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1.VIZUALIS SEGEDESZKOZOK
1.1 GONDOLATTERKEP

Gyarmathy Eva: Gondolatok térképe.
http://www.tmt-tanulas.com/index.php?gondolatterkepek
Letoltés id6pontja: 2020. 08. 12. 16h 31

1.1.1 Bevezetés

,Your brain is like a sleeping giant.” Szabad forditdsban: agyunk alvé 6rids. Ezzel a mondattal kezdi Tony
Buzan egyik konyvét, amelyben tobb tanulasi és problémamegoldasi utat, tobbek k6z6tt a gondolattérkép
maddszerét irja le.

Szamos pszicholdgiai, idegfizioldgiai, biokémiai és matematikai kisérlet és vizsgdlat bizonyitotta, hogy
agyunk kapacitdsdnak csak toredékét hasznaljuk, mert nem tudjuk, hogyan lehetne hatékonyabban
tanulni és gondolkodni. Olyan ez, mint amikor egy nagykapacitasi szdmitégépet csak irogépként
haszndlunk, mert csak a billenty(ket ismerjlik, magat a gépet, annak lehet&ségeit és hasznalatat nem.

Az agy megismerésének szazadaban jutottunk az agyrdl valdé tuddsunk 95 szazalékahoz, vagyis ezen
ismereteink nagyon Ujak. Azt is tudjuk mar, hogy a nagy el6relépések ellenére is csak toéredékét ismerjik
ezen csodalatos szerviink mikodésének, lehet6ségeinek. Mindazonaltal eddigi ismereteink alapjan is mar
nagyon sok, az agy kapacitdsanak hatékonyabb kihasznalasara kidolgozott mddszer all rendelkezésiinkre.
,Brain-storming”, ,kulcsszavak mddszere”, ,fogas mddszer”, ,gondolattérkép” — hogy csak néhanyat
emlitslink a kevésbé ismertek, illetve hasznaltak kozul.

Sajnos a mai pedagdgia alig ismeri és még kevésbé hasznalja azokat az értékes ismereteket, amelyeket a
kiilonbo6z6 tudomanyok nydjtanak. A pedagdgusképzésben szinte alig esik sz6 az agy mikodésérdl, azokrol
a pszichofiziolégiai folyamatokrdl, amelyek meghatdrozzak a gondolkodast, tanulast. A
tanuldsmaddszertani ismeretek csak marginalisan szerepelnek a mindennapi pedagdgiai gyakorlatban.
Csupdn néhdny lelkes tanitd és tanar foglalkozik rendszeresen azzal, hogy hatékonyabb mddszereket
taldljon, pedig egyre tobb szakkonyv, folydirat és tanfolyam 4&ll rendelkezésre az Uj és régi
tanuldasmaddszertani ismeretek elsajatitasara.

Ezt a bevezet6t azért tartottam szikségesnek, mert a jelen tanulmdnyban ismertetett gondolattérkép
(Mind Map) mddszer hazai elterjedése is j0 példdja annak, mennyire nehezen tudnak a gyakorlatban
gyOkeret verni a hagyomdanyos gondolkoddsmoédtél eltér6 megkozelitést kivand modszerek. A
gondolattérkép mddszer ugyanis nem mai taldlmany, mar évtizedek dta hasznaljak, és Magyarorszagon is
mar régdta ismert.

A gondolattérkép kifejezést az angol ,mind” — elme, gondolat sz6 és a ,map” — térkép szé forditasabdl
alakitottam ki. Korabban talalkozhattunk a Mind Map leirasaval ,elmetérkép” cimszo alatt is. Az ,,elme”
sz6 azonban inkabb az elmebetegségek, elmebaj kifejezésekre asszocialtat, és igy talan nem annyira
megfelel§, mint a ,,gondolat” szd, amely jobban kifejezi a mddszer Iényegét. Egy gondolattérkép ugyanis
nem az elménket, hanem a gondolatunkat jeleniti meg. Lényegében valamely témakorrel kapcsolatos
ismereteinknek, egy gondolatkdrnek vizualisan kénnyebben feldolgozhaté megjelenitése.

A Mind Map médszer kidolgozdja, Tony Buzan tanulasi és jegyzetelési mddszerek hatékonyabba tételével
foglalkozott. Munkdjaban felhasznalta a kiilénb6z6 tudomanyok altal feltart 4j ismereteket, igy nemcsak
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a pszicholdgia, de az idegfizioldgia és biokémia eredményeire is alapozva kereste az agy hatékonyabb
haszndlatanak lehet&ségeit.

1.1.2 A Gondolattérkép hatasrendszerének hattere
1.1.2.1 Agyunk és gondolkoddasunk

Agyunkban milliészor millid idegsejt all rendelkezésiinkre, hogy gondolkodjunk. Az idegsejtek nyulvanyai,
dendritek és axonok kapcsoljak 6ssze s(ir(i haldzattd az idegsejteket. Szinapszisokban taldlkoznak 6ssze az
elemek, ahol kémiai anyagok segitenek az atvitelben. Egy-egy sejt impulzusok szazait kapja minden
mdsodpercben.

Nincs olyan ember, aki mind a 10 billié idegsejtjét és azok 0sszekottetéseit kihasznalnd. Az agynak csak
igen kicsi részét mlkodtetjiik. Pedig az ember lehet&ségei szinte végtelenek, ha meggondoljuk, hogy jelen
fejlettségében és hasznalati szinvonaldban is mit tud az agy. Az agy m(ikodésének megfelelé gondolkodasi
madszerek az agy hatékonyabb m(ikodtetését teszik lehetévé. Ezért fontos tudnunk, hogyan m(ikodik
agyunk.

Amikor egy gondolatunk tdmad, a biokémiai elektromagneses ellenallas mindig csokken, és keresztiilvagja
magat az impulzus a sejteken. A kévetkezd alkalommal ugyanennek a gondolatnak mar kdnnyebb lesz
athatolnia. Minél tobbszor hajtunk keresztiil az Uton, anndl jarhatdbb lesz. Sok ismétlés utdn egy szép,
széles palyan haladhatunk. Minél tobbet hasznaljuk, anndl kdnnyebben lesz jarhaté. Vagyis minden
ismétlés noveli a kovetkez6 ismétlések lehetGségét.

