2600 Vac

@ Schuszter Konstantin tér 1-5.
Katolikus Féiskola
Tud4s. Hit. Jévd. 10021460 www.avkf.hu
e 4 RH /285 /@26
KIVONAT

az Apor Vilmos Katolikus Fdiskola Szenatusanak 2023. majus 23. napjan késziilt
jegyz6konyvébdsl

SZH 14/2023.V.23. Az Apor Vilmos Katolikus Féiskola Szenatusa az elSterjesztés szerinti tartalommal
megismerte és elfogadja a Tanulmanyi- és vizsgaszabalyzatot.

Melléklet: TVSZ

Vac, 2023. majus 31.

Dr. Erds Emese
rektorihivatal-vezet§






Apor Vilmos
Katolikus Foiskola

Tudas. Hit. J6v6.

Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat

2023



Tartalomjegyzék
I. Fejezet

..................................................................................................................................................... 4
1. ATLAlANOS TENARIKEZAESEK .oiieieeiiiicirreeeieeseieeeeirretsessissasbesssassaasbassssssssnssssssasssnssssssassenssasssssssnnsressnnnssssnnnns 4
1.1. A szabalyzat hatdlya és ErtelmezeESe. ....ccocvriiiiiriimriimiiiiiri st s e eaanns 4

1.2. Tanulmanyi és vizsgaligyekben eljar6 Bizottsagok és személyekK .........ivviiininiicnninninnnnnsaninae 4
1.3. A tanulmanyok jogi Keretei, a hallgatOl JOGVISZONY ....cccvvvvrrrrreniiiesssssssriisnsisesssisssissssressssrssssssssnsees O

1.4. A hallgatdi jogviszonyhoz kapcsol6dé koltségviselés formai

......................................................... 7
1.5. A hallgat6éi jogviszony KeletKeZESE ......uuiviiiiiimiiiieiiiiiiiis s a e 8
1.5.1. A TRIVELEL.....coreeevrereeeernencenenneoiinsisspinnsains i snss inssinssbosavesverss bsivisshidesinssasbbs sob i b T e B 8
1.5.2, AZ ALVEELL......ceeieeriiverseereanunniennse sonvesmen s bbb RRR R S A VaaR VAR BH T AT SR TR SSRGS 9
1.5.3. ISMELEIL FEIVELE iuuviimuusivisrovinsiriveosssstusnminsssisssisssuss s oo s545 6545 653 sas 35555 56N ORI SHHH OTAEONAHOS RS RSNSES 02 10
1.5.4. A vendéghallgatOl JOGVISZONY .....vcriviruerrirriinesisiserssessissssisssissasnssssss s ssessbaannnseseseses e ssases s esensnes 10
1.5.6. A tovabbi (PArhUZAamOS) JOGVISZOMY .....errervriieiiiiiiiiiiiiiie e bee i sss e eebes s e s ssereans 11
1.5.7. A hallgatéi jogviszony szlinetelfetése......cccccoivimmmriimiiiiiiiniieeecieene e 11
1.5.8. A hallgat6i jogviszony mMegsZiNESe ......ccccivvviiiiiimineriiiiiiiiiciiiee ettt rae e s ae e sanes 12
2. TanulmaAnyokra vonatkozd rendelkezZESeK........coiiimiiniiimimmimimmiisriiimmsiemiiisreremmmssimisesiss i 13
2.1. A tANEV IdODEOSZEASA. . .ccuuverirrerrrarensarrmeissssisisissiasssusssassssssanssmaninsssnsrseyssssssessnssssestnssssnraannsnsansass 13
2.2. A DEITATKOZAS 1oviiiiiiiiiiis ittt r bbb e e s et a e e et e a s aeeaesseea s e et aseeeas 14
2.3. A DEIratkozZAas /DeJelentKeZAS. .. .cveiirerererererrierereeererriieeiirtiiersiattaasaaessaa s saassaseaaassasss st asbbarasssbsastttsaanes 14
2.4. A SZaKITANYVAIASZEAS/ VAILAS ....cviiiiiiiiciiiiiiiieaeiieessssseeteseressesssssiraesseee et sssssssrseessseesssnnsssnnnessssns 15
2.5, VAILASOK ...coreeieerunnririceeinanceomencaeieceomesasssossssessonesnessnsssssssnsssenssss SobaaiatFieonsivesieuessvissdciidenaanwsmniisaivin 16
2.6. KeAVEZIMBNYEK ....cccceerrreinre e reens e i bbbt s s s s s s i s M SRS A SRS ST SRR S ST R a6 17
2.7. A tanulmanyi Atlageredmeény fajtai.........ccciveeeiiieciirrrrrnneniiieerinsreeeieeriei e enreeaenas 19
3. Ismeretek MegszerzEse €S EliSIMEIESE ......ccuvivriirrrerreeeiissiistireesisisssssassneressesssssssnastssnesssessasasreenss 20
3.1. A kurzusok meghirdetése. .......coouiiiiiiiiiiiiiiiiiis i sressrasssas s s s r i raaaes 20
3.2. A KUTZUSTEIVELEL......ceiiiiiiiiiiiiiiise s rrrennissee s ss sttt s ceaaaass s e s s e ts s s se s sssesserreaassssseeennnsnasssaonoressnes 21
3.3. A FOBLAIKOZASOK ..oovnnriicccrrisennmesianatnee s ests s sase s s s s S SO GE RS SRS SRE S 45067 s S RSV S RSN R VAT s SRS » 22

3.4. A tanulmanyi teljesitmény ErteKelEse.......occvcriiiiiiiiiiiiiiiiicniniec s ssbss s assrassesss 23

3.5. A vizsgak szervezésének SZabalyai..........cccvveriierivirnmmssriresnenssissnirreesssesssssssssssssssessessnne 20

3.6. UtOVizsga €S JAVILOVIZSEA .ccvvvrverreeerirerereiserreesesisensnissessssssssssnansasssassesssssssssasnasrsesnssssesannsransss 28

3.7. REKLOTE MEILANYOSSAZ «eeeeeeeirrrrreeeiieeerieicrrrerrrrsrsssossiisssstneersssessisssnssssessssssusstnsnetensssissssnsssssesssnnes 29

3.8. A hallgatdk altal végzett munka jogtiSZasSAZa ....ccoevvveerrriiiiniiircrriiirin e 29

3.9. DIAKIgaZOIVANY iiiciiicisiaisi ot missiia i iiatsivisis vt s sad i vain s s ass s ad i savisavaiz s sansnnaers 30

4. A tanulmANYOK bDefejeZESe, I@ZATASA . uuuurruruurrennernreeeiiiiiiin b s s s s e a s s s s s s s s e nnnesnsnnann 31
4.1. A végbizonyitvany (absSZOIULOTIiUM) ...ccccciuerirerererieisissiies i siien e ss s s e s s s s e enesenaan 31

4.2, A AIplOMAMUNKA. ...iiiiiiiiiiiiiii e rerrere e s e rreeereeeeteeetettrr s eeetaesaeee sttt treestanttstsrtaseaaanraeans 31

4.3. A ZATOVIZSEA...vvvvuse e ilivmrsmiisriiivmssiisiiisriiviiassemsvasnseiisbeinssihosshesososbnnusossisas s asiusdiumadinor ervaorrose 33

4.4. AZ 0KIeVE] KIAINTASA Liiruriiitimssesiie ims o o i etiss s s s o s S o s s o R i Sh e Ta n e v v an e e ne 36

II FEIZEL.uuenrarniireiiinene s chisadas o s s e s e R R S b U A S SN OEE S SO F TR PR AP H R SR K AFEAIRA R Em mossaenane 38



1. A tanulmanyi- és vizsgaligyek els6 fokon tOrténd elJArasai .........ovcceveiiiiiiiiiiiieii i, 38

1.1. AltalAn0S €JATAST SZADALYOK....veciiireeiiiieeiieniinerererereeeeseesinessseseesstsssssstessesassasanssssssssssssssnts s sesavenns 38
1.2. Az eljaras meginditasa és a kérelem/kérvény benyijtasa .......covvvmeeeeeeiiiiiiinnnenenniiiiicc e 39
1.3. A johiszem(iség elve, a bizalmi elv és a nyelvhaszndlat az eljaras soran..........cccovivieernnnnnnen 39
1.4. A JOZSZErUSEE BLVE..... coavessnsnssnssssinbnsssn soneinnumnnnasons s sis sranssos s s sasspanrn s b s hss P yme st A e mbA TS SE T AR SARYSS 40

1.5. Hataskor, IHletEKEeSSEE .. .ccvieeereeireeireeirreirneiraeesaeeraeesanerassenesanssassssssnssssssasssassassssssssnnsssssssssssssesssssss 4O

1.6. HataridGK az €lJArASDaN.....ccccvvirrirriiiiirieeeieirrrrererrrreriesseseeesssssmssssssssssssssssassrsssssssssssrsssssssssnassssanss 40
1.7. RESZVELE] AZ ELJATASDAN ....cecieeiniiiiiariiieeiiiirrriaessiasssissssnsesseeesasssssasstsnneresssssssssnnnnnesssesssssanssssnine 41
1.8. Meghatalmazas ......cccoeeeveriiiiiiiiic e FrTsTTTTTTT I R &
1.9. Kapcsolattartas a feleKKel.........cooovviiriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniessrsssmessmrssssssnsssssms s, 41
I 0 TR (e 1= J PR 42

111, MULASZEAS tvvvveeieirnieiiiiuieresssseesersssersssessersssssesssssssesssseresssssssssnsssesannssssrsnnssssssnnsssnssrsessssnssesasanseneaes 42

B0 B € 7=V 2 ) - T OO U 42
1.13. HIANYPOLIAS...oiiiiiiiiiiiiniiiiiiiiiiniiiii bbb bbbt s e abaas 42
2. Az adatkezel§ eljarasa a kérelem vonatKkoZASAban......ccccuuiiinemiisniiininniissssisses e 43
2.1, A KETElem EIULASIEASA. .ecuuuiiivrriererisiierererrosressrsestessbesesenssesssessesssssnsrasnsssrsesssesesasssssesnnssssssssnsennnsse 43
2.2, AZ elJAras MegSZUNTELESE ...ouueieeiiiiiiiiiccrier et et e e saann s 43
b TR VA=) Lo} g Y - PO PN 44
2.4. AZ EISOTOKIU AOMEES.....cceeeueiiiiiierrriniiatassesaeasssesesasssssrensssssssssssssssssssssssssssssssensssnsssnnssnistnntasssssssnnss 44
3. Kiilonos szabalyok a kérelmek BenyljtasSara ....cvvvceririniriisieiiimiiniieniiirsrsssrieeresssesrissscess s 44
oL KEIVENYEK ..oeeereeeeeeeeeeeeeeeeeee e adisa s as s s s a0 3 0 P S S HN S R e A S s oA s e e 44
3.2. 1gazolds KiAllitASANAK KETVANYE ......ccviiiiiiiiiiienirieererinessssiestiassssss s ssssassbassanesessssssssbsanssesseunsnsasses 45
3.3. Torlési kérelem hallgat6i névsorbdl intézmény elhagyasa €Setén .....cccvviireceriiceeraniiieseeannnrenas 45

3.4. FEIEVhAlasZtAsi KEIVANY ....ccevevieeiieerraereeresesissrssssnseesseeerssssssnmssessssssssssnsmsassssssassssvssssissssnnsssssnees 46

3.5. KEPZESVALLAST KETVENY suvviiiiiiiiiiiiiieaciiieiireisissansnsisnsasisssssosssiasssniossssansssisssissasssssssssassnssrisasssnsisacss 46
3.6. IntézmenyVAItASi KETVENY iyvevisivansesivivivisivsinssiiyisiisrsiaiansie e iiaiss s il sssaisiniiievs 46
3.8. Kivételes tanulmAanyi rend KETVEILY .....ccveuruiimiiiirimimimiismsisssnsnsns s e snsssssssnesserenesses 47
3.9. KrediteliSmertetesi KEIVANY ......uuuueuirriiaininsssissssssssesssssssssssssssnsssnssssasssarersnessressraesssssssisns 47

13.10. Munkatapasztalat-elismertetési KErvény .........cccoocvvvummirinmiinininssninin s 48

3.11. Igénylélap oklevél kiallitasara rendkiviili nyelvvizsgamentesség alapjan ...........occevieeiiinnnanns 48
3.12. Nyelvvizsgamentességi KEIVEANY .......coivcciiiiimienimniiiiiiiiiiimiet e e e e e 49
3.12. Oklevél/leckekdnyv hitelesitett mésolat kidllitAsdnak kérelme ........ccceeveeeiivviiinnnniinivnnnnennes, 49
3.13. Oklevél/Oklevélmelléklet-masodlat KidllitAsanak KErvenye.......cccovvveeccicicirnininninnnninnninieiennnn. 49
3.14. Hatarid6n tli tArgyfelvételi KErvVENY.......ccoveviiiiiiiiiiiiiiiiiniis s sssarss s e e senes 50

3.15. P4tldlagos/késedelmes bejelentkezési KErvENY......cccvcviiiiiiiniiiiiisssesseenes 50
3.16. Rektori mEItAnyoSSAZL KEIVENY ........cevicciiririiiiiriiiesinrinessniinnsensranresssiasressssssnsssessnssssessssanases 50
3.17. TagozatvAltasi KETeleml ... ..cuuuiurererivmririiininiiiniiiisiinssensaensssnsssnsssnsasnsssnsasnsssaisnssssassnssssssssiennaninnean 51

3.18. Targyfelvételi kérvény tagozatvaltoknak targyfelvételi id6szakban



3.19. Engedélyezett targytorlési kérvény

.......................................................................................... 51
3.20. TOrzslapkivonat-KiallitAsi KETVENY ....cccccceiiiiiiiiiiiiiiiniiniiri s st sai s s ae e 51
3.21. VendéghallgatOl KEIVEINY .....occceiriiiiiiiiiieinieiiiiiinisisesisssasnassaessesssssassssasssasssssssssssstasannssenerns 51
3.22. Jelentkezési lap el§-alkalmassagi VIZSZATA ....cccccvvmmminiieniminiiineinniennsiisssrnresessesassressssenns 52
3.23. Jelentkezési adatlap tanitok részére kiegészit§ miiveltségteriileti képzésre.........ovvreennnnnn. 52
3.24. Jelentkezési adatlap honosit6 hallgatok részére..........ccccoviiiiiiiiiiiiinne, 53
3.25. Targyfelvételi kérvény kifutott mintatantervekhez.........cccovvvevveienniiiiniiiniiniinnnnnin, 53
3.26. Diplomamunka-témavalasztasi lap .......cccvcvieiiinimiiiniiiiiniiii e .53
3.27. TematikKaiglnylsi KEIVEIMY ... .comiiiiiiiiiiiiiiee e s e s e rrae s s e e e s neassesmr e e m s nnaens 53

TIL £EJEZEE coeeeeeeriiirriiiiiiiiriiiiiiite st rrrreer e s e e e ee e sttt e s e e st rsrseesseessses s seresaeethee4ae 40040 10000000000000000RaRRRIRRRssRRRasaaaets 54

JOBOTVOSIAL .pevpeenssomnmomsssssrssssssasinasassions ooniisnissnisns ssosisss oo sivossonisoparosososeiassonsssnsrh nonsammtsaubsuasyaisvarboa has Usboniives 54

A jogorvoslati eljaras altalanos SZabAlYal .....cccccvviciiiniiiiiiiii i s 54

1. A jogorvoslati eljarasok k6zZ0s SZabALYal.....cccevvirriiiiiiniiiiiiiiiisisaeissssriissssssiasesssssiatesesniasssnsssnssssanes 54
1.2, A jogorvoslati Krelem . ........ccourreiississisnsssaissesssasssasssniass sussssnnnsansssorsvorsissers sessnsnspprsesspsasyonsverasss 54
1.3. A KGrelem elOterjeSZEBSE . .cceviiiireeireeirirrcciiiciicinien it s s e e e e s e e e s e e e s e e e e e e bbb bens 55
1.4. A Jogorvoslati Bizottsag dONtései.......ccccmviiiiiiiiiiiiinnini e 55

IV. fejezet susuaiii s ami oo i st T viissiisriai erreeree s resssssssntnsesssressansmetistresssssnsssnnsnraserrassresnasassar 56

ZAro rendelKezESek st i isveis i st e i e S s 5O

MeEML KOt Kucuiuiniis susavsusssissswnneissiordsahisshas s vhs diain iy s A v TRy AS T VR e e R B O RR GRa RS SRR RS9 6% 57



Az Apor Vilmos Katolikus Féiskola Szenatusa a Hallgatéi Onkormanyzat egyetértésével, a
nemzeti fels§oktatasrél sz6lé6 2011. évi CCIV. évi torvény (tovabbiakban: Nftv.), valamint a
248/2012. (VIII. 31.) és a 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendeletek, a felsGoktatéasi szakképzésrol és
a felsoktatasi képzéshez kapcsoldédé szakmai gyakorlat egyes kérdéseirdl sz6l6 230/2012.
(VIII. 28.) Korm. rendelet, és egyéb kapcsol6dé jogszabalyok alapjan a képzés szinvonalanak
biztositdsa, az intézményi miikédés &ttekinthet8sége, valamint a hallgatdk jogainak és
kotelezettségeinek meghatarozasa érdekében a tanulményi és vizsgarend szabalyait a
kévetkez6képpen hatarozza meg:

I. Fejezet

1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szabalyzat hatalya és értelmezése

1. §
1) A Szabalyzat hatdlya kiterjed a F§iskolaval hallgatéi jogviszonyban allé6 valamennyi
hallgatéra.
2) Jelen szabalyzat vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni a hallgatéi jogviszonyon kiviil
zar6vizsgat tenni kivand személyekre is, fliggetleniil att6l, hogy nem allnak a F&iskolaval
hallgatéi jogviszonyban.
3) Jelen szabalyzat hatalya Kkiterjed a képzésben résztvevl valamennyi oktatasi szervezeti
egységre, oktatdra, illetve az oktatisszervezési, oktatassegit§ feladatokat ellato
alkalmazottakra.
4) A szakirdnyu tovabbképzésben, valamint a nemzetkozi vagy intézménykozi megallapodas
alapjan kiilf6ldi részképzésben részt vev$ hallgaték vonatkozdsaban a jelen szabalyzat
hatalyan tal a Rektor rendelkezései iranyaddak.

5) A szabalyzat hatalya kiterjed azokra az eljarasokra is, amelyek az oklevél megszerzésére
irdnyulnak.

6) Kétség vagy vita esetén a rektor vagy az altala megbizott rektorhelyettes jogosult hitelesen

értelmezni a jelen szabalyzatot, és sziikség esetén kibocsatani a végrehajtasahoz sziikséges
rendelkezéseket.

1.2. Tanulmanyi és vizsgaiigyekben eljaré Bizottsagok és személyek

2. 8§
1) A F8iskolan tanulmanyi és oktatasi tigyekben eljar6 legmagasabb vezetd a rektor. Az SZMSZ-
ben biztositott jog- és hataskorében a tanulmanyi rektorhelyettes jarhat el.

2) A rektor hataskorébe tartoznak a kévetkezd tanulmanyi és vizsgatigyek:
a) egyedi (a tanulmanyok soran egyszeri) rektori méltanyossag engedélyezése,
b) a tanév id8beosztasanak, a rektori sziineteknek a meghatarozasa,
c) az oklevél alairasa,



d) a hallgatéi jogviszony megsziintetése fizetési hatralék esetén, eredménytelen
felszolitas és a hallgaté szocialis helyzetének vizsgalata utan.

3) A tanulmanyi rektorhelyettes hataskorébe tartozik:
a) a Féiskola valamennyi képzése és gyakorlati képzése tanulmanyi szervezésének
szakmai felligyelete, ellenfrzése, iranyitésa,
b) a teljes tanulméanyi adminisztracié és adatszolgéltatas jogszerd, szakszer(, hiteles
ellatasa, igy kiilondsen:
ba) a tanév rendje tervezetének elkészitése
bb) az intézményi komplex zarbvizsga-tételsor elfogadasa,
bc) a gazdasagi igazgatéval kozos hataskorben a fizetési engedmények
elbiralasa,
bd) rendkiviili esetben vizsgaidészakon kiviili vizsga lehet6ségének
engedélyezése, azzal a megkotéssel, hogy a vizsgajegy a mar megallapitott
0sztondijat nem médositja,

3.8

1) A hallgatok tantargyakhoz és kurzusokhoz kapcsolédéd tanulményi és vizsgaligyeiben elsd
fokon a tantargyat gondoz6 tanszék vezetdje, vagy az altala kijeldlt oktatd, a szakmai
képzéshez, a szakiranyokhoz, specializaciéhoz, a diplomamunkahoz és a szakmai gyakorlathoz
kapcsolédé tanulméanyi és vizsgaiigyeiben a szakfelelds, a tanulmanyok folytatasahoz
kapcsolodé tigyeiben az oktatékbdl és hallgatokbol 4ll6 Tanulmanyi Bizottsag (a
tovabbiakban: TB), valamint kreditekvivalencia és kreditatviteli {igyekben az oktatokbol all6
Kreditatviteli Bizottsag (a tovabbiakban: KAB) ddntenek.
2) A TB dont az alabbi iigyekben:

a) tanulmanyok sziineteltetése,

b) kedvezményes tanulmanyi rend engedélyezése,

c) atlépés engedélyezése mas tagozatra, szakra,

d) méas intézménybdl torténd atlépés engedélyezése,

e) athallgatasban torténd részvétel engedélyezése,

f) a miiveltségi teriilet, illetve specializacidk valtoztatasanak engedélyezése,

g) az allamilag elismert nyelvvizsgak al6li felmentési kérelmek elbiralasa.
3) A kérelmek benydjtasdnak rendje a F§iskola honlapjan megtalalhaté. A Tanulmanyi
Bizottsag az eln6kon (tanulmanyi rektorhelyettes) és a Tanulmanyi Osztaly/a Tovabbképzési
Iroda vezetdjén kiviil tovabbi 2 tagbél all, akik kéziil az egyik a HOK altal delegalt hallgaté. A
TB a sajat maga altal jovahagyott {igyrendjének megfeleléen mikdodik.
4) A teljesitett tantargyak kreditelismerésével kapcsolatos tigyekben a Kreditatviteli Bizottsag
jar el. A Kreditatviteli Bizottsagban hallgaték nem vesznek részt, tagjai a szakfelel6sok

(koziiliik az egyik a Bizottsag elnoke) és két tanulmanyi el6add, sziikség szerint a Tanulmanyi
Osztaly/ a Tovabbképzési Iroda vezetdje.

4.8
1) A Tanulmanyi Osztaly vezetGjének hataskorébe tartozik:



a) a zardvizsgara bocsatds tanulmanyi és adminisztrativ feltételek teljesitésének
igazolasa,
b) finanszirozasi formak kozotti dtsorolds a 87/2015. (IV. 9.) kormanyrendelet 61. §
szerinti feltételek esetén,
c) a hallgatéi jogviszony igazolasa, illetve az ezzel Osszefiiggl egyéb igazolasok,
személyi anyagok kiadasa.
d) hallgat6i névsorboél valoé torlés sajat kérésre.
e) hallgatéi abszolutériumok/végbizonyitvanyok hitelesitése.

2) A Tovabbképzési Iroda vezetdjének hataskorébe tartozik:
a) a zardvizsgara bocsatds tanulmanyi és adminisztrativ feltételek teljesitésének
igazolasa,
b) a hallgatéi jogviszony igazolasa, illetve az ezzel Osszefiiggd egyéeb igazolasok,
személyi anyagok kiadasa.
c) hallgatéi névsorbdl valéd torlés sajat kérésre.
d) hallgatéi abszolutériumok/végbizonyitvanyok hitelesitése.

3) A tanszékvezetdk hataskorébe tartozik:
a) a diplomamunka témajegyzék jovahagyasa,
b) a tanterv alapjan a tantargyi programok és félévi kévetelmények jovahagyasa,
c) alairas megtagadasa esetén - az oktatd véleményének figyelembevételével - a potlas
engedélyezése,
d) a gyakorlati jegy teljesitésére vonatkoz6 halasztds engedélyezése, az oktatd
véleményének figyelembevételével,
e) az oktatd tavolléte esetén az alairas, érdemjegy beirasa,

f) diplomamunka-konzulens valtasa, diplomamunka-cimmddositas, kiils6 konzulens
valasztasanak engedélyezése; a diplomamunka-opponensek kijeldlése.

5.8
1) A hallgaténak joga van - a tanulmanyi kovetelmények teljesitésére vonatkoz6 értékelés
kivételével - a FGiskola dontése, intézkedése vagy mulasztasa (a tovabbiakban: dontés) ellen
a hallgatdi jogviszonyara vonatkozé rendelkezések megsértésére hivatkozassal jogorvoslattal
élni a tudomasara jutastél szamitott 15 napon beliil. A Jogorvoslati Bizottsag hataskorébe
tartozik a Tanulmanyi iigyekkel kapcsolatos els§ foku dontések feliilvizsgalata, amennyiben
az érintett jogorvoslati kérelemmel él a hatarozattal szemben.

1.3. A tanulmanyok jogi keretei, a hallgatéi jogviszony
6. §
1) A Fdiskola hallgatéja az a személy lehet, aki az intézménybe felvételt vagy atvételt nyert. A
hallgatdi jogviszony a felvételrdl vagy atvételrsl szélé dontés alapjan, a beiratkozassal jon
létre. A felvételt nyert jelentkezd abban a félévben 1étesithet hallgatéi jogviszonyt, amelyre a

felvételi eljaras soran felvételt nyert. Egy kozponti felvételi eljarasban csak egy képzésre
nyerhetd felvétel.



2) A hallgat6i jogviszony a F@iskola és a valamely szakon tanulmanyokat folytaté hallgaté
kozo6tt 1étrejovs jogi kapcsolat, amelyben a Féiskolat és a hallgatot kdlcsondsen jogok illetik
meg és kotelezettségek terhelik a jogszabalyokban és a Fdiskola szabalyzataiban
meghatarozottak szerint.

3) A hallgatéi jogviszony a beiratkozéassal jon létre és a hallgatéi névsorb6l vald torlést
kimondé hatdrozat jogerlére emelkedésének napjaig, illetve az adott tanévben a
végbizonyitvany (abszolutérium) megszerzését kovet§ elsd zarévizsga id6szak utolsé napjaig
tart. A hallgat6i jogviszony létrejottének feltétele, hogy a felvételt kovetd elsd képzési
idészakra a hallgat6 beiratkozzon.

4) A végbizonyitvany (abszolutérium) megszerzését kovetSen a hallgatéi jogviszony
megszilinése utan az oklevél kiadaséig a jogosultat az e szahalyzathan meghatarozottak szerint
megilletik a zarévizsga letételéhez f(iz8d6 jogok, illetve terhelik a kotelezettségek.

5) A hallgatéi jogviszony alapjan a hallgaté jogosult az adott szakon a jogszabalyok, a Féiskola
szabalyzatai, igy kiilonésen a jelen Szabalyzat, valamint a szak tantervének keretei kozott
tanulmanyokat folytatni, koteles a tanulmanyi kotelezettségeknek eleget tenni.

7-8

1) A hallgatd kételes hasznélni az elektronikus tanulmanyi rendszert (Neptun rendszer) és -
jogviszonyanak aktiv vagy passziv statuszara tekintet nélkiil - folyamatosan figyelemmel
kisérni az abban A&ltaldban, illetve kifejezetten részére kozzétett Fdiskolai informacidkat,
kozleményeket. A Neptunban kikiildott tizenetek hivatalos lizenetnek szamitanak, az lizenetek
el nem olvasdsa nem mentesiti a hallgatét a teend6i elmulasztasa aldl! Az adott félévre
vonatkozé hataridék felkeriilnek a honlapra, melynek nyomon kovetése, a tajékozodas a
hallgaténak feladata és kotelessége. A hatarid6k elmulasztasa késedelmi p6tlék megfizetését
vonja maga utan.

2) A hallgaté iligyének elintézése soran a hallgatd részére irat elektronikusan minden szikitd
korlatozas nélkiil kézbesithetd. Az ezt kovetd 6tddik napon a hatirozat vagy tajékoztatas
kézbesitettnek mindsiil.

3) A hallgatéi jogviszonyban 4ll6 hallgatéval kapcsolatban a Fodiskola jogosult a
jogszabalyokban és a Fdiskola szabalyzataiban foglaltak alapjan a hallgaté személyes és a
tanulmanyaira vonatkozdé adatainak kezelésére, tevékenységének ellendrzésére ¢és
értékelésére.

4) A hallgatéi jogviszonyban all6 hallgatéval kapcsolatban a Fiskola koteles biztositani a szak
elvégzésének személyi és targyi feltételeit, valamint koteles a tanulmanyok folytatasahoz
sziikséges informécidkat a hallgaté rendelkezésére bocsatani a jogszabélyok, a Fdiskola
szabalyzatai, igy kiiléndsen a jelen Szabalyzat, valamint a szak tantervének keretei kdzott.

1.4. A hallgatéi jogviszonyhoz kapcsolédé koltségviselés formai
8.§
1) A koltségviselés forméaja szerint a felsGoktatasi képzésben részt vevd lehet
a) magyar allami 0szténdijjal tamogatott hallgato,
b) magyar allami részésztondijjal tAmogatott hallgato,

c) 6nkoltséges hallgatd.



2) A szakiranyu tovabbképzések, a kiegészit§ miiveltségteriileti képzések, a honosit6é képzések,
valamint a posztgradudlis képzések kizardlag onkoltséges formaban végezhetdk el.

9. §
1) Az allam A&ltal tdmogatott - §sztdondijas, vagy részdsztondijas - tanulmanyok maximalis
id6tartama a felsGoktatasi torvényben van rogzitve. Egy adott fokozat megszerzéséhez igénybe
vehet§ tamogatasi id§ legfeljebb két félévvel lehet hosszabb, mint az adott tanulményok
képzési ideje.
2) Az adott szak elvégzését nem kizard fogyatékossaggal é16 hallgatéd tamogatasi idejét a
Fdiskola legfeljebb négy félévvel megndovelheti.
3) A hallgat6 altal igénybe vett tdmogatasi id6nek mindsiil minden olyan félév, amelyre a
hallgat6 bejelentkezett, és legalabb egy tantargyat felvett.
4) A taimogatasi id6 szamitasakor nem kell figyelembe venni a megkezdett félévet, ha betegség,
sziilés vagy mas, a hallgaténak fel nem réhaté ok miatt nem sikeriilt befejezni a félévet.
5) A magyar allami (rész)6sztondijjal tAmogatott képzésben valé részvételt nem zarja ki a
fels6oktatdsban szerzett fokozat és szakképzettség megléte, azzal, hogy aki egy képzési
ciklusban magyar allami (rész)észtdondijas képzésben tanulmanyokat folytat, ugyanazon
képzési ciklusba tartozé tovabbi (parhuzamos) képzés folytatdsa esetén a tdmogatasi idébdl
félévente a parhuzamosan folytatott allami (rész)dsztondijjal tAmogatott képzések szamanak
megfeleld szamu félévet le kell vonni.
6) Képzésvaltas esetén az allami (rész)osztondijjal tamogatott tanulmanyok idejébe beszamit
a hallgatd képzésvaltasa el6tti képzésén igénybe vett allami (rész)dsztondijjal tamogatott
tanulmanyok ideje.
7) Ha a hallgaté kimeritette a rendelkezésére A4ll6 Osszesen 12 félév tamogatéasi idét, a
tovabbiakban csak dnkéltséges képzési formaban folytathat tanulményokat a fels6oktatasban.

10. §

1) Amennyiben a felvételt nyert jelentkez§ a hallgatdi nyilatkozatot nem irja ala, részére a
Fdiskola ugyanazon képzésre koteles felajanlani az Onkoltséges képzésben vald részvétel
lehet§ségét.

1.5. A hallgatéi jogviszony keletkezése
1.5.1. A felvétel
11. §

1) A felvétel feltételeit - a jogszabalyok keretei k6zott - az altalanos felsfoktatasi felvételi
eljaras, illetve a keresztféléves felvételi eljaras szabalyozza.

2) A Fdiskolan induld képzésekre a jelentkezés és a felvételi eljaras szabalyait a Kulturalis és
Innovaciés Minisztérium és az Oktatasi Hivatal hivatalos kiadvanya teszi kozzé. (Felvi.hu) A
Kantor szakra, a Katekéta-lelkipasztori munkatars szakra, valamint a szakiranya
tovabbképzésekre belss felvételi eljarassal keriilhetnek be a hallgatok.

3) A felsGoktatasi intézmény a vele hallgatéi jogviszonyban nem allé fels6foku végzettségili
személyeket - részismereti képzés céljabdl - hallgatéi jogviszony keretében, az intézmény
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barmely kurzusara, moduljara - kiilon felvételi eljaras nélkiil - 6nkoltséges képzésre felveheti.
Az intézmény a tanulméanyi teljesitményrél igazolast koteles kiallitani. Az elvégzett kurzus,
modul teljesitése fels6foku tanulmanyokba a kreditatvitel szabalyai szerint beszamithato.

4) A felvételt nyert jelentkez8 szaméara a Fdiskola koteles biztositani a beiratkozast, ezzel a
hallgatéi jogviszony létrehozasanak lehetségét. Abban az esetben, ha a felvételt nyert
jelentkez8 a Fdiskolaval mar hallgatéi jogviszonyban all, az adott szakon torténd
nyilvantartasba vétellel 6sszefiiggs feladatokra a hallgatéi jogviszony létrehozasara vonatkozé
szabalyokat kell megfelel§en alkalmazni.

5) A felvételi dontés a hallgatéi jogviszony adott tanulményi félévben torténd létrehozésara
jogosit.

1.5.2. Az atvétel
12. §
1) A mas felsGoktatasi intézményben mar hallgatéi jogviszonnyal rendelkezd személy kérheti
atvételét a Fdiskolara masik felsGoktatasi intézmény ugyanazon képzési teriilethez tartozo
szakjarol.
2) Nem vehetd 4t azon hallgatd, aki mar abszolutériummal/végbizonyitvannyal rendelkezik.

