A projektmunka készitésének ajanlott menete kozép- és emelt szinten

Altalanos szabalyok

A projektmunka elkészitésének célja, hogy a vizsgdzok az elméletben megtanult ismereteiket, a
gyakorlatban legyenek képesek alkalmazni, mikdzben belelatnak egy konkrét vallalat napi
miikodésébe. Az altaluk valasztott téma szempontrendszerét a kozéppontba helyezve mélyebb
ismereteket szerezzenek az adott t¢émabol.

A projekt témait a tavaszi €s az 6szi vizsgaiddszakokra vonatkozodan el6zd év decemberl-ig
nyilvanossagra kell hozni. Tovabba nyilvanossagra kell hozni a projektmunka elkészitését segitd
utmutatot.

A vizsgdzot projektmunkdjanak elkészitésében konzulens segiti. Kozépszinten tanuldi
jogviszonnyal nem rendelkez6 vizsgdzo esetében a vizsgazo sajat maga gondoskodik konzulensrol,
a tanuloi jogviszonyban 1évok konzulense automatikusan gazdasagi ismeretek szaktanara.

Emelt szintli irasbeli vizsgarészben, projektmunkat csak akkor valaszthat a vizsgadzo, ha az adott
vizsgaiddszakban valamely oktatasi intézménnyel tanul6i jogviszonyban all!

A vizsgazonak valasztania kell egyet a kozpontilag megadott témak koziil, egyuttal rogzitenie kell
a produktum elkészitésének fazisait és a konzultacids idépontokat is.

Az elkésziilt projektmunkat a vizsgazonak legkésobb az irasbeli vizsgaiddszak kezdetéig kell
leadnia.

A projektmunka leaddsakor a tanulénak mellékelnie kell a munkanaplét. Ebben roviden le kell irnia
a feladatvalasztassal kapcsolatos motivaciokat, a munkéja sordn felmeriilt problémékat, kérdéseket,
tapasztalatokat, a projektmunka készitése soran alkalmazott modszereket, a dontési helyzeteket, az
esetleges akadalyokat ¢és ezek megoldasat, a feladatmegoldas soran tapasztalt személyes
¢lményeket.

A konzulens feladata, hogy az 0nall6 témavalasztas utan legaldbb 3 konzultacié alkalmaval
iranyitsa a vizsgazot a feladat elkészitésében, a munkafolyamatarol késziilt munkanaplot
ellendrizze, végiil pedig a munka folyamatat és az elkésziilt projektmunkat a megadott szempontok
szerint szovegesen értékelje. Az elkésziilt projektmunkat és a munkanaplot aldirasaval és datummal
kell ellatnia.

Az irasbeli vizsga (projekt) alapelvei és kritériumai:

A projektmunka elkészitése 0ndllo kutatasi tevékenység legyen. A vizsgazd Onalldan - tanari
konzultaciok segitségével - valaszt témat, kutatasi helyet, kutatasi idot.

Az oktatdsi intézményben tanult elmélet és a projektmunka készitése soran tapasztalt gyakorlat
komplexitasat kell tiikroznie a produktumnak. A vélasztott témakoron beliil be kell bizonyitania a
vizsgazoénak, hogy az altala elméletben megismert fogalmakat a konkrét vallalkozasi gyakorlattal
0ssze tudja kapcsolni.

A vélasztott témat a kovetkez0 tipust miifajokban lehet elkésziteni:
e Hagyomanyos dolgozat 10-15 oldal terjedelemben, amelyben a vélasztott téma alapjan
a tanuld bemutatja a vallalkozas miikodését, gazdalkodasanak koriilményeit.
o Kérdodives felmérés készitése, feldolgozasa, elemzése, amellyel a tanul6 egy potencialis
vallalkozas kornyezetét, illetve egy, mar meglévo vallalat miikodésének koriilményeit
vizsgalhatja a primer és szekunder adatok tiikrében.



o Irasban elkészitett, szerkesztett interju, amely lehetové teszi a tanuld szdmara, hogy
egy-egy vallalati szakember segitségével, autentikus forrasbol nyerjen informacidkat a
vallalkozas egyes részteriileteirdl.

e Audiovizudlis produktum (reklamfilm, fotdsorozat) elkészitése, ennek irasbeli
magyarazata, elemzése.

e A fenti miifajok barmilyen kombindcioban térténd alkalmazasa elképzelheto.

A vizsgaanyag elkészitésének menetét a konzulens folyamatosan ellenérzi. A munka egyes
szakaszait munkanaploban kell rogziteni.

