Szakdolgozat készítési útmutató

Munkavédelmi és Tűzvédelmi 
szakirányú továbbképzési szak hallgatói részére
a) A szakdolgozat témákra jelentkezés rendje.

A szak hallgatói a Mechatronika és Gépszerkezettan Tanszék honlapján (https://mgt.sze.hu/kezdolap) tájékozódhatnak a Munkavédelmi és Tűzvédelmi szakirányos szakdolgozat készítésével kapcsolatos információkról. A témákat a szakirányon tanultakhoz kapcsolódóan a választott konzulensek adják meg, vagy a hallgatók is választhatnak saját témát, amivel megkereshetik és felkérhetik belső konzulensnek a témában jártas oktatókat. Külső konzulensnek szintén a témában jártas, megfelelő szakmai végzettséggel rendelkező személyt kell felkérni.
A hallgató kötelessége, hogy időben megkeresse a belső konzulensnek kijelölt/felkért oktatót úgy, hogy a szakdolgozat kurzus a tantárgyfelvételi határidő kezdetéig kiírható legyen.

A belső konzulens a SZE MTK „Szakdolgozatok közös sablonja” 1/a–d mellékletek szerinti formanyomtatványok közül a megfelelőt kitölti és tanszékvezetőjével (egyéni téma esetén a szakvezetővel is) jóváhagyatja. Az adatlap egy-egy másolatát a hallgató és a konzulens kapja, az eredetit a tanszéki irattárban kell őrizni a dolgozat megvédéséig.

A szakdolgozat kurzus féléve 3. hetének végig minden tanszék a honlapján közzéteszi a Diplomakészítési Útmutatót, valamint a szakdolgozatok beadási határidejét.

b) A szakdolgozat kurzus teljesítésének feltételei 
A hallgató köteles a kiírt kurzusra jelentkezni.

A kurzus követelményei tartalmazzák a konzultációkra vonatkozó követelményeket és azok teljesülésének ellenőrzési módját, az aláírás feltételeit, az értékelés szabályait, a pótlások módját, amit a hallgatónak szem előtt kell tartani. 

Sikertelen szakdolgozat kurzus esetén a belső konzulens dönt arról, hogy újbóli kurzusfelvétel esetén a hallgató változatlan témakiírással folytathatja-e a munkát vagy új témát kell kérnie.
c) Terjedelmi követelmények.

A szakdolgozat elvárt terjedelme 40-(60) A/4 oldal, mellékletek nélkül.

d) Tartalmi előírások
Témaválasztás
A szakdolgozatban elsősorban az egyetemi tanulmányok során szerzett ismeretek önálló, alkotó módon történő alkalmazását kell bemutatni. Amennyiben a hallgató  javasol szakdolgozati témát, az több tantárgy ismeretanyagának komplex felhasználását, esetleg kiegészítését igényelje. 

A szakdolgozat témaválasztása már bizonyos fokig behatárolja annak értékét (lásd. Záróvizsga Szabályzat 2/a melléklete: A szakdolgozatok pontozási útmutatója). A pontozási szempontok ismerete nagymértékben elősegíti a dolgozat tartalmi, szerkezeti felépítésének kialakítását. 
Tartalmi értéket befolyásoló tényezők
Munkavédelem szakon különösen fontos az ismeretek rendszerszemléletű alkalmazása, ezért tekintetbe kell venni a fejezetek részeinek kölcsönhatásait. A dolgozat tartalmi értékét az alábbi egységek mennyisége és minősége határozza meg:

- kutatási feladat ismertetése
- a kapcsolódó szakirodalom feldolgozása 

(A megoldandó problémához kapcsolódó források azonosítása, szelektálása, összehasonlító elemzése, stb.)  

· saját kutatás bemutatása
(számítások, kísérletek, szimuláció, esettanulmányok, stb.)
- eredmények értékelése
(adatelemzések, kísérleti eredmények elemzése, empirikus kutatási  eredmények elemzése, stb.)

- újszerű, metodika, technológia kialakítása
- következtetések, javaslatok

- kutatómunka összegzése
Önálló munka
A szakdolgozat elsősorban a szerző önálló munkáját tükrözze. A dolgozatból egyértelműen derüljön ki, hogy abban mennyi a jelölt saját munkája: (pl. teljesen saját ötlet, ismert ötlet (technológia) új helyen való alkalmazása, önálló levezetés, program, vagy csupán egy munkahelyi közösség együttes munkájának ismertetése, amiben a jelölt tevőlegesen alig vett részt. Utóbbi esetben meg kell jelölni azt a részfeladatot, amit a jelölt önállóan végzett. A szakdolgozat tükrözze a hallgató önálló szakmai állásfoglalását a vizsgált témakörben.

