Szent Istvan Katolikus Technikum és Gimnazium,
Satoraljaujhely

Az esettanulmany elkészitése soran betartando6
formai kovetelmények

Az aldbbi kivetelmények meghatdrozdsakor maradéktalannl figyelembe vettiik a Pénziigyminisztérium dltal
2018. évben a péniigyi-sgdamuiteli digyintézd szakképesités vigsgajara kiadott UTMUTATO wvonatkozo
elbirdsait.

IdGiitemezés

Az esettanulmany elkészitésének Utemezés igazodik a tanév rendjéhez és az iskola
munkarendjéhez. Az elvégzendd feladatokat és hataridSket a kévetkezé tablazat tartalmazza:

Feladat Hataridé
1. Témavalasztas (a dolgozat cimének leadasa) oktober 6.
2. A szerkezeti vazlat (témavazlat) bemutatasa
Vezetbi 6sszefoglald (1. fejezet) november 3.
3. Kovetkezé két fejezet (2-3) leadasa (elkiildése) december 1.
4. Kovetkez6 két fejezet (4-5) leadasa (elkildése) januar 5.
5. 0. fejezet leadasa februar 2.
0. 7. fejezet leadasa marcius 1.
7. A zar6 dolgozat beaddsa szaktanari véleményezésre aprilis 13.
8. A kész zard dolgozat benyujtasanak hatarideje majus 18.

A hatarid6k tullépése esetén a szaktanarok a véleményezést megtagadhatjak. A konzultacids
teladatok teljesitését a 6. sz. melléklet szerinti lapon a konzulens szaktanarral igazoltatni kell.

Szerkesztés, tipografia, helyesiras

A dolgozat irasos anyagat szévegszerkeszté programmal kell elkésziteni, s alkalmazni kell az adott
program lehetSségeit (oldalszamozas, fejlécek, lablécek és labjegyzetek, tartalomjegyzék, stilusok,
képek, abrak, feliratok stb.).

Az esettanulminyt A/4 méretl fehér papirra, 1,5-6s sortivolsiggal kell gépelni, Times New
Roman betitipussal, a tOrzsszoveg vonatkozasaban 12, a fejezetek cimét 14 pontos betimérettel
a papir egyik oldalara ugy, hogy a bal oldalon 3,5 cm, a jobb oldalon 2 cm, alul és felil 2,5 cm
marg6 maradjon. Alkalmazandé bekezdésjellemzdk: sorkizart bekezdések, ahol sziikséges elsé sor
vagy figg6 behizasok hasznalata. A karakterformazas lehetSségeit indokolt esetben ajanlatos
hasznalni (félkovér, dolt, alsé vagy felséindex stb.)

A dolgozat szévegének meg kell felelnie a magyar helyesiras szabalyainak. (Néhany helyesirasi
tanacsot ad gyakran felmertlé problémak szabalyoknak megfelel6 megoldasara a 3. sz. melléklet.)



Terjedelem

Az esettanulmany minimum terjedelme 15 oldal (mellékletek nélkiil), de ne haladja meg a 20-25
oldalt. Amennyiben a vizsgadolgozat — mellékletek (max. 5 oldal) nélkiili — terjedelme nem éri el a
minimalis kévetelményt, elfogadhatatlan, vissza kell adni atdolgozasra.

Tagolas

A tartalmi tagolas a kovetkez8k szerint torténik:

®  Bevezetés (Vezetdi 6sszefoglald),

= Targyalas szamozott fejezetei,

»  Osszegzés (Projekt eredményeinek 6sszefoglalasa).
A dolgozat targyalasi egységét célszerti fejezetekre bontani, s az egyes fejezeteket szamozni. A
tagolashoz igazodoé fejezet szamozast célszert a decimalis rendszer szerint felépiteni (pl. 1., 1.1,
1.1.1, 1.1.2, 1.2, 2. stb.). A fejezetek cimeit 4j oldalon kell feltintetni (ez nem vonatkozik az
alfejezetekre). A tdlzott tagolast el kell keriilni! Az egyes fejezetek aranyat a téma jellege hatarozza
meg. Ehhez a konzulensek adnak megfelel6 segitséget.