Az ajanlott konzultacios szakaszok a kovetkezok:
e atéma kivalasztasdhoz sziikséges megbeszElés
a témahoz kapcsolddo irodalmak, szakanyagok kivalasztasa
kapcsolatfelvétel a kivalasztott vallalkozasokkal
produktum elkészitésének tlitemterve
a dolgozat vazlatanak leadasa a felhasznalt szakirodalom feltiintetésével. A leadott
vazlatot ki kell egésziteni azoknak a kérdéseknek a listajaval, amelyek megvalaszolasa
szlikséges a dolgozat megirasdhoz
az elso valtozat, ,,nyerspéldany” leadasa
az elkésziilt projektmunka leadasa
tanari biralat
korrigalas
végleges produktum Osszeallitasa mellékletekkel, bibliografiaval, interjuval és egyéb
elkésziilt anyagokkal egytitt

Fontos tehat kiemelni, hogy a munkat harom iitemben kell elkésziteni. E16szor egy vazlatot kell
bemutatni, amelyet a nyersvaltozat, végiil a kész munka kovet.

A vazlatnak tartalmaznia kell az elképzelést a végleges munka felépitésérdl: azokat a f6 cimeket,
amelyeket a dolgozatban a vizsgazo ki kivan fejteni (pl. egy vallalat bemutatasanal azt, hogy mit
kivin a wvallalatr6l bemutatni: annak humaneréforras-politikdjat, 0sztonzési rendszerét,
marketingpolitikajat, szervezeti felépitését — ezek a cimek akar a végsd valtozat fejezetcimei is
lehetnek).

Az alpontokban a vizsgdzonak ismertetnie kell, hogy a f6 pontokon beliil milyen rendszerben €s mit

crer

alkalmazott marketingeszk6zokre, ezek alkalmazéasanak indoklasara és hatékonysagara).

A dolgozatnak ezen kiviil tartalmaznia kell azokat a kérdéseket, amelyekre a vizsgdz6 a valaszt
keresi. Azt is mar ekkor érdemes felvetnie a vizsgazonak, hogy mely teriileten, mely kérdésben érzi
bizonytalannak magat, miben szeretne segitséget kérni, milyen kételyei meriiltek fel a munkdja
soran.

A vizsgdz6 a vazlatot sajat magéanak késziti, hiszen a tovabblépés ez alapjan torténik, és a vazlat
akkor hasznéalhato, ha segitségével a konzultacion mindazok a kérdések tisztazodnak,
amelyekben a vizsgdz6 bizonytalannak érzi magat, illetve igy tud a konzulens segiteni abban, hogy a
hibakat korrigalni lehessen.

De a véazlat egytttal a folyamatos munka kiilsé biztositéka is, amely a munkanaplon keresztiil és a
hatarid6k betartdsa pontszimokban az értékelésnél is érvényre jut.



A konzultaciok utan kideriilnek az elsé valtozat erényei és hianyossagai, igy ezek segitségével
késziilhet el a javitott vazlat, amelyre a dolgozat nyersvaltozata épiil.

A nyersvaltozatban kell kifejteni a vazlatban rogzitett pontokat a szakirodalom, az elméleti
tananyag ¢és a kutatomunka segitségével. Azért fontos ennek elkészitése, mert a nyersvaltozat
ismeretében a konzulens javitani tudja a hibakat, megfogalmazhatja a negativ, illetve a pozitiv
észrevételeit, és a vizsgdzo a végsd valtozat leadasa eldtt még javithat munkéjan, kiegészitheti azt a
tanacsok alapjan.

Mivel a munka soran munkanaplét kell vezetni, fontos tisztdzni, hogy mi Kkeriiljon a
munkanaploba. A munkanaploban a vizsgdzonak roviden le kell irnia a feladatvalasztissal
kapcsolatos motivaciokat, a feladat {itemezését, a munkaja soran felmeriilt problémakat, kérdéseket,
tapasztalatokat, a projektmunka készitése soran alkalmazott modszereket, a dontési helyzeteket, az
esetleges akadalyokat ¢és ezek megoldasat, a feladatmegoldas szakaszait, a munkavégzés soran
szerzett tapasztalatokat, személyes élményeket.