Amikor valamilyen Uj ismeretet kell elraktarozni, akkor a legjobb, ha valamelyik mar jél kijart utat
vélasztjuk, amelyen eljutunk a megfelels helyre, és ott az Uj ismeretet beépithetjiik. igy ez az tj ismeret a
kordbbi ismereteken keresztil kénnyebben lesz elérhetf. Asszocidciok segitségével sokszorosan
hatékonyabb a tanulds és a megismerés. Ha viszont csak betuszkoljuk valamelyik sarokba az uj ismeretet,
azt nemcsak elhelyezni nehéz igy, de kés6bb megtalalni, el6hivni is bajos lesz.

Az emberi gondolkodas nagy része asszocidcidkra épiil. Az egyik dologrdl eszlinkbe jut a masik. Tudjuk,
hogy az asszociacidk ezért segitik a megjegyzést. Hosszabb listat tudunk ugy megjegyezni, ha hivészavak
allnak rendelkezésre.

A 60-as években Roger Sperry, aki kés6bb Nobel-dijat kapott, kutatdsaiban kimutatta, hogy két
agyféltekénk kilonb6z6 funkcidkat 1at el, és eltéréen mikodik.

Bal agyfélteke: beszéd, irds, olvasds, szamolds, logika, elemzés, listazas, részletek, sorba rendezés,
egymasutanisag.

Jobb agyfélteke: képzelet, szinek, dimenzidk, téri-vizudlis ingerek, muzikalitas, egészleges felfogas,
egyidejlség.

Divatos tipoldgidk sugalljak, hogy vannak jobb-, illetve bal agyféltekés emberek. Ez Ugy igaz, hogy vannak,
akik egyoldaltian hasznaljak az agyukat. Pedig a lehetGségiik megvan a teljes agy haszndlatara. Mindenki
rendelkezik mindegyik funkciéval, csak esetleg nem tudja, hogyan hasznalja egyiket vagy masikat. Nincs



elérése egyes m(ikodéseihez. Ahhoz, hogy eredményesen tudjunk gondolkozni, az egész agyra szlikség
van.

A nyugati kultdra er6sen a logika, az elemzés, az informaciéfeldolgozas egymds utdni, szekvencidlis
madjdra épit. Szavak, mondatok, szamok, vagyis a verbalitds a legf6bb alapja. A keleti kulturak sokkal
vizualisabbak, képeket, szimbélumokat haszndlnak.

Oktatasunk egyoldaldan a bal agyféltekei funkcidkat preferalja, a jobb agyféltekei funkcidkhoz kothetd
tantargyak az iskolai bizonyitvany aljan, a ,futottak még” mezényben taldlhaték. Ezzel a szemlélettel az
emberi gondolkodas egy hatalmas részét masodlagossa nyilvanitjuk, pedig gondolkodasunkban fontos
szerepe van.

Az emberiinformacidszerzés legjelent6sebb csatorndja a vizualitas. ,,Egy kép szdz szdval is felér”. Az abrdk,
képek rengeteg informdciét hordoznak, igy egy elem altal sok elemet tudunk kobnnyedén megjegyezni.

1.1.2.2 Tanulas és emlékezés

hogy tanulasi, jegyzetelési mdédszereink elavultak, agyunk miikodésével nincsenek 6sszhangban, és a vilag
mai kihivasainak valé megfelelésben sem segitenek.

Jegyzetek készitésekor a felhaszndlt eszk6zok: szavak, szamok, szimbdlumok, sorozatok csak egy kis részét
képezik lehetséges eszkdztarunknak.

A tanuldsban agyunknak az informaciék altali folyamatos, egymds utani bombdzdsa unalmassd és
farasztova teszi a tanulast, menekilésre késztet. A tanulas kinszenvedés és ,dégunalom”. Igy lettek az
iskolapadokbdl és dolgozdasztalokbdl kinpadok, az el6addtermekbdl és konyvtarakbdl halészobak.

A tanuldsi mddszerek szakért6i mar régen kimutattdk, hogy az aktiv, személyes részvétel segit ébren
maradni. Erésen segiti a tanuldst, ha az egyén sajat gondolataira forditja le a tanulnivalét. Ha sajat
gondolatainkhoz kapcsoljuk a tanulnivaldt, akkor sajat Utjaink mentén helyezziik el, sajat asszociacidink
szerint raktdrozzuk el, és sajat rendszeriinkben taroljuk. gy, el6hivas esetén, széles autdpdlyan
szaguldhatunk a szlikséges tuddsért.

Mindenki tapasztalja, hogy vannak dolgok, amik kbnnyebben megragadnak a fejinkben, mint mas dolgok.
Bizonyos helyzetekben kénnyebben tudunk memorizalni. Szdmos tényez§ segitheti az emlékezést.

Listak tanuldsanal a lista eleje és vége szokott megmaradni a fejlinkben, mert téri helylik, kapcsolatuk van,
vagyis a téri ingerek segitenek a megjegyzésben.

Az is segit, ha valamely elem valamilyen okbdl nyomatékosabb, hangsulyosabb, mint a t6bbi. Ennek az
elemnek elénye lesz a tobbivel szemben, valdszinlibb, hogy megjegyezziik.

Csoportositassal is hatékonyabba tehetjik a megjegyzést. Az agy alapveté mikddése, hogy nagyobb
egészekké alakitja az elemeket. Kénnyebb megjegyezni azt a sorozatot, hogy 972, 856, 135, mint kilén
elemenként a szdmjegyeket: 9, 7, 2, 8,5, 6, 1, 3, 5. Az egészek alkotasa segiti a megjegyzést.



1.1.3 A Gondolattérkép-mddszer leirasa

A gondolattérkép egy nagy, Osszetett kép. Egyszerre ad lehet6séget asszociacidra, téri ingerre és
csoportositasra, egészek alkotasara, ezért rendkivil hatékony tanuldsi eszkdz. Ha magunk alkottuk meg a
vizuadlis elemeket, akkor megvaldsul az aktiv, sajat részvétel. Az dbran lehetGséglink van a hangsulyok
megfelel6 alkalmazdasara is.