A szakdolgozat felépítése
A dolgozat logikus felépítésű legyen, hogy a témában kevésbé jártas olvasó/bíráló számára is követhető legyen az elvégzett munka. Az érthetőség érdekében a dolgozatot fejezetekre kell tagolni.
A „Szakdolgozatok Közös Sablonja” szerinti egységes oldalak (Borító, Belső címlap, Feladatkiírás, Értékelő lap, Nyilatkozat, Kivonat, Tartalomjegyzék) után következik a tényleges munka a „Bevezető”-vel.
A Bevezető (ez az első számozott oldal) a téma aktualitásáról, ismertetéséről, a kutatási feladat keletkezésének körülményeiről, társadalmi, gazdasági igény felmerüléséről, a kiíró céljáról, a jelölt feladathoz való hozzárendelésének módjáról, az alkalmazott kutatási módszerekről és várható eredményekről szóljon. 
„A feladat ismertetése” fejezetben kerüljön ismertetésre a megoldandó feladat. Ahol lehetséges, konkrét műszaki, gazdasági paraméterek, valamint munkavédelmi, ergonómiai előírások, időbeli ütemezések, korlátozó tényezők stb. legyenek megadva (ez a specifikáció). Itt kerüljenek bemutatásra a feladat elvégzéséhez rendelkezésre álló kiindulási feltételek, lehetőségek és eszközök is. Nyomatékosan felhívjuk a figyelmet arra, hogy a dolgozat mellékes kérdésekre (pl. a szakdolgozat írását támogató cég bemutatására) csak minimális terjedelemben (max. 1-2 oldal) térjen ki. Ahol új technológia bevezetéséről, vagy a régi módosításáról van szó, ott a feladat szempontjából szerepet játszó meglévő állapot részletesebb ismertetése (esetleg új fejezetben, pl. A meglévő állapot ismertetése) megengedett. 

Ezt követően a „Szakirodalmi áttekintés” fejezetben fel kell tárni a hasonló probléma jelenleg ismert megoldásait a szakirodalom feldolgozásával. Szakirodalom alatt hivatkozható, állandóan hozzáférhető és megmásíthatatlan tartalommal rendelkező források (magyar és idegen nyelvű folyóiratcikkek, könyvek, jegyzetek, konferencia kiadványok, szabadalmi leírások, szabványok) jönnek szóba. Internetes (www…) anyagok csak akkor szerepelhetnek, ha a forrás pontosan lekövethető és ellenőrizhető. A felhasznált és elemzett irodalomnak idegen nyelvű (célszerűen angol vagy német nyelvű) forrásokat is kell tartalmazni. A szakdolgozatban legalább 10 irodalmi forrást kell felhasználni.  Az irodalmi forrásokat előírás szerűen, a vonatkozó melléklet (A szakdolgozat sablonja) szerint kell hivatkozni. A hivatkozások nem lehetnek formálisak, azaz nem csak a dolgozat végén szereplő Irodalomjegyzék című fejezetben kell azokat felsorolni, hanem a szövegben is, ott, ahol először történik rájuk utalás. (pl. Hooke tételezte fel először, hogy az alakváltozás egyenesen arányos a feszültséggel [1]). A szakirodalomból átvett ismereteket csak tartalmilag szabad idézni. Ha egy-két mondat, szó szerinti idézése elkerülhetetlen (pl. definíció), akkor azt idézőjelek közé kell tenni, és a forrást megjelölni. Egész bekezdést semmiképp sem szabad idézni.  Az irodalmi áttekintést tartalmazó rész a teljes terjedelemnek kb. 30–50 százaléka. (Kivételes esetben készülhet irodalmat feldolgozó szakdolgozat is, melyben az irodalomkutatás részaránya ennél nagyobb, de ez esetben az irodalmak önálló elemzése, azokból saját következtetések levonása szükséges, mint önálló munka) 
Az érdemi munkát (50-70%) további, a „Saját kutatások”, illetve a feladat jellegétől függő számú (3-5) fejezetben kell ismertetni. A fejezetcímek a téma jellegétől függően választhatók. A feladat érdemi (saját munkán alapuló) részének elején rögzíteni kell a kidolgozás logikai menetét, amit a további fejezetek ebben a sorrendben tárgyalnak. Ennek során derüljön ki, hogy a feladat megoldása során milyen módszerek és megoldási lehetőségek kínálkoztak, azok közül miért éppen az került kiválasztásra, amivel a dolgozat a továbbiakban foglalkozik.

A szakdolgozat következő „Eredmények ismertetése” fejezetében kerüljenek összegzésre az elvégzett kutatómunka lépései és eredményei. Az eredményeket kísérje értékelés: azok mennyire teljesítik az elvárásokat, mennyire vannak összhangban a feltételezésekkel és hasonló célú eljárásokkal, vagy esetleg milyen új eredményt hozott a munka. Sok esetben a negatív következtetés is elfogadható eredmény. Meg kell említeni a munka folytatásának esetleges további lépéseit is. Amennyiben a szerző önhibáján kívül nem tudta a feladatot teljesen befejezni (vis major), itt kell ismertetni annak okait
A következő fejezetben a „Következtetések, javaslatok” kerüljenek bemutatásra, max. 1-2 oldal terjedelemben.

A szakdolgozat utolsó fejezete az „Összefoglalás”. Ebben a fejezetben a teljes kutatómunkát kell összegezni.