3) A kérelmezd - a képzési és létszamkapacitasokra is figyelemmel - egy lezart félévet
kovet8en abban az esetben vehet8 &t azonos végzettségi szintet eredményezd szakrdl,
amennyiben a kérelmez8 az érintett képzés feltételeinek megfelel: legalabb 30 kreditet
ténylegesen megszerzett korabbi intézményében, atvételkor az atad6 intézménnyel hallgato6i
jogviszonyban &ll, silyozott tanulmanyi atlaga legalabb 2,5; és az alkalmassagi feltételeknek
megfelel.

4) A kérelmezd olyan képzésre jelentkezhet at, melynek bemeneti kdvetelménye azonos vagy
alacsonyabb, mint a képzés, melyrdl atjelentkezik.

5) Az atvételi kérelmek elbiralasa targyaban a Féiskola Tanulmanyi Bizottsaga jar el, a hozott
hatarozatban rendelkezni kell a képzés finanszirozasadnak kérdésérdl is. Atvétel esetén a
hallgaté hallgat6i jogviszonya a Fiskolara térténd beiratkozéssal a korabbi felsSoktatasi
intézménnyel megszinik.

6) A hallgaténak az alabbi, az atado6 felsGoktatasi intézmény altal kiallitott dokumentumokat
kell csatolnia az atvételi kérelemhez:

a) igazolast az érvényes hallgatéi jogviszonyrdl és - allami (rész)dsztondijjal
tamogatott képzésre térténd atvétel kérelmezése esetén - a mar elvégzett allamilag
tAmogatott és magyar allami (rész)6sztondijas félévek szamarol,

b) a leckekdnyv hitelesitett masolatat,/ vagy a térzslapkivonat hitelesitett méasolatat
c) azon okmanyok maésolatat, amelyeket a felvételiz6 hallgatoknak kell leadniuk
(érettségi bizonyitvany, oklevél, nyelvvizsga-bizonyitvany),

d) egy nyilatkozatot arrdl, hogy az atadoé felsGoktatasi intézmény felé nincs tartozasa,

e) egyéb, a Fdiskola altal meghatarozott, a szak folytatasdhoz sziikséges
dokumentumokat.



7) A méas intézményben teljesitett targyak elismertetésére lehet8ség van, az erre vonatkozo
kérvények elbiralasa a KAB hataskorébe tartozik. A kreditelismerés altalanos feltételei a jelen
szabalyzat 2.6.2. pontjaban talalhatodk.

8) Az atvétellel jogviszonyt 1étesitett hallgat) az atvétel félévében tanulmanyi 6sztondijat nem
kaphat.

9) A Fdiskola hallgatdja kérheti atvételét masik fels6oktatdsi intézménybe, ekkor a
jogviszonya a F6iskolan az atvétel napjan megszinik.

1.5.3. Ismételt felvétel
13. §
1) A F8iskolara ismételt felvételi eljaras keretében ugyanarra a szakra felvételt nyert hallgatok
egy kreditatviteli eljaras soran a korabbi tanulmanyaik beszamitasat kérhetik. Legalabb 30
kredit beszamitasa esetén a KAB kivételes tanrendet (kizardlag nappali tagozaton) és
mintatanterv valtast is elSiranyozhat a hallgaténak. A kreditelismerésekrdl a KAB dént,
altalanos feltételek a jelen szabalyzat 2.6.2. pontjaban talalhatok.

1.5.4. A vendéghallgatéi jogviszony
14. §

1) A Féiskola hozzajarul ahhoz, hogy a hallgaté mas - hazai vagy kiilfoldi - felsGoktatasi
intézményben vendéghallgatdi jogviszonyban folytasson résztanulmanyokat, ha ezt szdmara a
fogad6 intézmény lehetévé teszi. A fogadd intézmény leckekdnyvi bejegyzéseket nem tehet,
csak azokkal megegyez6 tartalmu igazolasokat adhat ki.
2) A FGiskola - az intézményko6zi megallapodas kivételével - a résztanulmanyok koltségeit nem
tériti meg. Intézménykozi megallapodas keretében zajlé vendéghallgatas esetén a koltségek
megtéritésérl az intézménykozi szerz6dés rendelkezik. Intézménykodzi megallapodas
hidnyaban zajlé vendéghallgatas esetén a hallgat6 4ltal megtéritend$ koltségekrdl, a fizetés
modjardl és hataridejér6l a tanulmanyi rektorhelyettes és a gazdasagi igazgatd kozos
hatarozata rendelkezik.
3) A hallgaté mas felsGoktatdsi intézményben, vendéghallgatéi jogviszonyban szerzett
kreditjei a bemutatott igazolasok alapjan a kreditatviteli szabalyok szerint ismerhetdSk el.

4) Kilfoldi felsGoktatdsi intézményben résztanulmanyokat folytatéd hallgaté esetében - a
tanulmanyokra vonatkoz6 megallapodas vagy program rendelkezése alapjan - a kurzusok
elvégzéséért jaré kreditek, amennyiben a kiutazas el6tt megkotott tanulmanyi szerzédés a
teljesitendd krediteket tartalmazza, teljes mértékben beszamitasra keriilnek a hallgat6 itthoni
tanulmanyi kotelezettségébe. A kredit egyenértékiiségére vonatkozo vizsgalat ilyen esetben a
résztanulmanyok megkezdése, illetGleg az azokra vonatkozé tanulményi szerzdédés
véglegesitése el6tt torténik meg.

5) A vendéghallgat6 bekeriil a Neptun rendszerbe, és ra a Féiskolan folytatott tanulményai
idejére a F@iskola vonatkoz6 szabalyzatainak hatalya értelemszerden terjed ki.

6) A vendéghallgatasra vonatkozd kérelmet a kurzusfelvételi idGszak els6 hetének végéig kell
benytjtani a Tanulmanyi Osztilyon a Tanulmanyi Bizottsagnak cimezve. Kiilf6ldi hallgato

esetében e hatarid6 legfeljebb a szorgalmi id8szak negyedik hetének végéig
meghosszabbithaté.
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7) A vendéghallgatasi kérelmen az adott kurzusért felelds tanszék vezetdje, tobb kurzus esetén
kiilén-kiilon igazolja, hogy hozzajarul a vendéghallgatas engedélyezéséhez.

8) A kérelem alapjan a vendéghallgatasra sz6l6 engedélyt a Tanulmanyi Bizottsag adja ki, a
Tanulmanyi Osztaly az engedélyezett kurzusokat felveszi a Neptun rendszerben, a
vendéghallgatas eredményérdl szo6l6, a leckekonyvi bejegyzésekkel megegyezd tartalmi
igazolast kiadja.

9) Az Erasmus mobilitison részt vevé hallgatékra vonatkozd tovabbi rendelkezések jelen
szabalyzat 3. szamu mellékletében talalhatok.

1.5.5. Részismeretek megszerzése érdekében folytatott képzés
15. §

1) A felsGoktatasi intézmény a vele hallgat6i jogviszonyban nem allé fels6foku végzettségi
személyeket - részismereti képzés céljabol - hallgatdi jogviszony keretében - kiilon felvételi
eljaras nélkil - 6nkoltséges képzésre felveheti.

2) A részismeretek megszerzése érdekében folytatott képzésre torténd bekeriilés feltételeit a
tanulmanyi rektorhelyettes hatarozza meg és kozli a FSiskolaval hallgatéi jogviszonyban nem
allo felséfoku végzettséggel rendelkezé személlyel (honositas, kiegészit§ milveltsegi teriilet).

3) A részismeretek elvégzésérdl sz6l6 igazolast a Tanulmanyi Osztaly allitja ki az eldirt
tantargyak sikeres teljesitését kovetGen.

1.5.6. A tovabbi (parhuzamos) jogviszony
16. §
1) A hallgaté mas felsGoktatasi intézményben szabadon létesithet tovabbi (parhuzamos)
hallgatéi jogviszonyt, azzal a kik6téssel, hogy a jogviszony létesitésérdl, annak részletes adatai
megadasaval a Tanulmanyi Osztalyt értesiteni kell.

2) Mas felsfoktatasi intézmény hallgatéja a Fdiskolaval tovabbi (parhuzamos) hallgatéi
jogviszonyt a felvételi szab&lyok szerint 1étesithet.

1.5.7. A hallgatéi jogviszony sziineteltetése
17. §

1) A hallgat6 hallgatéi jogviszonyanak sziineteltetését erre iranyuld nyilatkozattal (bejelentés)
kozli a Féiskolaval. A hallgatéi jogviszony sziineteltetése - kivéve a fegyelmi okbdl torténd
sziineteltetést és a 6) pontban meghatarozott eseteket - az adott képzési id6szak elsd napjaval
kezdddik. Akkor is sziinetel a hallgaté jogviszonya, ha a hallgat6 a félév elején a bejelentkezést
elmulasztja. Ekkor jogviszonya a bejelentkezési iddszak vége utan passzivnak mindsiil. A
szilikséges bedllitasokat a Tanulmanyi Osztaly végzi el.

2) A hallgatéi jogviszony sziinetelése alatt a hallgatd tanulmanyi kotelezettségeket nem
teljesit, tanulmanyi teljesitményre nem kotelezhetd.

3) A sziinetelés idStartama alatt a hallgatét a kényvtar, tovabba az IKT eszk6zok hasznalata -

a kurzusfelvétel idGszakanak kivételével - ingyenes szolgaltatasként, valamint egyéb hallgatéi
juttatasok nem illetik meg.
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4) A hallgatéi jogviszony tébb alkalommal, de alkalmanként legfeljebb két félévre
sziineteltethet§. Ekkor a hallgaté jogviszonya passziv statuszba Keriil. Ha a hallgat6é a
sziineteltetés két féléves idGtartamat kovetSen sem regisztralja magat, hallgatéi jogviszonya
megszinik.

5) Ha a hallgaté két félévig sziinetelteti tanulmanyait, a sziinetelés masodik félévében a
Tanulmanyi Osztaly irdsban, a Neptun rendszeren keresztiil személyes ilizenet formajaban
felhivja a hallgaté figyelmét a regisztracié esetleges harmadik félévi elhagyasanak
jogkovetkezményeire (hallgatéi jogviszony megsziinése).

6) Nem sz(inik meg a hallgatdi jogviszony, ha két egymast kovetd passziv félév utan sziilés,
baleset, betegség vagy mas véaratlan ok miatt a hallgaté nem tud bcjclentkezni a kdvetkezd
félévre. Tovabbi feltétel, hogy a Tanulmanyi Osztilyon a Tanulmanyi Bizottsaghoz intézett
kérelmet adjon le az adott félév regisztraciés hetének utolsé napjaig. Egybefliggé o6todik
passziv félév kizardlag rektori méltanyossag keretében engedélyezhetd.

7) Ha a hallgatét fegyelmi biintetésként meghatarozott idére eltiltjak a tanulmanyai
folytatasatol, ezen id6tartam lejartat kovetden kiilon felhivas nélkiil is koteles regisztralni
magat a regisztraciés idgszakban tanulmanyai folytatasa végett. Ellenkez6 esetben hallgatoi
jogviszonya megsz(inik.

8) A hallgatdi jogviszony sziinetelését kovetSen a hallgaté az id6kdzben bekdvetkezett
tantervmodositasoknak megfelel6en kérheti, hogy azon tanterv szerint folytathassa
tanulmanyait, amely a szakra térténd beiratkozasat kovetSen a sziineteltetés id6tartamaval
megegyezl idGvel késébb tanulmanyaikat megkezd§ hallgatokra érvényes. Az ebbdl szarmazd
kredittillépés koltségeit a hallgatonak szamitasba kell vennie a tanulményai folytatasanak
tervezésekor.

9) A kordbban megszerzett kreditek megfelel§ségét (a kreditelismerésre vonatkozé szabalyok
szerint) a szakfelelds véleményére figyelemmel a Kreditatviteli Bizottsag hatarozza meg.

10) Amennyiben a hallgat6 hatarid6re nem fizeti be az 6nkoltség dijat, addig az adott félévben

vizsgara nem jelentkezhet, valamint tovabbi félévekre a tartozas rendezéséig nem jelentkezhet
be aktiv félévre.

1.5.8. A hallgatéi jogviszony megsziinése
18. §
1) Megsziinik a hallgatéi jogviszony:
a) ha a hallgatét masik felsGoktatasi intézmény atvette, az atvétel napjan,
b) ha a hallgaté - amennyiben nem all fegyelmi eljaras hatalya alatt - bejelenti, hogy
megsziinteti a hallgat6i jogviszonyat, a bejelentés napjan,
c¢) ha a hallgatd nem folytathatja tanulméanyait allami 6sztondijas képzésben és
onkoltséges képzésben nem kivéanja azt folytatni, ideértve a képzési szerz6dés alairasa
megtagadasanak esetét is,
d) az adott képzési ciklust, illetve a szakiranyd tovabbképzés esetén az utolsé képzési
id@szakot koévet§ azon félév utolsé6 napjan, amelyben a hallgaté a végbizonyitvanyt
(abszolutériumot) megszerezte (a tanulmanyok befejezésekor abban az esetben, ha a

hallgaténak van a Féiskolan méasik tanulméanya folyamatban, a hallgatoéi jogviszony nem
szlnik meg),
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e) ha az intézmény a hallgaté hallgatéi jogviszonyat - fizetési hatralék miatt, vagy
harmadik passziv félév esetén - a hallgatd eredménytelen felszélitdsa utan
megsziinteti, a megsziintetés targyaban hozott déntés jogerére emelkedésének napjan,
f) a kizaras fegyelmi hatarozat jogerdre emelkedésének napjan,
g) ha a hallgat6é a hallgatéi jogviszony engedélyezett sziineteltetését kdvetSen nem
regisztralja magat.
2) A hallgatéi jogviszony megsz(inésér6l, a hallgatéi névsorbdl val6é torlésrél a
Neptunrendszerben kap iizenetet a hallgaté a statusza megvaltozasarol.
3) El kell bocsatani a hallgatét a szakrél, ha
a) egy, a szak képzési tervében szerepld tanegységet haromszori (rektori méltanyossag
esetén a 4. targyfelvétel utan sem teljesitett;
b) egy, a szak képzési tervében szerepl§ azonos tanegységbdl tett sikertelen javito, és
ismétl§ javitod vizsgainak Osszesitett szama eléri az 6tot;
c) a tantargyi kévetelményekben el§irt szakmai gyakorlatat két alkalommal elégtelenre
értékelték;
d) a képzési id$ feléig a képzésen elbirt 6sszes kreditbdl - az aktiv, allami 6szténdijas
félévek sordn - nem szerzi meg a szakon eldirt 6sszkredit 30 %-at, és nem vallalja az
onkoltséges képzést,
e) a szakmai alkalmassagi feltételeknek nem felel meg.

4) Azon hallgatéval szemben, aki a jogviszonyanak megsziinésekor nem egyenlitette ki a
Féiskola felé fennallé tartozaséat, a FGiskola a végrehajtasra iranyuld eljarast meginditja.

5) Amennyiben hallgat6i jogviszony keretében a hallgat6 a F@iskolan tobb szakon folytat
tanulmanyokat, a jelen §-ban foglaltakat azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a hallgat6i
jogviszony megsziinése helyett az adott szakon val6 tanulmanyok nem folytathatok.

2. Tanulmanyokra vonatkozé rendelkezések
2.1. A tanév idébeosztasa
19. §
1) A tanév két félévbdl all, egy félév 21 hét képzési idGszakbdl, azon beliil 15 hét szorgalmi
idGszakbodl és 6 hét vizsgaiddszakbdl all. A szakmai gyakorlatok a tanulmanyi féléven kiviili
id&szakban is szervezhet6k (nyari gyakorlat).
2) A regisztracids id@szak és a tanév, ennek keretében a félévek és a képzési iddszak (azon
beliil a szorgalmi és a vizsgaidGszak) kezdetének és végének idGpontjat a tanulmanyi
rektorhelyettes terjeszti el§ és a rektor hagyja jova.
3) A rektor félévenként legfeljebb 3-3 nap tanitasi sziinetet engedélyezhet, kiilonleges
méltanylast érdemld esetben tovabbi 2-2 nap engedélyezhetd.
4) A kontaktérak oktatd kozremikodését igényls foglalkozasok. Egy kontaktéra idStartama 45
perc, altaldban két kontaktéra osszevontan 90 perc. Az Orak kezdési idejét, valamint a

kozottilk 1év3 sziinetek idejét a tanulményi rektorhelyettes hatarozza meg a rektor
jovahagyasaval.
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2.2. A beiratkozas
20. §
1) A hallgat6i jogviszony a beiratkozassal jon létre. Ennek alapjan a hallgatét megilletik
mindazok a jogok, vonatkoznak r4 azok a koételességek, amelyeket az Nftv., e szabalyzat,
valamint a F§iskola egyéb szabalyzatai és a vonatkozé jogszabalyok szamara megfogalmaznak.
2) A beiratkozaskor a hallgat6 a nyilvantartasahoz, valamint az elektronikus tajékoztatashoz
sziikséges személyes adatait koteles megadni a Fiskolanak. A Féiskola az Nftv.-ben rogzitett

adatokat kezeli. Az els§ évfolyam elsé félévére beiratkoz6 hallgat6 eredeti okmanyait koteles
bemutatni a Tanulméanyi Osztalynak.

3) A hallgat6 kételes az adott félévre esedékes befizetéseket a Féiskola Hallgat6i juttatasok és
Lérilések szabalyzataban elSirt mdédon és dsszegben befizetni.

4) A beiratkozast a szorgalmi id§szak elsé hetének utolsé napjaig meg kell tenni, kivéve, ha a
képzés sajatossagaira tekintettel a szakfelel§s a tanulmanyi rektorhelyettes jovahagyasaval
ettdl eltérd idGpontot allapit meg. Az e bekezdésben irt hataridg aléli felmentés méltanyossagi
kérelemben kezdeményezhet§ az okok megjellésével az Gszi félévben szeptember 30-aig,
keresztféléves képzésben februar 28-aig.

2.3. A beiratkozas/bejelentkezés
21. §

1) A hallgaté minden képzési idészak elStt bejelenti a Neptun rendszerben, hogy az adott
képzést megkezdi (beiratkozas), folytatja (bejelentkezés), vagy sziinetelteti tanulményait. A
bejelentkezés tartalmazza a hallgatni kivant szakok felsorolasat. A hallgatéi jogviszony
sziineteltetésére a jogviszony létrejottét (beiratkozast) kovetSen, mar az els6 félévben sor
keriilhet. Szakiranyd tovabbképzésen a hallgaté els§ féléve nem lehet passziv.

2) Tovabbi félévekre csak az jelentkezhet be, aki az addigi mindennemd fizetési
kotelezettségének eleget tett. A hallgatd bejelentkezésének elfogadasahoz a fizetési
kotelezettség teljesitése sziikséges. A bejelentkezés (regisztracié) a képzési iddszak (félév)
kezdetét megel6z8 héten torténik (regisztraciés idészak). Ebben az id8szakban tanulmanyi

kotelezettségekkel kapcsolatban kizardlag kurzusjelentkezéseket, idSpont-egyeztetéseket
lehet lebonyolitani.

3) A hallgaté a regisztraciés id§szakban koteles a Neptun rendszerben rogziteni a személyes
adatait, vagy bejelenteni a nyilvantartott személyes adataiban tortént valtozasokat.
Ha adataiban olyan valtozas tértént, amelyet okiratokkal igazolnia kell, akkor a Tanulmanyi
Osztalynak személyesen jelenti be, az eredeti dokumentum egyideji bemutatasaval. A hallgaté
az értesitési cimének, személyi igazolvany szamanak, adbazonositd jelének, TAJ-szadmanak,
bankszamlaszamanak, telefonszamanak, e-mail cimének megvaltozasat a félév soran is, a
valtozast kovetden 8 napon beliil kiteles bejelenteni.

4) Rendkiviili esetben, dszténdijas tanulmanyok, baleset, betegség vagy mas varatlan ok miatt
a hallgat6 az adott félévben személyesen vagy meghatalmazott Gtjan nyilatkozhat a varatlan
ok igazolasdra szolgalé eredeti dokumentum bemutatadsdval a Tanulmanyi Osztalyon
bejelentkezésének visszavonasar6l, vagy tanulmanyai sziineteltetésérdl. Ha a beiratkozast
vagy a bejelentkezést kovet6en a hallgaté ezen idGintervallumban nem kéri tanulményainak
sziinetelését, az adott félév aktiv félévnek mindsiil és a magyar allami (rész)dsztondijjal
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tAmogatott képzés feltételeinek vallalasabodl koévetkez§ vagy a képzési szerz6désben foglalt
kotelezettségeket keletkeztet a tanulmanyi kotelezettségei teljesitésére tekintet nélkiil.

5) Ha az 6nkoltséges hallgat6é a megadott hataridgig bejelentkezését visszavonja, egyidejlileg
rendelkezhet a befizetett 6nkoltségnek a kovetkezd félévre torténd beszamitasarol.

Rendelkezés hidnyaban a Féiskola Gazdasagi Osztalya a 6nkoltséget visszautalja, az eljarasi
koltség levonasaval.

Y

6) A Tanulmanyi Osztaly legkésébb az §szi félévben oktbéber 30-ig, a tavaszi félévben marcius
30-ig megallapitja a regisztralt hallgaték névsorat, és a Neptun rendszeren keresztiil értesiti
7) Az Allami (rész)dsztondijjal tdmogatott képzésre besorolt jelentkezd a beiratkozaskor
nyilatkozik a képzés feltételeinek vallalasarél. Az onkoltséges képzésre besorolt hallgatod
képzési szerzddést kot.

8) A hallgat6 kotelessége, hogy

a) eleget tegyen a hallgatéi nyilatkozatban és a képzési szerz6désben foglaltaknak,
b) megtartsa a F6iskola szabalyzataiban foglaltakat,

c) tiszteletben tartsa a Fdiskola hagyomanyait, valamint az intézmény alkalmazottai,
hallgatdétarsai - illetve az intézménybe felvett vagy atvételt nyert tarsai - emberi
méltosagat.

2.4. A szakiranyvalasztas/valtas
22. §

1) A hallgaté a jogszabalyok és a jelen Szabdlyzat keretei kozott a szakos tanulmanyai
keretében - 06nallé szakiranyon, specializicién, m(veltségteriileten, programon (a
tovabbiakban mind egylitt: szakirany) folytathat tanulmanyokat.
2) A felvételi eljaras keretében torténé szakiranyvalasztas soradn a jelentkezd alap- vagy
mesterképzési szakra vald felvétel esetén az adott szakra és valasztott szakiranyra egyidejileg
nyer felvételt, igy a beiratkozéskor szakos tanulméanyait meghatarozott szakiranyon kezdi
meg.

3) A szakos tanulmanyok soran torténd, kotelez6 vagy szabad bemeneti szakiranyvalasztast a

szakirdnyon foly6 tanulmanyok megkezdését megelGz§ félév szorgalmi iddszakaban a
szakfelelGs és a tanulmanyi rektorhelyettes altal meghatarozott id6pontig kell bejelenteni.

4) A szakiranyvalasztas feltételeit a képzési program tartalmazza.

5) Szakirdnyvaltasnal az elhagyott szakirany kreditpontjait a szabadon valasztott tantargyak
korében el kell ismerni 2-2 Kreditponttal. A hallgaténak szadmolnia kell a valtasbdl ad6dd
kredittillépés esetleges koltségeivel és a képzési id6 meghosszabbodasaval. Nemzetiségi
szakirdny esetében nem lehet valaszthaté muveltségteriiletre valtani, illetve
miiveltségteriiletrdl sem lehetséges a nemzetiségi szakiranyra torténd valtas.
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2.5. Valtasok

2.5.1. Finanszirozasi forma valtasa
23. §

1) A hallgaté 12 féléven at folytathat a felsGoktatasban tanulmanyokat allami 6sztdndijas
képzésben. A fogyatékossaggal é16 hallgaté tdmogatasi ideje a hallgatéd kérelmére és annak
pozitiv elbiralasa esetén négy félévvel megndvelhetd.

2) A tamogatési idébe bele kell szamolni minden megkezdett, allami Osztondijas félévet,
kivéve, ha betegség, sziilés, vagy mas, a hallgaténak fel nem réhaté ok miatt nem sikeriilt a
félévet befejezni és a Tanulmanyi Bizottsag a benyujtott igazolasok alapjan erre engedélyt
adott.

3) Ha a hallgat6 kimeritette a rendelkezésére allé tamogatasi id6t, csak 6nkoltséges formaban
folytathatja tanulmanyait.

4) Az adott képzéshez rendelkezésre all6 tamogatasi id6 legfeljebb két félévvel lehet hosszabb,
mint az adott tanulmanyok képzési ideje (még akkor is, ha nem érte el a rendelkezésre 4116 12
féléves keretet). Ha a hallgat6 az adott tAmogatasi id6 alatt nem tudja befejezni tanulmaéanyait,
azt csak onkoltséges formaban folytathatja.

5) Nem folytathatja tanulméanyait allami 6sztondijas képzésben az a hallgat6, aki a kdtelezd és
kotelezben valaszthaté targyakboél a képzési ids feléig - az aktiv félévek soran - a szakon el8irt
Osszkredit 30 %-at nem teljesiti.
6) A hallgaté a tanulmanyait a kévetkezd tanévben csak dnkoltséges formaban folytathatja,
amennyiben az utolsé két olyan félévben, amelyben hallgatéi jogviszonya nem sziinetelt,
a) a két félév atlagaban nem szerzett meg legalabb 13 kreditet (két félév alatt legalabb
26-0t)
vagy
b) akinek az atsorolasi idészakban a silyozott tanulmanyi atlaga nem érte el a 3,50
értéket.
7) A felsGoktatasi intézmény tanévenként koteles 6nkoltséges képzésre atsorolni azt a magyar
allami (rész)osztondijjal tAmogatott képzésben részt vevd hallgatoét, aki a beiratkozaskor tett
nyilatkozatat visszavonja.
8) Ha allami 6szt6ndijas hallgaté jogviszonya a képzés befejezése elStt megsziinik, vagy
tanulmanyait 6nkoltséges formaban folytatja, akkor a helyére az azonos szakon, 6nkdltséges

formaban tanulé léphet. Az atsorolasrdl kérelem és tanulmanyi teljesitmény alapjan a
Tanulméanyi Osztaly dont.

9) Az atsorolasi dontést minden év jdlius 31. napjaig, tanévenként egyszer kell meghozni. Ez
aldl kivételt képez, ha a hallgaté a tAmogatott féléveit a tanév kézben elhasznélta.

10) Onkoéltséges finanszirozasi formarol llami (rész)oszténdijas finanszirozasi formara val6
atsorolasrol csak a hallgaté kérelme alapjan donthet a Tanulmanyi Osztaly.

11) A posztgradudlis képzésen 1év6 hallgaték tanulméanyaikat kizardlag ©Onkoltséges

finanszirozasi forméaban végezhetik, résziikre allami (rész)dszténdijas finanszirozasi formara
valb atsorolas nem adhaté.
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2.5.2. Tagozatvaltas, képzésvaltas
24. §
1) A tagozatvaltasra vonatkozé kérelmeket a Tanulményi Osztalyon kell leadni a Tanulmanyi

Bizottsdgnak cimezve. A Tanulmanyi Bizottsag hatarozata tartalmazza a hallgatéra vonatkozé
0j képzési feltételeket. A valtdshoz legalabb 1 lezart félév sziikséges.

2) Képzésvaltds csak azonos vagy alacsonyabb bemeneti feltétell, ugyanazon képzési
teriilethez tartoz6 szakra lehetséges azon hallgatéknak, akik legaladbb egy aktiv félévvel, 30
kreditponttal rendelkeznek és sulyozott tanulméanyi atlaga legalabb 2,5. A kérvényt a
Tanulmanyi Osztalyon kell leadni a Tanulmanyi Bizottsdgnak cimezve. A Tanulményi Bizottsag
hatarozata tartalmazza a hallgatéra vonatkozé 4j képzési feltételeket.

3) Tagozatvaltaskor figyclembe kell venni az adott szak sajatossagait.

a) Tanit6 szakon tagozatvaltaskor a miveltségi teriilet amennyiben az aktualis képzési
ciklusban nem elérhetd az adott tagozaton, gy a hallgaté koteles mas muiveltségi
teriiletre valtani.

4) A tagozatvaltissal vagy képzésvaltassal jaré kotelez§ mintatanterv valtasbol eredd
kovetkezmények a hallgatét terhelik.

2.6. Kedvezmények

2.6.1. Kivételes tanulmanyi rend
25. §
1) A nappali tagozatos hallgaté kérésére a Tanulmanyi Bizottsdg az adott szakért felelds
véleményére tekintettel kivételes tanulmanyi rendet engedélyezhet.

2) Kivételes tanulmanyi rend engedélyezésének indokai lehetnek a kovetkezdk:
a) kiemelkedd tanulmanyi eredmény,

b) folyamatosan j6 tanulméanyi eredmény melletti, kiemelkedd, tudomanyos diakkori
eredmény,

c) folyamatosan j6 tanulmanyi eredmény melletti kiemelked6 Fd&iskolai kozéleti
tevékenység,

d) kiilfoldi 6sztondij elnyerése,
e) sziilés,
f) folyamatos, sdlyos betegség,

g) az olimpiai vagy paralimpiai felkésziilés az érintett Olimpiai Bizottsag javaslata
alapjan,

h) egyéb szocialisan indokolt koriilmény,

i) Gjra felvételizett hallgatok,

j) intézményvalté hallgatok,

k) azok a hallgatdk, akik mar rendelkeznek legalabb egy oklevéllel (ugyanazon a képzési
teriileten).

3) Kivételes tanulmanyi rend iranti kérelem benydjtasa a (2) a-c) pont esetén legalabb 50
kreditpont megszerzése, illetve legalabb két félév eredményes lezarasa utan lehetséges.
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4) A kivételes tanulmanyi rendrdl sz616 kérelemben fel kell tiintetni a kért kedvezményeket,
valamint csatolni kell a sziikséges igazolasokat.
5) A kivételes tanulméanyi rend Kkeretében a hallgaté a kovetkezd kedvezményekben
részesithetd:
a) részleges vagy teljes felmentés az 6rakon valé részvétel aldl,
b) vizsgaid§szakon kiviili vizsga/vizsgak letételének engedélye,
¢) a tantervben meghatarozott kévetelményeknek a képzési tervben elSirtaktol eltérd
idejd, formajhi vagy tartalmq teljesitése.
6) Kivételes tanulmanyi rend egy eljarasban legfeljebb egy félévre engedélyezhetS, ami az
adott félévre szdl.

2.6.2. Kreditelismerés
26. §

1) Egy adott ismeretanyag elsajatitasaért egy alkalommal adhat6 kredit (tagozatt6l
fliggetleniil). A hallgatok kérelmére el lehet ismerni azokat a kurzusokat, amelyekbdl
kotelezettségét masik felsGoktatasi intézményben, illetve masik iskolarendszer( felséfokua,
felsGoktatasi szakképzésben, alapképzésben, szakirany( tovabbképzésben teljesitette,
amennyiben az elismerés feltételei teljesiilnek.

2) Az elismert tanulméanyi teljesitmény a F8iskola tantervi kovetelményének a kreditértékével
keriil bejegyzésre a tanulmanyi rendszerbe, a megszerzett érdemjegy a tantargy elismerésekor
nem modosul.

Szabadon valasztottként elismert tantargyak kreditértéke 2 kredit, kivéve az Erasmus
mobilitason részt vev§ hallgatokat (TVSZ 3. szamd melléklet).

3) Az elismerésrdl az illetékes tantargyfelelds irasbeli véleménye alapjan a Kreditatviteli
Bizottsag dont. Amennyiben a kérelmezd mas felsGoktatasi intézményben teljesitette a kurzus
kovetelményeit, a felmentés engedélyezéséhez sziikséges igazolt dokumentumok
beszerzésérdl (tantervi kovetelmények, tematika, stb.) el6zetesen a kérelmez8 gondoskodik.
4) A Kkreditatviteli eljarasban teljesitettként elismert tanulmanyi egységek egyiittes
kreditértéke nem lehet tébb az adott szak képzési és kimeneti kovetelményeiben
meghatarozott, a diploma megszerzéséhez sziikséges Osszkreditérték kétharmadanal.

A képzés oOsszkreditértékének harmadara vonatkozd teljesitési kotelezettséget nem Kkell
alkalmazni ugyanazon képzési teriilet szerinti szakra atvett hallgatéo és ugyanazon szakra
felvett korabbi hallgaté esetében.

A teljesitett targy csak akkor ismerhetd el, ha az adott szakon eldirt és vele egyenértékiinek
tekintett tantargy kozott az Osszevetett tudas legaldbb 75%-ban megegyezik és az erre
irdnyuld kérelmet a Kreditatviteli Bizottsag elfogadta.

5) A barmely okbdl lefolytatott kreditatviteli eljaras soran a munkatapasztalattal megszerzett
ismeret igazolasira a Kreditatviteli Bizottsdg - a szakfelelds véleményének
figyelembevételével - kovetelményeket fogalmazhat meg.

A munkatapasztalat alapjan beszamithaté kreditek szdma legfeljebb 30 lehet.

a) Tanit6 szakos hallgatok esetében a munkatapasztalat elismertetése nem vonatkozhat
csoport elftti tanitasi gyakorlatokra. Egyéni tanitasi gyakorlat esetében is csak abban
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az esetben fogadhat6 el, ha az intézményi igazolasban egyértelmiien szerepel az
aktualis gyakorlat megjelolt tantargyainak teljesitése.
b) Csecsemd- és kisgyermeknevel§ felsGoktatasi szakképzési kreditelismertetés esetén

a csecsem§- és kisgyermeknevel§ alapképzési szakra legfeljebb 93 kredit ismertethetd
el a hivatalos ekvivalenciatablazat alapjan.

c) Ovodapedagégus szakos hallgatok esetében az egyéb munkatapasztalat nem
ismerhet§ el 6vodai bemutaté gyakorlatként.