A gondolattérkép-mddszer hatékony grafikai technika, amely utat nyit az agy lehet6ségeinek
kihasznaldsahoz, és alkalmazhatd az emberi tevékenységek barmely teriiletén, ahol tanuldsra, tiszta
gondolkodasra van sziikség.

A gondolattérkép felépitése és jellemzéi:

N

Tdargya egy kdzponti képben kristalyosodik ki.

A f6 témak a kézpontbdl agaznak ki.

Az dgak tartalmaznak egy kulcsszét, amely nyomtatott betlvel egy kapcsolddé vonalon
helyezkedik el. A f6agakhoz kapcsolddnak a kevésbé fontos informacidk kisebb elagazasokon.
Az dgak egy csomdpontokkal kapcsolédd szerkezetet alkotnak.

Gazdagithaté szinekkel, képekkel, kddokkal, dimenzidkkal, hogy érdekesebb, szebb és
személyesebb legyen.

Most ldssuk, hogy mennyivel érthet6bb és megjegyezhet6bb, ha ezt a listat egy gondolattérképen
mutatjuk be:

DIMENZIOKKAL KEPEKKEL _ SIEP ES ERDELE
\ /—\ K’\r/ LEGYEN
. p SZINEKKEL
KODOKKAL GAZDAGHHATO,,f””‘_”_F_
e dalc e S0

TARGYA

.

KOZPONTI KEP

GONDOLAT TERKEP

MTATOTT
BETUK

KULCSSZAVAK

FO AGAK = FO TEMAK
VONALRA

) AGAKON
v

1. dbra: A gondolattérkép leirdsa, jellemzéi



1.1.4 Gondolattérkép készitése

Eppen a korabban emlitett okok miatt mindenki sajat izlése, gondolkodasa, preferencidi szerint alakithatja
ki gondolattérképeit. Mindazonaltal érdemes megtanulni a gondolattérkép mddszerben leirt torvényeket,
amelyek hatékonnya teszik a megjegyzést, gondolkoddst. A torvényeket Tony Buzan tudomanyos
kutatdsok eredményeire és tapasztalati tényekre alapozva irta le.

Eleinte erésen ragaszkodjunk a szabdlyos térképekhez, kés6bb, amikor mar a szabalyokat jél ismerjik és
elegend6 tapasztalatunk van sajat, egyéni m(ikodésinkrél, batran eltérhetiink az 4ltaldnosan
hatékonynak talalt megoldasoktdl.

A gondolattérkép készitésének torvényei
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12.
13.
14.
15.
16.

A rend nem jelent merevséget, a szabadsag nem egyenlé a kdosszal.

Fektetve legyen a papir el6ttliink — vizudlis mezénknek ez felel meg, az allitott lap a listazasos
jegyzetelésnek és megjegyzésnek valé!

A kozponti kép hordozza a f6 témat — automatikusan fixal a szem és az agy a kézpontra,
figyelmet kelt. Egy sz6t is lehet képpé tenni.

A nagyobb agak a kdzpontba kapcsolddnak és a nagyobb témakat jelzik.

Csak egy kulcsszo keriiljon egy vonalra — szabadda teszi a tovabbi asszociacidkat, és nem folyik
egybe a sok szd!

Nyomtatott bet(iket hasznaljunk vonalra irva — a nyomtatott betl képként tud tarolddni!

A szénak megfelel6 hosszusagu legyen a vonal — ez tisztasdgot, rendet jelent!

Ne legyenek nagyon ferdén a szavak, abrak (max. 45 fok), hogy ne kelljen silabizalni!

A kdzponti vonalak vastagabbak legyenek (ha késGbb kidertl, hogy valami fontos és a periféridn
van, vastagitva fontossa tehetd)!

. Hatdrok 6lelhetik koriil a nagyobb dgakat (mint a felh6k, formajuk emlékeztet6 lehet).
11.

Haszndljunk minél tobb képet és szint! A képek tisztak legyenek; a kiilsé tisztasag belsé
tisztasaghoz vezet!

Valtozd nagysagok, dimenzidk segitik a hangsulyozast.

A szervezett és megfelel térkozok teszik atlathatdva és érthetévé a térképet.

A kédok id6megtakaritast jelentenek, a nyilak vezetik a szemet, irdnyt adnak a gondolatoknak.
A hierarchikus elrendezés logikai rendet teremt.

Szamokat is lehet alkalmazni, ha sorba kell a témakat rendezni.
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2. dbra: A gondolattérkép készitésének torvényei (A térkép alapjan rogton kiderdil,
hogy ez lényegében az el6z6 fejezetben leirt jellemzbk részletezése)

1.1.5 A gondolattérkép hasznalata

A gondolattérképeket rendkivil sok terileten lehet alkalmazni. Egy-egy tananyag, szOvegrész, vers
megtanuldsdra, szakkonyv elolvasdsdra, kijegyzetelésére, fogalmazas készitésére, el6addsra vald
felkésziilésre, valamint szervezés a tervezés sordn és a kreativ gondolkodas teriiletén egyarant
haszndlhatd. A mddszerrel egyre gyakrabban a menedzserképzés részeként taldlkozunk.

A gondolattérképek atlathatdsaga, rugalmassaga, valtoztathatdsaga lehetdvé teszi, hogy készit6je valtozo
helyzetekhez is konnyedén alkalmazkodjon, hiszen csak a hangsulyokat kell atalakitania, és egészen Uj
képet nyer.
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3. dbra: Osszefoglalas

1.2 A GONDOLATTERKEP TOVABBI JELLEMZOI

Turcsanyiné Szabé Marta

http://matchsz.inf.elte.hu/VUE/Help/Gondolatterkep.pdf
Letoltés idGpontja: 2020. 08. 12. 16h 52

A gondolattérkép:

1.2.1 Bovithetd

Eletiink barmely teriiletén, igy a tanuldsunk, tudasunk eligazoddsaban is nagy segitséget nyujt a
rendszerezés. Ez nem mas, mint annak felfedezése, és megértése, hogy mi mibdl, s miért kovetkezik,
minek mihez van koze, vagyis hogy a dolgok hogyan kapcsolddnak egymadshoz. A gondolattérkép

lehetdséget nyujt arra, hogy ezeket a kapcsolatokat jeloljik, egyszer(ibbé téve, ezaltal az adott téma
feldolgozasat, megértését.
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1.2.2 Egyedi

Gondolattérképlinket teljesen egyedi, személyre szabott formaban hozhatjuk létre. A program nyujtotta
lehetdségeken beliil olyan alakithatjuk, amilyenre csak szeretnénk. Szinesebbé, s képeket, linkeket altal
szamunkra még kedvesebbé, szebbé, érdekesebbé tehetjiik.