A munkát „Irodalomjegyzék” zárja a megadott sablon szerint, majd ha szükséges, „Mellékletek” zárják.
e)  Formai előírások

A szöveg stílusa: Arial betűtípus, 12-es betűméret, másfeles sortávolság, sorkizárt.

Margók: 2,5 cm alsó és felső, 2 cm jobb oldali és 3 cm bal oldali margó.

Oldalszámozás a Bevezető lap alján kezdődik, középre igazítva 1-estől kezdődően. 

Tagolás: javasolt a tartalmilag összefüggő bekezdések közé egy üres sort beiktatni, valamint stílusokat alkalmazni az alábbiak szerint:
1. Főfejezet

Főfejezet stílus: Arial betűtípus, 16-os betűméret, félkövér, balra zárt, térköz utána 12pt, folyamatos egész decimális számozás, mindig új oldalon kezdődik. A tartalomjegyzékben megjelenik.

1.1. Cím

Cím stílus: Arial betűtípus, 14-es betűméret, félkövér, balra zárt, térköz előtte-utána 6pt, folyamatos egész decimális számozás. A tartalomjegyzékben megjelenik.

1.1.1. Alcím

Alcím stílus: Arial betűtípus, 12-es betűméret, félkövér, balra zárt, térköz előtte-utána 6pt, folyamatos egész decimális számozás. A tartalomjegyzékben megjelenik.

Ennél mélyebb tagolási szintet már nem adunk meg számozással. Továbbiakban az alcím stílusát kell alkalmazni, számozás nélkül. A tartalomjegyzékben nem jelenik meg.

Ábrák, Táblázatok

Ábrákat, fényképeket csak pontos forrásmegjelöléssel szabad változatlanul átvenni a szakirodalomból. A munka színvonalát a saját készítésű ábrák növelik, ebben az esetben forrásként a „saját szerkesztést” kell megjelölni. Az átvett ábra címe után fel kell tüntetni a forrást, ahonnan az ábra származik. Egyszerűbb ábrákat át kell rajzolni, magyar felirattal ellátni. Ahol lehetséges, méretarányos, helyes ábrázolásra kell törekedni. Az ábrákra sorszámuk alapján kell hivatkozni (pl. …..amint az a 15. ábrán látható)

A dolgozatban szereplő ábrákat és táblázatokat folytatólagos számozással és jellemző rövid címmel kell ellátni. Elrendezésük esztétikus legyen, lehetőleg középre igazítással. A címeknek önmagukban is teljesen értelmesnek kell lenniük, és magyarázniuk kell az adott ábrát vagy táblázatot. A dolgozatban csak olyan ábrák vagy táblázatok szerepelhetnek, melyekre a szövegben van hivatkozás. Az ábrák körüli körbefuttatás nem engedélyezett.

Amennyiben nem szükséges, az ábrák ne legyenek túlzottan nagyok. Az ábrán belüli karakterek (pl. diagram tengelyek feliratai) azonban olvasható nagyságúak legyenek.

Az ábra alatt annak számát és rövid címét meg kell adni. (Arial betűtípus, 11-es betűméret, dőlt, középre igazítva, térköz előtte-utána 6pt, folyamatos egész decimális számozás)

KÉP vagy ÁBRA

1. ábra – Kép, diagram, fotó aláírás (Forrás:…)
TÁBLÁZAT

1. táblázat – Táblázat aláírás (Forrás:…..)
Képletek

A képleteknek egységesnek kell lenni, azokat a Microsoft Word képletszerkesztőjével 
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egységes formátumban, 12pt nagyságú alapkarakterekkel kell szerkeszteni. Ügyelni kell a törtvonalak, kitevők, indexek helyes méretére és elhelyezésére! A képleteket számozással is el kell látni. A képletekre sorszámuk alapján kell hivatkozni (pl. a (3) összefüggést (5)-be helyettesítve  kapjuk a ….) A képletekben szereplő  változók jelentését szintén meg kell adni (pl. ahol E a rugalmassági modulus,  a fajlagos nyúlás, stb.). A szövegben előforduló változók dőlt karakterek legyenek. A képletek középre kerüljenek úgy, hogy a gömbölyű zárójelekben lévő számozások a jobb oldali margó mellé kerüljenek (jobbra igazítás). A képletek előtt és után egy-egy sort kell kihagyni.

[image: image2.wmf])

3

(

a

2

ac

4

b

b

x

2

1

-

+

-

=


Számítási, méretezési összefüggések esetén képlet, behelyettesítés, eredmény, SI mértékegység a helyes sorrend. 

Mellékletek
A dolgozat terjedelmesebb részeit (mérési sorozatok eredményei, rajzdokumentáció) mellékletként kell kezelni.
A mellékleteket melléklet azonosítóval kell ellátni és a mellékletek listáját a dolgozat végébe be kell kötni. Az egy oldalas, nyomtatható mellékleteket szintén be kell kötni a dolgozatba, a nagyobb méretűeket elegendő a dolgozat végén egy megfelelően kialakított zsebben elhelyezni. 
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