6) A tantargyfelmentésekre iranyuld kérelmet a megadott elektronikus feliiletre kell feltdlteni
a sziikséges dokumentumokkal egyiitt a Kérvények rendjében adott félévre meghatarozott
hatariddig. A hatarid§ lejartakor a kérvénykezel§ feliilet lezar, hataridé utan kérelmet leadni
nem lehet.

2.7. A tanulmanyi atlageredmény fajtai
27. §
1) A kreditrendszerli képzésben a hallgaté6 teljesitményének nyomon kovetésére a
tanulméanyok egy félévnél hosszabb idfszakara vagy a tanulméanyok egészére szamitott
(halmozott) sulyozott tanulmanyi atlag szolgal. A sdlyozott tanulmanyi atlag (STA)
szamitasanal az adott idgszakban teljesitett tantargyak kreditértékének és érdemjegyének
szorzataibol képzett Osszeget a teljesitett targyak kreditjeinek 6sszegével kell osztani.

Y(kredit - érdemjegy)

Sl Y kredit

Egy félévben a hallgaté teljesitményének mennyiségi és mindségi megitélésére a kreditindex,
illetve a korrigalt kreditindex alkalmas. A kreditindex szamitdsanal a félévben teljesitett
tantargyak kreditértékének és érdemjegyének szorzataibdl képezett Osszeget az atlagos
elérehaladas esetén egy félév alatt teljesitendd harminc kredittel kell osztani.

_ X(kredit - érdemjegy)
B FK

Kl

FK = 30, az FK igy meghatarozott értéke alkalmazando6 a képzési id§ alatt és utan is, egészen
az abszolutérium megszerzéséig.

2) A Kkorrigalt kreditindex a kreditindexbdl a félév soran teljesitett és az egyéni tanrendben
vallalt kreditek aranyanak megfelel$ szorzétényezdvel szamithaté:

Y(kredit - érdemjegy) K
FK Z Kfeweu

Kleorr =

ahol ZK a teljesitett kreditek szama, ZKfelvett pedig a felvett kreditek szama.

3) A tanulményi atlageredményt (kreditindexet) a félévi kovetelmény teljesitését kdvetGen
kell megallapitani. A félév lezardsaként a Neptun-rendszernek és az (elektronikus)
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leckekényvnek tartalmaznia kell az adott félévben és az addigi tanulményok alapjan
Osszesitett krediteket.

4) A hallgaté tanulményi munkajanak mennyiségét az adott félévben megszerzett kreditek
szama mutatja. Kredit csak az elégtelent§] kiilonbz6 jeggyel lezart targyakra adhato.

5) Az atlag szamitasandl a felvett és teljesitett kotelezd, kotelezGen valaszthat6 és szabadon
valasztott targyak eredményeit figyelembe kell venni. Az 4tlagot az adott szemeszterben
teljesitett tirgyakra kapott végleges, utols) érvényes osztalyzatokbol kell szamitani.

6) A befogadott/elismert tantargy eredményét a stlyozott tanulmanyi atlagba be kell
szamitani. A stlyozott atlag szamithat6 a hallgaté egy szemeszterben megszerzett, valamint
az Osszes megszerzett kreditjeire is. Utébbi a kumuldlt atlag, mely az UOsszes lezart
szemeszlerre Osszesitett tanulmanyi atlag. Az elsé félévt6l a leckekdnyvbe be kell irni a
kumulalt atlagot is.

7) A korrigalt kreditindex egy félévre vonatkozik.

3. Ismeretek megszerzése és elismerése
3.1. A kurzusok meghirdetése
28. §
1) A kontaktérak rendjét az 6rarend szabalyozza. A kurzusokat a Neptun rendszeren keresztiil
kell meghirdetni. A kurzusmeghirdetés folyamatat a tanulmanyi rektorhelyettes felligyeli.
2) Kurzus meghirdetésérdl a kurzus oktatasaért felels oktatasi szervezeti egység dont, a
szakfelel$s jovahagyasaval.
3) Egy szak tantervében kotelez6ként eldirt tanegység teljesitését lehetdvé tev6 kurzus(ok)
meghirdetésérdl a tanegységért felelds oktatdsi szervezeti egység vezetSje intézkedik, a
mintatanterv itemezése szerinti félévben meg kell hirdetnie.
4) A vizsgaval zarulé kurzusok meghirdethet6k a kontaktérdk megtartasaval, vagy
vizsgakurzusként (elz8 fé1évbbl alairassal rendelkezd hallgatok szamara). A gyakorlati jegyre
végz3d6 kurzusok a kontaktérdk megtartasa nélkiil nem hirdethet6k meg. Ez alo6l kivételes
esetben a tanulmanyi rektorhelyettes adhat felmentést.

5) A hallgatéknak lehetdségiik van idegen nyelven meghirdetett kurzusok felvételére is.

29. §

1) A tanszéki elBaddk a tanszékvezetSk feliigyeletével - a Tanulmanyi Osztallyal és a
szakfelel6sokkel egyeztetve - a félév elsd napjaig a Neptun rendszerben kozzéteszik a végleges
kurzuskinalatot. Ha a kurzus helyét és idejét elGzetesen nem tették kozzé, akkor a
kurzuskinalat az 6ramegbeszélés helyét és idejét tartalmazza, amely csak a regisztracios
id6szakra eshet, szabadon valasztott targyak esetében a szorgalmi iddszak elsd hetére.

2) A kurzuskindlatban kozzé nem tett kurzusokat megtartani nem lehet. Kivételes esetben
(vizsgakurzusok meghirdetése esetén, a mar meghirdetett kurzus 1étszdmbdvitése céljabol,
illetve varatlanul érkezd kiilfoldi vendégelGaddé altal tartandé kurzus esetében) a
tanszékvezet6 a szakfeleldssel egyeztetve engedélyezheti a tanulményi rektorhelyettes
jovahagyasaval a kurzusok pétmeghirdetését, legkésébb a kurzusfelvételi iddszak végéig.
Tombositett kurzus meghirdetését - indokolt esetben - a tanulmanyi rektorhelyettes a
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szorgalmi id§szak hatodik hetének kezdetéig engedélyezheti. Ez esetben a meghirdetd oktatasi
szervezeti egység hirdetményben, illetve szokasos mdédon gondoskodik a hallgatok megfeleld
tajékoztatasarol.

3) Ha a technikai feltételek adottak, a kurzus meghirdet8je a kurzusfelvételi iddszak alatt az
eredeti 1étszamot novelheti.

3.2. A kurzusfelvétel
30. §

1) A hallgatok joga (az ora- és vizsgatervi el6irasok figyelembevételével) az adott targy
kurzusai kozotti valasztas.

2) A képzés folyaman a hallgatd kiilon térités nélkiil 6sszesen az adott szakra eldirt dsszes
kredit mennyiségét 10 %-kal meg nem haladé kredit érték( targyat vehet fel. Ezt meghaladéan
a hallgat6é téritési dijat koteles fizetni a hallgat6i téritések és juttatasok szabalyzatban
foglaltak szerint. A fizetendd téritési dijrél - a teljesitett 6sszes kredit ismeretében - a képzés
utolsé félévében kap tajékoztatast, és ez irdnyl kotelezettségének legkésSbb az utolsd félév
vizsgaiddszakanak végéig koteles eleget tenni.

3) A hallgaté csak olyan kurzust vehet fel, amelynek elGfeltételeit teljesitette. Indokolt esetben
a szakfelelds engedélyezheti az el6feltétel(ek) aldli felmentést.

4) A hallgatdk a targyfelvételi idgszak utols6 nap 23 6ra 59 percig jelentkezhetnek be a
meghirdetett kurzusokra a maximalis létszam mértékéig, a Neptun kurzusfelvételi
rendszerében.

5) A kifogasra nyitva all6 hatarid6 jogvesztd. A hataridét kovet6en nem kifogasolt
tantargyfelvételt elfogadottnak kell tekinteni. A fel nem vett tadrgyat a félév soran nem lehet
elismerni.

6) A hallgaté jogosult a Neptun rendszerben a Féiskola barmely oktatasi szervezeti egysége
altal meghirdetett kurzusra, vizsgakurzusra jelentkezni (kurzusfelvétel), amennyiben az
esetleges elGfeltételeket teljesitette.

31. §

1) A hallgat6é haladhat a mintatanterv szerint, de lehetséges egyéni {itemezés is. Az egyéni
litemezésben a hallgaté, betartva az elStanulmanyi rendet, eltérhet a mintatanterv
kurzusainak id6rendi sorrendjétsl, az adott félévben a mintatanterv szerinti kurzusok és a
kreditek szamatdl. A hallgat6 csak az adott félévben meghirdetett targyakat illetve kurzusokat
veheti fel. A mintatantervben az adott félév utani félév(ek)ben 1évé targya(ka)t az el6feltételek
teljesitése birtokaban lehet felvenni. Lassabb iitem(i haladas esetén a hallgaté esetleg
mintatantervvaltasra kényszeriilhet, mely a tovabbiakban a képzés befejezésének varhato
id6pontjat késGbbre csisztathatja, s ez altal plusz allami félévek felhasznalasara vagy plusz
félévek onkoltségi dijanak fizetésére kényszeriilhet. A mintatantervt6l eltérd kurzusfelvétel és
haladasi {item kovetkezményei a hallgatét terhelik.

2) A Neptun rendszerben fel nem vett kurzus teljesitését - a diplomamunka és a zarévizsga

kivételével - elismerni, illetve a Neptun-rendszerbe és a leckekdnyvbe/torzslap-kivonatba
utélag beirni nem lehet.
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3) Az Nftv. 49. § (2) bekezdése szerinti lehetdségen feliili kurzusok felvételéért (beleértve a
barmely ok miatt nem teljesitett kurzus Gjboli felvételét is) a hallgaté kiilon téritési dijat
koteles fizetni.

4) Egy mar teljesitett tanegységet Gjra teljesiteni nem lehet, abban az esetben sem, ha a
tanegység kodja megvaltozott/més tagozaton mar teljesitésre keriilt, de a tematikaja
valtozatlan maradt, mivel egy adott ismeretanyag elsajatitasaért egy alkalommal adhat6
kredit (Nftv. 49. § 5). Javitas céljabol kurzust ijbdl felvenni nem lehetséges.

5) Ha a kurzus meghirdet§je a kurzust felvev6k szamara sajatos szakmai kdvetelményeket
allapit meg, a Tanulméanyi Osztily koézremiikédésével koteles az adott félév targyfelvételi
id6szakanak végéig a Neptun rendszerben véglegesiteni, hogy a jelentkezdk koziil kik nycrtck

felvételt a kurzusra. A névsorban nem szerepelhet a kurzus maximalis 1étszamanal tébb
hallgaté.

6) A kontaktéra nélkiili kurzusokat (pl. gyakorlatok, engedéllyel meghirdetett kurzusok, csak
vizsgas kurzusok, kritériumvizsga-kurzus) a hallgat6 koteles a Neptun rendszerben felvenni,
a felvétel hidnyéaban a hallgaté a tantargy vizsgajan nem vehet részt.

32. §
1) A torlés utdn fennmarado szabad helyekre a szorgalmi idGszak masodik hetének végéig lehet
jelentkezni. Ebben az id§szakban a kurzusfelvétel a jelentkezés id6rendjében torténik.

2) Ha a hallgaté kurzusjelentkezését a Neptun rendszer azért torodlte, mert az eléfeltételként
megadott tanegység teljesitését nem rogzitették idében, biztositani kell neki, hogy az eredeti
jelentkezésével azonos tanegységet teljesitd kurzust elvégezhessen.

3) Ha a hallgaté visszavonja a regisztracids nyilatkozatat, torolni kell az adott félévre
vonatkozd minden kurzusjelentkezését.

4) A hallgat6 eseti kérelmére, a tanulmanyi rektorhelyettes dontése alapjan tordlni kell a

kurzusfelvételt, ha a kurzuson valdé részvétel igazoltan a f8iskolanak vagy az oktaténak
felréhat6 ok miatt hitisult meg.

5) Ha a kurzusra az elfzetesen megadott legkisebb 1étszamnal kevesebben jelentkeztek, a
kurzust nem kotelezd elinditani. A nem induld kurzusrél a kurzusért felelGs oktatasi szervezeti

egység vezetGje értesiti a Tanulmanyi Osztaly vezetdjét és a Neptun rendszeren keresztiil a
hallgatdkat.

3.3. A foglalkozasok
33. 8§

1) Az elSadason a részvétel csak akkor kotelezd, ha ez a tantargyleirasban szerepel. Ha az
elSadason a részvétel kotelezd, azt az oktaténak ellenériznie és dokumentalnia kell (jelenléti
iv), és azt a kovetkezd félév végéig meg kell driznie. A tantargyleirasokban rogziteni kell az
alairas feltételét (hidAnyzasok maximalis szama, beadandé munka, stb.)
2) A gyakorlaton/szeminariumon a részvétel és a gyakorlati kovetelmények teljesitése
kotelez8. A gyakorlaton vald jelenlétet az oktaténak egyértelmid mddon ellendriznie kell, és
nyilvan kell tartania, a dokumentumot a kovetkez§ félév végéig meg kell Srizni.
3) Gyakorlati/szeminariumi jegy, illetve aldirds megszerzése érdekében teljesitendd
gyakorlati kovetelmény lehet:
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a) a gyakorlaton végzett feladatokrél torténd beszamolas és/vagy

b) a gyakorlat idején kiviil elvégzendd feladat és/vagy

c) zarthelyi dolgozat(ok) - melyeket a kovetkezd félév végéig kell megdrizni - és/vagy

d) mas, a képzési tervben meghatarozott kdovetelmény.
4) A kovetelményeket, feltételeket a tematika rogziti, azok teljesitésének mikéntjeit, az
ismeretek ellendrzésének rendjét, a tematikat, a kotelez6 és az ajanlott szakirodalmat,
valamint a félévkozi teljesitések poétlasanak lehetGségét az elsé Oran ismertetni kell, és a
honlapon kézzé kell tenni. Az 6ran vald részvétel onmagaban a kredit megszerzéséhez nem
elegendd.
5) A tantervben megjel6lt targyak esetében - ha a képzési terv ezt megengedi - a kotelezd
részvétel al6l a tanulmanyi rektorhelyettes a tanegységért felelés oktatéval torténd egyeztetés
utan felmentést adhat, ha a hallgat6 az ismeretek meglétét az oktaté szamara megfeleld médon
bizonyitotta. A bizonyitds moédjat az oktatd hatdrozza meg. A felmentés nem mentesit a tébbi
gyakorlati kovetelmény teljesitése aldl, és a kurzus teljesitését ekkor is az el8irt értékelési
formaval kell értékelni. A felmentést irasban kell kérni a targy oktat6jatél, aki tovabbitja azt
véleményével a tanulmanyi rektorhelyettesnek, aki irdsban (lehetSleg elektronikus iton) ad
valaszt a hallgaténak.
A foglalkozasokon hang- vagy képfelvétel készitése kizarélag oktatasi c€lbol, az oktatd és -
szeminarium és gyakorlat esetén - a tobbi jelen 1év§ hallgaté eldzetes engedélyével lehetséges.
A foglalkozasokon készitett kép- és hangfelvétel kozosségi médidban torténd megosztasa
kizirélag az oktaté és a tobbi jelen 1évé hallgaté engedélyével torténhet. A specialis
sziikségletd hallgatok engedély nélkiil is rogzithetik a foglalkozasok anyagat oly moédon,

amelyet fogyatékossaguk indokoltta tesz. A felvétel rogzitését elzetesen jelezni kell az
oktaténak és a jelen 1év§ hallgatéknak.

3.4. A tanulmanyi teljesitmény értékelése
34. §
1) A tanegységet teljesiteni lehet
a) kurzus vagy vizsgakurzus teljesitésével
vagy

b) kredit beszamitasaval.

2) A kurzust vagy vizsgakurzust akkor teljesitette a hallgatd, ha 6tfokozat( értékelésben az
elégtelen (1) érdemjegyt6l eltér§ mindsitést szerzett. Kizardlag vizsgakurzuskent
meghirdetett tanegységet csak akkor lehet teljesiteni, ha a hallgaté az el§z6 félévben mar az
alairast megszerezte. Ett6l kordbban megszerzett alairast nem lehet elfogadni, beszamitani.

3) Nem teljesitette a kurzust vagy vizsgakurzust a hallgatd,
a) ha az értékelés soran elégtelen (1) mindsitést szerzett,
b) a tematikdban régzitett kévetelményeket nem teljesitette,

¢) kurzuselhagyés esetén, azaz, ha a tanegység teljesitését a kurzus felvétele ellenére
meg sem Kkisérelte: szeminarium vagy gyakorlat esetén nem vett részt a
foglalkozasokon, vagy mas ok miatt értékelhetetlen volt a teljesitménye, vizsga esetén
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nem kisérelte meg a vizsga letételét. Ugyanez a rendelkezés vonatkozik a szigorlat

teljesitésére is.
4) Az oktat6 a kurzus vagy a vizsgakurzus értékelését a vizsgalapon és a kurzusteljesitési lapon
az érdemjegy (mindsités) betiivel és szammal valdé bejegyzésével, alairasaval és a datum
megadasaval igazolja. A bejegyzést a vizsgalapon, vagy elektronikus leckekdnyv esetén a
kurzusteljesitési lapon azonos tartalommal kell rogziteni. Az oktaté, vagy a Kkurzus
megtartasaért felel@s oktatasi szervezeti egység vezetGje a kurzus értékelését legkésdébb az
eredmény megsziiletését - kiilsG értékelés, pl. iskolai gyakorlat értékelése esetén az értékelést
tartalmazé dokumentum kézhezvételét - kovetd munkanapon koteles a Neptun rendszerben is
rogziteni. Ha a hallgaté eltérést, téves bejegyzést tapasztal vagy a bejegyzés hianyat
tapasztalja, a vizsgajegy beirasatoél szamitott 1 héten beliil, zarévizsgazo6 hallgatd 3 napon beliil
tehet észrevételt. Egy adott félév eredményét legkésGbb a félév vizsgaid§szak lezarasat kovetd
5. napon kell rogziteni, ezt kovetden a Tanulmanyi Osztaly a “nem teljesitett”, illetve a
rogzitett bejegyzést véglegesiti. A hallgat6 a leckekdnyvben, elektronikus leckekdnyv esetén a
kurzusteljesitési lapon torlést vagy javitdst nem végezhet, e szabaly megszegése esetén
szamolnia kell az okirat-hamisitas biintet6jogi kovetkezményeivel.
5) Az adott vizsgahoz tartozé Osszes eredményt az oktaté kézzel rogzitett vagy a Neptun
rendszerbdl kinyomtatott - mindkét esetben datumozott és az aldirasaval hitelesitett -
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vizsgalapon megkiildi a targy meghirdetéséért felel6s oktatasi egység szamara. Ezeket a
kovetkezs félév végéig kell meglrizni.

6) A kiilonb6z6 tantargyak szamonkérésének formajat az érvényes ajanlott tanterv, a hallgat6i
teljesitmény szamonkérésének és értékelésének modjat a tantargyi programok rogzitik.

7) A Féiskola biztositja, hogy minden hallgaté szamot adhasson tudasarol, és a sikeres vagy
sikertelen szamonkérést megismételhesse gy, hogy a megismételt szamonkérés elfogulatlan
lebonyolitasa és értékelése biztositott legyen.

8) A tantargyak f6bb értékelési formai a kovetkezdk:

a) Alairassal ismeri el az oktatd a szorgalmi iddszak kovetelményeinek teljesitését.
Amennyiben a félév elismerésének feltételei kozott zarthelyi dolgozat is szerepel, annak
javitisara még a szorgalmi idGszakon beliil egy poétlasi lehetséget kell biztositani. A
zarthelyi dolgozat eredményét a megirast6l szamitott 7 napon belill, a javit6-p6tld
zarthelyi dolgozat eredményét a szorgalmi idészak végéig ki kell hirdetni és az alairast
a Neptunban rogziteni. Ha az aldiras megtagadasra keriil, a hallgat6 gyakorlati jegyet,
vizsgajegyet nem szerezhet, a targyat Gjra fel kell vennie.

b) Gyakorlati jegyet ir el§ a tanterv, ha a tantargy gyakorlati alkalmazasa, az
alkalmazasi készség értékelése a képzési cél szempontjaboél lehetséges és sziikséges.
Gyakorlati jegy a félév soran elsédlegesen a szeminariumokon, gyakorlatokon nyudjtott
folyamatos teljesitmény, valamint zarthelyi és szeminariumi dolgozatok,
esettanulmanyok, projektfeladatok és mas, a tantargyi programban feltiintetett
teljesitmény alapjan adhato.
c) A kollokvium (vizsga) az ismeretek, készségek és képességek elsajatitasanak,
megszerzésének - értékeléssel egybekotott - ellendrzési formaja, valamely tantargy -
altaldban egy oktatasi idGszakot atfogbé - anyaganak szdbeli vagy/és irasbeli vagy
komplex szamonkérése. Ennek keretében arrdl kell meggy8z4dni, hogy a hallgato
milyen szinten sajatitotta el a tananyagot, mennyire képes alkalmazni azt, illetSleg
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arrdl, hogy képes lesz-e az erre épiil§ tovabbi tananyag elsajatitasara. A kollokvium
eredményébe a vizsgajegy, zarthelyi dolgozat, hazi dolgozat eredményét, a szorgalmi
idszak mas teljesitményét a tantargyi programban meghatarozott mértékig lehet
beszamitani.

9) A hallgaté szakmai gyakorlatait a tantervben szereplé szadmonkeérési forma szerint kell
értékelni.

3.4.1. Gyakorlati jegy
35. 8§

1) Ha a hallgaté nem kapott felmentést, valamint az oktat6 ellendérzi a jelenlétet, akkor a
jelenlét hianya miatt

a) az oktaté a gyakorlati jegyet nem tagadhatja meg, ha a hallgaté a meghirdetett

foglalkozasok legfeljebb negyedérdl hianyzott;

b) egynegyed és egyharmad kozotti tavollét esetén az oktatd jogosult tobbletfeladatot

elfirni vagy a gyakorlati jegyet megtagadni, az erre vonatkozé informacidkat a

tantargyi tematikaban rogziteni kell;

c) egyharmadot meghaladé tavollét esetén a gyakorlati jegyet az oktaté jogosult

megtagadni.
2) A gyakorlati jegy 6tfokozatd. A gyakorlati jegyet a vizsgaid6szak masodik hetének végéig
kell megadni. Ezen rendelkezés aldl, a szakmai gyakorlat, az iskolai és a kdznevelési gyakorlat
kivételt képez.
3) A gyakorlati jegy kovetelményeit - a szakmai gyakorlat, az iskolai és a kdznevelési gyakorlat
kivételével - a szorgalmi iddszakban kell teljesiteni, de a hallgatdk kérésére, az oktatd
véleményének kikérése utan a kurzus megtartasaért felel§s oktatasi szervezeti egység vezetéje
engedélyezheti, hogy a gyakorlati jegy megszerzéséhez, a szorgalmi id6szak befejez6dése utén,
de legfeljebb a vizsgaid8szak elsé hetében még tovabbi feladatokat lehessen elvégezni. Ebben
az esetben a 4) bekezdésben meghatarozott hataridd egy héttel meghosszabbodik.
4) Elégtelen gyakorlati jegy kijavitasara - ha a szak képzési tervének rendelkezése, illetve
annak hianyaban a kurzuskinalat ezt lehet§vé teszi — a vizsgaiddszak elsd két hetében kell egy
alkalommal lehet§séget biztositani. Ennek tényét a kurzuskinalatban kozzé kell tenni.

5) Gyakorlati jeggyel zarul6 kurzust vizsgakurzussal nem lehet teljesiteni.

3.4.2. Vizsga (kollokvium) és szigorlat
36. §

1) Vizsga (kollokvium) lehet

a) szobeli vizsga

és/vagy

b) irasbeli vizsga.
2) A vizsga (kollokvium) fajtajat a tematikaban és a kurzuskinalatban fel kell tlintetni, és az
oktatonak ezt az els 6ran (a vizsgakovetelményekkel egyiitt) k6zolnie kell a hallgatokkal. Az
utdvizsga és a javitdvizsga tipusa - a szigorlati vizsgat kivéve - eltérhet a vizsga tipusatol,
ennek tényét, az utd- és/vagy javitovizsga tipusanak megjelolésével a vizsga meghirdetésekor
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kozzé kell tenni. A vizsga (kollokvium) meghirdetett fajtajatél eltérni csak a specialis
sziikségletd hallgatok esetében lehet. Szakirdnyu tovabbképzésen ugyanazon csoportra
vonatkozdan 2 vizsga hirdethet§ meg egy napon.

3) A vizsgaid8szakban teljesitett irasbeli részbdl (is) allé kollokvium eredményét 5
munkanapon beliil kell kihirdetni. A vizsgadolgozatokat a kovetkezd félév végéig kell
megdrizni.

4) A szigorlatra vonatkozd elfirast csak arra a hallgatéra kell alkalmazni, akinek
mintatantervében szerepel szigorlati kovetelmény.

5) A szigorlat az adott szakmai teriileteken az atfogé ismeretek megszerzését igazolo, egyetlen
jeggyel vsztalyozoll, egy vizsgakurzuskénl meghirdelell vizsga. Ertékelése dtlokozati, fajtaja
kizarodlag sz6beli vagy irasbeli lehet.

6) A szigorlati kovetelményeket a kurzusfelvételi idGszak végéig kozzé kell tenni, és az adott
képzési idGszakban nem lehet megvaltoztatni.

7) A vizsgik eredményének nyilvanossagra hozatalakor szigortian iigyelni kell a személyes
adatok védelmérdl sz6l6 jogszabalyok betartasara. A hallgatok elSzetes beleegyezése nélkiil

vizsgaeredmények név vagy Neptun rendszer 4altal generalt kod szerint meghatarozva
nyilvanos helyen nem jelenhetnek meg.

8) A kijavitott irasbeli vizsgadolgozatba és a szigorlati vizsga irasbeli részébe val6 betekintést
a hallgatéknak a vizsgaeredmény kozlését kovetd egy héten beliil biztositani kell.

9) A betekintés utan a hallgat6é a megadott javitokulcs, illetve a kotelezd szakirodalom alapjan
a javitas feliilvizsgélatat kérheti irdsban a dolgozat javitéjatdl az okok megjeldlésével.

10) Az olyan vizsgéaval zar6do6 tantargyakbodl, amelyek eladasaihoz szeminarium (gyakorlat)
is csatlakozik, tovabba az olyan tantargyakbdl, amelyek foglalkozasai csak szeminariumbol
(gyakorlatbol) allnak, az oktaté a hallgaténak az oktatasi id§szakban nyujtott teljesitménye
alapjan jeles vagy jo osztalyzatot ajanlhat.

11) A megajanlott jegyrdl a hallgatét az oktaténak tajékoztatnia kell. A megajanlott értékelést
(osztalyzatot) a hallgaté nem koteles elfogadni, kérheti a vizsgara bocsatast. A hallgaté a
Neptunban jelzi az elfogadas tényét. Amennyiben a hallgaté az adott félév vizsgaiddszaka
végét kovet6 5 napon beliil nem jelez az érdemjegy elfogadasardl, igy az automatikusan
elutasitottnak, a tantargy pedig nem teljesitettnek mindsiil (ez alél kivételt képez a Jeles
érdemjeggyel megajanlott értékelés).

12) A féléves munkét a vizsgajegybe beszamithatja az oktaté a tematikaban jelzett aranyban
és modon.

3.5. A vizsgak szervezésének szabalyai
37. §
1) A vizsgaalkalmakra minimdlis és maximalis hallgatéi 1étszamot lehet megallapitani,
amelyet a vizsgaalkalmak kézzétételével egylitt a kurzus vezetSje a Neptun rendszerben is
jelez. A vizsga kovetelményei kozé tartozo koételezd irodalomként csak olyan md hatarozhat6

meg, amely legkésébb a vizsgaidGpontok kozzétételének idejében nyomtatott formaban mar
megjelent, vagy a hallgatok szaméara elektronikus formaban elérheté.
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2) A hallgat6knak mind irasbeli, mind szébeli vizsga esetén legalabb két alkalmat kell
biztositani. A levelez6 munkarenden tanulmanyokat folytat6 hallgatok szamara legalabb egy
vizsgaalkalmat szombati napon kell biztositani.

3) A szdbeli vizsgak esetében a vizsga napjan beliil a vizsga id6pontjat az oktatasi szervezeti
egység vagy a vizsgaztatd csoportosan vagy személyre széléan kijeldlheti. Pontos iddpont
kijel6lésének hidnyaban a vizsga idépontja valamennyi aznapra feliratkozott vizsgazénak a
Neptun rendszerben megadott kezdési idGpont.

4) Az oktaté tavolléte esetében az oktatasi szervezeti egység vezet@je koteles gondoskodni a
vizsga p6tlasardl, amely a hallgatok szdmara hatranyos kovetkezményekkel nem jarhat. A kiirt
vizsgdk megtartasaért, illetve az oktat6 tavolléte miatt elmaradt vizsgaidSpontok potlasaért
az illetékes tanszékvezetd, hizottsagi vizsga esetén a kurzus tartasaért felel6s oktatasi
szervezeti egység vezetdje a felelGs.

5) A vizsgak szervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos hallgatéi panaszokat a tanulmanyi
rektorhelyettes koteles kivizsgalni, valamint az érintett oktatdkat és hallgatokat a vizsgalat
eredményérdl irasban tajékoztatni.

38. §
1) A vizsgazas elbfeltétele a vizsgara valé jelentkezés. Vizsgara az a hallgat6 jelentkezhet, aki
a kurzust felvette és az alairast megszerezte, tovabba nincs semmilyen tartozasa (pl. tandij,
konyvtari dij) a F6iskola felé.
2) A hallgat6 ugyanabban a vizsgaid6szakban egy kurzusbdl - a vizsgahalasztas kivételével -
legfeljebb harom alkalommal jelentkezhet vizsgazni.

3) A kurzus vezetGje elGzetesen egyes vizsgaid§pontokat javitévizsga-idSpontként, illetve
utovizsga-idépontként jelolhet meg. ElGzetesen utévizsga-, illetve javitovizsga-idSpontként
meghirdetett vizsgara csak az utévizsgéara utasitott, illetve a sikeres vizsgajukat javitani
szandékoz6 hallgatok jelentkezhetnek.
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4) A hallgatdé jogosult, legkésébb a vizsgat megel6z8 nap 12 Orajaig a vizsgara valo
jelentkezését visszavonni, illetve Gj vizsgaidGpontra jelentkezni (vizsgahalasztas), ha mésik
vizsgaalkalmon van szabad hely.

39. §
1) A vizsgahalasztds miatt Gjabb vizsgaidSpontot csak igazolt kiils§ koriilmények miatti
esetben kell biztositani a hallgaté részére.

2) Ha a hallgat6 a vizsgan igazolatlanul nem jelenik meg és nem élt a vizsgahalasztas
lehet8ségével, akkor a vizsgaja eredménytelen vizsga. Igazoltnak kizarélag az a tavollét
tekinthet§, amely a hallgaté Onhibajan kivill, igazolhaté kiils§ (nem egészségiigyi)
koriilmények miatt kovetkezett be, és arr6l igazolast hoz. Az igazolt tavolmaradas
vizsgahalasztasnak mindsiil. Egészségiigyi okokbdl vald tavollét esetén kizardlag jardbeteg-
szakrendel8i vagy kérhazi igazolas fogadhat6 el.

3) ElS- és utdvizsga iddszak nincs. Vizsgaid@szakon kiviili vizsgat adott targybdl a targyat
gondozoé tanszék véleménye alapjan a tanulmanyi rektorhelyettes engedélyével lehet tenni. (A
kiilfoldi képzésben részt vevs hallgatokra (Erasmus) kiilon szabalyozas vonatkozik.)
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40. §
1) A szdébeli vagy irasbeli vizsgan (kollokviumon) az oktatd koteles ellendrizni a résztvevlk
személyazonossagat. A személyazonossagot kizardlag személyazonossag igazolasara alkalmas
fényképes hat6sagi okmannyal (személyazonosit6 igazolvany, vezetdi engedély, utlevél) lehet
igazolni.
2) Szbbeli vizsgan vizsgalap nélkiil vizsgizni nem lehet. A szdbeli vizsga eredményét az oktatd

koteles a kurzusteljesitési lapon rogziteni és azt aldirasaval, valamint a daitum megadasaval
hitelesiteni.

3) A vizsga a vizsgakérdés feltételével (a tétel dtadasaval) tekintendd megkezdettnek, ezutan
a hallgat6 teljesitményét érdemjeggyel mindsiteni kell.

4) Az oktaté jogosult a hallgaté vizsg4jat megszakitani és vizsgajat elégtelen (1) érdemjeggyel
mindsiteni, ha nem megengedett segédeszkdz(6k) hasznalatat vagy mas személy
egylittmiik6dését észleli.

5) Szébeli vizsgan a vizsgazonak a felelet elGtt lehet&vé kell tenni a megfeleld felkésziilési id6t.
Ett6l kizardlag a vizsgazé kérésére lehet eltekinteni.

6) Vizsgat tartani elssorban a Fdiskola épiileteiben, azon kiviili helyszinen csak tanulmanyi
rektorhelyettesi engedéllyel lehet. Az engedély vonatkozhat egy adott vizsgaalkalomra, de egy
tantargyra is.

7) A szbbeli vizsgdk a Fdiskola oktatéi és hallgatdi szdmdéra - a vizsgaztatas helyszine
megszabta keretek kozott - nyilvanosak. A szdbeli vizsga nyilvanossaga a vizsgaz6 kérésére
korlatozhaté.