1.2.3 Egyszerii

Gondolattérképiinket egyszer(ien hozhatjuk létre. Segitségével konnyen atlathatjuk a tananyagot, igy a
még oly bonyolult téma is atlathatova valik.

1.2.4 Jegyzetelés

Ahhoz, hogy késGbb, el6véve jegyzetiinket, gond nélkil at tudjuk tekinteni, s értelmezni, j6l hasznalhatd,
a lényegre, s miértekre ravilagito jegyzetet kell készitenlink. Ez azonban nem megy a tananyag minden
pontjanak ész nélkili leirasaval. Csak a pontokba szedett, vazlatosan felépitett jegyzetet tudjuk atlatni, s
igazan értelmezni. Mivel a gondolattérkép nem mas, mint a témahoz/targyhoz kapcsoldédd anyagrészek
felépitésének feldolgozdsa, igy nyugodtan haszndlhatjuk el6addsok, tananyagok jegyzetelésénél is.

1.2.5 Kapcsolatok

Ezek jeldlik az egyes témak kozotti 6sszefliggéseket, ok-okozati viszonyokat. igy kénnyen &tlathatéva
valik a téma felépitése, az alapoktdl a teljességig vald kibontakozasa.

1.2.6 Kevés szoveg, sok abra

Tanuldsunkat a képi 6sszhatds nagyban segiti. Ha az ember 6sszefliggd szoveg helyett, kulcsszavakkal s
ahhoz kapcsolddo képekkel taldlkozik, konnyebben feldolgozza az 6sszetett, adott esetben bonyolult
informacidkat. Eppen ezért gondolattérképiink készitése soran érdemes kevés szévegre, éppen csak a
kulcsszavakra szoritkoznunk. A kulcsszavakat azonban érdemes képekkel illusztralni.

1.2.7 Kulcsszavak

Ezek a targyhoz kapcsolddé f6bb témak, amikbdl aztan Ujabb altémak, kulcsszavak dgazhatnak ki. Ezt, a
kulcsszavak rendszerbe rendezését mindaddig folytatjuk, amig az adott téma kulcsszavait el nem
helyezziik, figyelve arra, hogy csak a Iényeges kifejezések keriljenek feldolgozasra.



1.2.8 Otletelés

A gondolattérkép segitséget nyujt abban, hogy szabadon, am mégis rendszerezetten, gondolkodhassunk

dolgokrdl. gy az 6tletelés sordn elkésziilt gondolattérkép rendszerezve 6sszegydijti az addig felmerdiilt
gondolatokat.

1.2.9 Problémamegoldas

Egy-egy megoldando feladat el6tt kiilonféle megoldasi modokat taldlunk ki, amikb&l 6tvozve még
tokéletesebb végeredmény sziilethet. Ehhez azonban tudnunk kell, melyik megoldasi médunk hogyan
éplil fel, s latnunk kell, milyen pontokon kapcsolddhat, vagy segithetnek egy masik megoldasi mod
elvégzésében. Gondolattérképiinkkel ezeknek a kilénféle megoldasi stratégiaknak, elképzeléseknek a
felépitését, kialakulasat, egymdshoz vald lehetséges kapcsolddasi pontjait konnyedén abrazolhatjuk.

4. dbra: Tony Buzan: Mind Map Mastery konyvébdl (2018)

1.2.10 Rendszerezett

Eletiink barmely teriiletén, igy a tanuldsunk, tudasunk eligazoddsaban is nagy segitséget nyujt a
rendszerezés. Ez nem mads, mint annak felfedezése, és megértése, hogy mi mibdl, s miért kovetkezik,
minek mihez van kéze, vagyis hogy a dolgok hogyan kapcsolédnak egymashoz. A gondolattérkép
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lehetdséget nyljt arra, hogy ezeket a kapcsolatokat jeloljik, egyszeri(ibbé téve ezaltal az adott téma
feldolgozasat, megértését.

1.2.11 Sikerélményt ad

Minden embernek sziiksége van sikerélményre. E nélkil érdekl6désiinket, vagy a még olyan nagyon
szeretett dolog iranti kapcsolddasunkat hosszu tdvon elveszithetjik. A sikerélmény ennél a tanulasi
moaddszernél garantalt. Ezen keresztiil ugyanis kénnyen sajat izléslink szerint alakithatjuk feldolgozandd
anyagunkat, aminek kdvetkeztében a tananyag kerl kozelebb hozzank. S igy elsajatitasa is konnyebben
valésul meg.

1.2.12 Tanulas

A gondolattérkép tanuldsunk soran hatalmas segitséget nyujt. Segiti a tananyag egészének teljes, egyes
pontjainak részletes, am rendszerezett attekintését. Ezdltal konnyen atlathatjuk a tananyag felépitését.
A kapcsolatok, ok okozati 6sszefliggések felismerése, vagyis az ,aha” élmény utan az egyes pontok
részletes feldolgozasa mar gyerekjaték lesz.

5. dbra: Tony Buzan: Mind Map Mastery konyvébdl (2018)

11



1.2.13 Targy

Targya, amirél a feldolgozandé témakor szél. Torekedjink az egyszer(i, minél rovidebben
megfogalmazott f6 téma kiemelésére. A gondolattérkép targya mindig kozépen, egy kdzponti helyen
helyezkedik el. Ebbél agaznak ki a tdrgyhoz kapcsolddé f6bb témak.

1.2.14 Tervezés

Tervezés soran szamba vessziik a szlikséges, és lehetséges lépéseket, az elvégzendé feladatokat, s az
esetlegesen fellép6 hibakat. Ezek szambavételéhez gondolattérképiink tokéletes segitséget nyuijthat. igy
atlathatoéva tudjuk tenni terviink elkészitéséhez sziikséges részfeladatait, s azok kapcsolédasait.

