. Konszekutiv tolmécsolas idegen nyelvrél magyar nyelvre (kb. 1000 ledtés), 3-4 perc.
felolvasott vagy CD-re rogzitett szoveg alapjan.

4. Blattolds magyarrdl idegen nyelvre (kb. 1000 leltés), 3-4 perc.

5. Osszesen: kb. 30 perc.

28



4. s7. melléklet

NYILATKOZAT FELELOSSEGBIZTOSITAS MEGKOTESEROL

ATUIIOT s hallgato (anyja
NEVE. oo e, Neptun kod............... ) jelen nyilatkozat alairaséval kijelentem,
hogy a kulféldon toltott szakmai gyakorlatom idejére az egészsegugyi- munkavédelmi és
egyéb kint tartézkodasommal kapcsolatos felelésség biztositas megkotéserdl a sajat

felelossegemmel és koltségemen gondoskodom.

Budapest, 20T....cciereereeenes

Alairas
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