8) Ha a hallgatd bizottsag el6tt vizsgazik, a hallgaté teljesitményét a bizottsag elndke értékeli
a bizottsag tagjainak véleménye alapjan.

9) Irasbeli vizsgara a hallgato koteles id6ben érkezni. A Neptun rendszerben kiirt kezdés
id6pontja utan a hallgaté az irasbeli vizsgara nem mehet be, a vizsgat nem irhatja meg. A késé
hallgaté vizsgdja nem teljesitett, nem jelent meg bejegyzés keriil a Neptun rendszerben
rogzitésre. Igazolas kizarélag akkor fogadhaté el, amikor a hallgaté Onhibajan kiviil,
igazolhaté kiils6 (nem egészségligyi) koriilmények miatt késett, és arrdl igazolast hoz. Az
igazolt tAvolmaradas vizsgahalasztdsnak mindsiil. Egészségiigyi okokbdl valé tavollét esetén
kizarélag jardbeteg- szakrendeldi vagy korhézi igazolas fogadhaté el.

3.6. Utdvizsga és javitovizsga
41. §

1) A kurzus vezetGje koteles a vizsgaid@szak utolsd elStti hetének végeig sikertelen vizsgat tett

hallgaték szamara, a sikerteleniil vizsgdzok létszamaéanak figyelembe vételével utdvizsga-

id6ponto(ka)t biztositani.

2) Az elégtelen (1) osztalyzat azonos vizsgaid§szakban torténd javitasa esetén az Gj jegyet az

oktatd a vizsgalapra bejegyzi, és a kurzusteljesitési lapon az elégtelen (1) érdemjegy ala, vagy

hely hidnya esetén méas alkalmas helyre irja. Az oktat6 az Gj jegyet a datum megadasaval és

alairdsaval hitelesiti.

3) Az elégtelen vizsga esetén legkésdbb a vizsgéat, illetve a vizsga eredményének kihirdetését

kovetd hét munkanapon beliil (de legkésébb a vizsgaidGszak utols6 hetének elsd

munkanapjaig) a vizsgazoé irasban kérheti a kurzus megtartasaért felelGs oktatasi szervezeti
28



egység vezetGjétdl, hogy utdvizsgajat Bizottsag elStt tegye le. Az oktatasi szervezeti egység
vezet§je ezt a lehetdséget koteles biztositani.

4) A Bizottsag eldtti vizsga idépontjat a Bizottsag hatarozza meg, err6l a hallgatét harom
munkanapon beliil (de legkésébb a vizsgat megel6z6 harmadik munkanapon) hirdetmény
Gtjan értesiti a kurzusért felelds oktatasi szervezeti egység vezetdje.

5) Utévizsgara vagy javitovizsgara kollokvium esetén a vizsga napjat kévetd masodik, szigorlat
esetén harmadik napjatdl keriilhet sor. A hallgaté indokolt irasbeli kérésére a kurzusért felel§s
oktatési szervezeti egység vezetGje ettdl eltérhet.

6) Utdvizsgara és javitévizsgara kizarélag az adott képzési id6szakban keriilhet sor.

7) A hallgatd szdmdara engedélyezhetf, hogy félévenle szakonkénl egy sikeres
vizsgaeredményét (ideértve a szigorlati eredményét is) javitsa az adott vizsgaid6szakban.
Ebben az esetben a vizsgaeredmény az el§z6 teljesitést semmissé teszi - még akkor is, ha az
Uj eredmény rosszabb -, az elektronikus leckekonyvben a semmissé tett vizsgaeredményt is
meg kell jeleniteni.

8) A vizsgdk megismétlésére, valamint az eredménytelen vizsga esetén fizetend§ téritési

dijakrél a Hallgatoéi juttatasok és téritések szabdlyzatanak rendelkezései az iranyadéak.

3.7. Rektori méltanyossag
42. §

1) A rektor a hallgaté tanulméanyai soran egy alkalommal méltanyossagi jogot gyakorolhat az
alabbi esetekben:

a) engedélyezheti a tanulmanyok soran egy targybodl a negyedik targyfelvételt,

b) engedélyezheti ugyanabbdl a tantargycsoportbdl harom sikertelen (elégtelen vagy
nem jelent meg) szigorlat utan egy szigorlat letételét,
c) engedélyezheti egybefiigg6 négy félév sziineteltetés utdn a hallgatdéi jogviszony
meghosszabbitisat még egy tovabbi félévvel (mely az 6todik félév lehet).

2) A dontés ellen fellebbezésnek helye nincs.

3.8. A hallgatdék altal végzett munka jogtisztasaga
43. §
1) A hallgaté a tanulmanyi kovetelmények teljesitése soran végzett munkajaban, igy kiiléndsen
a hazi dolgozat, évfolyamdolgozat, szakdolgozat, portf6lié6 (a tovabbiakban: hallgat6i mi)

elkészitése soran idegen szerzd$i mivet csak a szerzdi jognak, valamint a kutatdsmodszertan
etikai kérdéseinek tiszteletben tartasaval hasznalhat fel.

2) Nem mindsiil hallgat6i mtinek az irasbeli vagy szdbeli vizsga, a jegyzdkonyv, valamint a
zarthelyi dolgozat.

3) Idegen szerz8i miinek mindsiil minden, nem a hallgaté altal készitett irodalmi, tudomanyos,
miivészeti vagy egyéb szellemi alkotés, fiiggetleniil

a) készit§jétdl (pl. ismert szakird vagy masik hallgato),

b) megjelenési form4jatol (pl. magyar vagy idegen nyelvii nyomtatott vagy internetes
[URL] forras, konferencia el6adas),
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¢) publikussa valasanak mértékétdl (széles korben ismertté valt mi, vagy csak szlikebb
korben hozzaférhetd mui),

d) az idegen szerz8i mili a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint szerzdi jogi vagy
ahhoz hasonl6 jogi védelemben részesiiltétdl.

4) Idegen szerzdi m( felhasznal4dsakor az alabbiak szerint kell eljarni:

a) az idegen szerzd8i mi egészének vagy részletének felhasznalasa (pl. atvétele, idézése,
mas nyelvbdl térténd forditasa vagy ismertetése) esetén a forrast, tovabba a szerzd
nevét meg kell jelolni, ha ez a név a forrasban szerepel vagy - szé6ban elhangzé miivek
esetén - egyértelmiien megallapithato;

b) az idegen szerzéi miivet vagy annak részletét - a hallgat6i mi jellege és célja altal

indokolt terjedelemben és az eredetihez hiven - idézetként val6 megjeldléssel szabad
felhasznalni.

5) Az oktato jogosult plagiumkeres§ szoftver alkalmazasaval is ellendrizni a jelen §-ban foglalt
kotelezettségek teljesiilését.

6) Az idegen szerz4i mi felhaszndlasara és a felhasznalas jeldlésére egyebekben az adott
szakteriilet vonatkozé szabalyai iranyadoéak.

7) Amennyiben a hallgaté a felhasznalasra vonatkozé szabalyoknak egészben vagy részben
nem tesz eleget, a hallgatéi mivet értékelhetetlennek kell mindsiteni, és az adott kurzus
érdemjeggyel valé mindsitését meg kell tagadni.

8) Fegyelmi vétségnek mindsiil, amennyiben a hallgat6 - a felhasznalasra vonatkoz6 szabalyok
megsértésével - szbvegszerlien vagy alapvetd tartalmi elemei tekintetében sajat hallgatoi
muveként teljes egészében vagy jelentds részben idegen szerz6i mivet vagy idegen szerzdi
miivek egybeszerkesztett valtozatat nytjtja be vagy adja eld.
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9) Nem kell alkalmazni az el6z6ekben leirt kévetkezményeket akkor, ha a hallgaté a hallgatoi
miiben dsszességében eleget tett a felhasznélasra vonatkozé szabalyoknak és megéallapithato,
hogy azok részleges megsértése gondatlansagra vezethetd vissza.

3.9. Diakigazolvany
1) Minden aktiv jogviszonnyal rendelkezd hallgaténak lehetdsége van didkigazolvanyt
igényelni.
2) Ideiglenes didkigazolvanyt csak olyan hallgat6é igényelhet, akinek félévi statusza aktiv,
valamint a Neptun rendszerben a didkigazolvany-igénylési folyamatot elinditotta.
3) Gyakorlati képzés helyszinére kiallitott igazolast a gyakorlatért felelés munkatars jogosult
kiadni.
4) Az aktudlis félévre érvényes didkigazolvany-matricat csak érvényes didkigazolvannyal és
aktiv félévi statusszal rendelkez§ hallgatok vehetnek at.
5) A hallgatéknak lehetdségiik van az &llanddé lakcim helyett az igényléskor bejelentett
tartozkodasi cimiikre benyujtani az igénylést, ebben az esetben az utébbi cim keriil fel a
didkigazolvanyra.
6) Amennyiben a hallgaté személyi vagy tanulmanyi adataiban valtozas térténik (pl.
névvaltoztatds, munkarendvaltozas, lakcimvaltozas), agy koteles 4j igazolvanyt igényelni,
ennek hidnyaban érvényes didkigazolvany-matrica részére nem adhato ki.
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7) A didkigazolvanyt és/vagy az érvényesit6 matricait minden esetben személyesen a
didkigazolvany tulajdonosa vagy meghatalmazottja veheti at.

8) A didkigazolvany elvesztése, eltulajdonitasa vagy rongaldédasa esetén a hallgaténak
nyilatkoznia kell ennek tényérdél, valamint az igy késziilt nyilatkozatot a Tanulményi Osztély

munkatarsai részére at kell adnia. A bejelentést kdvetSen a régi didkigazolvany érvényét
veszti.

9) Az elveszett didkigazolvany poétlasa ingyenes, amennyiben az nem rendelkezett az aktudlis
félév érvényesit6 matricijaval. Az aktudlis félév érvényesit§ matricajaval egylitt elveszett

diakigazolvany pétlasa 3.500 Ft, melyet a hallgaté koteles a FSiskola, mint kézremiikodo
intézmény felé befizetni. Ezt a dijat a Neptun rendszerben lehet rendezni.

4. A tanulmanyok befejezése, lezarasa
4.1. A végbizonyitvany (abszolutérium)
44. §

1) A végbizonyitvany (abszolutérium) annak igazolasa, hogy a hallgaté a szak tantervében
elfirt tanulméanyi és vizsgakotelezettségeknek és az elSirt szakmai gyakorlatot (a
diplomamunka elkészitésének, az oklevél kiadasahoz, az intézmény altal eldirt szakos idegen
nyelvi kovetelmények és a zardvizsga kivételével) mindenben eleget tett, részt vett a
diplomamunka konzultacién és a képzési és kimeneti kovetelményekben elSirt kreditpontokat
megszerezte. A végbizonyitvanyt abban a félévben kell kiallitani, amely félévben a hallgat6
annak feltételeit teljesitette.
2) To6bb szakon tanulmanyokat folytatd haligaté esetén minden szakon Kkiilon kell
végbizonyitvanyt kiallitani.
3) A végbizonyitvanyt gradualis képzésen a Tanulmanyi Osztaly vezetdje, posztgradualis
képzésen a Tovabbképzési Iroda vezetdje hitelesiti.
4) A végbizonyitvanyt szerzett hallgaté a végzettség megszerzése érdekében - amennyiben
teljesitette a zarévizsgara bocsatas feltételeit - zarovizsgat tehet.

4.2. A diplomamunka

A diplomamunka (szakdolgozat, portfélid) részletes formai és tartalmi kévetelményei a TVSZ
2. szami mellékletében talalhatok.

45. §

1) Minden alap- és mesterképzésben, valamint szakiranyd tovabbképzésben részt vevd
hallgaté a szak lezarasaként - a képzési és kimeneti kovetelményekkel Osszhangban -
diplomamunkat készit.

2) A hallgaté minden szakon 6nalld, kiillonboz8 diplomamunkat koteles késziteni (a TDK-n
késziilt dokumentum egyetlen alkalommal és egyetlen szakon hasznalhaté fel).

3) A diplomamunka tartalmi és formai kovetelményeit az egyes szakcsoportok képzési és
kimeneti koévetelményei, illetve az adott szak tanterve rogziti. A tartalmi és formai
kovetelményekre a rektor és a Tanulmanyi- és Vizsgaszabalyzat Diplomamunka Utmutato
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melléklete ajanlasokat és kotelezd elGirasokat is megfogalmazhat. Az ajanlasokat és a kotelezd
elGirasokat a F@iskola honlapjan kozzé kell tenni.

4) A hallgaténak a szak képzési és kimeneti kovetelményei altal meghatarozott kereteken beliil
kell diplomamunka témat valasztani.

5) A diplomamunka a hallgat6 6nallé munkaja, amelyben be kell tartani a jelen Szabalyzat 43.
§-aban foglalt rendelkezéseket. A diplomamunkahoz csatolni kell a hallgat6 eredeti alairasaval
ellatott nyilatkozatat, amelyben kijelenti, hogy ez az 6nallé szellemi alkotasa megfelel a jelen
Szabalyzat 43. §-aban foglalt rendelkezéseknek.

6) A tanszékek minden félévben a szorgalmi id6szak harmadik hetéig kotelesek diplomamunka
témakat felajanlani a hallgatoknak.

7) A hallgat6t a diplomamunka elkészitésében egy vagy tobb témavezet§ (konzulens) segiti.
Témavezetd (konzulens) a Fdiskola oktatéja, tudomanyos kutatéja lehet. A féiskolaval
alkalmazotti jogviszonyban nem all6 szakember felkérése esetén a tanszékvezet$ jovahagyasa
is sziikséges.

8) A szakirany( tovabbképzés hallgatdja témavezetSt lehet§ség szerint a képzésben oktaték

koziil valaszthat, amennyiben ez nem megoldhat6 (pl. az oktaté tulzott leterhelése miatt), a
szakfelelGs engedélyével kiilsé konzulens is valaszthaté.

9) A diplomamunka témajat a hallgat6 a tanszékvezet§ altal felajanlott témak koziil vagy a
témavezet@vel, illetve annak hidnyaban a tanszékvezetGvel egyeztetve valasztja. A Féiskola
honlapjan taldlhat6 a témabejelentési Grlap.

10) A diplomamunka-témavalasztasi lapot a hallgatok a zarévizsga el6tt 9 honappal kotelesek
leadni. A szakirdny( tovabbképzési szakok hallgatéinak a témavalasztasi lap leadasa a
kovetkezéképpen alakul: - 4 féléves képzés esetén a 3. félévben (jiniusi zardvizsga esetén
oktdber 31-ig, januari zarévizsga esetén februar 25-ig), - 3 féléves képzés esetén a 2. félévben
(janiusi zardévizsga esetén oktdber 31-ig, januari zardvizsga esetén februar 25-ig), - 2 féléves
képzés esetén az 1. félévének 16. hetéig kotelesek leadni a szakiranyd tovabbképzési szakok
tanulmanyi el6ad6janak/oktatasszervezgjének.

11) Az illet6 oktatési szervezeti egység a diplomamunka témavezetésének elvallalasahoz ennél
hosszabb hatarid6t is megszabhat. Ezt azonban a téma meghirdetésekor id6ben kozzé kell
tenni.

12) A diplomamunka témajat a témavezet8 hagyja jova, a kiilsé konzulenst a tanszékvezetd
engedélyezi a témavalasztasi lapon.

13) A diplomamunka leadasanak feltétele a rendszeres konzultaci6, a diplomamunka végleges
valtozatanak a leadasi hatarid§ elStt legalabb 3 héttel a konzulens részére torténé megkiildése,
amennyiben errél a konzulens masként nem rendelkezik, valamint a diplomamunka
konzulensének tamogaté nyilatkozata, mely a konzultaciés naplén talalhaté meg.

46. §
1) A hallgat6 jogosult a diplomamunka téméajat megvaltoztatni, de a valtoztatas idépontja és a
zarbvizsga-id6szak kezdete kozott legalabb 3 hénapnak kell eltelnie. A szakfelelGs ezt az
idStartamot sziikség esetén meghosszabbithatja.

2) A Fdiskola a hallgaté mésodik és minden tovabbi témavaltoztatasa esetén, valamint a
hallgat6i jogviszony megsziinését kovetGen témavezetSt nem koteles biztositani.
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3) A jévahagyott témét és témavezetSt a témaért felelds tanszék el6addjanak be kell jelenteni.
4) A diplomamunkit a hallgaté a Fdiskola &ltal meghatarozott hatariddig, a képzési
programban eldirt formai kovetelményeknek megfelelGen elektronikusan rogzitett formaban
koteles benytjtani.

5) A diplomamunkat a szakmailag illetékes tanszék vezet§je altal megbizott egy vagy tobb
szakértl (opponens) értékeli. A posztgradualis képzésben a konzulens is jellhetd biraldként
a szaktertileti specialitasok alapjan.

6) A diplomamunkat a hallgaténak Bizottsag el§tt kell megvédenie. A védés utdn az opponens
értékelését csatolni kell a zarévizsga jegyz8koényvhoz.

7) A diplomamunka védése a zardvizsga-bizottsag elbtt, az adott szak szakfelel6sének kérésére
kiillon védési bizollsdgban is térténhet. A zardvizsga-bizottsag és a diplomamunka-védési
bizottsag (ha kiilon napon és bizottsagban zajlik a védés) kijelolésérdl a szakfelelds javaslata
alapjan a tanulmanyi rektorhelyettes, a Tanulményi Osztily és a Tovabbképzési Iroda
gondoskodik. A diplomamunka értékelésére felkért szakért6t vagy szakértSket annak az
oktatési szervezeti egységnek vezetGje kéri fel, ahova a diplomamunkat benytjtottak.

8) A diplomamunkat a bizottsag 6tfokozat(i mingsitéssel birdlja el. A mindsitést a bizottsag
vezetdje irja ala.

9) Ha a képzési és kimeneti kovetelmények a diplomamunkanak és a szobeli védésnek
elkiilonitett értékelését irjak eld, akkor a diplomamunkara vonatkozé opponensi véleményt
legaldbb 5 munkanappal a diplomamunka védése eldtt el kell juttatni a jeldltnek.

10) A diplomamunka megvédése nyilvanos. A diplomamunka kizarélag rektori engedéllyel
tartalmazhat allamtitkot, szolgalati titkot, valamint iizleti titkot. A felsorolt esetekben a védés
nyilvanossaga a sziikséges mértékben korlatozhaté.

11) Az Orszagos Tudoményos Diakkori Konferencian vagy mas szakmai versenyen fédijat, elsd,
masodik, harmadik dijat, vagy kiilondijat nyert dolgozatot a témaért felel§s tanszék vezetdje
kiilon biralat nélkiil jeles minGsitéssel elfogadhatja, ha az megfelel a diplomamunkaval
szemben tadmasztott tartalmi és formai kévetelményeknek. Az Orszagos Tudomanyos Diakkori
Konferencidn bemutatéasra elfogadott dolgozat is jeles mindgsitéssel elfogadhat6, ha erre az
Intézményi Tudomanyos Didkkori Konferencia Bizottsagi elndke javaslatot tett.

12) Diplomamunkaként kiilon biralat nélkiil jeles eredménnyel fogadhatoé el 6nall6 szerzéként
megjelentetett monografia vagy szakkoényv.

13) Diplomamunkaként kiilén biralat nélkiil jeles eredménnyel fogadhaté el azoknak a
keresztféléves hallgatéknak a dolgozata is, akiknek az Intézményi Tudoméanyos Diakkori
Konferencia-n bemutatott dolgozatat az Intézményi Tudomanyos Didkkéri Konferencia
Bizottsagi elntke javasolja diplomamunkaként torténd elfogadasra, de az Orszagos
Tudomanyos Didkkori Konferencia nem jelezte még vissza a dolgozat befogadasat.

4.3. A zarovizsga

4.3.1. A zardvizsga felépitése, szervezése
47. 8§
1) A zarévizsga részeit (a szakiranyd tovabbképzés kivételével) a képzési és kimeneti
kovetelmények alapjan a Tanulmanyi- és vizsgaszabalyzat rogziti.
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2) A zaro6vizsga tételsorat ugy Kkell osszedllitani, hogy a jelolt elméleti és gyakorlati
ismereteirdl szamot adhasson, tételét komplex mddon kifejthesse.

3) A zardvizsga kovetelményeit és tételsorat az 1) bekezdés figyelembe vételével a szakfelel8s
allitja 6ssze és a tanulmanyi rektorhelyettes hagyja jova. A jovahagyott kdvetelményeket és
tételsort a Féiskola honlapjan a Tanulmanyi Osztaly teszi kozzé a szorgalmi iddszak 4. hetéig.
4) A hallgaté szakonként kiilon zarévizsgat tesz, kivéve, ha a jogszabaly masként rendelkezik.

5) ZarOvizsgat zardvizsga-idGszakban lehet tenni, melyr6l a Féiskola tanulmanyi
rektorhelyettese rendelkezik.

6) Zarovizsgara a honlapon a szorgalmi iddszak 4. hetéig nyilvanossagra hozott tajékoztatéban
foglaltak szerint lehet jelentkezni, az ott megjelolt hatariddig.
7) A zar6vizsgan az a hallgatd vehet részt, aki
a) a végbizonyitvanyt (abszolutérium) megszerezte,
b) dnkoltséggel, kartéritéssel, egyéb dijakkal és téritésekkel nem tartozik, a Féiskola
leltari targyait, konyvtari konyveit leadta,
c) diplomamunkajat hataridére benytjtotta és azt legalabb elégséges (2) érdemjegyre
mindGsitették.
8) A hallgat6i jogviszony megsziinése utan, 2 éven beliil barmelyik zarévizsga-idészakban, az
érvényes képzési kovetelmények szerint tehetd zarévizsga. A 2. év eltelte utan a zarédvizsga
letétele feltételekhez kothetS. A hallgatéi jogviszony megsziinését kovetd 5. év eltelte utan

72 7

zardvizsga nem tehetd. Etté] eltérd szabalyozas alad tartoznak azok a hallgatdk, akik 2012.

2 _

szeptember 1. napjat megelSzGen l1étesitettek jogviszonyt.

9) Egy adott zar6vizsga idGszakban zardvizsgara jelentkezd hallgaté mindig a hatalyos
tételsorbdl felel.
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10) A zarévizsga szdbeli, illetve - ha van - irasbeli vagy gyakorlati részét zardvizsga-bizottsag
el6tt kell letenni.

11) A zardvizsga szoébeli, illetve - ha van - a diplomamunkatél kiilonbozd irasbeli és/vagy
gyakorlati részét a bizottsag zart ilésen 6tfokozatd értékeléssel mindsiti.

12) A zar6vizsga eredményét a zarbévizsga-jegyz6konyv tartalmazza, amelyet a zaro6vizsga-
bizottsag elndke szdban hirdet ki a zarbvizsga értékelését kovetSen az adatvédelmi szabalyok
betartasaval.

13) Sikeres zardvizsgat ismételni nem lehet.

14) A leadott diplomamunkéat a beny(jtast6l szamitott két éven beliil meg kell védeni. A meg
nem védett diplomamunka eléviil, ismételten be kell ny(jtani a zardvizsgara jelentkezést és
az 4j diplomamunkat.

15) A hallgatd a zardvizsga jelentkezését visszavonhatja legkésébb a zardvizsgat megeldzd
masodik hét végéig. Az elbiralt diplomamunka helyett Gjat készithet egy kovetkezd
vizsgaid@szakban kiilon eljaras keretében ismételt vizsgajelentkezés soran benyujtva.

16) Ha a hallgaté a zarévizsgdn nem jelenik meg, zardévizsgat legkozelebb a kovetkezd
zardvizsga-idGszakban tehet kiilon eljarasi dij ellenében.

17) A zaro6vizsgarodl jegyzlkonyvet kell vezetni. A zarévizsga részeredményét és az oklevél
mingsitését a Tanulmanyi Rendszerbe is be kell vezetni.
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18) A zardvizsgan elkévetett szabalytalansag, személycsere, vagy meg nem engedett
segédeszkdz, segitség hasznilata a vétkes hallgatd zarbvizsgatol eltiltasat és ellene fegyelmi
eljaras kezdeményezését vonja maga utan.

4.3.2. A Zarévizsga-bizottsag
48. §

1) A zaro6vizsga-bizottsig elndke egyetemi tanar, professor emeritus, egyetemi docens,
féiskolai tanar, féiskolai docens lehet.

2) A zaravizsga-hizottsagi eIniékséggel jara feladat ellatasara felkérhetd személyeket, valamint
a zardvizsga-bizottsagi tagokat a szakfelel§s javaslata alapjan, legkésdbb a zarévizsga-iddszak
kezdetét megel§z6 négy héttel a tanulmanyi rektorhelyettes nevezi ki.

3) Zarévizsgaztatasban csak olyan személy vehet részt, akit a tanulmanyi rektorhelyettes erre
felkért. A felkérést a fGiskolaval alkalmazotti jogviszonyban nem allé szakembernek irasban
kell elfogadnia. Azoknak a f8iskolaval alkalmazotti jogviszonyban &lléknak, akik a felkérés
idejére akadalyoztatva vannak, irdsban kell jelezniiik az akadéalyoztatas tényét a tanulméanyi
rektorhelyettesnek. Ebben az esetben az akadalyoztatott személyek helyett mas, a fiskolaval
alkalmazotti jogviszonyban 4116t kell a feladat bet6ltésére felkérni.

4) Szakirdny( tovabbképzésben szervezett zardvizsga esetén a zardvizsga-bizottsag
Osszetételét a Tovabbképzési Iroda vezetGje a szak felelsével egyeztetve hatarozza meg. A
zarbvizsga-bizottsag tagjait a tanulmanyi rektorhelyettes nevezi ki, az el6z6 pontokban leirt
feltételek alapjan.

5) A zardvizsga-bizottsag legalabb egy tagjat a féiskolaval alkalmazotti jogviszonyban nem
alloé szakemberek koziil kell kinevezni.

6) A zarévizsgan a diplomamunka témavezetGje (konzulens) és/vagy biralé(k) (opponens)
tanacskozasi joggal lehet8ség szerint legyenek jelen.

4.3.3. A zardvizsga lebonyolitasa
49. §

1) A hallgatok vizsgabeosztasat a Tanulmanyi Osztaly és a Tovabbképzési Iroda késziti el és a
zarévizsga id6pontjat megel6zGen legalabb 8 nappal nyilvanossagra hozza a honlapon, és errdl
a jeldlteket Neptun {izenetben értesiti. A jelbltek vizsgabeosztasat a vizsga napjan a
vizsgaterem ajtajara ki kell fiiggeszteni.

2) Avizsga kezdetén a zarovizsga-bizottsag elnodke a jelolteknek rovid tajékoztatot tart a vizsga
szervezésérdl, lefolyasardl és altalanos kovetelményeirdl.

3) A vizsga megkezdésekor a jeldlt az elfzetesen kozzétett témakorokbdl (tételekbdl) hiaz, és
a bizottsag el6tt késziil fel.

4) A vizsgara val6 felkésziiléshez minden jelolt részére biztositani kell 20 perc gondolkodasi
idét.

5) A vizsgateremben egyszerre legfeljebb négy vizsgazé jelolt (1 felel6, 3 felkésziil6)
tartézkodhat.
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6) A felkésziiléshez a jeldlt hasznalhatja az adott szak altal képviselt foglalkozas gyakorlasahoz
sziikséges dokumentumokat. Kivételt képez ez alél az a dokumentum, amely a vizsgazoé altal
hiizott tétel ismeretanyagat direkt méodon, részletes formaban tartalmazza.

7) A jeldlt felkésziiltségét a zardvizsga-bizottsag tagjai kiilon-kiilon értékelik, majd zart {ilésen
- vita esetén szavazissal - allapitjadk meg az osztalyzatot. Szavazategyenl§ség esetén az elnok
szavazata dont. Az osztalyzat a diplomamunka védés és a tételismertetés(ek) eredményébdl
tevddik dssze.

8) Ha a zaréOvizsga barmelyik részosztalyzata elégtelen, a zardvizsga egésze is elégtelennek
mindsiil.

Y) A zar6vizsgarol jegyzOkonyvel kell vezelni. A jegyz8kdnyv vezetése a jegyz6 feladata. A
jegyz8kdnyvhoz csatolni kell a jelolt felkésziilése soran készitett vazlatait. A jegyz6konyvet a
zarbvizsga-bizottsdg minden tagjanak ala kell irnia. A jegyz6konyv az aladirdsok utan valik
hitelessé.

10) A jeldlt feleletérdl a zarbvizsga-bizottsag rovid irasos értékelést ad, amelyet a jegyzo rogzit
a zarévizsga-jegyz6konyvben.

11) Kiilon allaspontot, megjegyzést és egyéb észrevételt is a jegyz6kdnyvben kell régziteni.
12) A zar6vizsga eredményét a zarévizsga-bizottsag elnoke hirdeti ki az adatvédelmi szabalyok
betartasaval.

4.3.4. A sikertelen zarévizsga megismétlése
50. §

1) Ha a diplomamunka mindsitése elégtelen (1), a hallgaténak Gj diplomamunkat kell
készitenie jévahagyasi eljaras utan. Megismételt diplomamunka esetén a hallgato
leghamarabb a kévetkez§ zarbvizsga-idGszakra jelentkezhet. Elégtelennél jobb érdemjeggyel
mindsitett diplomamunka javitdsara nincs lehetéség. A sikeresen megvédett diplomamunkat
a zardvizsga megismétlésekor nem kell ismét megvédeni.
2) A diplomamunka témajaként a tanszékvezets dontése alapjan a korabbi munka témaja is
kijelolhetd.
3) Ha a zardvizsga szoObeli, irasbeli, illetve gyakorlati részén a hallgatd elégtelen (1)
érdemjegyet szerzett, az egész zarovizsgat meg kell ismételnie. Erre leghamarabb a kévetkezd
zardvizsga-idGszakban keriilhet sor.

4) Elégtelenre mindsitett zarévizsga megismétlésére két alkalommal van lehet6ség, utana a
tanulmanyokat el6lrdl kell kezdeni.

4.4. Az oklevél kiallitasa
51. §
1) Sikeres zar6vizsga alapjan a Fdiskola a hallgatd részére - a nyelvvizsgat igazold okirat
bemutatisatdl szamitott harminc napon beliil - magyar és angol nyelven, nemzetiségi képzés
esetében magyar nyelven és a nemzetiség nyelvén oklevelet ad ki.

2) Nem magyar nyelven foly6 képzés esetén magyar nyelven és a képzés nyelvén kell kiadni
az oklevelet.
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3) Ha az oklevél kiadasara azért nincs lehet§ség, mert a nyelvvizsga-bizonyitvanyt a haligaté
nem mutatta be, a felsGoktatasi intézmény - a hallgaté kérésére - igazolast allit ki, amely
végzettséget és szakképzettséget nem igazol, de tandsitja a zarévizsgak eredményes letételét.
4) Az oklevelet a rektor vagy a rektor altal kijelolt rektorhelyettes irja ala.
5) Az oklevél a végzettség és szakképzettség megszerzését igazolja.
6) Az oklevél mindsitése a kreditekkel sulyozott tanulmanyi atlag (STA), és a zarévizsga
eredményének két tizedesjegyre szamitott szamtani kdzepe.

- kivald, ha az atlag: 4,91-5,00;

- jeles, ha az atlag: 4,51-4,90;

- jO, ha az atlag: 3,51-4,50;

- kbzepes, ha az atlag: 2,51-3,50;

- elégséges, ha az atlag: 2,00-2,50.

4.4.1. Az oklevélmelléklet (supplement)
52. §

1) Az alapképzésben és mesterképzésben, felsGoktatasi szakképzésben szerzett oklevél mellé
ki kell adni az Eurdpai Bizottsag és az Eurdpa Tanacs altal meghatarozott oklevélmellékletet
magyar és angol nyelven. A hallgaté kérésére nemzetiségi képzés esetében magyar nyelven és
az érintett nemzetiség nyelvén, nem magyar nyelven foly6 képzés esetében magyar nyelven és
a képzés nyelvén kell kiadni. Az oklevélmelléklet kdzokirat.
2) Az oklevélmelléklet célja, hogy harmadik személy - elsGsorban kiilfoldi érdekelt - szamara
megkonnyitse annak megértését, hogy az adott oklevél milyen tudast és kompetenciakat
tanusit.
3) Az oklevélmelléklet el§allitasahoz sziikséges informatikai tAmogatast a Tanulmanyi Osztaly
biztositja.
4) Mivel a teljes értékd oklevélmelléklet kiallitdsa a szadmitégépes hallgatéi nyilvantartd
rendszer és a kreditrendszerd képzés fliggvénye, oklevélmelléklet csak akkor allithaté ki, ha

ezek a feltételek a FSiskolan adottak, a sziikséges feltételek hidnyaban a hallgaté kérelmét el
kell utasitani.

4.4.2. Az oklevél kiadasanak, a végzettség megszerzésének idegen nyelvi kovetelményei
53. §

1) A 2022/23-as tanévig jogviszonyt kezd6 hallgatok szamara nincsenek idegen nyelvi

feltételei az oklevél kiadasanak, a végzettség megszerzésének.