Az esettanulmany cimoldala tartalmazza a szakképesitést, az oktatasi intézmény nevét, az
esettanulmany cimét, az elkészités évét, illetSleg a tanuld nevét. A cimlapot az 1. s3. melléklethen
szereplé minta szerint kell kialakitani, igy biztositva ezzel az az egységes intézményi megjelenést.

A cimlapot kéveté oldalra kertl a Tartalomjegyzék. A tartalomjegyzéket a szovegszerkeszt
programba épitett automatikus lehet6ség alkalmazasaval kotelezé elkésziteni. (A kézzel
Osszeallitott tartalomjegyzék nem elfogadhatd.) Az esettanulmany szovege tehat a koévetkezd
szamozott oldalon kezdédik (Bevezetés). Az esettanulmany végére kertljenek a mellékletek
(mellékletjegyzékkel) és az irodalomjegyzék. A Tartalomjegyzék tartalmazza a Mellékletek
szamozott felsorolasat is.

A dolgozat eredetiségére vonatkozdan a tanuldonak irasos nyilatkozatot kell a dolgozathoz
csatolni. Ennek mintajat a 5. s3. melléklet tartalmazza. Ez lesz a dolgozat utolsé oldala.

Tablazatok és abrak a dolgozatban

A dolgozat szoveges része képletekkel, abrakkal (grafikonokkal), tablazatokkal, esetleg
térképekkel, szines képekkel teheté szemléletessé és igényesebbé. Ezek nagysaga lehetSleg ne
haladja meg az A/4-es lap felét, hiromnegyedét. A kisebb tabldzatokat, melyek az éppen targyalt
Osszefliggések szamszer( alatamasztasara szolgalnak szoveg k6zé célszerd elhelyezni. Egész, vagy
tobboldalas szemléltetéseket, tablazatokat a mellékletben kell elhelyezni. A kilén koézolt
tablazatokra, illetve mellékletekre természetesen hivatkozni kell a dolgozatban.

Az esettanulmany szovegének, abrainak stb. elhelyezésére nagy figyelmet kell forditani.
= A képleteket a margdtdl 3 cm-re célszerd clhelyezni, amelyeket (ha tobb van belble)
szamozni kell a sor végén kerek zardjelek kozott. A képlet elemeit jelmagyarazattal kell
ellatni.
= Az abrakat (képeket, térképeket) aranyosan a lap kézepén kell elhelyezni. Alul sorszammal,
cimmel és forras megjel6léssel (ha nem sajat munkank) szitkséges ellatni. A cim az abra folé
kertilhet, ha pl. Excel tablazatkezel6vel készitjtk.
= A tablazatokat a jobb fels6 sarokban kell sorszamozni. A tablazat cellaiiban a szimpla
sortavolsagot hasznalhatjuk (egyébként 1,5 az értéke a dolgozat szovegében). A tablazat
felett, kdzépen cim, esetleg mértékegység. A tablazat alatt forras megjelolés szukséges akkor,
ha nem sajat munkank.
A fentiekre vonatkozé megoldasokat mutat be a 2. s3. melléflet.



Forrashivatkozas, Irodalomjegyzék

A feldolgozott forrasokat a szakmaban elfogadott formanak megfeleléen kell kozolni (idézet,
parafrazis), igyelve a megfelel hivatkozasra.

Alapvetéen kétféle forrashivatkozas lehetséges:

a) Amennyiben a dolgozat szévegrészében konyvbol, folyodiratbol, napilapbodl, kéziratbol,
vallalati dokumentumbdl stb. szé szerint idéziink, akkor a szévegben az idézetet idézGjel
kozé kell tenni. A felsé idézGjel utan az ,,17 ..folyamatos szamozast alkalmazzuk, a
labjegyzetben pedig az ,,1” indexszam utan hivatkozunk a szerzére és zardjelben a kiadas
évére, valamint az oldalszamra, ahonnan idéztink. Példaul: [Kozma (1998) 18. oldal.] Ha
ugyanazon szerz6, ugyanazon évben megjelent tobb munkajara is hivatkozunk, akkor az
évszamnal alkalmazunk megktlonboztetést (pl. 1998/a, 1998/b.). Az irodalomjegyzékben a
hivatkozott mi adatainak szerepelnie kell.