1.3 GONDOLATTERKEPEN KiVUL LETEZO EGYEB VIZUALIS ESZKOZOK

Buzan, Tony: Mind map mastery. The complete guide to learning and using the most powerful
thinking tool in the universe. Watkins 2018

1.3.1 PAkhalé abra vagy fiirtabra

A gondolattérképhez hasonléan hasznalhaté esszék megtervezéséhez és otletek rendszerezéséhez.
Gyakran er@sen strukturdlt felépitésd, kidgazdsokkal a kozponti 6tletbél A gondolattérképpel ellentétben
viszont nem mindig szines és ritkan hasznalnak képeket, rajzokat benne. A kidgazasok is inkabb
egyenesek, mint organikusan vezetett vonalak.

SPIDER DIAGRAM TEMPLATE

Add your text here

6. abra:

https://creately.com/diagram/example/jlg5eo2ul/Spider%2BDiagram%2BTemplate?utm_source=pinterest&utm_medium=social&utm_campai
gn=pinspider
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1.3.2 Piramis diagram

Hasonlé a pékhalo dbrahoz, de nagyon hangsulyos a hierarchia. Itt a vezérelv a diagram tetején
taldlhato, innen haladva lefele kdvetkeznek az ehhez kapcsolédé alpontok. Ez egy merev szemmozgast
eredményez a szabadon aramlé tekintettel ellentétben, mely inkdbb 6szténzi az Uj kapcsolddasi

pontokat és benyomasokat.

7. abra: Tony Buzan: Mind Map Mastery konyvébdl (2018)

1.8.3 Koncepcid abra

Ez esetben az 6tletek és az informacié dobozokba vagy kérdkbe irt szavak, szokapcsolatok. Altalaban
feltilrél indul és hierarchikusan épdl fel, mint a piramis diagram.
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8. dbra:

https://www.researchgate.net/figure/A-concept-map-showing-the-key-features-of-concept-maps-Concept-maps-tend-to-be-
read_figl_252642478

13



1.8.4 Halszalka diagram

Feltaldléja utan gyakran Ishikawa digramnak is nevezik. Linearis felépitési, altaldban balrdl jobbra
értelmezziik. Formajardl kapta nevét, ahol a tényez6k a halszalkakon jelennek meg, és a fejen
halmozddik a tényez6k hatasa.

FISHBONE DIAGRAM

Er3 L | | ChLSE |
. [ £ (o]

E- EFFECT

Era s | s |

E cavt | EEn

CPFTe0N 4 DOPTION § DPTION &
9. abra:

https://seedsoflaboratoryquality.com/2018/06/01/fishbone-diagram-the-meat-of-root-cause-analysis/

s rr

1.8.5 Gylirtidiagram

Koncentrikus korokbél épiil fel hierarchikusan. Minden réteg kategdridkra, szegmensekre bomlik szét.

Legtobbszor szines, de abrdk, razok nem jelennek meg rajta.

10. adbra:

https://support.microsoft.com/hu-hu/office/t%C3%B6bbszint%C5%B1-t%C3%B6bbszint%C5%B1-diagram-1%C3%A9trehoz%C3%A1sa-az-office-

ban-4a127977-62cd-4c11-b8c7-65b84a358e0c
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2. TANULAS VIZUALIS SEGEDESZKOZOKKEL
2.1 TANULAS TANKONYVBOL

Rétallérné dr. Gorbe Eva: TANULAS FELSGFOKON — TANULASMODSZERTAN - Kisérleti jegyzet: 65-74.
oldal. AVF BUDAPEST 2019
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11. abra: a szerkesztG sajatja
2.1.1 Attekintés — ,Skimming”
2.1.1.1 Lényegfeltaras részenként

Az attekintés (Iényegfeltard olvasas) els6 atolvasast, felderit6 olvasast jelent, ami megkonnyiti a késébbi
teljes olvasast. Az olvasmannyal elGszor ismerkediink, hogy megtalaljuk benne a szamunkra fontos,
lényeges mondandoét.

Az attekintés célja a gondolkodas beinditasa, benyomadsszerzés és annak attekintése, hogy mit tartalmaz
a szbveg, a szamunkra fontos elemek szétvalasztdsa a |ényegtelen elemektdl, azaz az adott szoveg
olvasasa soran az informacié javanak a kiszlirése. Az attekintés révén atfogd képet kapunk a
megtanulandd anyagrol, miel6tt még nekildtnank a tanuldsnak. Ezt a 1épést ahhoz hasonlithatjuk, mint
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amikor egy hosszu utazds el6tt tanulmanyozzuk a térképet. Miel6tt belevagunk valamibe, tudnunk kell,
hogy mire szdmithatunk. Az attekintés tehat “baratkozas” a konyvvel. Ezt a fajta olvasast az angol nyelv(
irodalmakban (gyakran a magyar nyelviekben is) skimmingnek nevezik. Tapasztalatok szerint a legtobb
diak nem veszi komolyan az attekintést, pedig az anyag feltérképezése megkonnyitheti az olvasast, a
hatékony tanulast segitve.

Egy konyv atfutasanak folyamata a kovetkez6képpen néz ki:

Cim

Tartalomjehgyzék

El&sz6

Befejezés (0sszegzés)

Irodalomjegyzék

A konyv atlapozasa, atfutdsa (20 oldalt kb. 3-4 perc alatt lehet atfutni.) (Dezs6 Zsigmondné, 1972.)

Vagyis egy konyvet |épésrdl Iépésre haladva kell attekinteni. Amikor el6szor vessziik a kezlinkbe, atfutjuk
az egészet. (atlapozzuk) Attekintjiik, atbongéssziik az elSlap informacidit, aztan érdemes elolvasni az
el6szét. EbbSl megtudjuk, hogy a szerz6 milyen céllal irta a konyvet, milyen kbzonségnek szanta, esetleg
milyen jeloléseket haszndl az olvasé segitésére, milyen hattérismeretekre van sziiksége az olvasdnak stb.
A tartalomjegyzékbdl megtudhatjuk, hogy pontosan mirdl is szél a konyv. A kdnyv atlapozasaval
benyomast kapunk a kényv tartalmardl. Elolvassuk a vastag bet(s kiemelt vagy bekeretezett részeket, a
tipografiailag kiugré szavakat, adatokat, sorokat, és tetszélegesen bele-bele olvasunk a szovegbe ott,
ahol épp megakad a szemiink. Tessziik mindezt a felfedezés kivancsisagaval, mindenféle
teljesitménykényszer nélkiil.