2) A 2023/24-es tanévtdl Gj jogviszonyt kezd hallgatok szamara:
a) A hitéleti (Kantor, Katekéta-lelkipasztori munkatars) alapszakokon az oklevél
kiad4sanak, a végzettség megszerzésének nincsenek idegen nyelvi kovetelményei.
b) A pedagégusképzési (Csecsemd- és kisgyermekneveld, Ovodapedagdgus, Tanitd)
alapszakokon és a tarsadalomtudomanyi (Szocidlpedagogia) alapszakon a végzettség
megszerzésének, az oklevél kiadasanak idegen nyelvi feltétele az idegen nyelvi

37



kritériumtargy teljesitése, vagy az Ovodapedagégus és a Tanité alapszakon a
kotelezen valaszthaté tantargymodulok kozill az egyik két féléves idegen nyelvi
modul, a Csecsem§- és kisgyermeknevel§ alapszakon a Koragyermekkor és idegen nyelv
specializacié elvégzése. Az 4allamilag elismert kozépfoka (B2), komplex tipusd
nyelvvizsga, a két féléves idegen nyelvi tantargymodulok, a Koragyermekkor és idegen
nyelv specializacié alapjan a kritériumtargy Jeles eredménnyel elismerhetd.

c) Az Ovodapedagbgus alapszak angol nyelven, Ovodapedagégus alapszak német
nyelven, a Tanité alapszak német, cigdny-roma és az Ovodapedagogus alapszak német,
cigdny-roma, szlovak nemzetiségi szakiranyain a képzés és a zar6vizsga teljesitésén tul
nincsenek tovabbi idegen nyelvi kiovetelményei a végzettség megszerzésének, az
oklevél kiadasanak.

d) Neveléstudomany mesterszakon a mesterfokozat megszerzésének, az oklevél
kiadasanak idegen nyelvi kovetelménye egy allamilag elismert kozépfoku (B2),
komplex tipusu nyelvvizsga vagy egy szabadon valaszthaté idegen nyelvi kurzus
teljesitése.

e) Szocidlpedagdgia mesterszakon a mesterfokozat megszerzésének, az oklevél
kiad4asanak idegen nyelvi kovetelménye az Idegen nyelvi szakszdvegolvasis kurzus
teljesitése.

f) Ment4lhigiénés KkozOsség- és kapcsolatépité mesterszakon a mesterfokozat
megszerzésének, az oklevél kiadasadnak idegen nyelvi kovetelménye egy allamilag
elismert kézépfoki (B2), komplex tipusti nyelvvizsga megszerzése.

II. Fejezet

1. A tanulményi- és vizsgaiigyek elsé fokon torténd eljarasai
1.1. Altalanos eljarasi szabalyok
54. §

1) Tanulmanyi és vizsgaiigynek mingsiil a hallgaté tanulmanyaival és hallgatoi jogviszonyaval,
valamint jelen Szabalyzatban rogzitett jogokkal és kotelezettségekkel kapcsolatos valamennyi
{igy, ide nem értve kiilondsen a hallgatéi téritési, juttatasi, fegyelmi és kartéritési, tovabba a
hallgatéi munkavédelmi- és munkabiztonsagi, a hallgat6i kollektiv jogok gyakorlasaval, a
hallgatéknak nyuGjtott egyéb szolgaltatasokkal (konyvtari, Karrier-tanacsadasi) Osszefiiggd
igyeket.

2) A kérelem a hallgaté (kérelmezd) olyan nyilatkozata, amellyel eljaras lefolytatasat, illetve
az eljar6 személy vagy szerv dontését kéri joganak vagy jogosnak vélt érdekének érvényesitése
érdekében.

3) A kérelmet tartalma szerint kell elbiralni akkor is, ha az nem egyezik a kérelmezé altal
hasznalt elnevezéssel.
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1.2. Az eljaras meginditasa és a kérelem/kérvény benyujtasa
55. §

1) Hallgatéi iigyben az eljards hivatalbdl vagy a hallgaté kérelmére indulhat. A kérelemre
induld eljarast a szabalyzat elGzetes eljarasi dij megfizetéséhez kotheti. A hivatalbdl indulé
eljaras dijmentes.
2) Hivatalbdl indul az eljaras, ha arra a Féiskolat jogszabaly vagy bels6 szabalyozas kotelezi,
valamint akkor is, ha jogszabaly vagy a jelen Szabalyzat alapjan a Fdiskola valamennyi
hallgatéval, vagy azok egy részével kozolt felhivasara a hallgaté jelentkezik (pl. palyazati
felhivas stb.).
3) A hallgalo kérelmére akkor indul eljaras, ha jogszabaly vagy a jelen Szabélyzat rendelkezése
alapjan a hallgat6 az eljaras meginditasara jogosult.
4) A kérelmet a megfelel§ hataskorrel rendelkez§ szervhez vagy személyhez cimezve a
tanulmanyi osztalyra/tovabbképzési irodara kell benytjtani, ahol a kérelmet iktatjak és
haladéktalanul tovabbitjak az eljar6 szervezet, illetve személy részére.
A kérelem/kérvény elektronikusan is benyajthat6.
5) A kérelemnek/kérvénynek tartalmaznia kell:

a) a kérelmezs egyértelm( azonositasahoz és a kapcsolattartashoz sziikséges adatokat
(név, hallgaté Neptun kédja, értesitési cim, elektronikus levelezési cim, telefonszam),
b) a kérelem cimzettjének megnevezését,

¢) hatarozott és egyértelmii modon kifejezve a kérelem targyat,

d) a kérelem alapjaul szolgdlé tényeket, és az azok alapjaul szolgadlé esetleges
bizonyitékokat

e) amennyiben meghatalmazott jar el, a meghatalmazast.

1.3. A johiszemiiség elve, a bizalmi elv és a nyelvhasznalat az eljaras soran
56. §
1) Az eljaré6 szerv vagy személy az eljarasa soran koteles megtartani és masokkal is
megtartatni a jogszabalyok és szabalyzatok rendelkezéseit. Hataskorét a jogszabalyokban és
jelen Szabalyzatban el8irt célok megvaldsitisa érdekében, mérlegelési és méltanyossagi
jogkorét a jogalkotd altal meghatarozott szempontok figyelembevételével és az adott ligy
egyedi sajatossagaira tekintettel gyakorolja.

2) Az eljaré szerv vagy személy a hataskorének gyakorlasaval nem élhet vissza, hataskore
gyakorlasa soran a szakszer(iség, az egyszertiség és az érintett felekkel torténd egyiittmikodes
koévetelményeinek megfelelGen kételes eljarni. Az eljaré szerv vagy személy johiszemien,
tovabba a jogszabaly és jelen Szabalyzat keretei kozott a kérelmez6 jogat és jogos érdekét szem
el6tt tartva jar el.

3) Az eljaré szerv vagy személy védi az érintett felek jéhiszem{en szerzett és gyakorolt jogait.

4) Kiilfoldi hallgat6 esetében az eljarast a hallgaté képzésének nyelvén kell lefolytatni, minden
mas esetben magyar nyelven.
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1.4. A jogszertiiség elve

57- 8§
1) Az eljaras soran az egyenl$ banasmoéd kovetelményét meg kell tartani.

2) Az eljar6 szerv vagy személy eljarasa soran az érintett igyre vonatkozd tényeket veszi
figyelembe, minden bizonyitékot stlydnak megfeleléen értékel, dontését valdsaghi
tényallasra alapozza.

3) Az eljarasban érintett feleket megilleti a tisztességes ligyintézéshez, a jogszabalyokban és
jelen Szabalyzatban meghatarozott hataridében hozott dontéshez val6 jog.

1.5. Hataskor, illetékesség
58. §
1) Hallgaté6i ligyekben elsé fokon a jelen Szabalyzatban meghatarozott személyek, illetve
szervek jarnak el, igy kiiléndsen:

a) a rektor,

b) a tanulmanyi rektorhelyettes,
¢) a Tanulmanyi Osztaly,

d) a Tovabbképzési Iroda,

e) a Tanulmanyi Bizottsag,

f) a Kreditatviteli Bizottsag,

g) a szakfeleldsok,

h) a tanszékvezetdk.

2) Az eljar6 szervt6l vagy személyt6l hataskorébe tartozé ligy nem vonhat6 el.

1.5.1. Hataskor és illetékesség megallapitasa
59. §
1) A tanulményi iigyben eljaré szerv (személy) az eljards minden szakaszaban koteles
hataskorét és illetékességét vizsgdlni. Ha hataskorének vagy illetékességének hianyat
megallapitja, haladéktalanul koteles az iigyet a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd

szervhez (személyhez) attenni, és errdl a hallgatét - ha meghatalmazott Gtjan jar el, ez utobbi
személyt - egyidejiileg elektronikus Gton értesiti.

1.6. Hatarid6k az eljarasban
60. §

1) Ha jogszabaly vagy a jelen Szabalyzat masként nem rendelkezik, az ligyet legkésébb a
kérelem beérkezésétdl szamitott tizenét munkanapon beliil el kell intézni. Ezt a hataridét az
eljar6 szerv vagy személy indokolt esetben egy alkalommal tizen6t munkanappal
meghosszabbithatja, errdl egyidejlileg a kérelmez6t - ha meghatalmazott Gtjan jar el, ez utoébbi
személyt - értesiti.

2) Amennyiben az {ligyben eljarasra hataskorrel testiilet rendelkezik, amelynek iilésezési
idépontja nyilvanos, az ugyet e testiilet soron kovetkezd {ilésén kell elintézni,
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3) Azokban az esetekben, amikor a kérelem benyudjtasara hataridé keriil megallapitasra az
elintézési hatarid§ a kérelem benydjtasara nyitva all6é hataridg végét kovetSen kezdddik.

4) Ha a kérelmezd kérelmét hidnyosan nydjtotta be, akkor az elintézési hataridé kezdd napja
az a nap, amelyen a kérelmez§ a hidnypétlasi felhivasanak eleget tett.

1.7. Részvétel az eljarasban
61. §
1) A kérelmezd$ az eljarasban személyesen vagy meghatalmazottja Gtjan jogosult eljarni.
Nem jogosult a kérelmez§ meghatalmazottat igénybe venni, ha jogszabaly vagy szabalyzat
személyes eljarast ir eld.
2) Meghatalmazott kizardlag tizennyolcadik életévét betoltott személy lehet, tovabba
meghatalmazhato6 ligyvéd vagy ligyvédi iroda is.

3) Ha a kérelmezbnek képviselGje van, az iratokat a képviseld részére kell megkiildeni. A
személyes megjelenésre sz016 idézés kézbesitése a megidézett részére torténik, képvisel§jének
egyidejd értesitésével.

1.8. Meghatalmazas
62. §
1) A nem lgyvédnek, ligyvédi irodanak adott meghatalmazas akkor szabalyszerd, ha azt

a) a kérelmezd sajat kezlleg irta és alairta,

b) a nem sajat kezilleg irt meghatalmazason két tana aladirasaval igazolja, hogy a
kérelmezd a meghatalmazast elSttiik irta ala, vagy az azon szerepld alairasat sajatjanak
elismerte vagy egyéb, teljes bizonyité erejd maganokiratba foglaltak.

2) A meghatalmazast a meghatalmazott is koteles sajat kezi aldirassal ellatni.

A meghatalmazasboél egyértelmtien ki kell tlinjon, hogy milyen eljarasi cselekményekre jogosit.

(3) A meghatalmazott az ligy elintézésére jogosult szervnél vagy személynél vald elsé
jelentkezésekor koteles a meghatalmazasat atadni.

1.9. Kapcsolattartas a felekkel
63. §
1) Az eljar6 személy vagy szervezet
a) TR-en keresztiil,
b) postai Gton,

c) egyéb elektronikus uton (példaul elektronikus levél vagy mas izenet-kiildé
szolgaltatas),

d) személyesen, a telefonon torténé kapcsolattartast is ideértve kapcsolatot tart a
kérelmezdvel és az eljarasban résztvevikkel.

2) Ha a jelen Szabalyzat masként nem rendelkezik, a kapcsolattartas els6dlegesen a TR-en
keresztiil torténik.

3) Hatarozat kizar6lag irasbeli kapcsolattartasi formaban kozolhetS a kérelmezdvel.
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1.10. Idézés
64. §
1) Azt, akinek személyes meghallgatisa az eljards soran sziikséges, az eljar6 személy vagy
szerv felhivja, hogy a megjelolt helyen és id6pontban jelenjen meg.

2) Az idézést - ha az iigy koriilményeibdl mas nem kovetkezik - Gigy kell k6zdlni, hogy arrél az
idézett a meghallgatast megel6zGen - észszerd iddn beliil - értesiiljon.

1.11. Mulasztas
65. §
1) Aki a hatarid6t elmulasztja, t6bbé azt hatalyosan nem teljesitheti, kivéve, ha jogszabaly
vagy a jelen Szabélyzat masként rendelkezik.

2) Nem mindsiil a hataridé elmulasztasinak, ha arra kéztudomast természeti esemény vagy
mas rendkiviili koriilmény adott okot.

3) A jelen Szabdlyzat szerint postai Gton benytjtott beadvany hataridében beadottnak

tekintendd, ha a postara adas idépontja legkés6bb a hataridg utols6 napja.
4) A mulasztas jogkovetkezményei a mulaszté felet terhelik.

1.12. Igazolas
66. §

1) AKi az eljaras soran valamely hatarnapot, hatarid6t 6nhibajan kiviil elmulasztott, igazolasi
kérelmet terjeszthet eld.

2) Az igazolasi kérelemben el§ kell adni a mulasztas okat, igazolni kell a vétlenséget, és pdtolni
kell az elmulasztott cselekményt.

3) Az igazolasi kérelemr6l az a szerv vagy személy dont, amelynek eljarasa soran a mulasztas
tortént.

4) Az igazolasi kérelmet a mulasztasro6l vald tudomasszerzést vagy az akadaly megsziinését
kovetSen, de legkésbb az elmulasztott hatarnaptél vagy a hataridé utolsé napjatol szamitott,
az igazolni kivant eljarasi cselekményre elSirt hatdridével megegyez6 idStartamon, de
legfeljebb negyvendt napon beliil lehet eldterjeszteni.

5) A hatarid6 elmulasztidsa esetén az igazolasi kérelemmel egyidejlleg poétolni kell az
elmulasztott cselekményt is, amennyiben ennek feltételei fennallnak.

6) Nincs helye igazolasnak, ha azt jogszabaly vagy a jelen Szabalyzat kizarja, illetve ha igazolas
folytan kitizott, Gjabb hatarid6t mulasztanak el.

7) Ha az eljar6 személy vagy szerv az igazolasi kérelemnek helyt ad, az elmulasztott
hatarnapot vagy hatarid6t megtartottnak tekinti, ezért ha sziikséges, a déntését moédositja
vagy visszavonja, illetve egyes eljarasi cselekményeket megismétel.

1.13. Hianypétlas
67. §

-----

hidnyos - nem tartalmazza a jogszabalyban, a jelen Szabalyzatban vagy a palyazati felhivasban
foglaltakat, vagy a kérelem elbiralasdhoz egyébként sziikséges adatokat -rovid, de legfeljebb
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nyolc napos hataridgvel fel kell hivni a hidnyok pétlasara, kivéve, ha ezt palyazati felhivas,
vagy szabalyzat kizarja.

2) A hidnypétlasi felhivasban meg kell jelolni a hidnyokat, pdtlasuk modjat, tovabba azt a
figyelmeztetést, hogy annak a beadvanyat, kérelmét, palyazatat, aki a hiadnypoétlasban
foglaltaknak nem vagy nem teljesen tesz eleget, az eljar6 szerv vagy személy elutasitja, vagy
hidnyos tartalma szerint biralja el.

2. Az adatkezeld eljarasa a kérelem vonatkozasaban
2.1, A kérelem elutasitasa
68. §

1) Amennyiben az els6foku eljaras kérelemre indult, a hallgaté adatkezelGje a kérelmet
megvizsgalja, és érdemi vizsgdlat nélkiil elutasitja, ha a kovetkezd feltételek valamelyike
fennall:

a) az eljaras meginditasanak jogszabalyban vagy jelen Szabalyzatban meghatarozott

feltétele hianyzik, és e Szabalyzat ahhoz mas jogkovetkezményt nem fiiz, igy kiilénosen,

ha valamely szabalyozas a kérelem elSterjesztésére hataridSt dllapit meg, és a kérelem

elkésett

b) ugyanazon jog érvényesitésére iranyuld, megegyezd tartalmi kérelmet érdemben

mar elGterjesztett

c) ha azt nem az el6irt formaban terjesztették eld, vagy

d) a kérelmez6 nem tesz eleget az eljarashoz kapcsolddé dijfizetési kotelezettségének.
2) Ha a kérelmet elutasitottak és a kérelmez§ azt 6t napon beliil az eldirt formaban ismételten
elSterjeszti, az eljaré személy vagy szerv az eljarast lefolytatja azzal, hogy a kérelmet az
eredeti benyujtaskor elSterjesztettnek kell tekinteni, de az {igyintézési hatarid6t az ismételt
benytjtast kovetd naptdl kell szamitani.
3) Ha a kérelmez$ ismételten terjeszti el§ kérelmét és jogszabAly vagy bels§ szabalyzat
hataridSt vagy hatarnapot allapit meg, a kérelem el6terjesztése szempontjabdl a hataridé és a
hatarnap megtartottnak tekintendd.
4) Amennyiben a kérelem elutasitdsdra nem keril sor, az adatkezel§ a kérelmet érdemi
elbirdlasra elGkésziti az arra jelen Szabalyzat, vagy mas fdiskolai szabalyozas szerint
hataskorrel és illetékességgel rendelkezd részére.

2.2, Az eljaras megsziintetése
69. §
1) Az eljar6 személy vagy szerv az eljarast megsziinteti, ha
a) a kérelmez6 elhunyt
b) az eljaras folytatasara okot ad6 koriilmény mar nem &ll fenn, vagy

c) az eljaras kérelemre indult, és a kérelmez6 kérelmét visszavonta és az eljaras
hivatalb6l nem folytathaté.
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2.3. Az elbiralas
70. §
1) A kérelmezd kérelmét, beadvanyat az eljar6 szerv vagy személy targyalason kiviil,
targyalason vagy bizottsagi iilésen biralja el.

2) Ha az elbiralas szabalyait jogszabaly vagy szabalyzat nem tartalmazza, akkor targyalason
kiviil kell elbiralni, de a Kkérelmezd sziikség szerint vagy kérelmére személyesen
meghallgathaté.

2.4. Az els6foka dontés
71. §

1) Az els§ fokon eljaré személy vagy szerv dontését hatarozatba foglalja, és azt irasban koézli a
felekkel.

2) Jogorvoslatrdél valo tajékoztatast és indokolast mell§z8 egyszerdsitett dontés hozhaté
a) ha az eljar6 személy vagy szerv a kérelemnek teljes egészében helyt ad,
b) ha az kizarélag valamely eljarasi cselekmény hataridejét allapitja meg.
3) A hatarozatnak tartalmaznia kell:
a) az eljaro6 szerv megnevezését, illetve az eljard személy nevét, beosztasat,
b) a jogosult vagy kotelezett személy nevét, oktatasi azonositéjat, felvételi eljarassal

Osszefiiggésben felvételi azonosit6jat, illetve hallgatéi jogviszonnyal nem rendelkezd
személy esetén lakbhelyének vagy tartézkodasi helyének cimét,

c) az ligy targyanak megjelolését,

a rendelkezd részben

d) a dontést,

e) a jogorvoslat lehet6ségérol vald tajékoztatast,

f) a kotelezettség teljesitésének hatdrnapjat vagy hataridejét és az dnkéntes teljesités
elmaradasanak jogkovetkezményeit,

g) a dontéssel Osszefiiggésben a fizetési kotelezettség, illetve a visszatérités osszegét;
h) az indokolast,
i) a dontéshozatal helyét, idejét, és

j) papiralapt irat esetében az iigy szamat, a kérelmezd nevét, lakéhelyét, a dontés
kiadmanyozéjanak nevét, beosztasat, alairasat.

3. Kiilonos szabalyok a kérelmek benyujtasara
Kérvények
72. §
1) A Féiskola altal rendszeresitett (irlapon az alabbi kérvények nytjthatok be:
1. Igazolas kiallitasanak kérvénye
2. Torlési kérelem hallgatéi névsorbdél intézmény elhagyasa esetén
3. Félévhalasztasi kérvény
4. Képzésvaltasi kérvény
5. Intézményvaltasi kérvény
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6. Jogorvoslati kérvény

7. Kivételes tanulmanyi rend kérvény

8. Kreditelismertetési kérvény

9. Munkatapasztalat elismertetési kérvény

10. Igénylblap oklevél kiallitdsdra rendkiviili nyelvvizsgamentesség alapjan
11. Nyelvvizsga-mentességi kérvény

12. Oklevél/leckekonyv hitelesitett masolat kiallitdsanak kérelme

13. Oklevél/Oklevélmelléklet masodlat kiallitasanak kérvénye

14. P6tlélagos targyfelvételi kérvény

15, Potldlagos/késedelmes bejelentkezési kérvény

16. Rektori méltanyossagi kérvény

17. Tagozatvaltasi kérelem

18. Targyfelvételi kérvény tagozatvaltoknak targyfelvételi idészakban
19. Targytorlési kérvény

20.Torzslap kivonat kiallitds kérvény

21. Vendéghallgatéi kérvény

22. Jelentkezési lap el§-alkalmassagi vizsgara

23. Jelentkezési adatlap tanitok részére kiegészitd miveltségteriileti képzésre
24. Jelentkezési adatlap honosité hallgatok részére

25. Targyfelvételi kérvény kifutott mintatantervekhez

26. Diplomamunka témavalasztasi lap

27. Tematika-igénylési kérvény

3.1. Igazolas kiallitasanak kérvénye
73. §
1) Igazolast a hallgaté a Féiskola altal nyilvantartott adatokrol kérhet, igy kiilondsen:
a) igazolas végbizonyitvany (abszolutérium) kiallitasardl,
b) igazolas a zardvizsga sikeres teljesitésérol (a nyelvi kovetelmények hianya miatt),
c) igazolas oklevélre vald jogosultsagrol,
d) igazolas az oklevél és zardvizsga végeredményérdl,
e) igazolas a féléves atlagokrol,
f) igazolas az allami 6sztondijas félévek szamarol,

2) A kérelmet a Tanulmanyi Osztalyon/Tovabbképzési Irodan kell leadni, vagy elektronikus
uton elkiildeni.

3.2. Torlési kérelem hallgat6i névsorbdl intézmény elhagyasa esetén
74. §

1) A kérelem benyjtasaval a hallgatdé az intézmény altal nyilvantartott hallgat6i névsorbol
kéri a torlését.
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2) A kérelmet a Tanulmanyi Osztalynak/Tovabbképzési Irodanak elektronikus Gton kell
elkiildeni a kérelmet alatdmaszt6 mellékletek benyujtasaval.

3) A Kkiiloneljarasi dijak rendje alapjan a hallgatéi jogviszony torlése sajat kérésre
téritésmentes.
4) Mellékletek:
a) Kérelem a hallgatéi névsorbdl vald végleges térlésbél.
b) Nyilatkozat biintetGjogi felelGsség tudatdban a féiskola felé val6é tartozasrol
(gazdasagi, tanulmanyi, konyvtari és kollégiumi).

c) Nyilatkozat a Neptun gyijtészamlan fennmaradt Osszeg visszautalasardl sajat
szamlaszam megadasaval.

3.3. Félévhalasztasi kérvény
75- §
1) A hallgat6 a megkezdett félév helyett félévhalasztast, passziv félévet vehet igénybe kiilonos
méltanylast érdemld okra hivatkozva.

2) A félévhalasztasi kérvény a Tanulmanyi Bizottsagtél kérhetd. A kérvényt meg kell indokolni,
az indoklast alatdmaszté dokumentumokat a kérvényhez kell csatolni.

3) Az els6 két egymast kovetd félév passzivilisa téritésmentes, kérvény beadasa nélkiil
torténik, a hallgat6 maga végzi a Neptun rendszerben.

4) Egybefiigg6 halasztas esetén a harmadik/negyedik félévet megel6zden kell kérvény beadni
a pétregisztracié utols6 napjaig.
5) Passzivalasra irdnyulé kérvényt csak rendkiviili okokra hivatkozva (pl. betegség, sziilés,

baleset vagy egyéb varatlan ok miatt) az indokokat hitelt érdeml6 mddon igazolva lehet
kérvényezni.

6) Csatoland6 dokumentumok:

a) Onkoltséges képzésben résztvevd hallgatok esetében 3 000 Ft befizetését igazold szamla,
amely befizetés a neptunos gy(jt6szamlan keresztiil teljesitendd.

3.4. Képzésvaltasi kérvény
76. §
1) Képzésvaltds csak azonos vagy alacsonyabb bemeneti feltételd, ugyanazon képzési
teriilethez tartozé szakra lehetséges azon hallgatoéknak, akik legalabb egy aktiv félévvel, 30
kreditponttal rendelkeznek és stilyozott tanulményi atlaga legalabb 2,5;

2) A kérvényt a Tanulmanyi Osztalynak kell benydjtani januar 15-ig/augusztus 15-ig.

3.5. Intézményvaltasi kérvény
(AVKF-re atjelentkez6 hallgaték szadmara)
77- &
1) Az a hallgatd kérheti atvételét a fGiskolara, aki mas felsGoktatasi intézményben mar
hallgatoéi jogviszonnyal rendelkezik.

2) A kérvény a Tanulmanyi Osztalyon nytjthaté be januar 15-ig/ augusztus 15-ig.
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3.6. Jogorvoslati kérvény
78. §
1) A kérvényt a dontés k6z1ésétdl szamitott 15 napon beliil a Jogorvoslati Bizottsagnak cimezve

kell benydjtani a Tanulmanyi Osztalyon. A kérelem benyudjtasanak a dontésre halaszté hatélya
van.

2) Csatoland6 dokumentumok:
a) 3 500 Ft befizetését igazol6 szamla
aa) Jogviszonnyal rendelkez§ hallgaté esetén a befizetés a neptunos
gy(jtészamlan keresztiil teljesitendd.

ab) Jogviszonnyal nem rendelkez§ hallgaté esetén a befizetés a 10700323-
67353264-52300002 szamlaszamra teljesitendd. Szamlat a honlaprol letslthetd
altalanos szamlakérd nyilatkozattal igényelhet, melyet a f6iskola honlapjan a
Hallgatdi pénziigyek mentiiponton beliil talal, ezt kitdltve a szamla@avkf.hu e-
mail cimre Kkell elkiildeni a Gazdasagi Osztalynak cimezve.

b) A kérelem aldtadmasztasat igazolé6 dokumentumok

c) Az els6fokd déntés masolata

3.7. Kivételes tanulmanyi rend kérvény
79. §
1) Az a nappali tagozatos hallgatd nydjthatja be, akinek legalabb egy lezart aktiv féléve van.

2) A hallgat6 kérheti a tanulményi kévetelményei idejének, tartalménak eltérd teljesitésére
vonatkozé kedvezményeket a TVSZ-ben foglalt indokokkal és feltételekkel. Egy eljarasban
legfeljebb egy félévre engedélyezhetSk a kedvezmények.

3) A kérvényt a Tanulmanyi Osztalynak lehet benydjtani januar 15-ig/augusztus 15-ig.

3.8. Kreditelismertetési kérvény
80. §
1) A szakon eldirt tantargyakbdl felmentést (kreditelismertetést) kérhet az a hallgatd, aki
korabbi tanulméinyai soran az adott targyat mar teljesitette.
2) A kérvény a Kreditatviteli Bizottsagnak cimezve az adott félévre meghatarozott hatariddig
nyajthaté be elektronikus feliileten.

3) A hallgaténak a félév eleji tantargyfelvételi id6szakban minden targyat fel kell vennie a
NEPTUN-rendszerben, azt is, ami al6l felmentést kér, mert a fGiskolai leckekdnyvbe
bekeriilnek az elismertetett tantargyak is.

4) A benyujtott kérelem alapjan egy tantargyat csak akkor fogadhat el a Kreditatviteli
Bizotts4g, amennyiben a tematika- és leckekényvmasolat alapjan kitlinik, hogy a korabban
teljesitett tananyag 75 %-ban lefedi az AVKF- en jelenleg oktatott tananyagot.

5) Amennyiben a hallgaté a targyat kordbban az Apor Vilmos Katolikus Féiskolan teljesitette,
csatolandé dokumentumok a

a) kit6ltott kreditelismertetési kérelem nyomtatvany
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b) a korabbi leckekdnyv/indexsor masolata

6) Ha a hallgaté a kotelez8 targyat korabban masik felsGoktatasi intézményben teljesitette,
csatolandé dokumentumok:

a) kitoltott kreditelismertetési kérelem nyomtatvany
b) a korabbi leckekdnyv/indexsor masolata

¢) minden egyes tantargy kapcsan a masik intézmény altal hitelesitett tantargytematika
masolatai

7) Amennyiben a hallgaté OK]J 55-8s, vagy OKJ 54-es szakképesités alapjan kéri a felmentést,
csatolandé dokumentumok:

a) kitoltott kreditelismertetési kérelem nyomtatvany
b) a korabbi leckekényv/indexsor masolata
c) a megszerzett OKJ-s bizonyitvany masolata

8) Amennyiben a hallgatdé a szabadon valasztott targyat kordbban masik felsGoktatasi
intézményben teljesitette csatolandé dokumentumok:

a) kitoltott kreditelismertetési kérelem nyomtatvany
b) a korabbi leckekényv/indexsor masolata

9) Az 6nkoltséges hallgatoknak minden esetben csatolni kell a tantargyanként 1 000 Ft
befizetését igazold szamlat. A befizetés a neptunos gytjtészamlan keresztiil teljesitendd.

3.9. Munkatapasztalat-elismertetési kérvény
81. §

1) A hallgat6 a munkatapasztalattal megszerzett ismerete elismertetését kérheti a Tanulméanyi
Osztalyon/Tovabbképzési Irodan, amit a Kreditatviteli Bizottsagnak cimezve az adott félévre
meghatarozott hatariddig nyGjthat be a megadott elektronikus feliileten.

2) A munkatapasztalat alapjan beszamithat6 kreditek szama legfeljebb 30 lehet.

3) Ovodapedagodgus és tanité szakos hallgatok csak az Egyéni gyakorlatok esetében kérhetik a
munkatapasztalat elismerését, amennyiben tanit6i/6vodapedagégus feladatkérben tanitjak a

gyakorlat soran el@irt tantargyakat, illetve 6vodapedagdgus hallgatot, mint é6vodapedagogust
alkalmazza a munkaltatoé.

4) Csoport elétti tanitasi gyakorlat, valamint az Ovodai bemutaté gyakorlat kivaltasara nem
ismertethetd el munkatapasztalat.

(5) Csatoland6é dokumentumok:

a) 6nkoltséges képzésben résztvevd hallgatok esetében targyanként 1 000 Ft befizetését
igazold szamla

b) munkaltatdi igazolas

c) munkaltat6i altal hitelesitett munkakori leiras

3.10. Igényldlap oklevél kiallitasara rendkiviili nyelvvizsgamentesség alapjan
82, §

A 101/2020. (IV. 10.). Korm. rendelet 6. §. alapjan minden hallgaté, aki 2020.08.31. napjaig
sikeres zarovizsgat tesz, oklevelét nyelvvizsga nélkiil atveheti.
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Az igénylés elektronikus Gton az oklevel@avkf.hu e-mail cimre ny(jthat6 be.

Az elkésziilt oklevél az igénylés beérkezésétbl szamitott 30 napon beliil vehetd at.

3.11. Nyelvvizsgamentességi kérvény
83. §

1) A kérvényt a Tanulmanyi Osztalynak cimezve kell benydjtani személyes vagy elektronikus
uton.

2) A kérvény barmikor benytjthaté.
3) Csatoland6 dokumentumok:
a) 3 000 Ft befizetését igazold szamla
A befizetés a neptunos gydjt6szamlan keresztiil teljesitendd.

b) Eredeti vagy hitelesitett szakért6i vélemény.

3.12. Oklevél/leckekonyv hitelesitett masolat kiallitasanak kérelme
84. §
1) A f8iskolan méar oklevéllel vagy lezart leckekdnyvvel rendelkezé személy nyUjthatja be a
Tanulmanyi Osztilyra az eredeti dokumentum egyidejd bemutatasaval.

2) Egy dokumentum hitelesitett masolat dija 3 000 forint.

3) Az elkésziilt oklevél/leckekdnyv hitelesitett masolata az igénylés beérkezésétdl szamitott
30 napon beliil vehetd at.

4) A kiadas feltétele a kérvény benyujtasdhoz sziikséges befizetési igazolas csatolasa, melyet
a 10700323-67353264-52300002 szamlaszamra kell utalni. Szdmlat a honlaproél letdlthetd
altalanos szamlakérd nyilatkozattal igényelhet, amely a fdiskola honlapjan a Hallgat6i
pénziigyek meniipontban talalhatd, ezt kitoltve a szamla@avkf.hu e-mail cimre kell elkiildeni
a Gazdasagi Osztalynak cimezve.

3.13. Oklevél/Oklevélmelléklet-masodlat kiallitasanak kérvénye
85. 8§

1) A kérvényt pontosan kitdltve a Tanulmanyi Osztalyon kell benytjtani az alabbi esetekben:
Az oklevelet:

a) elveszett

b) elloptak

¢) megsemmisiilt

d) megrongalédott

e) hibas/téves adatokkal keriilt kidllitasra

f) egyéb, éspedig
2) Az oklevélmésodlat kiallitisaval az eredeti oklevél érvényességét veszti, igy az

visszavonasra Keriil. Az oklevélmasodlat az igénylés beérkezésétll szamitott 30 napon beliil
vehetd at.

3) Csatoland6 dokumentumok:
a) 6 000 Ft befizetését igazold szamla
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A) Jogviszonnyal rendelkezd hallgaté esetén a befizetés a neptunos
gy(djtészamlan keresztiil teljesitendd.

B) Jogviszonnyal nem rendelkezd hallgaté esetén a befizetés a 10700323-
67353264-52300002 szamlaszamra teljesitendd. Szamla a honlaprdl letélthetd
altalanos szamlakérd nyilatkozattal igényelhetd, a féiskola honlapjan a Hallgatéi
pénziigyek meniiponton.

A szamlat a szamla@avkf.hu e-mail cimre kell elkiildeni a Gazdasagi Osztalynak
cimezve.

3.14. Hataridon tali targyfelvételi kérvény
86. §

1) A kérvény a targyfelvételi idészak utolsé napjatél szamitott 7 napon beliil nyjthaté be a
Tanulmanyi Osztalyon/Tovabbképzési Irodan.