b) A nem sz6 szerinti idézet (tartalmi atvétel = parafrazis) esetén a szévegrészben
alkalmazott szakirodalmi hivatkozas szokasos és célszerl formaja: szogletes zardjelben a
hivatkozott mid szerz6jének neve és a ml megjelenésének éve, pl. [Kozma (1998/2)] vagy
szbgletes zardjelben az irodalomjegyzéki sorszama a munek, pl. [7] . A hivatkozott minek
meg kell jelennie az irodalomjegyzékben.

Az irodalomjegyzékben fel kell tiintetni azokat a forrasokat, amelyeket a tanul6 a munkajaban
felhasznalt. Benne csak olyan forras szerepelhet, amelyre a tanuld esettanulmanyaban hivatkozik.

Az Irodalomjegyzékben felsorolasra keriilnek azok a konyvek, folydiratok, kéziratok, vallalati
dokumentumok, Interneten fellelt dokumentumok, stb., amelyeket a szakdolgozat készitése soran
részben vagy teljes egészében a dolgozat készitéje elolvasott, felhasznalt. Az irodalomjegyzéki
tételnek tartalmaznia kell minden olyan adatot, amelyek sziikségesek a felhasznalt forrasmunka
egyértelmd azonositasahoz. Az irodalomjegyzék a konyveket, a folyéirat cikkeket és az
internetes cikkeket szerz6k szerinti alfabetikus sorrendben tartalmazza. Bzek utan
kovetkeznek az internetes forrasok szerz6 szerinti sorrendben, majd a vallalati dokumentumok
zarjak a sort. A szerzék neve el6tt és utan nem kell feltintetni a cimet (pl. doktori) és a
tudomanyos fokozatot (pl. PhD., CSc., DSc.), pl. Dr. Kdbor Kiroly DSe. helyett Kdbor Kdiroly a
helyes. Kulfoldi szerzé esetén a csaladnév uténév sorrendet kell alkalmazni, pl. Andreas Hoffmann
helyett Hoffimann, Andreas (ekkor a csaladnév utan vessz6t tesziink). Tobb szerzé altal irott ma
esetében az uténév annak kezddbetdjével helyettesithetd.

1. Konyvek esetében: szerz6(k), a mi cime, kiadé neve, kiadasi hely, év, esetleg tél-ig oldalszam.
PL:
[5] Mabberley, Julie: Pénziigyi intézmények controllingja
Panem Koényvkiado, Budapest, 1999. 274-286. o.

[9] Virdg Miklds: Pénzigyi elemzés, csédelérejelzés. Kossuth Konyvkiadd, Budapest, 1996
2. Folyéirat cikk esetében: szerzd, cikk cime, folyoirat megnevezése, folyoirat kiadasi helye,
kotet, évszam, megjelenési szam, tél-ig oldalszam.
PL:
[3] Kerekes S.-Szlavik ].: 261d aton az EU felé?
Harvard Business Manager 4/2000. 50-62.0.

3. Vallalati dokumentum esetében: szerzé (ha van), de lehet a vallalat valamely szervezeti
egysége altal készitett tanulmany is, a dokumentum cime, megjelenés idépontja.



PlL.:
[12] Abrand Kft. 2009., 2010. és 2011. évi éves beszamolo6i

4. Internetes dokumentum esetében: szerz6, a dokumentum cime, pontos Internet cime,
letoltés ideje

PlL.:

(1] Farkas I.- Erdei E.-Magyar D.: A kornyezet és az ember 6kologiai integritasanak zavara:
az allergia és a parlagfd
www.okotaj.hu/szamok/22/ejog5.html 2012.03.31

A forrashivatkozasra mintat a 4. s3. mellékletben talal.