Munkanaplo (MINTA)

Datum Feladat megjelolése Elvégzett munka Tapasztalatok

A projektmunka készitésének formai kovetelményei:

e A/4 formatumui, minimum 80 gr/m2 mindségli papiron, szovegszerkesztdvel kell megirni,
minimum 15 gépelt oldal terjedelemben (emelt szinten), és minimum 10 gépelt oldal
(k6zép szinten)

e A papirnak csak az egyik oldaldra lehet nyomtatni

e A lap baloldalan 3,5 cm, jobb oldalon, valamint fent és lent 2,5 cm széles margot kell
kihagyni

e  Sorkizartan, 13 betlinagysagot kell alkalmazni, (Arial Marrow vagy Times New Roman
betiitipussal)

e A sortavolsag legyen: 1,5

o A {0 fejezetek nyomtatasa 01j lapon kezd6djon

e Oldalszamozast arab szamokkal a projektmunka elsé oldalaként szerepld
tartalomjegyzéktdl kezdve folyamatosan kell végezni. Az oldalszamok a lap kdzepén,
feliilre kertiljenek

e  Kiilsd boritot kell késziteni, amelyen a kdvetkezd adatoknak kell megjelenni:

= Gazdasagi ismeretek érettségi projektmunka
= Témakor
= Cim
= Szerzd: név
=  Datum (évszam)
e A boritd utan a tartalomjegyzékkel kell a dolgozatot elkezdeni
e A hivatkozasokat sorszdmozott labjegyzetben, a forras pontos megjelolésével (szerzo, cim,
kiadas éve, oldalszam) 10-es betlinagysaggal kell elkésziteni




1. konzultacioé

Az els6 konzultacion a konzulens feladata, hogy értékelje a témavalasztast. Erdemes tisztazni, hogy a
vizsgdz6 valasztasa megfelel-e a lehetdségeinek (lakohely, informdacidszerzés), és megbeszélni a
projektmunka lehetséges cimét (annak véglegesitésére lehetdség van a munka befejezésének
id6északaig).

Meg kell allapodni a vizsgdzonak és a konzulensnek az ajanlott adatgyiijtés moddjarol (hogyan
gyljtson irodalmat, hogyan éallitsa 6ssze a bibliografiat, milyen jellegli forrdasmunkakat hasznaljon,
hogyan gyiijtson specidlis informdciohordozokat: plakat, CD, honlap), valamint arr6l, hogy a
kovetkezd konzulticidig melyek az elvégzendd feladatok (bibliografia 0Osszeéllitisa, munka
itemtervének elkészitése, a vazlat elkészitése).

Ezen a konzultacion érdemes tisztazni a munkanaplo tartalmi és formai kovetelményeit (ebben a
vizsgdzonak rogzitenie kell a témavalasztassal kapcsolatos motivaciokat, az {litemezést, a
feladatmegoldas szakaszait, és a munkavégzés soran szerzett tapasztalatokat) valamint azt, hogy a
vazlatot hogyan célszerii elkésziteni.

2. konzultacio

A masodik konzultaci6 alkalmaval a konzulens ellendrzi az eldzé konzultacion megbeszélt feladatok
teljesitését:

e avazlat elkésziiltét (tartalmi és formai szempontbol)

e az Utemtervet

e abibliografiat

e a munkanapld vezetését

Részletesen megvitatja a vizsgazoval az elkészitett anyag tartalmi és formai erényeit és hibait,
javaslatot tehet a korrekciora, attekinti az litemtervet, €s sziikség esetén javasolja annak mddositasat.

Egyezteti a kovetkezd konzultdcido idépontjat és az elvégzendd feladatokat. (Ilyen feladat a
nyersvaltozat elkészitése, valamint a munkanaplo6 vezetése.)

3. konzultacio

Fontos, hogy a harmadik konzultacion a konzulens ellendrzi el6z6 alkalommal megbeszélt feladatok
teljesitését. Ellendrzi, hogy hogyan vezette a vizsgdzé a munkanaplot, milyen allapotban van a
projektmunka.

Ez az utols6 alkalom arra, hogy a konzulens megbeszélje a vizsgazoval az elkészitett anyag erényeit
¢s hidnyossagait, tanacsokat adjon arra vonatozdan, hogy a végsé simitdsokat hogyan érdemes
elvégezni, mit célszerli még belevenni a dolgozatba, illetve mi az, ami kihagyhatd. A vizsgazo
figyelmét Gjra felhivja arra, hogy a munkanaploban térjen ki a kivitelezés soran felmeriilt dontési
helyzetekre, személyes tapasztalataira és élményeire.

Még egyszer figyelmeztetjiik a vizsgazot a hataridd betartdsanak fontossagéra, és arra, hogy nincsen
mod a hataridé modositasara.

A konzultaciokrdl a vizsgazo a konzulens aldirdsaval hitelesitett jegyzokonyvet vezet.
A JegyzO6konyv formdja a kdvetkezd:

datum Téma, targy Igazolas (alairas)