Ezutan a célunkkal kapcsolatos Ugynevezett beinditd szavakat kereslink. A beinditd szavak olyan
kulcsszavak, amelyeknek kdzponti szereplik van a szovegben, [ényegesek, feltlin6ek, gyakran
el6fordulnak az anyagban. Tulajdonképpen ezek a szavak hordozzak magukban a konyv lelkét,
vezérgondolatat. Ezzel a mddszerrel komoly mennyiségl informaciét lehet begydjteni egy konyvbdl. Ha
mindezek utdn elkezdjiik a részletes olvasast, akkor mar van egy struktura, egy vaz a fejinkben, ami
megkdnnyiti a tovabbi részek megjegyzését. (Oroszlany, 2007.)

Tehat mar nagyjabdl tudjuk, mirdl is szol a konyv és ekkor jott el az ideje, hogy elgondolkozzunk, és
kérdéseket tegyiink fel a tanulas céljanak (sajat magunk altal térténd) tisztazasara.

2.1.1.2 Kérdések feltevése

Erre az informacidra van-e sziikséglink? Célunkkal kapcsolatosan ez az, amit tudni akarunk? Fontos-e,
szlikséges-e most a szdmunkra a konyv témaja? Ha igen, minden rendben, folytathatjuk a kényv
olvasasat.

A kérdések megfogalmazasa minden egyes olvasott szakasz elején is meg kell, hogy torténjen. A szakasz
témainak cimei, esetlegesen a kiemelések alapjan fogalmazzuk meg a kérdéseinket, amelyekre a szakasz
olvasasaval majd valaszt tudunk adni.
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2.1.2 Aktiv olvasas

Ennek a lépésnek a lényege, melyet a mély feldolgozas |épésének is neveznek, hogy teljes figyelemmel,
aktiv érdekl6déssel kisebb szovegrészenként olvassuk és dolgozzuk fel a kbnyvet és igyeksziink mindent
megérteni és meg is jegyezni a lényeget. Fontos, hogy mindent olvassunk el! (A grafikonokat,
tadblazatokat, abrdkat is alaposan tanulmanyozzuk. A csupan illusztracioként szolgdld rajzokat is érdemes
alaposan megnézni, mert segithetnek majd a tartalom felidézésében.)

Tehat végigolvassuk a teljes szOvegrészt (egy-egy fejezetet vagy alfejezetet), de ekkor is valtozé
sebességgel olvasunk. Ha olyan részhez ériink, amit fontosnak tartunk, esetleg gy gondoljuk, hogy az
szamunkra Uj informacio, akkor lelassitunk. Amikor viszont olyan részhez érlink, amit nem tartunk olyan
fontosnak, akkor a szemiinket gyorsan végig futtatjuk a sorokon. Tehat az olvasasi sebességiinket
dinamikusan valtoztatjuk.

Az aktiv olvasas a megértés, a szoveg lényegre vald redukalasanak, valamint a rogzitésnek a szakasza. Ez
a fajta olvasas kommunikacios viszony, kdlcsonds kapcsolat. (Részese vagyok az olvasmanynak)

2.1.2.1 Megértés

Nagyon gyakori tanul3si hiba az értelem nélkili tanulds, a magolas. Ez kdnnyen szokassa valik, és
latszolag sikeres is lehet. Hosszu tadvon mindenképpen kdros, hiszen mell6zi a gondolkoddast. A fGiskoldn,
egyetemen, ahol nagy anyagokat kell megtanulni és a vizsgan, az 6sszefliggéseket kell felismerni, ezzel a
tanuldsi technikaval biztosan nem lehet boldogulni. Az aktiv olvasds alapos és elemz6 jellegl
gondolkodasi folyamat kell legyen. igy lesziink képesek értéen olvasni.

A gondolkodasi folyamat soran épiil be az 4j ismeret a meglevs ismeretanyagba, ilyenkor a szévegben
levé informdaciot 6sszekapcsoljuk a hosszu tdvi memariaban mar korabban eltarolt informacidval.
Kovetkeztetéseket fogalmazunk meg a megértés elGsegitésére, és mivel ez annyira természetes
folyamat, ezért ennek nem is vagyunk tudataban.

Balogh Laszl6 szerint a megértés kiilonboz6 gondolkodasi tevékenységek 6sszefoglald elnevezése és
f6bb tipusai: a dolgok lényegének kiemelése, 6sszefliggések feltarasa, felismerés. (Balogh, 2000.)

Ha tanulas kdzben kérdéseket tesziink fel, jobban fogunk emlékezni is az anyagra, mint ha csak
elolvasnank. A kérdésfeltevés ugyanis aktiv folyamat, gondolkodni kell hozz3, és igy a figyelmunk
koncentraltabb lesz. Amig nem szoktuk meg a kérdések megfogalmazdasat, j6 mddszer, ha magat a cimet,
az alcimeket, az egyes bekezdések egy-egy gondolatat alakitjuk at kérdéssé, vagy egyszeriien a szavak
jelentésének tisztdzdsabol indulunk ki. Ha olvasdként kérdéseket tesziink fel, akkor ez a fajta
gondolkodas ébren tartja az érdekl6désiinket és segit a figyelmiinket az olvasottakra 6sszpontositani.
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2.1.2.2 Redukalas
Amikor a tanulas szandékaval olvasunk, akkor a széveget redukalnunk kell a Iényegre.

A tanulas egyik alapvet6 titka, hogy a [ényeget kell megtaldlni a sz6vegekben. Ahhoz, hogy kisz(rjik a
|ényeget, kiilénvalasszuk a fontosat a jelentéktelentdl, el6bb teljes, atfogd képet kell kapjunk az
olvasmanyrol. (Ezért is olyan fontos az elsé 1épés, az attekintés.)