Fogalmazas és helyesiras

Fontos a szabatos, szakszerd fogalmazas, a helyesirasi szabalyok betartasa, a gépelési hibak
elkeriilése.

A kész esettanulmany benyujtasa

Az esettanulmanyt egy nyomtatott példanyban és PDF formatumban egy CD lemezen kell
benyujtani. A nyomtatott példanyt el6zdleg be kell spiraloztatni. Ezekkel egytitt be kell adni a
,»IKonzultacids lap”-ot is.

A konzulensek felel6ssége is, hogy az alaki és formai szempontoknak megfeleljen az
esettanulmany. A formai kévetelményeknek meg nem felel§ esettanulmanyt nem lehet elbiralasra
benyujtani.


http://www.okotaj.hu/szamok/22/ejog5.html

1. sz melléklet

Szent Istvan Katolikus Technikum és
Gimnazium

Satoraljaujhely

Tanul6 neve: Vizsgazo Vince

Szakképesités: pénziigyi-szamyviteli tigyintézo
Esettanulmany cime:

A projekt............ bemutatasa ... elemzése ...

vizsgalata ... jellemzése vagy egyéb

2021



2. sz melléklet

MINTAK A TABLAZATOK, ABRAK ES KEPLETEK FORMAJARA

A sajat toke értékének alakulasa

5. sz. tablazat

Bvek Sajat toke értéke | Sajat toke értékének alakulasa az | Sajat toke értékének alakulasa
ezer Ft-ban eldz6 évhez képest (%) 2001-hez képest (%)
2009 4970 - 100,00
2010 7896 158,87 158,87
2011 9141 115,77 183,92
2012 13889 151,94 279,46
2013 16228 116,84 326,52
2014 17893 110,26 360,02
Forrds: Eves beszamolok 2001-2006
100
= it 5370 79,59
|0
T
G0 | Tokeerassés (capital
0.5 S0 mtensivenes:=)
40 _ Tokefesziltzéz (capital-
30 508 e 5.64 tens=ion)
20 1
10
0
2007 2008 2009
Evel

2. sz. abra

Tokeszerkezeti mutatok




A befektetett eszk6zok allomanya és értéke
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3. sz. abra
Az optimalis rendelési tétel modellje (EOQ)
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Az optimalis rendelési mennyiség kiszamitasa:

S @

= agiddszak készletiginye (pl. db/iddszak)
= az egyszeri megrendelés kiltsége (Ft/ alkalom)
= egységnyi készlet tdroldsi (raktdarozdsi+finanszirozdsi) koltsége az egész iddszakra ((pl. Tt/ db)
= rendelési mennyiség (pl. db)
Q* = az optimdlis rendelési mennyiség (pl. db)
= teljes készletgazdalkoddsi koltség (F1)



3. 53 melléklet
NEHANY HELYESIRASI ES TIPOGRAFIAI TANACS

Cégtipus roviditések: a végén pont zarja (kivéve: tsz)

—  ha csak k6ézszoként fordulnak el6 a szévegben: csupa kisbetavel irjuk, pl. bt., kft., rt., nyrt.,
zrt., kht. stb.

— ha cég neveként irjuk: nagybetivel irjuk a rovidités kezdébetdjét, pl. Zempléni Vizmi Kft.,
Baumax Nyrt. stb.

Szamok irasa:

— az Ot- ¢és tobbjegyl szamokat — a hatulrél szamolt harmas csoportokra — tagoljuk, pl. 568,
9758, 15 245 stb. (Ez a szabaly nem vonatkozik arra az esetre, ha Excel tablaba irjuk a
szamokat, szovegben és Word tablaban viszont alkalmazni kell!l!)

— Word tablazatban a négyjegyt szamokat is tagoljuk, pl. 9 758

— a csoportok kozé szokozt (és nem pontot illesztink), pl. 1 825 425 Ft (nem helyes a 825425
Et forma)

— aszamok egész és tort értékei kozé (koz nélkil) tizedesvesszot tesziink: 3,14; 39,5; 40 681,45
stb.