2) Csatoland6é dokumentumok:
a) Targyanként 2 500 Ft befizetését igazolé szamla

A befizetés a neptunos gytjtGszamlan keresztiil teljesitendd.

3.15. P6tlélagos/késedelmes bejelentkezési kérvény
87. 8§
1) Az a hallgat6, aki bejelentkezési kotelezettségének hatarid6n beliill nem tett eleget,
pétldlagos/késedelmes bejelentkezési kérvényt nyudjthat be.

2) A kérvényt a regisztraciés id@szak utolsé napjat kovetd 7 napon beliil a Tanulmanyi
Osztalynak/a Tovabbképzési Irodanak cimezve kell benydjtani.

3) Csatoland6 dokumentumok:
a) 4 500 Ft befizetését igazolé szamla

A befizetés a neptunos gyljt6szamlan keresztiil teljesitendd.

3.16. Rektori méltanyossagi kérvény
88. §

1) Barmely hallgaté tanulményai alatt egyszer nytjthat be rektori méltanyossagi kérvényt,
melynek soran kérheti:

a) egy targybdl a negyedik targyfelvételt ugyanabbdl a tantargycsoportbdl;

b) harom sikertelen (elégtelen vagy nem jelent meg) szigorlat utan egy szigorlat
letételét;

c) négy, egymast kovetd passziv félév utin még egy passziv félév engedélyezését.
2) Csatoland6 dokumentumok:

a) 8 000 Ft befizetését igazolé szamla

A befizetés a neptunos gy(jt6szamlan keresztiil teljesitendd.

b) A kérelem alatamasztasat igazolé dokumentumok.
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3.17. Tagozatvaltasi kérelem
89. §
1) Tagozatvaltasi kérelmet nytjthat be az a hallgatd, aki legalabb egy aktiv félévet teljesitett.
2) A kérelmet a Tanulmanyi Osztalynak kell benyGjtani januar 15-ig/augusztus 15-ig.
3) Csatoland6 dokumentum: a 3 000 Ft befizetését igazold szamla

3.18. Targyfelvételi kérvény tagozatvaltoknak targyfelvételi id6szakban
90. §
1) Azok a hallgaték, akik az adott félévben tagozatot valtottak targyfelvételi kérelmet
nyGjthatnak be a Tanulmanyi Osztalynak a targyfelvételi id6szak utols6 napjaig.

3.19. Engedélyezett targytorlési kérvény
91. §

1) A hallgaté akkor nyGjthatja be, ha egy mar felvett tantargyat a hallgaté a targyfelvételi
id&szakot kovetSen nem kivan hallgatni.

2) A targyfelvételi id8szak utolsé napjatdl szamitott 7 napon beliil nydjthat6 be a Tanulmanyi
Osztalyra/a Tovabbképzési Irodara.

3) Csatoland6 dokumentumok:
a) Targyanként 2 000 Ft befizetését igazold szamla

A befizetés a neptunos gyljtdszamlan keresztiil teljesitendd.

3.20. Torzslapkivonat-kiallitasi kérvény
92. §

1) A Tanulmanyi Osztalyon/a Tovabbképzési Irodan benyujtva az a hallgat6 kérheti, akinek a
jogviszonya megszint, és

a) végbizonyitvanyt szerzett, de tanulmanyat oklevél megszerzése nélkiil fejezte be

b) a szakiranyu tovabbképzésben oklevelet szerzett.
A Tanulmanyi Osztaly/Tovabbképzési Iroda a hallgatéi jogviszony megsziinésekor papir alapt
hitelesitett torzslapkivonatot ad ki hivatalbél a tanulméanyat végbizonyitvany (abszolutérium)

nélkiil befejez6 hallgaté részére, amennyiben legaldbb egy félévet aktiv hallgatéként
teljesitett.

3.21. Vendéghallgatoéi kérvény
93. §
1) A vendéghallgat6i kérvényt a kurzusfelvételi idészak elsd hetének végéig nyajthatd be a
Tanulmanyi Osztalyon/a Tovabbképzési Irodan.

2) Csatolandé dokumentumok:
a) Kreditenként 3 000 Ft befizetését igazold szamla

A befizetés a 10700323-67353264-52300002 szamlaszamra teljesitendd. Szamlat a
honlaprél letSlthetd A&ltalanos szamlakér$ nyilatkozattal igényelhet, a f&iskola
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honlapjan a Hallgatéi pénziigyek meniiponton. Ezt kitdltve a szamla@avkf.hu e-mail
cimre kell elkiildeni a Gazdasagi Osztalynak cimezve.

b) Hivatalos nyilatkozat a hallgaté intézményétdl arrdl, hogy elfogadja a
kreditigazolasokat.

3) A vendéghallgatasi kérelmen az adott kurzusért felelds tanszék vezetSje - a tobb kurzus
esetén kiilon-kiilon - igazolja, hogy hozzajarul a vendéghallgatas engedélyezéséhez.

3.22. Jelentkezési lap el6-alkalmassagi vizsgara
94. §
1) A jelentkezési lapot a csatoland6 dokumentummal a Tanulményi Osztalynak cimezve kell
benyujtani a megadott elektronikus teliileten beadni minden év januar 15-ig.

2) Amennyiben féiskolankra szeretne jelentkezni, Ggy a felvi.hu altalanos felvételi eljarasa
keretében intézményiinket is meg Kkell jelGlnie, mert az el6-alkalmassagi vizsgara torténd
jelentkezés nem mindsiil felvételi jelentkezésnek.

3) A jelentkezési lapon az alabbi adatokat kell feltiintetni:

a) Alulirott jelentkezem az Apor Vilmos Katolikus Fdiskola altal szervezett elG-
alkalmassagi vizsgara.

b) Szak megjeldlése:
tanito
tanité (német nemzetiségi szakirany)
tanit6 (roma/cigany nemzetiségi szakirany)
ovodapedagodgus
6vodapedagogus (német nemzetiségi szakirany)
6vodapedagogus (roma/cigdny nemzetiségi szakirany)
6vodapedagogus (szlovak nemzetiségi szakirany)
6vodapedagogus (angol nyelven)
6vodapedagbdgus (német nyelven)
csecsemd- és kisgyermeknevel§

(4) Csatoland6 dokumentumok:

a) 4 000 Ft befizetését igazold szamla.

3.23. Jelentkezési adatlap tanitok részére kiegészité miiveltségteriileti képzésre
95. §
1) Azok a tanité szakos hallgaték nyujthatjdk be a megadott elektronikus feliileten, akik
korabban tanité képzést végeztek, és tanulmanyaikat tovabbi miveltségi teriilettel szeretnék

béviteni.
2) Csatoland6 dokumentumok:
a) oklevél masolata,
b) jelentkezési lap alairassal hitelesitve,

¢) szakmai 6néletrajz,
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d) az 5 000 Ft felvételi intézményi eljarasi dij befizetését igazolé bizonylata, amit a
féiskola bankszamlajara Kkell utalni: Apor Vilmos Katolikus Fdiskola, 10700323-
67353264-52300002.

3.24. Jelentkezési adatlap honosit6 hallgatok részére
96. §
1) Azok a hallgatok nyujthatjak be, akik kiilf6ldon szerezték meg okleveliiket, és a honositasi

eljaras soran az Oktatasi Hivatal 4ltal megallapitott tantargyaikat intézményiinkben szeretnék
teljesiteni.

2) A kérvény a Tanulmanyi Oszlalyon vagy elektronikus dton nydjthaté be.
3) Csatolandé dokumentumok:
a) az Oktatasi Hivatal altal kiallitott hatarozat,

b) a kérvényezs idegennyelvi oklevelének hitelesitett masolata.

3.25. Targyfelvételi kérvény kifutott mintatantervekhez
97. §
1) Az a hallgaté nydjthatja be, aki olyan mintatanterv szerint halad tanulményaival, melynek
tantargyai kifutottak, de tanulméanyait be kivanja fejezni.

2) A kérelmet a Tanszéknek cimezve kell leadni a targyfelvételi id6szak utolsé napjaig.

3.26. Diplomamunka-témavalasztasi lap
98. §
1) A diplomamunka témavalasztasi lapot a hallgatok a zardvizsga elStt 9 honappal kotelesek
leadni a Tanszéken.

2) A szakirdnyQ tovabbképzési szakok hallgatéinak a témavalasztasi lap leadasa a
kovetkez8képpen torténik:

a) 4 féléves képzés esetén a 3. félévben (juniusi zardvizsga esetén oktdber 31-ig, januari
zarbvizsga esetén februar 25-ig)

b) 3 féléves képzés esetén a 2. félévben (juniusi zardvizsga esetén oktdber 31-ig, januari
zardvizsga esetén februar 25-ig)

c) 2 féléves képzés esetén az 1. félévben (juniusi zarévizsga esetén oktéber 31-ig,
januari zarévizsga esetén marcius 16-ig)

kotelesek leadni a szakiranyt tovabbképzési szakok tanulmanyi
eldaddjanak/oktatasszervezdjének.

3.27. Tematikaigénylési kérvény
99. §
1) A kérvény benytjtasaval a hallgaté a féiskolan oktatott tantargyak tematikajarél (6raszam,
tanmenet, targyleiras és ajanlott irodalom) kiallitott dokumentum hiteles masolatat kérheti.

2) A kérelem benydjtasa el6tt minden esetben egyeztetni sziikséges a tematika@avkf.hu e-
mail cimen. Az egyeztetést kovetSen a kérelmet a Tanszéknek cimezve kell leadni
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I11. fejezet
Jogorvoslat

A jogorvoslati eljaras altalanos szabalyai
1. A jogorvoslati eljarasok kozos szabalyai
100. §

1) A jogorvoslati eljardsban a jelen Szabalyzat rendelkezéseit az e fejezetben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

2) Az elsé fokon eljard szerv vagy személy dontése ellen 6nalld jogorvoslatnak van
helye.
3) A jogorvoslati eljaras kérelemre vagy hivatalbdl indul meg.

4) E fejezet rendelkezéseit kell alkalmazni minden olyan ligyben, amelyben az elsé fokon

hozott dontéssel vagy az intézkedési kotelezettség elmulasztidsaval szemben a kérelmezd
jogorvoslattal élhet.

5) A jogorvoslati eljarast legfeljebb harminc napon beliil dontéssel kell lezarni.

101. §

1) A hallgat6é a Fdiskola déntése vagy intézkedése, illetve dontésének vagy intézkedésének
elmulasztasa (a tovabbiakban egyiitt: dontés) ellen - a ko6zlést6l, ennek hianyaban a
tudoméasara jutdsatél szamitott - tizendt napon beliill jogorvoslattal élhet, kivéve a
tanulmanyok értékelésével kapcsolatos dontést. Eljaras indithaté a tanulmanyok értékelésével
kapcsolatos doéntés ellen is, ha a doéntés nem a mintatantervben, a tantargy-, illetve
kurzuskévetelményekben elfogadott kévetelményekre épiilt, vagy a dontés ellentétes a
féiskola szabalyzataiban foglaltakkal.
2) A jogorvoslati eljards kezdeményezésének joga a hallgatéi jogviszonnyal - ideértve a
sziineteld jogviszonyt is - rendelkezd személyeken tdl megilleti

a) a FéGiskolara a felvételi eljaras keretében jelentkezést beny(jt6é személyt;

b) a Féiskolara az Atvételi eljaras keretében kérelmet benydjtd személyt;

c) a vendéghallgatéi jogviszony létesitésére kérelmet benyajtd személyt;

d) az id6k6ézben megsziint hallgatéi jogviszonnyal rendelkezd volt hallgatét.

1.2. A jogorvoslati kérelem
102. §
1) Ha a jelen Szabalyzat eltéréen nem rendelkezik, az elsé fokon eljart szerv vagy személy

dontésével szemben a hallgaté/kérelmez6 jogorvoslati kérelmet terjeszthet el a dontés
kozlésétdl vagy tudomasara jutasatdl szamitott tizendt napon beliil.

2) A jogorvoslati kérelemnek halaszté hatalya van.

3) A jogorvoslati kérelmet a Jogorvoslati Bizottsag biralja el.
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1.3. A kérelem elGterjesztése
103. §
1) Jogorvoslati kérelmet elSterjeszteni csak a megtamadott dontésre vonatkozdan, tartalmilag

azzal kozvetleniil §sszefiiggl okbdl, illetve csak a dontésbdl kozvetleniil adédoé jog- vagy
érdeksérelemre hivatkozva lehet.

2) A jogorvoslati kérelmet indokolni kell. A kérelemben csak olyan 4j tényre lehet hivatkozni,
amelyrdl az els6foki eljarasban a kérelmezének nem volt tudomésa vagy azt dontéshozé nem
megfelelen vette figyelembe vagy arra 6nhibajan kiviil es6 ok miatt nem hivatkozott.

3) A jogorvoslati kérelemnek tartalmaznia kell:
a) a hallgatd nevét, hallgatdi l'anulmanyi Rendszerbeli azonositéjat, képzését, hallgatoi
jogviszonyanak statuszat és elérhetfségét (lakcim, elektronikus levelezési cim,
telefonszam), illetve - ha ilyennel rendelkezik - egyéb elérhetdségét;

b) annak a szervnek vagy személynek a megnevezését, amelynek vagy akinek a
dontésével szemben a jogorvoslati eljarast meginditja;

c) a dontéssel okozott jogsérelmet, az annak alapjaul szolgalé tények, illetve azok
bizonyitékai el6adasaval;

d) a jogorvoslati szerv dontésére iranyulé hatarozott, pontos kérelmet;

e) amennyiben a hallgaté képviselGvel jar el a képviseldje nevét, lakcimét vagy
székhelyét, valamint mellékletként csatolni kell a képviseleti jogosultsag igazolasat;

f) csatolni kell a sérelmezett dontés masolatat.
4) A jogorvoslati kérelemre jogosult a jogorvoslati hataridén beliil e jogarél lemondhat. A

jogorvoslati jogrél torténd lemondas nem vonhatb vissza, arra egyebekben a kérelemre
vonatkozé szabalyok az iranyadoéak.

5) A jogorvoslati kérelmet a sérelmezett dontés kozlésétll, ennek hidnyaban a tudomasra

jutastdl szamitott 15 napon beliil a Jogorvoslati Bizottsagnak cimezve kell benyujtani oda, ahol
az els6fokd dontést hoztak.

6) Az els6 fokd dontés hozdja, a kérelmet az ligyben keletkezett iratokkal egyiitt, 3
munkanapon beliil kételes a Jogorvoslati Bizottsaghoz tovabbitani.

1.4. A Jogorvoslati Bizottsag dontései
104. §
1) A Jogorvoslati Bizottsag hatarozataval
a) a kérelmet elutasitja,
b) a déntés elmulasztéjat dontéshozatalra utasitja,
c) a dontést megvaltoztatja,
d) a dontést megsemmisiti és a dontéshozoét j eljaras lefolytatasara utasitja.

2) A hallgat6 a Jogorvoslati Bizottsdg hatarozatat kézigazgatasi perben tamadhatja meg. A
Keresetlevél benytjtasanak halaszt6 hatalya van.
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IV. fejezet

Zaro6 rendelkezések
105. §
1) Az Apor Vilmos Katolikus Féiskola Tanulményi- és vizsgaszabalyzatat a Szenatus az SZH
14/2023.V.23. sz. hatarozataval elfogadta.

2) A szabalyzat hatalyba 1épésének napja: 2023. szeptember 1.

Vac, 2023. majus 19.

——(___—" rektor
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Mellékletek

1. szamu melléklet
A Szabalyzat alkalmazasa soran hasznalt fogalmak
1. Abszolutérium (végbizonyitvany): a tantervben el§irt vizsgak eredményes letételét, az
esetleges nyelvvizsgakovetelmények teljesitésének és - a nyelvvizsga letételének és a
diplomamunka elkészitésének kivételével - mas tanulmanyi kovetelmények teljesitését a

22

képzési és kimeneti kovetelményekben elSirt kreditpontok megszerzését igazolja, amely

mindsités és értékelés nélkiil tandsitja, hogy a hallgaté a tantervben eldirt tanulmanyi és
vizsgakdvetelménynek mindenben eleget tett.

2. Aktiv félév: az a félév (szemeszter), amelyre vonatkozdan a hallgaté bejelentette
tanulmanyai megkezdését vagy folytatisat, legalabb egy tantargyat felvett, és a félév
kezdetétdl szamitott 30 napon beliil nem vonta vissza azt.
3. Allamilag tAmogatott képzés:
- a hallgaté Aaltal 2012 szeptembere el6tt 4llamilag finanszirozott vagy A&llamilag
tamogatott formaban megkezdett képzés, amely nem valt koltségtéritésesse;

- a hallgaté A&ltal 2012 szeptembere el6tt megkezdett képzés, amely allamilag
tdmogatott formaba keriilt atsorolasra.

4. Atsorolas: finanszirozasi forma valtasaroél hozott déntés, amelynek harom fajtaja van:
- tanulmanyi alapi atsorolas: olyan dontés, amelyre a tanév végén (altalaban juliusban)
keriil sor, az utols6 két aktiv félév tanulmanyi teljesitményének figyelembevételével;

- félévszam alapi atsorolds: jogszabalyban biztositott, tamogatott félévek
igénybevételére figyelemmel hozott dontés;

” 2

- kérelemre torténé atsorolas: a hallgaté kezdeményezésére hozott dontés.

5. Beiratkozas/regisztracié: a hallgatéi jogviszony létesitésének adminisztrativ aktusa,
amely a szakra torténd felvételt, atvételt, részismereti képzésre vagy résztanulmanyok
folytatasara kapott engedélyt kovetSen torténik elektronikus formaban, az elektronikus
tanulményi és hallgat6éi ligykezelési rendszerben (tovabbiakban: Neptun rendszer) tett
nyilatkozattal és a Tanulményi Osztaly kozvetlen kozrem(ikodésével. A beiratkozaskor a
hallgat6val jogszabdly altal el§irt esetben szerzddeést kell kotni.

6. Bejelentkezés: az a tanulmanyi cselekmény, amely soran a hallgaté nyilatkozik, hogy az
adott félévben megkezdi vagy folytatja tanulmanyait, illetve sziinetelteti azt. A bejelentkezés
lehet regisztracié, vagyis a tanulmanyok megkezdésének, folytatasanak kérése, illetve
nyilatkozat a hallgat6i jogviszony sziinetelésérdl, amikor a hallgaté az adott tanulmanyi
félévben nem regisztral, tanulméanyi kiételezettségeket nem teljesit, tanulmanyi teljesitményre
nem koételezhet§. A bejelentkezés rendkiviili esetben a félév kezdetétdl szamitott 30 napon
beliill, az ennek igazolasara szolgdlé eredeti dokumentum bemutatasaval a hallgaté
visszavonhatja. 30 napon tdl a bejelentkezés visszavonéasara nincs lehet8ség.

7. Didkigazolvany: a didkigazolvany a didkok azonositasara hasznalt rendszer, mellyel
kedvezményeket lehet igénybe venni. A magyar didkigazolvany allamilag finanszirozott és
kereskedelmi kedvezmények igénybevételére jogosité adathordozéval ellatott plasztikkartya.
A kartyan megtalalhat6 az EYCA logd, amely nemzetkozi kedvezmények igénybevételére is
jogositia a kartya birtokosat. Ervényessége megszlinik a tanulméany lejartaval. A
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didkigazolvany kérelemre indulé eljards soran dijmentesen igényelhet6 az oktatasi
intézményen és az OKtatasi Hivatalon keresztiil a fels§oktatasi intézményekben tanulék
részére. Az igénylés elStt az okmanyirodaban sziikséges fényképfelvételezési eljarasban részt
venni.

8. Didkigazolvany érvényesit6 matrica: a fels§oktatasban félévenként kell 4j érvényesitd
matricaval érvényesiteni a didkigazolvanyt. A diakigazolvany a kiallitasatol szamitott 8 évig
érvényesithet6 aktualis tanévre/félévre hasznilhat6 érvényesit6 matricaval, melyet az
oktatdsi intézményben kaphatnak meg a didkok minden tanév/félév elején. Az 8szi félévre
sz016 didkigazolvany matrica a kévetkez6 év marcius 31-ig, mig a tavaszi félévre sz016 matrica
ugyanazon év oktdber 31-ig érvényes.

9. Diplomamunka {szakdelgezat): a képesitési kovetelmények, illetve a képzési és kimeneti
kovetelmények altal elbirt tartalmn, a fels6fokt végzettség érdekében folytatott tanulmanyok
lezarasakor irt dolgozat, vagy Osszedllitott portféli6, amelynek terjedelmére és formai
kovetelményeire a szakok kotelezd érvényi elSirasokat fogalmazhatnak meg.

10. ECTS (European Credit Transfer System): egységes eurdpai kreditatviteli rendszer,

amely megkoénnyiti az ECTS alapelveit vallald intézmények hallgatdéi szamara az eurdpai
felsoktatasi intézmények kozotti mobilitast.

11. ECTS grade (ECTS jegy): a kiilonboz8 orszagok értékelési rendszerének egymashoz
igazitasat lehet6vé tevs rendszer, amelyben a megszerzett érdemjegyet ECTS grade-re (A, B,
C, D, E, F) konvertaljak. (A magyar érdemjegyek atvaltasa az alabbiak szerint torténik: 5-A, 4-
B, 3-C, 2-D, 1-F).

12. ECTS kredit: kredit.

13. Egyéni szakmai gyakorlat: tobbhetes, Osszefliggd oktatasi, nevelési vagy szocialis
intézményi gyakorlat, amelyet a hallgaté a szak tantervében meghatarozott félévben vagy
félévekben végez mentor iranyitasaval.

14. Elbocsatas: a hallgaté tanulmanyainak megsziintetése, amely egyiitt jarhat a hallgatéi
jogviszony megszilinésével, ha a hallgaté mas szakon nem folytat tanulmanyokat.

15. Elektronikus Tanulmanyi Rendszer: a hallgaték személyes és tanulmanyi adatainak,
tanulmanyaival kapcsolatos egyes hatarozatok és hivatalos kdzlemények elektronikus
nyilvantartasa, amely egyben a hallgaték egymas kozti és a Féiskola szervei kozti hivatalos és
nem hivatalos kommunikacié egyik eszkoze is, amelyet a F@iskola a NEPTUN Egységes
Tanulmanyi Rendszer (tovabbiakban: Neptun rendszer) mikodtetésével biztosit.

16. Elektronikusan archivalt szamla: iddbélyeggel és elektronikus alairassal ellatott szamla,
amelynek els§, nyomtatott példanya a vevét illeti, a tovabbiakban elektronikus formaban
létezik. Elektronikusan archivalt szamlat a Gazdasagi Osztaly allithat ki.

17. Eredménytelen vizsga: az a vizsga, amelyen a hallgaté igazolatlanul nem jelenik meg, és
amelynek tekintetében nem élt a vizsgahalasztas lehetdségével. Az eredménytelen vizsganak
értékelése (érdemjegye) nincs és beleszamit az adott félévi vizsgajelentkezések szamaéba,
valamint az érdemjegyszerzési kisérletek szamaba is.

18. E-szamla: elektronikus aldirassal és idGbélyeggel ellatott, tisztan elektronikus formaban
érvényes szamla. E-szamlat a Gazdasagi Osztaly allithat ki.

19. Felmend rendszer: képzésszervezési elv, amely alapjan az Gj vagy moédositott tanulmanyi
és vizsgakovetelményt azokra a hallgatékra lehet érvényesiteni, akik a bevezetését kdvetden
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kezdték meg tanulmanyaikat, illetve azokra, akik azt megel6z6en kezdték meg
tanulmanyaikat, de valasztasuk alapjan az j vagy modositott tanulmanyi és
vizsgakovetelmények alapjan késziilnek fel.

20. FelsGoktatasi szakképzés: A nemzeti felsGoktatasrél sz616 2011. évi CCIV. tdérvény (a
tovabbiakban: Nftv.) 15. § (2): felsGoktatasi szakképzésben felsGfokl szakképzettség
szerezhetd, amelyet oklevél tanusit. A felsGoktatéasi szakképzésre tekintettel kiallitott oklevél
Onall6 végzettségi szintet nem tanusit.

21. Hallgatéi jogviszony: Az Apor Vilmos Katolikus Féiskolara felvételt vagy atvételt nyert, a
beiratkozassal 1étrejévé jogviszony, amely jogokat és kotelezettségeket keletkeztet.

A jogviszony sziineteltetése idejére (passzivalas) a jogviszonyra vonatkozdé jogok és
kitelezettségek felfiiggesztddnek.

A sziineteltetés idGtartama a képzési id6be nem szamit bele.

22. Hallgatéi jogviszony sziinetelése: Nftv. 45. § (1): ha a hallgaté bejelenti, hogy a
kovetkezd képzési idGszakban hallgatdi kitelezettségének nem kivan eleget tenni, illetve, haa
hallgatdé a soron kovetkezd képzési idGszakra nem jelentkezik be, a hallgatéi jogviszonya
sziinetel. A hallgatéi jogviszony egybefiiggd sziineteltetésének ideje nem lehet hosszabb, mint
két félév. A hallgaté, a Tanulmanyi és vizsgaszabalyzatban meghatarozottak szerint tobb
alkalommal is élhet a hallgatéi jogviszonyanak sziineteltetésével.

23. Hospitalas: az iskolai vagy egyéb pedagégiai gyakorlat azon része, amelynek soran a
hallgaté csoportosan vagy egyénileg megfigyeli, elemzi és értékeli a Gyakorlati képzeési
utmutatd megadott szempontja alapjan az altala latogatott tandrakat vagy 6vodai, bolcsédei,
illetve egyéb szocidlis intézményi tevékenységeket.
24. Ideiglenes diakigazolvany: a didkigazolvany igénylést kovetSen igényelhetd
dokumentum, amellyel a didkigazolvanyhoz kapcsolddd, allam altal garantalt kedvezmények
ugyanugy igénybevehet6k. Ez 60 napig érvényes, és téritésmentesen, akar tObbszor is
igényelhetd.
25. Javitévizsga: a jogszabalyban meghatarozott javitévizsga azon fajtaja, amely a sikeres
vizsga eredményének ugyanabban a vizsgaid§szakban térténd javitasara irdnyul.
26. Képzési és Kkimeneti kovetelmények: azoknak az ismereteknek, jartassagoknak,
készségeknek, képességeknek (kompetencia) Osszessége, illetve az a tudas, amelynek
megszerzése esetén az adott szakon oklevél kiadhato.
27. Képzési id6: az elbirt kreditek, a végzettségi szint, szakképzettség, szakképesités
megszerzéséhez sziikséges, jogszabalyban meghatarozott idg.
28. Kivételes tanulmanyi rend: nappali tagozatos hallgaték szamara a tanulmanyi
kévetelmények idejének, tartalméanak eltér§ teljesitésére vonatkozd, kedvezményeket
tartalmazoé kovetelményrendszer. Kivételes tanulményi rend kérelem alapjan engedélyezhetd.
29. Koltségtéritéses képzés:

- az a 2012 szeptembere elbtt koltségtéritéses formaban megkezdett képzés, amely nem

valt allamilag tamogatotta;

- az a 2012 szeptembere el6tt megkezdett képzés, amely koltségtéritéses formaba keriilt
atsoroléasra.
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30. Kéznevelési gyakorlat: olyan, kéznevelési intézményben elvégzendd gyakorlat, amelynek
soran az intézmény pedagégusai irdnyitjdk a hallgaté munkajat, a szakteriilet kijelolt
oktatdinak szakmai kdzremiikodésével.
31. Kredit: a hallgat6i tanulméanyi munka mértékegysége, amely a tantargy, illetve a tantervi
egység vonatkozasiban Kkifejezi azt a becsiilt id6t, amely meghatarozott ismeretek
elsajatitdsdhoz, a kévetelmények teljesitéséhez sziikséges. 1 kredit atlagosan 30 tanulmanyi
munkadrat jelent. A kredit értéke - feltéve, hogy a hallgaté teljesitményét elfogadtdk - nem
fiigg atto6l, hogy a hallgat6 a tudasara milyen értékelést kapott.
32. Kurzus: valamely tanegység teljesitésére egy adott tanulmanyi idészakban meghirdetett
tényleges lehetdség, tanulmanyi foglalkozasok, illetve vizsgaalkalmak, mindsitési cljarasok
Osszessége. A kurzushoz - tipusatél fliggden - tartozik konkrét hely, idépont, oktaté. A kurzus
tipusa, tulajdonsagai megegyeznek annak a tanegységnek a tipusaval és tulajdonsagaival,
amelyek teljesitésére meghirdették (id6tartam, kontaktéraszam, a foglalkozas jellege, az
értékelés tipusa). A kurzus lehet szdrmaztatott tartalmu, illetve szabad tartalmu kurzus;
33. Kiilsé gyakorlat: a gyakorlat egyik fajtija, amelynek keretében a hallgaté valamely
oktatasi-nevelési, szocidlis intézményben, mentor irdnyitasaval és értékelésével egyénileg
vesz részt az intézmény mindennapi, nem oktatési jellegli munkajaban.
34. Leckekényv (index): a f6iskolan folytatott tanulmanyok igazolasara szolgal6 kozokirat.
A Féiskolan alkalmazott leckekdnyv:
- a Neptun rendszerbdl kinyomtatott, a Tanulmanyi Osztaly/a Tovabbképzési Iroda
vezetGje altal hitelesitett és szétvalaszthatatlanul 0sszeflizétt okirat.
35. Magyar allami (rész)osztondijas képzés:
- a 2012 szeptemberében, valamint azt kévet6en magyar allami (rész)dsztondijas
formaban megkezdett képzés, amely nem valt 6nkoltségessé;
- a 2012 szeptemberében, valamint azt kévet6en megkezdett képzés, amely magyar
allami (rész)6szténdijas formaba keriilt atsorolasra;
36. Mentorpedagbégus (mentortanar, mentortanité, mentor-6vodapedagégus): a kiilsé
pedagdgiai gyakorlat soran a pedagégusjeldlt egyéni gyakorlati munkajat segit6, irdnyité és
értékeld, e feladatra a FGiskola altal felkészitett és felkért pedagogus.
37. Mintatanterv: az Nftv. 49. § (4) bekezdése szerinti ajanlott tanterv, amely a tantervben
szerepld targyak olyan elosztasa félévekre, amelyet atlagos litemben haladni akaré hallgatd
ugy kovethet, hogy eleget tesz minden tantargy felvételénél az elStanulmanyi
kovetelményeknek, igy tanulmanyi kdvetelményeit a képzési és kimeneti kovetelményekben
meghatarozott képzési id§ alatt teljesitheti.
38. Onallé portfélié (portfélid): egyes szakokon a diplomamunka egyik fajtaja.
39. Onkoltséges képzés:
- az a 2012 szeptemberében, valamint azt kovetGen onkoltséges formaban megkezdett
képzés, amely nem valt magyar allami (rész)osztondijassa;
- az a 2012 szeptemberében, valamint azt kovetSen megkezdett képzés, amely
Oonkoltséges formaba kertilt atsorolasra.

40. Passziv félév: az a szemeszter, amelyre vonatkozéan a hallgaté bejelenti, hogy
tanulmanyait szlinetelteti vagy a félév kezdetétdl szamitott egy honapon belill - indokolt
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amikor a hallgatd nem tesz eleget bejelentési kotelezettségének (az Nftv. értelmében meg kell
sziintetni a hallgat6 jogviszonyéat, ha egymast kévetSen harmadik alkalommal nem jelentkezik
be a kdvetkez6 tanulmanyi félévre), tovabba az a félév, amelyikre hatarid6ben nem fizeti meg
koltségtérités/onkoltség dijat.

41. Plagium (plagizalds): az a cselekedet, ha a hallgaté az eredeti szerz6 munkajat sajat
publikalt munkajaban hivatkozads, forrds megjeldlése vagy szerz6i engedély nélkiil
felhasznalja, azt sajatjaként tiinteti fel, és ezzel az eredeti szerz§ jogait sérti.

42. Részidbs (részidejli) képzés: Nftv. 17. § (3): a részidls képzés lehet esti vagy levelezd
képzés munkarendje szerint szervezett képzés. A részidGs képzés idétartama - kivéve a
szakiranyi tovabhképzést - a teljes idejli képzés tandrainak legalabbh harminc, legfeljebb ttven
szdzaléka lehet. A szakirdny( tovabbképzés idStartama a teljes idejli képzés tanoérainak
legalabb hisz, legfeljebb 6tven szazaléka lehet.

43. Részismereti képzés: Nftv. 42. § (2): a felsGoktatdsi intézmény a vele hallgatoi
jogviszonyban nem 4ll6 felséfokh végzettségli személyeket - részismereti képzés céljabol -
hallgatéi jogviszony keretében, az intézmény barmely kurzusara, moduljara - kiilon felvételi
eljaras nélkiil - 6nkoltséges képzésre felveheti. Az intézmény a tanulményi teljesitményrol
igazolast koteles kiallitani. Az elvégzett kurzus, modul teljesitése fels6fokd tanulmanyokba a
kreditatvitel szabalyai szerint beszamithato.

44. Specializacié: az adott szak részét képezd 6nalldé szakképzettséget nem eredmeényezd,
specialis szaktudast biztosito képzés.

45. Szakiranya tovabbképzés: alap- vagy mesterfokozatot (gradualis képzést) kovetSen
tovabbi szakképzettség megszerzésére felkészité képzés.

46. Szakképzettség: alapfokozattal vagy mesterfokozattal egyidejlileg, valamint a szakiranyt
tovabbképzésben, illetve a felsGoktatadsi szakképzésben megszerezhetd, a szak és a szakirany
vagy specializicié tartalméaval meghatarozott, a szakma gyakorlasara felkészit6 szaktudas
oklevélben, fels6foku szakmai oklevélben torténd elismerése.