A tények (pl. adatok, datumok, definiciék) nem redukalhaték. Gyakran azért tanulhatéak meg nehezen,
mert 6nallédan nincs értelmik, s ezért nem illeszthet6ek jél bele a mar meglévé tudasba. A hosszu tavu
emlékezetbe torténd belerendez6dés egyszer(ibb, ha a megtanulandé tényeket kiegészitjlik potidlagos
informdcidkkal, Ugy hogy azok értelmes 6sszefliggésekké valjanak. Ezt elaborativ technikanak nevezzik.
Mig az informdcié redukcidja minden tanulé legtermészetesebben hasznalt technikaja, addig az
elaborativ technikdkat csak kevesen alkalmazzak.

Az informacid redukalasanak technikai:

A legfontosabb gondolatok, fontos részletek, szakkifejezések alahuzasa, kiemelése (szévegkiemelGvel)
Csak akkor érdemes az aldhuzas, kiemelés technikajat alkalmazni, ha mar megértettiik az anyag
altalanos szerkezetét. Hasznos, mert 6sszpontositja a figyelmet az adott részre, gondolkodasra késztet.
(El kell gondolkodni, hogy mi a fontos)

Egyéni jelrendszer, egyéni roviditési rendszer kialakitasa Jelolésekkel tagolas (fontos, nehéz, nem értem
stb.)

Jel6lésekkel tagolas (fontos, nehéz, nem értem stb.)
A lényegtelen részek athuzasa

Uj cimsorok (cimek, alcimek) fogalmazasa fogalmak kozotti kapcsolatok meghatarozasa: folérendelt
fogalmak - ald, mellé rendel fogalmak

A leglényegesebb fogalmak kijegyzetelése, vazlatkészités.

Amikorra sikerll a megtanulandd szoveget értelmes méretekre csokkenteniink, addigra egy sor
feldolgozasi folyamaton mar tul is vagyunk. Ezt a tuddsanyagot most mar akar meg is szilardithatjuk.

2.1.2.3 Rogzités
Szemantikai szinten donté jelentésége van és szoros a kapcsolat a szovegértés és az emlékezés kozott.

A redukalas technikai a bevésés, rogzités céljat is szolgaljak. A kiemelés, a kulcsszavak megkeresése, a
jegyzetkészités, vazlatkészités a bevésés szellemi segitGi. (Oroszlany, 2005.) A tudatos bevésés, rogzités
hasznossagat kisérletekkel igazoltak. Azok a hallgatok, akik haszndltdk a bevésés valamelyik médszerét, a
tanulds utan néhany héttel az anyag 65%-ara, akik nem, csupan 25%-4ra emlékeztek. A szoveg olvasasa
mellé ilyenkor egy-egy olyan cselekvést rendeliink, mely feltétleniil aktivitast igényel. Marpedig az a
mindennapi tapasztalatokbdl is nyilvanvald, hogy sajat aktiv cselekvésiinkre emléksziink a legjobban.
Tanulds kdzben az (j ismeretanyag el6szor a rovid tdva memdridba keriil be. Emlékezetlink ezen
részének kapacitasa igen véges, hét (+2) egységet képes raktarozni. Ha a révid tavd meméria betelik, az
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Uj ismeretek kiszoritjak a régieket, és a korabbi emlékeket elveszitjlik. A rovid tdvi emlékezetbdl kiinduld
tanulas latszolagos, igen félrevezetd tanulas. Olvasas kdzben (vagy egy elGadds soran) az éppen felfogott
anyag a révid tdvd memdaridban talalhatod, ezért konnydszerrel felidézhets. Az embernek ilyenkor az az
érzése, hogy mar meg is tanulta az anyagot, tovdbbi eréfeszitésekre nincs is szliksége. (Ez a veszély a
kénnyen érthetd, evidensnek tlin6 témak, informacidk esetében fokozottan fenyegeti a hallgatét!)
Ilyenkor néhany dra utan az anyagot mar el is felejtjik, és egy szamonkérés, vizsga soran meglep&dve
tapasztaljuk, hogy az annyira evidensnek tiné ismeretekrél nem tudunk szamot adni.

A megértést tehat ne tévessziik 6ssze a tudassal!

A megértett anyagot rogziteni kell! Tartésan ugy épithetjlik be az informacidt agyunkba, ha a rovid tava
memoriabdl tovabbitjuk azt a hosszu tdvu memaridba. Ezt ismételgetéssel, tobbszori dtolvasassal,
régebbi ismeretek kozé illesztéssel, Ugynevezett ,kontextus kereséssel” konnyithetjliik meg.

Egy-egy szbvegrész utan érdemes megallni, dtgondolni, felidézni (visszalapozas nélkiil) az olvasottakat,
kérdéseket feltenni, és ezeket megprdébalni megvalaszolni. Ha nem tudunk rd valaszolni, akkor lapozzunk
vissza és olvassuk at Ujra az adott szovegrészt.

Az 6nellen6rzés mondhatni leg6sibb formdja a felmondas. Olvasas kozben érdemes idénként megallni
(és a konyvbe nem belenézve) sajat szavainkkal (nem feltétlenil hangosan) elmondani a lényeget.

Igen gyakori tanulasi hiba a tankonyv figyelem és koncentracié nélkiili olvasgatasa, ami a tanulas érzetét,
illaziojat kelti. Vegylik észre, ha ebbe a hibaba estink! A megkisérelt felmondas figyelmeztethet a
hibankra, rajévink, hogy fogalmunk sincs, mit is olvastunk.

2.1.3 Ismétlés
Néhany gyakorlati tanacs az ismétléshez:

Ha egyszerre tul sokat akar ismételni, nagyobb a veszélye, hogy nem fogja észrevenni a lényeges
dolgokat.

Fejezetr6l-fejezetre, gondolatrél-gondolatra haladva érdemes ismételni, haladjon példaul a fécimek
alapjan. Az emlékezet jobb, ha az ismétlés részletekben torténik és nem nagyobb anyagrészek utan.

Erdemes az ismétléseket hosszabb id6kdzokre felbontani (tehat ne révid idén beliil ismételjiink
tobbszor).

Az Ujabban tanult anyagot az elsé id6kben s(rlbben kell ismételnlink (kezdetben a felejtés jéval
gyorsabb, mint késGbb).

Minden fejezetbdl jegyezze fel az 6t legfontosabb gondolatot.
Készitsen sematikus rajzot.