Mértékegység roviditések kapcsolasa a szamokhoz: a szam és a hozza tartozé mértékegység
kozott szokozt hasznalunk, pl. 35 Ft, 15 km, 48 hl stb.

Szazalék irasa:

— hozza a toldalékot kétdjellel kapesoljuk, pl. %-os, %-kal, %-anak, %o-ot, %o-ra, %-nyi (helyette
inkabb a szazaléknyi javasolt)

— szamok és % {rasa: a % jelét kozvetlendl irjuk a szam utan (sz6koz nélkil), pl. 10%-kal, 38%-
os stb.

Forint roviditésének irasa:

— mindig nagy kezd&betavel irjuk: Ft (= forint)

— hozza a toldalékot kétGjellel kapesoljuk, pl. Ft-ot, Ft-tal, Ft-os (= forintot, forinttal, forintos)

— nagysagrendi roviditések: E Ft (= ezer forint), M Ft (= milli6 forint), Mrd Ft (= milliard
forint); pl. 52 E Ft, 36,8 M Ft-ra, 8,1 Mrd Ft-tal

Szokozok:

— avessz0, a pont, a kérddjel, a pontosvesszé és a kettGspont elétt nincs szokdz, utanuk
azonban van

— a mondat végi pont utan szokoz all

Idézgjel: alul kezdSdik és fent zarjuk, pl. ,, Té/7 53¢/ a tar gallyakat filjja, ...” (az idézetet d6lt betikkel
frjuk)

Algebrai irasjelek:

+ az Osszeadas jele,

— a kivonis jele (Beszuras - > Szimbdlum - > itt kivalasztjuk /nem azonos a kévetkezd
kotsjellel -/),
a szorzas jele (Beszuras - > Szimbolum - > itt kivalasztjuk, vagy hasznalhat6 helyette a X
jel /Alt Gr és i/, de nem j6 a *)
az osztas jele (esetleg hasznalhaté helyette a + jel /Alt Gr és §/)
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4. sz melléklet

MINTA AZ IRODALOMJEGYZEKRE

IRODALOMJEGYZEK

Farkas I. - Erdei E.- Magyar D.: A kornyezet és az ember okologiai integritdsanak

zavara: az allergia és a parlagfii.

www.okotaj.hu/szamok/22/ejog5.html 2012.03.31

Kerekes S. - Szlavik J.: Zo6ld Gton az EU felé? Harvard Business Manager 4/2000. 50-
62.0.

Mabberley, Julie: Pénziigyi intézmények controllingja. Panem Konyvkiado,
Budapest, 1999. 274-286. o.

Virag Miklos: Pénziigyi elemzés, csddeldrejelzés. Kossuth Konyvkiado, Budapest,

1996

Abrand Kft. 2009., 2010. és 2011. évi éves beszamoldi


http://www.okotaj.hu/szamok/22/ejog5.html%202012.03.31

5. sz melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott ......... (tanulo neve) ......... nyilatkozom, hogy az esettanulmadnyomban

foglalt tények és adatok a valosdgnak megfelelnek, €s az abban leirtak a sajat munkam
eredményei.

Kelt: Satoraljaujhely, 2021. év hé . hap

tanulo alairasa
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6. 53 melléklet

Szent Istvan Katolikus Technikum és Gimnazium,
Satoraljaujhely

KONZULTACIOS LAP
2020/2021. tanév

Tanuld neve:

Osztalya: 5/13. A

Szak: Pénzigyi-szamviteli tigyintéz6

Téma/feladat Id6pontja Konzulens alairasa

1. Témavalasztas (a dolgozat cimének leadasa)

2. A szerkezeti vazlat (témavazlat) bemutatasa

3. 5-8 oldal megkiildése (e-mail-ben) a
konzulens szaktanarnak véleményezésre

4. 10-20 oldal megkiildése (e-mail-ben) a
konzulens szaktanarnak véleményezésre

5. A zaré6 dolgozat beadasa szaktanari
véleményezésre

0. A kész zar6 dolgozat benyujtasa
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