47. Szakmai alkalmassagi vizsga: a felsGoktatasi intézmény altal meghatarozott ellendrzési
forma, amely a valasztott szakképzettség, szakképesités ellatasdhoz sziikséges képességeket
vizsgdlja, vagyis azt, hogy rendelkezik-e az egyén a felkésziilési (képzési) szakasz eredményes
elvégzéséhez optimalisan kifejleszthetd képességekkel.

48. Szakmai gyakorlat:

- alap- és mesterképzésben a felsGoktatasrol szolé 2005. évi CXXXIX. térveény szerint
tanulmanyaikat megkezd8k esetében: A felsGoktatasi szakképzésrdl és a felsGoktatasi
képzéshez kapcsolddd szakmai gyakorlat egyes kérdéseirdl sz6l6 230/2012. (VIIIL. 28.)
Korm. rendelet 20. § (3): azok a hallgaték, akik tanulmanyaikat alap- és
mesterképzésben a 2005. évi torvény szerint kezdték meg, szakmai gyakorlatara a
2005. évi torvény rendelkezései iranyadoék. A felsGoktatasrél sz6l6 2005. évi CXXXIX.
torvény 147. § 36/A.: alap- és mesterképzésben, kiilsé gyakorléhelyen, intézményben,
erre alkalmas szervezetnél vagy felsGoktatasi intézményi gyakorléhelyen teljesitendd
szakmai gyakorlat.

- Az Nftv. szerint tanulmanyaikat megkezddk esetében: Nftv. 108. § (36): felsGoktatasi
szakképzésben, alap-, mester- és osztatlan képzésben, kiills§ gyakorlohelyen vagy
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felsGoktatasi intézményi gyakorléhelyen teljesitendé részben 0©nallé hallgatéi
tevékenység.
A szakmai gyakorlat a pedagdgusképzés egyik tanulményi teriilete, iskoldban, évodaban,
bolcs6dében vagy mas oktatasi-nevelési intézményben, szocidlis illetve egészségligyi
intézményben végzett, rendszerezett, gyakorlati tapasztalatszerzés a nevel§-oktaté munka
megfigyelésével, irdnyitott vagy 6nallé végzésével; fajtai az alapképzésben:
- iskolai tanitasi-nevelési gyakorlat, amelynek része tanitasi gyakorlat és az altalanos
oktatasi-nevelési gyakorlat, iskolai blokkgyakorlat, egyéni pedagdgiai-pszicholégiai
gyakorlat, kiils§ iskolai gyakorlat.
- Ovudai nevelési gyakorlat, amelynek része a komplex pedagégiai, az 6vodai
tevékenységekhez igazodé moédszertani gyakorlat, bolcsédei ¢s altaldnos iskolai
hospitalas. A gyakorlat tipusai: egyéni és csoportos hospitalas és gyakorlat, 6vodai
bemutaté, 6sszefliggd egyéni kiils§ szakmai gyakorlat.
- egyéb szakmai gyakorlat, amelyet a szak képzési terve hatarozhat meg.

49. Szigorlat/alapvizsga: a tanulmanyok atfogé, elemzg ismeretét szamon kérg vizsgakurzus,

e

amelyek kévetelményeit legkésdbb a targyjelentkezési idészak végéig kozzé kell tenni.

50. Tanterv: egy szak képzési és kimeneti kovetelményeknek megfelelSen Osszeallitott
képzési terve. Elemei: képzési szakonkénti bontasban a tantargyak, tantervi egységek alapjan
meghatarozott 6ra- és vizsgaterv, a kovetelmények teljesitésének ellenérzési, értékelési
rendszere, valamint a tantargyak, tantervi egységek tantargyi programja.

51. Teljes idejl képzés: a nappali képzés munkarendje szerint heti 6t napbdl all6 tanitasi hét
keretében a munkanapokon megszervezett képzés.

52. Vendéghallgatéi jogviszony: amelynek keretében a hallgaté a tanulmanyaihoz
kapcsoldédd résztanulmanyokat folytat.

53. Zarbédolgozat: alap-, mester- és osztatlan képzésben tanegység teljesitésének egyik modja.

54. Zaroétevékenység: a gyakorlati felkésziiltséget értékeld, onalléan tervezett, vezetett,
elemzett 6vodai pedagogiai tevékenység az utolsé tanulményi félévben.

55. Zardtanitas: a gyakorlati felkésziiltséget értékeld, onalldan tervezett, vezetett, elemzett
iskolai tanérai tevékenység az utolsé tanulmanyi félévben.

56. Zarévizsga: Nftv. 50. § (3): a hallgaté a végbizonyitvany megszerzését kovetden
bocsathatdé zardvizsgara. (...) (4): a zar6vizsga az oklevél megszerzéséhez sziikséges
ismeretek, készségek és képességek ellenlrzése és értékelése, amelynek soran a hallgatonak
arrél is tandsagot kell tennie, hogy a tanult ismereteket alkalmazni tudja. A zar6vizsga a
tantervben meghatarozottak szerint tébb részb6l - diplomamunka megvédésébdl, tovabbi
szbbeli, irasbeli, gyakorlati vizsgarészekbdl - allhat.
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2. szami melléklet
Utmutaté a diplomamunka elkészitéséhez

1. A diplomamunka lehetséges formai

a) a diplomamunka véalaszthaté formai a szakdolgozat, vagy csecsemd és kisgyermekneveld,
évodapedagégus és tanitd alapszakokon (barmely szakirdnnyal), illetve szakiranyt
tovabbképzéseken és pedagdgus szakvizsgara felkészité képzéseken az adott képzés tantervi
szabalyozasanak megfelelGen a portfélid.

b) A portf6li6 olyan dokumentumdosszié, amely megvilagitja a hallgaténak az adott
szakteriileten val6 tudasat és gyakorlottsagat. A portf6liét a hallgaté tanulmanyai soran késziti
el, amelyben dokumentilja a megismerés teriiletén végzett munkajat, gyakorlatanak
eredményességét adatokkal tAmasztja ala, valamint a sajat gyakorlati fejlédését bizonyitja.

s 2

c) az a) pontban felsoroltaktdl eltéré szakokon a hallgaté elméleti témat valaszt, melyet
szakdolgozat formajaban dolgoz fel.

2. A portf6lié kovetelményei

(1) A portféli6 a hallgaténak a teljes pedagdgiai képzése soran készitett munkaibodl
Osszedllitott célirdnyos gyldjtemény, amely bemutatja készit§jének erdfeszitéseit, fejlédését és
eredményeit egy vagy tobb pedagogiai teriileten.

(2) A portfélioban megjelend munkak gytjtése, valogatasa, rendszerezése és az 6nreflexiok
elkészitése a hallgaté feladata. A portfdlié6 tartalmazza a kivalasztott, valtozatos
dokumentumokat és az elemzés moédszerének szempontrendszerét, az Onértékeléseket,
reflexidkat, az oktatdk és a tarsak visszajelzéseit.

A portfélié célja a pedagdgiai tudas, nézetek nyomon kovetése, a tudas elmélyitése, illetve a
nézépontok valtoztatdsdnak az el8segitése. A szakszerlien épitett portfélié megvilagitja a
hallgaté egy adott témaban és meghatarozott id6 alatt szerzett jartassagat, eldrehaladasat.
Tamogatja az 6nallo, aktiv, kutatd szemléletd, felfedezd részvételt a téma elsajatitdsaban,
ugyanakkor a kérnyezet szamara is lathatéva, értékelhetdvé teszi azt, hogy a hallgaté milyen
szintre jutott el a kompetenciak alakuldsaban, a szakmai fejiédésben.

(3) A zaro6vizsga soran, amennyiben a jelolt portfélié bemutatasa mellett dontott, a jeldltnek
az onmaga altal Osszedllitott portfélidja segitségével kell igazolnia a pedagogiai palyahoz
szilkséges készségeit, képességeit és kompetenciait. A jeldltnek a féiskolai tanulmanyaihoz
kot8d6 (elméleti és gyakorlati képzés egyarant) produktumait kell Gjra attekintenie, abbdl a
szempontbdl, hogy a pedagégiai kompetenciait igazol6, mindségi munkait és azokat a
munkékat gyljtse oOssze, amelyek a szakmai fejlédésére jelentds hatast gyakoroltak. A
portféliéban ezeket kell elemezni, reflexidkkal kisérni.

(4) A benytjtandé értékelési portfolié tehat a szakmai fejlédés szempontjabol legrelevansabb
dokumentumokat és azok feldolgozasat tartalmazza. A hallgaténak lehet6sége van egyénre
szabott, kreativ formét kialakitani a portf6li6 kiilalakjaban, boritdjaban. A portf6li6 els6 lapjan
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fel kell tiintetni a hallgaté nevét, a f8iskola nevét és cimét, a képzés tipusat, az elvégzett
szakot. A portfélid elején tartalomjegyzék Osszesiti a benne szereplé dokumentumokat. Az
irasbeli dokumentumok mellett a portfélidban elhelyezhetSk fényképek, rajzok és elektronikus

dokumentumok is. Az oktatasi, nevelési vagy egyéb gyakorlatok soran kézirassal készitett
segédleteket eredeti formajukban lehet csatolni.

A portfélionak kotelezGen tartalmaznia kell az alabbi dokumentumokat:

a) A portfélibban szerepl§ dokumentumok Osszefoglalé bemutatasa, a dokumentumok
keletkezésének (szeminariumok, gyakorlatok) rovid bemutatasa, a gyakorlati helyek, gyermek
vagy tanulécsoportok és az ellatott feladatok bemutatasa;

b) a tanulméanyok soran a pedagdgiai és pszicholégiai tantargyakhoz készitett legalabb harom
feladatot;

¢) a szakmoddszertani kurzusokhoz készitett legalabb két feladatot;
d) az oktatési, nevelési vagy egyéb gyakorlatok soran késziilt legalabb harom dokumentumot;

e) az Osszefliggd egyéni gyakorlat soran készitett munkakat (egyéni szakmai gyakorlat soran
késziilt legaldbb egy foglalkozasterv kiegészit§ anyagokkal, tablaképpel, a foglalkozas
felépitésének és valasztott munkaformainak indoklasaval, reflexiokkal, legalabb egy
tematikus terv és/vagy hospitalasi napld);

f) a bolcséde, vagy 6voda, vagy iskola, vagy szocidlis intézmény mint szervezet miikddéséhez
kapcsolodd legalabb egy sajat dokumentumot;

g) a jelolt sajat reflexi6it minden egyes dokumentumhoz a kévetkez6k szerint:

- a jelslt pedagdgiai céljainak megfogalmazésa, a pedagoégiai kompetenciakdvetelmények
teljesitése terén megfogalmazott személyes feladatok;

- az egyes bemutatott dokumentumokhoz fizétt megjegyzései, magyarazatai, javaslatai,

- Osszegzd onreflexié6 a képzés soran tapasztalt fejlédésrél, az elért eredményekrdl és
fejlesztendd teriiletekrdl;

- tovabbi szakmai célok és az ezekhez kapcsolddé cselekvési terv megfogalmazasa.

Amennyiben késziilt tanari értékelés a beadott munkarél, és a hallgaté rendelkezésére all,
akkor csatoland6 az adott anyaghoz.

A portfélidba keriil§ dokumentumok valtozatos mtifajuak lehetnek, példaul:
- esszé, szeminariumi dolgozat;

- beszamol) a pedagodgiai tevékenység tapasztalatairol;

- kutatasi beszamolo;

- dralatogatasi, intézménylatogatasi jegyz&konyvek;
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- tananyagtervezés, tananyagfejlesztés, taneszkozok készitése;

- tervezési dokumentumok (éravazlatok, tématervek, programcsomagok, projektleirasok
stb.);

- a tanitashoz készitett segédanyagok (program, szemléltet6eszkoz, makett stb.);
- az értékeléssel kapcsolatos dokumentumok (feladatbank, dolgozatok stb.);

- tanitasi 6rakon tuli tevékenységek dokumentumai (pl. szabadidds tevékenységekhez, tanuléi
6nkormanyzat tamogatashoz kapcsoldéddan stb.);

- az IKT-eszk8z8k tanul6i hasznalalanak bemulaldsa (digitalis Labla, honlap, tavoktatas, e-
learning stb.);

- a tanitési vagy egyéb gyakorlat soran végzett (6ra)megfigyelések tanulsagai;
- a tanitési 6ra vagy egyéb gyakorlat audio- vagy videofelvétele és annak elemzése;
- sajat tanitvanyok, megfigyelt tevékenységek reflexiéval ellatott munkai stb.

A portfdli6t egy kotott példanyban, valamint elektronikus forméban kell benytjtani.
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A portf6lié értékelésének szempontjai:
- a szakmai fejlddés és azok pedagdgus kompetenciak alapjan torténd értelmezése, elemzése;
- az anyagok kidolgozottsaga, az elemzés szakmai szinvonala, szakszer( nyelvhasznalat;

- a beadott anyagok a pedagdgiai feladatkérék szempontjab6l mennyire széles korbdl
meritenek;

- a megoldasok és a modszerek valtozatossaga, Otletessége;
- 1ényegkiemelés, koherencia, a valogatas tudatossaga és indokolasa;

- a hallgaté megallapitasainak, elemzéseinek szakmai, szakirodalmi megalapozottsaga;-
formai megjelenés.

2 s

A portfélio elégtelen (1) mindsitése esetén a jel6lt nem bocsathatéd zarovizsgara, és a portfoliot
1jbol el kell készitenie. A portf6lidt a hallgatd 4j eljarasban, leghamarabb csak a kovetkezd
félévben pdétolhatja.
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Diplomamunka-mingsité lap portf6liéhoz

| Név: NEPTUN-ko6d: Szak:
A diplomamunka cime:

A biral6 neve:

A diplomamunka javasolt osztalyzata:

1. A dokumentumok milyen mértékben fedik le a tanulmanyok teljes idStartamdt, annak
kiilobnbozé teriileteit, kiilonb6z8§ formdait? Hazza ala a minimalisan kotelezd elemekbdl a
portfélibban megtalalhatét! (0-15 pont)

a) A portfolibban szerepld dokumentumok dsszefoglalé bemutatdsa, a
dokumentumok  keletkezésének  (szemindriumok, gyakorlatok) rovid
bemutatésa, a gyakorlati helyek, gyermek vagy tanulécsoportok és az ellatott
feladatok bemutatasa 2 pont

b) a tanulmanyok sordn a pedagdgiai és pszicholégiai tantargyakhoz készitett
legalabb harom feladat 2 pont;

c) a szakmoédszertani kurzusokhoz készitett legalabb két feladat 2 pont;

d) az oktatdsi, nevelési vagy egyéb gyakorlatok sordn késziilt legalabb harom
munka (egyéni szakmai gyakorlat sordn késziilt legaldbb egy foglalkozasterv
kiegészité anyagokkal, tablaképpel, a foglalkozéas felépitésének és valasztott
munkaformainak indokldsaval, reflexidokkal, legalabb egy tematikus terv
és/vagy hospitéalasi naplé) 2 pont;

e) az Osszefiiggl egyéni gyakorlat soran készitett munkdak 2 pont;

f) a bélcséde, vagy 6voda, vagy iskola, vagy szociélis intézmény mint szervezet
miikodéséhez kapcsolodo legaldbb egy sajat dokumentum 1 pont;

g) a jelolt sajat munkdjanak reflexiéi a kovetkezbk szerint:

- a jelolt pedagégiai céljainak megfogalmazasa, a pedagégiai kompetenciakdvetelmények
teljesitése terén megfogalmazott személyes feladatok 1 pont;

- az egyes bemutatott dokumentumokhoz fliz6tt megjegyzései, magyardzatai, javaslatai 1
pont;

- 0sszegz8 onreflexié a képzés sordn tapasztalt fejlédésrél, az elért eredményekrdl és
fejlesztendd teriiletekrdl 1 pont;

- tovabbi szakmai célok és az ezekhez kapcsol6dé cselekvési terv megfogalmazasa 1 pont.
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Pontszam:

2. A portf()lic’)b:;n _elhe_lyezett dokumentumok a témavalasztas szempontjabél mennyire
széles korbdl meritenek? (Pl kurzus beadanddék, tanérai feladatok, az elemzés médszerének
szempontrendszere, onértékelések, az oktatok és a tarsak visszajelzései.) (0-5 pont)

Pontszam:

3. A dokumentumok milyen mértékben tartalmazzdk a lchetséges dokumentumfajtakat?
(miifaji sokszintiség: pl. megfigyelési jegyzékonyv, esettanulmdny, esszé, elmetérkép,
hallgatéi napld, tervezési dokumentum, tanitasi éran kiviili tevékenység dokumentumai stb.)
(o-5 pont)

Pontszam:

4. Az egyes dokumentumok kritikai elemzése (0-25 pont)

a) az elemzésre kivalasztott szempontok 3 pont,

b) aszakmai anyagok, reflexiék elméleti keretének, szempontrendszerének 0sszetettsége,
kidolgozottsdga 3 pont

c) szakmai, szakirodalmi referencidak 3 pont
d) a reflexiék pedagbgus kompetenciakhoz és azok fejlédéséhez valé kapcsoldsa 16 pont

Pontszam:

5. A portféli6é rendszerezettsége (0-10 pont)

a) a felépités attekinthetGsége 2 pont
b) az elkészitett tablazatok, abrak vildgossaga 2 pont
c) a szakirodalom, az idézett szdvegek, munkdk pontos jelolése, a jegyzetapparatus
(adott dolgozaton beliili) egységes hasznalata 3 pont
szakszerti és igényes nyelvhasznalat 3 pont

Pontszam:

6. A portfolidban elhelyezett dokumentumok 6sszekapcsolasa, belsd referenciak (o-5 pont)

Pontszam:
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7. A személyes szakmai motivaciék, célok bemutatisa, az ezek mentén tortént sEemélyes
valtozasok elemzése; a reflexiok arnyaltsaga, a tudatossag szintje. (0-5 pont)

Pontszam:

8.A portfélié technikai megvalésitasa, vizudlis megjelenése, illusztraltsaga. (0-5 pont)

Pontszam:

Osszpontszam: Erdemjegy (szammal, bettivel):

A portféli6 értékelési szempontjai alapjan 6sszességében 75 pont adhaté. Ponthatédrok:
0-34 pont: elégtelen
35-44 pont: elégséges
45-54 pont: kézepes
55-64 pont: jo
65-75 pont: jeles

A portfélié védésére javasolt kérdések:

1. elméleti kérdés:

2. gyakorlati kérdés:

Vac, 20

biralé alairasa
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3. A szakdolgozat tartalmi és formai kovetelményei

Tartalmi eldirasok

Mesterszakokon a szakdolgozat teoretikus vagy empirikus kutatason alapulé és a
tudomanyossag tovabbi Kritériumai szerint szervez8d$ dolgozat; az alap- és tovabbképzési
szalkok csctében ezen tdl lehet az adott szak profiljahoz kapcsolédé elméleti téma, modszer,

intézmény, irdnyzat, praxis szakszer(i bemutatasa, gyakorlatcentrikus elemzését tartalmazo
dolgozat, amely magaban foglalhat kisebb felmérést, 6sszehasonlit6 vizsgalatot is.

a) A szakdolgozat cimét Gigy kell megfogalmazni, hogy az egyértelmien jelezze a tartalmat. A
cimet lehet alcimmel kiegésziteni.

b) A bevezetés tartalmazza a témavalasztas indoklasat, a téma aktualitdsat és pedagogiai
szemponti felhasznalhatésagat, a hipotézist vagy elSfeltevést, a témaval Osszefiiggd
szakirodalom, valamint az eddigi kutatdsi eredmények lényegre tor6 ismertetését, a
kutatashoz felhaszndlt stratégiat, mdédszereket és eszkozoket, valamint a minta nagysagat és

a mintavételi eljarast. A bevezetésben kell feltiintetni a legfontosabb felhasznalt
szakirodalmakat is.

c) A targyalas a bevezetésben megfogalmazott problémara adhaté valaszt fejti ki részletesen.
A részletes kifejtés elemei: a kutatds bemutatasa, a kutatds eredményeinek ismertetése és
elemzése, valamint a kapott adatok és Osszefliggések értelmezése.

d) A befejezés a hipotézisre, valamint a problémafelvetésre adott valaszokat Osszegezi,
tovabba kovetkeztetéseket fogalmaz meg a kutatdsi problémara vonatkozédan. Célszerd
javaslatot tenni tovabbi kutatasokra és a feltart torvényszeriiségek, eredmények
felhasznalasara.

e) A szakdolgozat végén Kkell k6zdlni a mellékleteket, valamint az irodalomjegyzéket
(bibliografia).

f) A tartalomjegyzéket a szakdolgozat elején kell elhelyezni.

g) Az a)-d) pontokban célszer(i a pedagédgiai kutatdsmoédszertan alabbi kérdéseinek figyelembe
vétele:

1. Mit kutatok? Mi a megoldatlan kérdés? Mi a kutatési probléma?

2. Miért fontos ez a téma? Miért ezt a témat kutatom? Miért érdemes ezt a témat kutatni?
Hogyan viszonyul a téma a pedagdgiai kutatas eddigi eredményeihez?

3. Empirikus kutatas esetén mik a hipotéziseim, el6feltevéseim, esetleges téziseim, sajatos
meglatdsaim a kutatdsommal kapcsolatban?

4. Mi a téma szakirodalmi, Kkutatdsi elézménye? Milyen konyveket, folyo6iratokat,
tanulmanyokat, cikkeket, audiovizudlis tartalmakat tartok fontosnak? Miért? Kik azok a
személyek, akik iranyt mutatnak nekem a kutatasban? Kikkel értek egyet? Esetleg kivel, vagy
kikkel nem értek egyet? Miért? Milyen mintat adnak nekem a kiilonféle irodalmak és kutatok?
Hol helyezem el magam a kutatasban? Hogyan viszonyulok a kutatashoz?
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5. Milyen kutatis-moédszertani paradigmara épiil a vizsgalatom? Milyen modszerekkel és
eszkozokkel kivanom kutatni a témat? Miért? Mit varok el a mddszerektdl és eszk6zokt6l?
Hogyan kivdnom alkalmazni a moédszereket és eszkdzoket? Hol? Mikor? Kivel vagy kikkel?
Mennyi ideig?

6. Milyen mintan végzem el a kutatdsaimat? Hogyan valasztok mintat? Miért ezt a mintat
valasztom? Teoretikus Kutatas esetén: milyen forrasokat vonok be a vizsgalatba, és miért
éppen ezeket? Milyen szintli forraselemzést végzek? A tartalomelemzés soran milyen
szévegrétegeket vizsgalok, illetve milyen olvasati médokat alkalmazok?

7. Hogyan hajtom végre a kutatast? Mikor? Hol? Kiket hivok segitségiil? Bevonok-e masokat a
kutatds lcbonyolitdsdba vagy cgycdiil végzem? Vannak-e specidlis etikai kdvetelményei a
kutatasomnak?

8. Milyen eredményeket varok a kutatast6l? Mire indithatnak az eredmények? Milyen ujabb

kutatasokra Osztonozhetnek? Mivel jarul hozza a kutatas a pedagégia elméletéhez és/vagy
gyakorlatahoz?

2 7

Formai eldirasok

a) A szakdolgozat terjedelmére vonatkozé minimum: 50 ezer n (sz6koz nélkiil). A szakdolgozat
terjedelme nem lépheti til a 150 ezer n-t (sz6koz nélkiil). A szakdolgozat terjedelmeébe a
tartalomjegyzék, a mellékletek és az irodalomjegyzék nem tartoznak bele.

b) A szakdolgozatot értelemszert(ien kell tagolni, f6- és alcimeket kdzépre zarva, szamozassal
ellatni (elStte és utana egy sorkoéz kihagyas legyen).

c) A szakdolgozat betlitipusa: Times New Roman vagy Arial.

d) A szakdolgozat betlimérete: a fécimeknél 14 pt, félkovér betiitipus, alcimeknél 12 pt,
félkovér betiitipus, a foly6 szévegben 12 pt, a ldbjegyzetekben és a tartalomjegyzékben 10 pt.
Labjegyzet csak az al4dbbi esetekben alkalmazhatd: értelmezés - magyarazat, torvényi
hivatkozas.

e) A sorkdzdkre vonatkozdan az 1,5 sorkdz hasznalata az elvart.

f) Uj bekezdés: Gj sorba keriiljon, behtizas nem Kkell, az Gj bekezdést csak az Enter jeloli!

g) A behizasra vonatkozéan minden irdnyban a 2,5 cm behuzast kell alkalmazni.

h) A szoveg igazitasara a sorkizart lehetdséget kell hasznalni.

i) Az oldalszamot a lap aljan kell megjeleniteni.

j) Abrak, tablazatok, képek alkalmazdsa soran azoknak arab szadmozassal torténd
sorszamozasa, valamint cimmel és hivatkozassal torténé ellatasa kotelez8. Az abra, tablazat,
kép sorszama és cime ddlt betls, kozépre zart. A forras megjeldlése a cim utan zarojelben,
torténjen. A beillesztett 4brak, tdblazatok értelmezéséhez pontos leirast kell adni a szévegben,
a kutatdsmoddszertan elvarasainak megfelelGen.

4. A diplomamunka benytjtasanak médja

1) A diplomamunkat az intézmény altal megadott elektronikus feliiletre a kijel6lt hatarid6ig
kell feltdlteni.

2) A hataridét koévet8en a diplomamunka benyujtasa kiiloneljarasi dij fizetése mellett
lehetséges a hivatalosan meghosszabbitott hatariddig.
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5. Szakirodalmi hivatkozas, irodalomjegyzék

Javasolt hivatkozasok szovegben

A szakdolgozat szovegében mas szerzétél szarmazé gondolat utan kerek zardjelben tiintetjiik
fel a hivatkozott szerzé vezetéknevét és a forrasanyag megjelenési évét; a szerzd utan
vesszdt tesziink, példaul: (Nagy, 2015). Szerkesztett kotet esetén: (Nagy szerk., 2010). A
mondatzaré irasjelet a hivatkozast lezaré zaréjel utan kell kitenni!

Amennyiben egy bekezdésen beliil mar hivatkoztunk egy szerz6 ugyanazon mtivére, a
hivatkozas formaja: (uo.) vagy (i. m. 57). A szerz§(k) neve része lehet a mondatnak, pld.
...aminl a Nagy (2015) tanulmanyaban kozolt forrdsok is mutatjak... .

Sz6 szerinti idézéskor mindig idézéjelben kell k6z6lni azt a szvegrészt, amely mas szerz6tél
szarmazik. A sz szerinti idézeteket ddlt betlivel kell kiemelni! Ha az idézet meghaladja a 3
sor terjedelmet, j bekezdésben Kkell elhelyezni, majd utana egy sort kihagyni! Az idezet utan
a visszakereshet8ség érdekében a szerzdn és az idézet kozzétételének évszaman kiviil meg kell
adni az idézet pontos oldalszamat is, példaul: (Nagy, 2015, p. 256). Amennyiben az idézett
szévegrész tébb egybefiiggd oldalrdl szdrmazik, a szamok kozott nagykotdjel legyen, példaul:
(Nagy, 2015, pp. 256-257). Az idézetet idézdjellel kell lezarni és ezutan Kkovetkezik a
hivatkozas.

Tobbkotetes mi esetén a terjedelem igy adhaté meg: (Kiss szerk., 2010, 3. két. p. 80).

Ha az idézett gondolat két vagy tébbszerzds miibdl szarmazik: (Nagy és Kiss, 2012, p. 10),
tobbszerzds mi esetén: (Nagy et al., 2010).

Irodalomjegyzék formai kévetelményei:

Az irodalomjegyzék a szakdolgozat végére keril, a szerz6k szerinti szigort betlirendben
felsorolva. Ugyanannak a szerzdnek a publikacidit évszam szerinti sorrendben kell felsorolni.
A szdvegben eléfordulé minden hivatkozasnak meg kell jelennie az irodalomjegyzékben, illetve
az irodalomjegyzékben szerepl$ minden tételre hivatkozni kell a szévegben.

Konyvre valé hivatkozas:

Nagy J. (2004): Korszeri pedagégia. Reménység Kiad6, Budapest.
Smith, J. (2004): A PC haszndlata - Haladdk kézikényve. Reménység Kiadd, Budapest.

Tanulmanykotetben megjelent tanulmanyra valé hivatkozas:

Nagy P. - Mosoly E. (2001): Batorsdg. In: Fuszberger P.: Erények kdnyve. Reménység Kiado,
Budapest. pp. 320-345.

Falus 1. (2001): Gondolkodas és cselekvés a pedagbgus tevékenységében. In: Bathory Z. - Falus
I. (szerk.): Tanulmanyok a neveléstudomdny korébdl. Osiris Kiadd, Budapest. pp. 213-234.
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Folyéiratban (periodikaban) k6z6lt tanulmanyra valé hivatkozas:

Bognar, A. (2005): A tartalom fontossaga az idegen nyelvek oktatasaban - is. In: Uj Pedagégiai
Szemle, 9. évf. 3. sz. pp. 37-45.

Internetes hivatkozas:
Falus Andras (szerk.): Sokszinli egészségtudatossag

http://mek.oszk.hu/15900/15974/15974.pdf (Utolsé6 megtekintés: 2017. méjus 19.)
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6. A szakdolgozat értékelése

A szakdolgozat opponense kétféle értékelési-mindsitési rendet alkalmazhat: pontozésos,
illetve szoveges értékelést.

A pontozasos értékelés rendje 6nall6 vizsgalatot bemutatd dolgozat esetében:

1. A dolgozat stilusa 0 - 5 pont

0 pont, ha sok a helyesirasi- vagy nyomdahiba (ha latszik, hogy a hallgaté megirds utan nem
ellendrizte dolgozatat)

1-2 pont, ha az irodalmi hivatkozasok idézése nem egységes, nem megfeleld és felsorolasuk az
irodalomjegyzékben nem vagy hianyosan térténik meg

3-4 pont, ha nincs tl sok nyomdahiba, a fogalmazas nehézkes, de a szakkifejezések hasznalata
helyes

5 pont, ha legfeljebb néhany apré nyomdahiba talalhaté az egész dolgozatban, a fogalmazas
szabatos, a szakkifejezések hasznalata helyes.

2. A dolgozat szerkesztése 0 - 5 pont
0 pont, ha a dolgozat rosszul tagolt, attekinthetetlen
1-2 pont, ha a dolgozat nehezen attekinthetd, de kdvethetd

3-4 pont, ha a dolgozat kissé koriilményes, szétesett, a kiilonb6z6 fejezetek kozott nincs
kapcsolat, de egyébként gondos munka.

5 pont, ha a dolgozat j6l tagolt, a fejezetek logikusan kévetik egymast, konnyen olvashato.

3. A dolgozat bels§ aranyossaga 0 - 4 pont
0 pont, ha a dolgozat targyalas részének kifejtése nem éri el az 40%-ot,

2-3 pont, ha a sajit munka aranya ennél tobb, de a dolgozat terjedelme nem megfeleld, akar
talsadgosan rovid, vagy tul terjengds, 1ényegtelen részekkel kiegészitett

4 pont, ha a sajat munka aranya, és a terjedelem megfeleld.

4. Témavalasztas, annak indoklasa, bevezetés o0 - 4 pont

o pont: a szakhoz a téma csak periférikusan kapcsolddik, és a bevezetés konkrétumok nélkiili
kézhelyeket tartalmaz

1 pont: a szakhoz a téma csak periférikusan kapcsolédik, de a témavalasztast jol megindokolja

2-3 pont: a témavalasztas j0, a bevezetés érdekes, de viszonylag sok, nem a valasztott témahoz
szorosan kapcsolodé elemet tartalmaz.

4 pont: j6l kivalasztott a téma, érdeklddésfelkelts bevezetés.
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5. A téma irodalmanak feldolgozasa o - 5 pont

o pont: az idézett irodalom tobbsége nem kapcsolddik szorosan a valasztott témahoz, 1ényeges
hivatkozéasok kimaradnak és a hallgaté semmiféle értékelésre nem vallalkozik.

1 pont: az irodalom feldolgozasa szegényes, lényegében csupan néhany a tanulmanyai soran
megismert kételezd irodalomra szoritkozik, illetve hosszasan sz6 szerinti idézeteket kozol
azok értelmezése, magyarazata, 6sszeflizése nélkil.

2-3 pont: az idézetek bemutatdsa nem lényegre téréen torténik, a meglév Osszefliggések a
vélasztott téméaval nincsenek kell6en kidomboritva

4-5 pont: a hallgato6 tajékozottsagot mutat a téma irodalméban, j6l valasztja ki az idézeteket,
képes a kiilonbdzd szerz8k véleményeit egymassal itkoztetni vagy 0sszekapcsolni. Az idézéjel
haszn4latdnak elmulasztisa alkalmanként 1, maximadlisan 5 pont levonast jelent.

Ha a hallgat6 plagizal, a dolgozata nem fogadhato el.

6. Célkit(izések kifejtése az irodalmi el6zmények tiikrében 0 - 4 pont

0 pont: nincs célkitiizés

1 pont: a dolgozat tartalméhoz a célkitizések nem kell6en kapcsolédnak
2 pont: a célkitizések puszta felsorolasa

4 pont: a célkit(izések kifejtése az irodalmi el6zmények tiikrében torténik

7. Sajat munka ismertetése:

7/a Az adatgy(jtés mddja o - 4 pont

o pont: nem gy(ijtétt adatokat, nem jelzi, hogy dolgozataban a sajat rész milyen forrasokra
épit.

1 pont: nincs rendezett adatfelvétel, nagyon kevés forrasra tamaszkodik

2-3 pont: szisztematikus adatfelvétel (adatlapon rogzitett megfigyelés, felmérés...)

4 pont: tobbféle médon is vett fel adatokat

7/b A vizsgalati minta adekvatsaga o - 4 pont
0 pont: nincs megfelel6 minta
1 pont: a minta tdlsagosan kicsi, a kovetkeztetései talzok, altalanositok

2-3 pont: a minta nagysaga megfelel§, de a levont kodvetkeztetések nincsenek vele
O0sszhangban.

4 pont: megfelel§ mintavétel, helytallé kovetkeztetések

7/c Az adatok feldolgozasanak mélysége 0 - 4 pont

o pont: az adatok feldolgozasa nem érthet§, kovethetd
1 pont: az adatokat szovegesen ismerteti,

2-3 pont: megkezdddik az adatok értelmezése

4 pont: tartalomelemzés moédszerével €él, és/vagy matematikai statisztikai eszkdzoket is
haszndl, pl, szazalékszamitas, grafikusan is lathatéva teszi a megoszlasokat
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8. Sajat eredmények, tapasztalatok Osszegzése, értékelése az irodalmi el6zmények és a
célkitizések tiikrében o - 5 pont

o pont: kimaradt az értékelés

1 pont: az eredmények puszta felsorolasa

2 pont: az eredmények felsorolasa és révid kommentalasa

4 pont: az eredmények jelentéségének elmagyarazasa, 6sszehasonlitdsa mas vizsgalatokkal

5 pont: 1ényegre toré és logikus értékelés arrél, hogy a célkitilizéseket mennyiben sikertilt
megvalédsitani, milyen nem vart eredmények sziilettek, és mindez hogyan viszonyul az
irodalmi el6zményekhez

Pontszam: max. 44 pont
Jeles: 37-44 pont
J6: 29-36 pont

Kozepes: 22-28 pont
Elégséges: 15-21 pont
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A pontozasos értékelés rendje esetbemutatas esetén:

Esetbemutatashoz olyan esetek optimalisak, ahol a szakdolgozé volt a segitd, és az eset sokréti
elemzésre alkalmas mind a kliensek problém4jat, mind a segit§(rendszer) miksdését tekintve.
(A ,sikertelen” vagy nehezitett esetkezelés mindig t6bb lehetdséget ad az utdlagos elemzésre.)

1. A dolgozat stilusa 0 - 5 pont

0 pont, ha sok a helyesirasi vagy nyomdahiba (ha latszik, hogy a hallgaté megiras utan nem
ellendrizte dolgozatat)

1-2 pont, ha az irodalmi hivatkozasok idézése nem egységes, nem megfelel§ és felsorolasuk az
irodalomjegyzékben nem vagy hidnyosan térténik meg

3-4 pont, ha nincs til sok nyomdahiba, a fogalmazas nehézkes, de a szakkifejezések hasznalata
helyes

5 pont, ha legfeljebb néhany apré nyomdahiba talalhaté az egész dolgozatban, a fogalmazas
szabatos, a szakkifejezések hasznalata helyes.

2. A dolgozat szerkesztése 0 - 5 pont
0 pont, ha a dolgozat rosszul tagolt, attekinthetetlen
1-2 pont, ha a dolgozat nehezen attekinthetd, de kovethetd

3-4 pont, ha a dolgozat kissé koriilményes, szétesett, a kiillonbdzd fejezetek kdzdtt nincs
kapcsolat, de egyébként gondos munka.

5 pont, ha a dolgozat j6l tagolt, a fejezetek logikusan koévetik egymas, kénnyen olvashaté.

3. A dolgozat bels§ aranyossaga 0 - 4 pont
0 pont, ha a dolgozat targyalas részének kifejtése nem éri el a 40%-ot,

2-3 pont, ha a sajat munka aranya ennél tobb, de a dolgozat terjedelme nem megfeleld, akar
tilsdgosan rovidnek, vagy tul terjengds, lényegtelen részekkel kiegészitett
4 pont, ha a sajat munka aranya, és a terjedelem megfeleld.

4. Témavalasztas, annak indoklasa, bevezetés 0 - 4 pont

0 pont: a szakhoz a téma csak periférikusan kapcsolédik, és a bevezetés konkrétumok nélkiili
kozhelyeket tartalmaz

1 pont: a szakhoz a téma csak periférikusan kapcsolddik, de a témavalasztast jol megindokolja

2-3 pont: a témavalasztas jo, a bevezetés érdekes, de viszonylag sok, nem a valasztott témahoz
szorosan kapcsolodo elemet tartalmaz.

4 pont: jol kivalasztott a téma, érdeklédésfelkeltd bevezetés.
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5. A téma szakirodalmanak feldolgozasa o - 10 pont
a. a kliens(ek) problémainak pszicholégiai (egyéni pszichopatoldgiai, kapcsolati-csaladi
miikddési zavarok stb. ) leirasa 0-4 pont

b. segitd-kliens kapcsolat miikédésének problémai és megoldasi lehetdségei a szakirodalom
tiikrében 0-4 pont

c. a kliensrendszer- segit6rendszer kapcsolati jellegzetességei 0-2 pont
(Osszevonhaté a 7. ponttal!)

6. Az eset eldzményeinek, kériilményeinek ismertetése o - 3 pont

A segit§ személyes (az eset szempontjabdl fontos jellemzdk) és szakmai helyzetének
bemutatdsa az esetkezelés megkezdése el6tt. Az intézmény torténete, aktudlis helyzete,
feladatai, filozo6fiaja, kiils6 kapcsolatok, a team tagjai, mikodése. A segitd helye, feladata,
pozicidja a teamben.

7. Sajat munka (eset) bemutatasa o - 10 pont

A segit6 munkaja a jelzéstll az eset lezarasaig, beleértve az esetleges tovabbadast is.
Tartalmazzon 2-3 rovid illusztraciot a legfontosabb beavatkozasok koziil. Adjon elegendd
informéaciét az 5. pontban leirt szempontok szerinti elemzéshez. Legyen jol kovethetd és
strukturalt mind id6beli mind a kapcsolati szempontok vonatkozasaban, tovabba a tényleges
térténések és a segit§ gondolatainak, szandékainak elkiilonitésében.

8. Sajat eredmények illetve a tapasztalatok 6sszegzése, értékelése o - 3 pont

A szakdolgozat megirasdhoz kapcsolédé szakirodalom-feldolgozas, a konzultédciék milyen
felismerésekhez vezették a hallgatét az esetkezelését illetve személyes-szakmai fejlédését

tekintve? Mire figyelne, min valtoztatna az esetkezelésnél, ha most 4llna el6tte? (Ez érintheti
a tagabb értelemben vett segité-rendszert is!)

Pontszam: max. 44 pont

Jeles: 37-44 pont
J6: 29-36 pont
Kozepes: 22-28 pont

Elégséges: 15-21 pont
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Szakdolgozat-értékeld lap

Név: Szak:
A szakdolgozat cime:

A szakdolgozat javasolt osztalyzata:
A szakdolgozat értékelése:

1. A dolgozat stilusa (max. 5 pont)

pont

2. A dolgozat szerkesztése (max. 5 pont) pont
3. A dolgozat bels§ aranyossaga (max. 4 pont) pont
_4_. Témavalasztas, annak indoklasa, bevezetés (max. 4 pont) pont
5. A téma szakirodalméanak feldolgozasa (max. 5 pont) pont
6. Célkitlizések kifejtése (max. 4 pont) pont
7. Sajat munka ismertetése (max. 12 pont) pont
_8. Sajat eredmények, tapasztalatok Osszegzése, értékelése (max. 5 ponts pont
Osszesen (max. 44 pont) pont

Erdemjegy: jeles 37-44 pont, j6 29-36 pont, kézepes 22-28 pont,
elégséges 15-21 pont

A szakdolgozat értékelése, a szakdolgozat védésére javasolt kérdések:

Vac, 20

biral6 alairasa
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Szakdolgozat-értékel$ lap (esetbemutatas értékelése soran)

Név: Szak:
A szakdolgozat cime:

A szakdolgozat javasolt osztalyzata:

A szakdolgozat értékelése:

1. A dolgozat stilusa (max. 5 pont)

pont

2. A dolgozat szerkesztése (max. 5 pont) pont
3. A dolgozat bels6 aranyossaga (max. 4 pont) pont
_4. Témavalasztas, annak indoklasa, bevezetés (max. 4 pont) pont
5. A téma szakirodalmanak feldolgozasa (max. 10 pont) pont
6. Az eset el6zményeinek, kérilményeinek ismertetése (max. 3 pont) pont
7. Sajat munka (eset) bemutatasa (max. 10 pont) pont
8. Sajat eredmények tapasztalatok dsszegzése, értékelése (max. 3 pont) pont
Osszesen (max. 44 pont) pont

Erdemjegy: jeles 37-44 pont, j6 29-36 pont, kdzepes 22-28 pont,
elégséges 15-21 pont

A szakdolgozat értékelése, a szakdolgozat védésére javasolt kérdések:

Vac, 20

..............

biralé alairasa
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A szoveges értékeléshez alkalmazandé sablon:

Szakdolgozat-értékeld lap

Hallgaté neve:

Szak, tagozat, évfolyam:

Szakdolgozat cime:

A szakdolgozat
osztalyzata:

A szakdolgozat értékelése:

A szakdolgozat védésére javasolt kérdések:

Vac, 20

..........................................

biral6 alairasa
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7. A diplomamunka k6zos formai kovetelményei

a) Plagiumnyilatkozat

A diplomamunkéhoz Plagiumnyilatkozatot kell alairtan benytjtani (Ld. lentebb: Nyilatkozat a
diplomamunka eredetiségérdl). A nyilatkozatot az elektronikus formé&ban benyujtott

diplomamunka adathordoz6 eszkézére is fel kell tolteni a hallgaté sajatkezd aldirasaval
ellatott, szkennelt formaban.
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Nyilatkozat a diplomamunka eredetiségérdl

Alulirott ....cccevveveiiirvennnnns az Apor Vilmos Katolikus Féiskola .............c....... szakos hallgatéja
biintetGjogi feleldsségem tudatdban nyilatkozom és aldirdsommal igazolom, hogy a(z)
......................................... cim{ diplomamunka sajat, 6nallé6 munkam, és abban betartottam a
Fdiskola 4ltal elirt, a diplomamunka megirasara vonatkoz6 szabalyokat.

Tudomasul veszem, hogy a diplomamunkéaban plagiumnak szamit:
a) sz6 szerinti idézet kozlése idézdjel és hivatkozas nélkiil,
b) tartalmi idézet hivatkozas megjelolése nélkiil,
¢) mas publikalt gondolatainak sajat gondolatként valé feltiintetése,

d) valamint mindazt, amit a hatalyban 1év§ Tanulményi és vizsgaszabalyzat vonatkoz6
paragrafusa a hallgatéi munka jogtisztasdgaval kapcsolatban eldir.

E nyilatkozat aladirasaval tudomasul veszem tovabb4, hogy plagium esetén diplomamunkamat
értékelés nélkiil visszautasitjak.

VAC, oo V e hénap ... nap.

hallgaté sajat kezd alairasa
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b) kiils§ formai elemek
MINTA BORITOLAP

DIPLOMAMUNKA



MINTA CiIMLAP

Apor Vilmos Katolikus Fdiskola

........................ Tanszék 2600 Vac,
Schuszter Konstantin tér 1-5.

Konzulens: NEV

Beosztas

DIPLOMAMUNKA CIME

Vac, 20

Készitette:

NEV
Szak

Tagozat
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3. szamu melléklet
Rendelkezések Erasmus mobilitason részt vevé hallgaték szamara

Az FErasmus-0szténdijak célja a hallgatbk nemzetkoézi oktatasi és Kulturalis
cseretevékenységének tamogatasa. Az Erasmus programban résztvevd hallgatonak a fogado
intézményben minimdlisan 15 kredit érték( targyat kell teljesitenie a félév soran. A
Kreditatviteli Bizottsdg (KAB) biztositja a kredittranszfer lehetfségét, vagyis beszamitja a
kiilf6ldon szerzett krediteket az alabbiak alapjan.

a) Ha a hozott targy kézvetleniil beazonosithat6é a sajat tantervben (azt az illetékes oktatd
elfogadja, figyelembe véve a 75%-os azonossagot eld iré szabalyt is), a KAB kreditalja az adott
targyat a targy itteni kreditértékénck megfeleléen. Ha cz a kreditérték alacsonyabb, mint a
kiils6 intézmény altal adott kreditérték, a két kreditérték pozitiv kiilonbozetét (Kiilfoldi
tapasztalatok-Erasmus) valaszthato targy kreditjeként kell jovairni, az eredeti érdemjegy
megadésaval (amellyel biztosithaté a teljes féléves teljesitmény egyenértékd beszamitasa).
b) Ha a hozott tdrgyat a hallgaté mar itthon tanulta, a kreditet nem lehet (ismét) elfogadtatni.
Adott esetben a hallgaténak kell bizonyitania (syllabus, irodalom stb.) és az illetékes oktat6val

elfogadtatnia az érdemi kiilonbséget. A kredit ebben az esetben valaszthat6 targykeént, 2
kredittel fogadtathato el.

¢) A kiilf51dén tanult barmilyen mas - a fentieken Kiviili - szakmai targy a KAB (adott esetben
az illetékes szakfelelds) mérlegelése alapjan ismertethetd el valasztott targyként (Kiilfoldi
tapasztalatok-Erasmus), melyért a hozott kreditpont jar.

d) A kreditbeszamitas a hozott kredithez kapott érdemjegy beszamitasaval egyiitt térténik, ha
sziikséges, a hazai 6tfokozati skéalara vald értelemszer( atszamitassal.

e) Az FErasmus oOsztondijjal kiilfoldi tanulmanyokat folytaté hallgaték nem jogosultak
automatikusan kedvezményes tanulmanyi rendre. Esetiikben a kiilf6ldi tanulmanyok
megkezdése elftt, az arra vonatkozéan megkotott szerz6dés mellékletét képezd
Kurzusteljesitési lapon kell rogziteni az itthon felvett targyak teljesitésének feltételeit. A
felvett targyak teljesitése az adott (targyfelvételi) félévben kell, hogy megtorténjen, legkésébb
az adott félév vizsgaiddszakanak végéig (gyakorlati jegyes targyak esetében is ez a hatéaridd).
A hallgat6 alaposan fontolja meg a targyfelvételt, beszélje meg a targyat oktatd tanarral a
feltételeket, azokat rogzitsék irdsban (Kurzusteljesitési lap).

f) Minden, a KAB &ltal elfogadott kredit beszamit a hallgat6 altal kotelezden teljesitendd
kreditbe.

A kiilfoldi részképzésen részt vevd hallgatd, a kotelez8en teljesitendS kreditek 10%-anal
nagyobb mértékid, Erasmus-képzésével Osszefliggd kredittallépés esetén téritési dij
megfizetésére nem kotelezhetd.
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4. szamu melléklet

A diplomahonositékra vonatkozé eldirasok

1. Vonatkozé torvények, rendeletek

A kiilf6ldi bizonyitvadnyok és oklevelek elismerésér6l szolé6 2001. évi C. térvény. Az Oktatasi
Hivatalrél szé6l6 307/2006. (XI1.23.) Kormanyrendelet. A felsGoktatasi torvény mindenkori
legijabb moédositasokkal kiegészitett valtozata; Azon szakok képesitési kovetelményeirdl sz616
kormanyrendeletek (6vodapedagbégus és tanité szakok), amelyekre fOiskolankon a
diplomahonositasi eljaras vonatkozik.

2. A diplomahonositas eljarasat végzd intézmények és feladataik

A diplomahonositasi folyamat elinditasat, feliigyeletét és a kiilf6ldi diploma hivatalos hazai
elismerését a vonatkoz6 dokumentum kiadasival az Oktatasi Hivatal részeként a Magyar
Ekvivalencia és Informaciés Kozpont végzi (a tovabbiakban MEIK).

3. A honositasi eljaras folyamata
a) A honositast igényl$ kérelmének elbiralasa utan a MEIK hatarozatot hoz, amelyben régziti

e az eredeti diploma pontos megnevezését, kidllitasanak id6pontjat, az oklevél szamat és
azt, hogy egyetemi vagy Féiskolali, illetve BA vagy MA végzettségnek ismeri-e el;
e mely magyarorszagi felsGoktatidsban megszerezhet6 felséfokd szakképzettséggel
egyenértékiként fogadja el;
e milyen feltételek (képzés, szakmai vizsgak, gyakorlati képzés stb.) maradéktalan
teljesitése sziikséges az elismeréshez;
e mennyi id§ alatt kell a feltételeket teljesiteni;
e melyik intézményben teljesitheti a feltételeket.
b) A hatarozat kézhezvétele utan a honositast igényl6 kérelmet koteles benytijtani a képzést
és a szakmai vizsgakat lebonyolit6 intézményhe.
c) A kérelem benyujtasat kovets egy honapon beliil a Féiskola honositasért felelds ligyintézdje
el6késziti az alabbi okiratokat:

e a tanulmanyi rektorhelyettes A&ltal alairandé kulonbozeti képzésre vonatkozo
hatarozatot, ami a szakfelelds itmutatasai alapjan tartalmazza a kiegészit6 kiilénbozeti
képzés mintatantervét;

A hatarozatban roégziteni kell azt a tanévet/félévet, amelyben a jel6lt megkezdi
tanulmanyait, a képzés tagozatat, tantargyakat/tantargycsoportokat, a teljesités pontos
hataridejét és a fizetendd koltségtéritést;

e A hallgaté és a FGiskola kozott kotendd képzési szerzddést.

d) A képzés lefolytatasahoz a jeldltnek a Fdiskola tobbi hallgatéjahoz hasonléan, az aktualis
TVSZ elGirasai szerint kell teljesitenie tanulmanyi feladatait (hatariddig be kell iratkoznia, be
kell fizetnie az id6aranyos koltségtéritést, minden félévben be kell jelentkeznie, a NEPTUN
rendszerben regisztraltatnia kell magat, a foglalkozasokon a kiilonbdzeti képzésre vonatkozd
hatarozat elSirdsai szerint kell részt vennie, a szamonkéréseket tagozata szerint a tobbi
hallgatéra érvényes modon kell teljesitenie). Az alkalmassagi és a szakmai vizsga
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lebonyolitasaért az oktatasi intézmény a kérelmez$ 4ltal fizetend§ koltségtéritést szabhat
meg, amely azonban nem haladhatja meg - a targyak szamato6l fiiggetleniil - a 150 000 forintot.

e) Amennyiben a jelolt az Osszes el6irt tanulméanyi feladatat teljesitette és a teljes
koltségtéritést befizette, a Féiskola igazolast 4llit ki a MEIK részére, amelyben tanuasitja, hogy

a jelolt az eldirt kovetelményeket maradéktalanul teljesitette és részére a diplomajat elismerd
okirat kiallithat6. A MEIK az igazolas alapjan kiadja a diplomahonositasi okiratot.
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5. szama melléklet

Tavolléti oktatas

Tavolléti oktatas (distance learning): az online tanuldsra épiil§ tavoktatast valdsitja meg a
fizikai jelenlét nélkiil, folyamatos interakcidkat biztositva a kommunikacids partnerek kozott

Online tanulads: a tanulds, a tudasmegosztis minden érintett (hallgat6, oktatd) szamara
elérhetd internetes feliileten zajlik.

Tavoktatas: a tanulas/tanitds folyamatdban a foldrajzi tdvolsag lekiizdésével a tanuld
kozvetlen kapcsolat nélkiil is kommunikalni tud az oktatéval, a tarsaival, az oktatAsi

intézménnyel. A tAvolléti oktatas tehat az online tanuldsra tAmaszkod¢ tavoktatast kivanja
megvaldsitani fizikai jelenlét nélkil.

Tavolléti cselekmények: vizsga, beszamold, konzultacid, online o6ra

Hallgatéi jogok és kotelezettségek a tavolléti oktatasban:

a)
b)

c)

d)

A tavolléti cselekményeken a TVSZ altalanos szabalyai szerint kell részt venni.

A hallgatok kotelesek figyelemmel kisérni az intézményi, a tanszéki, az oktatdi, a
tanulmanyi szervezeti egységek (Tanulményi Osztidly, Tovabbképzési Iroda)
tajékoztatoit az elektronikus tananyagokkal, a kurzusok teljesitésével kapcsolatban.

A hallgaték kotelesek készen allni arra, hogy az elektronikus tananyagot és a mas
cselekményekkel kapcsolatos online szolgaltatasokat fogadni tudjak, és az ehhez
sziikséges technikai feltételekkel az § résziikrdl rendelkezzenek.

A sikeres online kommunikéaci6 érdekében a hallgaté joga, hogy a f6iskola technoldgiai
akadaly felmeriilése esetén is biztositsa a kurzus teljesithetségét.

Oktatdi jogok és kotelezettségek a tavolléti oktatasban:

a)

b)

c)

Az oktaté kotelessége, hogy a hallgaték szadmara a kurzus tananyagét a tavolléti oktatas
kovetelményeinek megfelelGen elkészitse, a hallgatok szamaéra elérhetdvé tegye. A
tavolléti oktatas tartalmait, a kévetelményeket, a feladatokat, az értékelés modjat a
jelenléti oktatas soran kiadott tematik&bdl kiindulva kell a specialis koriilményekhez,
az online kommunikacié feltételeihez igazitani.

A tavolléti oktatas alatt a féiskola iizemszertien miikoédik, minden oktatd, munkatars
munkavégzésre koteles.

Az oktatd joga, hogy a tavolléti oktatashoz minden sziikséges segitséget megkapjon.
(képzés, IT-tAmogatas)

Moddszertani ajanlasok:

a)

b)

Az online tananyagok jellemz@i: a szdveges dokumentumok helyett/mellett a
videdkkal, képekkel, abrakkal ellatott szoveges tartalmak, digitalis és interaktiv
tananyagok Kkeriiljenek el6térbe. Az elektronikus feliileten biztositani kell a folyamatos
hozzaférést, a megismételhet§ elérést, a videdk djranézését.

A kurzus teljes tananyagat érdemes tartalmi modulokra bontani, a modulok végén
hallgatéi visszacsatolast kérni, a tananyag megértését ellendrizni, hallgatoi
onellendrzési pontokat biztositani, a feltltott feladatokat pontosan kiértékelni.
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c) A Google for Education feliiletén biztositani kell az online tudasmegosztas és az

interakcié lehet8ségeit (hallgatéi férumok, csoportmunkaban kiadott feladatok
reflexidi, dnreflexidi, k6z6s értékelései).

d) A feladatok instrukcidi, a kovetelmények, az értékelés szempontjai legyenek

egyértelmiek, kovethetdek, az elektronikus tanulasi feliileten elérhetdek.

e) A kontakt/jelenléti 6rdk és az online 6rak szama: Az online 6rak szamanak Kialakitasa

f)

nem feltétleniil azonos a mintatantervben, az érarendben megadott kontakt orak
szamaval.
aa) 1 kredit 30 hallgatéi tanulmanyi munkaéranak szamit (1 hallgat6i tanulményi
munkadéra = 45 perc), amelybe minden egyéni (pl. olvasas, késziilés,
feladatvégzés), kiscsoportos (pl. csoportos feladatok, megbeszélések) €s online
szinkrontevékenység, valamint az értékelés, vizsga, vizsgara késziilés is
beleszamit.
ab)Az 50 f§ alatti csoportok esetén az Orarend szerint javasolt a valds idejli
oratartids az online térben. A Google rendszerében a hallgatéi jelenlét és az
oktaté 6raszam koévethetd, osszevethetl. A cél az, hogy a hallgatoék a kurzus
kovetelményeit teljesiteni tudjak, melyhez megkapjak a megfelel§ oktatoi
segitséget.

Az elektronikusan kozzétett tananyagokban is kovetni kell a tudomanyos mifajok
szakszerd idézéseit, a szerz6i jog tiszteletben tartasaval torténhet meg a hivatkozas.
Mivel oktatasi-tudomanyos céli (a felsGoktatasrél sz6l6 torvény hatalya ala tartozéd
fels6fokt oktatadsban a tantervnek, illetve a képzési kovetelményeknek megfelelGen
megval6suld) felhasznalasrdl van sz6, ezért a hivatkozdsok minden ilyen esetben a
szabad felhasznalas korébe esnek.
aa) A szabad felhasznalas azt jelenti, hogy
» A felhasznalas dijtalan.
= Ahhoz a szerz6 engedélye nem sziikséges.
» Csak publikélt m{ivekre vonatkozik a szabad felhasznalas.
= A szabad felhasznalas az arra vonatkozé6 rendelkezések alapjan is csak
annyiban megengedett, illetve dijtalan, amennyiben nem sérelmes a mi
rendes felhasznalasara és indokolatlanul nem karositja a szerz§ jogos
érdekeit, tovabba amennyiben megfelel a tisztesség kovetelményeinek
és nem iranyul a szabad felhasznalas rendeltetésével 6ssze nem férd
célra. Ez azt jelenti, hogy pl. egy teljes miivet felhasznalni csak a
jogosult kifejezett engedélyével lehet (vO. open access miivek).
* A szabad felhasznalas esetén is kiemelt fontossagi a forras (a szerzd
megnevezésével) feltiintetése! Ez vonatkozik nem csupén az irott, de
barmilyen miire (pl. filmalkotas, zenei fajl, video, foté stb.).
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6. sz. melléklet

GYAKORLATI KEPZESEK KULSG GYAKORLATAINAK 2022. SZEPTEMBER 1-TOL ERVENYES DiJSZABASI TABLAZATA

SZAK TAGOZAT GYAKORLAT MEGNEVEZESE A KEPZES IDOTARTAMA OSSZEG
Egyéni iskolai gyakorlat 1. maximum 5 éra 12 000 Ft
Egyéni iskolai gyakorlat 2. 1 hét 30 000 Ft
Nappali Egyéni iskolai gyakorlat 3. 2 hét 30 000 Ft
Osszefiiggd szakmai gyakorlat 8 hét 75 000 Ft
o B 7 i = A
TANITO BA em’ut'a'to tan}tas or.érlxkent i 4 500 Ft
_Egyéni iskolai gyakorlat 1. minimum 5 éra 12 000 Ft
Egyéni iskolai gyakorlat 2. 1 hét 15 000 Ft
Levelezd Egyéni iskolai gyakorlat 3. 2 hét 30 000 Ft
Osszefiigg8 szakmai gyakorlat 8 hét 45 000 Ft
Bemutaté tanitas oOrdnként 4 500 Ft
Komplex egyéni gyakorlat 1-2-3-4. ;hze t1o munkanap, 3-4: 15 000 Ft
. OVOANB2038 Szintézisgyakorlat 2. 4 hét, 25 6ra/hét, 100
Nappali intézményen kiviili 4 hetes gyakorlat | éra/kurzus 37 500 Ft
OVOANB2039 Szintézisgyakorlat 3. 4 hét, 25 6ra/hét, 100 00 Ft
intézményen kiviili 4 hetes gyakorlat | éra/kurzus 375
Ovodai gyakorlat 1-2-3-4. 5 munkanap 10 500 Ft
OVODAPEDAGOGUS Levelezd Ovodai gyakorlat 5. 10 munkanap 15 000 Ft
BA OVOALB1037 Szintézisgyakorlat 1. 5 munkanap/25 éra 15 000 Ft
OVOALB2039 Szintézisgyakorlat 3. 5 munkanap/25 éra 15 000 Ft
Ovodai bemutatd 1-3. 1 alkalom 10 500 Ft
o OVOANB1037 Szintézisgyakorlat 1. nappali : 5 nap 15 000 Ft
Nappali és zarétevékenység levelez§: 4 nap 15 000 Ft
Levelezd o
OVOALB2038 Szintézisgyakorlat 2. "
L., , levelezd: 4 nap 15 000 Ft
zardtevékenység
Szocialpedagégia gyakorlat 1. ,
(kdzoktatési terephelyen) Sy 15ieoajk:
Szocidlpedagdgia gyakorlat 2. .
(gyermekjoléti szolgélat) bl 15 600 Ft
. Szocialpedagodgia gyakorlat 3. (szoc. .
Nappali igazgatds, gyermekvédelmi szakell.) 26 ora 7 800 Ft
Differencialt szocialpedagégiai 52 6ra 15 600 Ft
gyakorlat
Osszefiiggs intenziv terepgyakorlat 1- .
SZOCIALPEDAGOGIA 2. 180 - 180 ora 54 000 Ft
BA Szocidlpedagdgia gyakorlat 1. .
e 2
(kdzoktatasi terephelyen) ¢ 7 500 Ft
Szocialpedagdgia gyakorlat 2. ,
(gyermekjoléti szolgalat) 25 ora 7:5G0Nk
" Szocialpedagdgia gyakorlat 3. (szoc. .
LeySlezs igazgatas, gyermekvédelmi szakell.) 110ra 3300 Ft
Differencialt szocidlpedagégiai ,
gyakorlat 25 ora 7 500 Ft
gsszefuggo intenziv terepgyakorlat 1- ol 36 000 Ft
_NEVELESTUDOMANY Szakmai gyakorlat 1. B 15 dra - Ft
Levelezd - )
MA Szakmai gyakorlat 2. 25 O6ra - Ft
MENTALHIGIENES Levelezd Szakmai gyakorlat 1. 20 6ra 7 500 Ft
KOZOSSEG- ES . { evakor] )
KAPCSOLATEPITO MA Nappali Szakmai gyakorlat 1. 60 ora 15 000 Ft
SZOCIALPEDAGOGIA ) Szakma% gyakorlat 1. 10 ?ra - Ft
A Levelezd Szakmai gyakorlat 2. 10 6ra - Ft
Osszefiiggd szakmai gyakorlat 40 6ra 52 500 Ft
Nappali Egyéni gyakorlat 1. . 40 6ra Ft
L . Egyéni gyakorlat 2. 24 6ra - Ft
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Egyéni gyakorlat 3. 24 bra - Ft
CSECSEMO- ES Egy‘f’“f gyal;“}at ‘1" f:‘ bra 2 11: :
r ; -
KISGYERMEKNEVELG EYEn gyaxor @ o
Levelezé Egyéni gyakorlat 2. 10 6ra - Ft
By Egyéni gyakorlat 3. 10 4ra - Ft
Egyéni gyakorlat 4. 10 6ra - Ft
. Egyéni komplex kiils§ iskolai
Nappali gyakorlat 4 hét 23 400 Ft
HITTANAR Levelezd EsyieniSomplex; SulScliskelal 2 hét 11 700 Ft
gyakorlat
Hittan4r - neveld tanari tanitasi ,
120 6ra 21450 Ft
gyakorlat
Nappali é PP ,
KLM ppatl ﬁs Pedagdgiai/plébania gyakorlat 2 hét 11 700 Ff
Levelezd
ATIPIKUS
MODSZERTANI Esti Gyakorlat 1. (médszertani mihely) 10 éra 22 500 Ft
GYAKORLAT
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SZAK TAGOZAT GYAKORLAT MEGNEVEZESE LKEP2ZES OSSZEG
IDGTARTAMA
. - 10 péntek / 1-3
Csoport el6tti tanitasi gyakorlat 1. hallgaté/mentor 37 500 Ft
e - 10 péntek / 1-3
Csoport el6tti tanitasi gyakorlat 2. hallgaté/mentor 37 500 Ft
10 péntek / 4-6h 57 000 Ft
10 péntek / 7-9 h | 75 000 Ft
i 10 péntek / 10-12 h
Nappali Csoport el6tti tanitasi gyakorlat 3. p(fn ele/ 94 500 Ft
10 péntek / 13-15 h 112 500 Ft
adminisztracios dij /
. 000 Ft
hallgatd :
Zaroétanitas 10 péntek /{6 7 500 Ft
. . . inisztracids dij
Bemutato tanitas (oktatd szervezi) adm1m§z racits dij / 3 000 Ft
hallgaté
£ rrs s s 4 alkalom, 1-3
k ) )t
TANITO BA Csoport eldtti tanitasi gyakorlat 1 hallgaté/mentor 37 500 Ft
e per o 4 alkalom, 1-3
Csoport el6tti tanitasi gyakorlat 2. hallgaté/mentor 37 500 Ft
4 alkalom, 4-6h 57 000 Ft
4 alkalom, 7-9 h 75 000 Ft
- e 4 alkalom, 10-12 h 94 500 Ft
. Csoport eldtti tanitasi gyakorlat 3.
Levelezd P : &Y S 4 alkalom, 13-15 h 112 500 Ft
adminisztraciés dij /
o hallgaté 3 000 Ft
4 alkalom,
Zarétanitas adminisztraciés dij / 3 000 Ft
L hallgaté
Bemutatdé tanitas (oktaté szervezi) e E I 00 Ft
- hallgat6 75
Nappali Ovodai gyakorlat 1-2-3-4. 1-4: snap 18 000 Ft
OVODAPEDAGOGUS Ovodai bemutaté 1-3 1 alkalom 10 500 Ft
BA e OVOANB 1037 Szintézisgyakorlat 1. }
Nappali és . , ; li:
L ppl Y (zarétevékenység) nappaii: 5 nap 15/Q00fEE
evelezo OVOALB 2038 Szintézisgyakorlat 2. "
0 7 . levelezd: 4 nap 15 000 Ft
(zardtevékenyseg)
_Csoportos gyakorlat 1. 12 6ra 4 500 Ft
Csoportos gyakorlat 2. 30 éra 15000 Ft |
Nappali Csoportos gyakorlat 3. 30 dra 16 500 Ft
CSECSEMOG- ES CC.)sopofr“tos lz’zvzitk?rlatkz}. = iqSOOfa 1,?) (())zc()) };tt
N r
KISGYERMEKNEVELO SSZEILERC ZAIDBYAXOra 28 3
Csoportos gyakorlat 1. 5 6ra 3 000 Ft
i Csoportos gyakorlat 2. 10 6ra 4 500 Ft
Levelez6 | Csoportos gyakorlat 3. 12 éra 7 500 Ft
Csoportos gyakorlat 4. 15 Ora B 4 500 Ft
. Osszefiigg$ zarbgyakorlat 60 6ra 30 000 Ft
MENTALHIGIENES Nappali | Szakmai gyakorlat 2. 120 6ra 30 000 Ft
KOZOSSEG- ES ) Kmai evakor] ]
KAPCSOLATEPITO MA Levelezd Szakmai gyakorlat 2. 40 Ora 30 000 Ft
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