Ismételjen lefekvés el6tt.
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2.2 JEGYZETELES

Rétallérné dr. Gérbe Eva: TANULAS FELSOFOKON — TANULASMODSZERTAN - Kisérleti jegyzet: 76-82.
oldal. AVF BUDAPEST 2019
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17. abra: szerkeszt$ sajatja

2.2.1 Olvasott szoveg kijegyzetelése

2.2.1.1 Miért érdemes kijegyzetelni az olvasott sz6veget?

- segit a feldolgozott anyag értelmezésében

- segit az 6sszpontositasban - segit az anyag megjegyzésében
- segit az ismétlésben

- a tanulasban valo el6relépés szimbdoluma (mutatja, hogy mennyit haladtunk) és igy fenntartja a
lelkesedést
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A tankonyvi szoveg kijegyzetelése a legjobb mddszerek egyike arra, hogy aktivak maradjunk tanulas
kozben, és ezaltal biztos ismeretekre tegyiink szert.

A jegyzetelési technika harom tanuldsi csatornat is mozgdsit: a vizualisat, az auditivet (ha hangosan
olvasunk vagy el6adason jegyzetellink) és a kinetikusat. Tehat az agyunkat tobboldaldan aktivizalja.

A jegyzetelés szervezés és kiemelés és ehhez koncentralt figyelem sziikséges, beiktatott sziinetekkel.
A tanulasi folyamat szerves része a sajat kézzel irott jegyzetek készitése!

Legfontosabb szabalyként a kovetkezs intelem fogalmazhatda meg a jegyzetet készit6hoz: ,Ne masolj,
hanem alkoss.” (Oroszlany, 2007. 2170.)

Az olyan jegyzet, ami arra szoritkozik, hogy szolgai médon bizonyos mondatokat, szakaszokat kiragadva
(kimasolva) réviditse le az olvasott anyagot, nem tul hasznos.

A jegyzetelés gondolkodast is igényel, meg kell értenilink az olvasottakat, meg kell itélnlink, hogy mi a
fontos és mi nem, és ha csak lehet, sajat szavakkal megfogalmazva kell megragadni a lényeget. (A sajat
nyelvre torténd leforditds, atfogalmazds idegen szdval parafrazealas.)

2.2.2 Hallott széveg kijegyzetelése - El6adasjegyzet
2.2.2.1 Mit kell Onnek tennie, hogy j6 jegyzeteket készitsen az el6addsokon?

El6szor is részt kell venni az el6adasokon és gyakorolni a jegyzetelés technikdjat, hiszen ez nem vellink
szliletett készség.

Csak akkor tud jo el6addsjegyzeteket késziteni, ha megtanul odafigyelni.

Meg kell tanulni kisz(irni a lényeget. Gyakori hiba, hogy mindent le akarunk irni (szé szerint akarjuk
jegyzetelni a hallottakat), mert nem tudjuk kisz(irni a Iényeget. De ugyanigy hiba, ha csak egy-egy
mondatot, sz6t ragadunk ki és késébb ezt nem tudjuk mihez kétni.

Néhany jo tandcs a lényeg kiszliréséhez egy, a University of Virginia hallgatoi szamara irt konyvbdl (Allan
Mundsack, James Deese és Ellin K. Deese, 2006. 610.):

,Az olyan bevezeté mondatrészek, mint ,A lényeg az, hogy....” Vagy , Ne feledjék, hogy... , kdzvetlendil
rdmutatnak a lényegre,

Ha az el6add tébbszér elmond valamit, az feltehetéleg fontos.
Ha az el6ado legaldbb hdrom kiilbnbéz6 médon mond el valamit, az valdsziniileg még fontosabb.

A beszéd ritmusdban bekévetkezd vdltozds is figyelemfelkelts eszk6z. Ha az el6ado beszéd kézben lassit,
és nagyobb nyomatékkal mond valamit, az fontos.”

Az, hogy mennyit tud jegyzetelni, és mennyire jo jegyzetet tud késziteni egy-egy el6addson, az leginkabb
Ontél és az eladbtdl fiigg. Vannak el6adok, akik logikus, jol strukturalt, j6l felépitett el6adasokat
tartanak, megfelel tempdban beszélve (és vannak, akik nem). Tehat van olyan el6adas, melyet konnyd
jegyzetelni, és van, amit nehéz.
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III

Figyelnie kell arra, hogy ne a ,,nem jegyzetelés mddszerével” jegyzeteljen, vagyis ne kovesse el azt a
gyakori hibat, hogy amikor ismerd&snek tlnik a szoveg, nem jegyzetel.

A felismerés nem egyenl6 a tananyag tuddsdval, a vizsga- vagy tesztkérdések megvalaszoldsaval. llyenkor
fordul el6, hogy ellenGrzés, vizsga idején nem tudunk a kérdésre valaszolni.

Kutatasok bizonyitjak, hogy a hallott informacidk 1/3-a el sem jut az agyig, 1/3-a két-harom napig beépiil
a rovid tavi memdriaba, és csak 1/3-ra emlékeziink egy hét mulva is.

2.2.2.2 Mit kell Onnek tennie, hogy jél tudja hasznositani az el6adésjegyzeteit?

Jegyzetei attekintésére az el6addas utan a lehet6 legrévidebb idSn beliil keritsen sort! igy olyan
informacidkkal tudja kiegésziteni, amelyeket elfelejtett leirni (vagy nem volt ideje leirni), de még frissek
az emlékezetében.

Emelje ki a legfontosabb fogalmakat, gondolatokat! Aldhlzassal, szinek hasznalatdval tegye még
attekinthet6bbé a jegyzetet.

Ha nem értett meg valamit az el6adason (példaul egy ismeretlen fogalom miatt), csak gépesen leirta,
akkor minél el6bb prébalja meg értelmezni. Keresse ki az ismeretlen szot, vezesse le az el6adason tul
gyorsan levezetett szamitast sajat maga, egészitse ki sajat megjegyzésekkel!

2.2.3 Milyen a jo jegyzet?

A j6 jegyzet attekinthetd, tartalmaz minden fontos mondatot és tényt Ugy, hogy az anyagot részekre
bontja, az egyes részeket cimszavakba foglalja.

A gondolatokat olyan mértékben kell roviditeniink, hogy a jegyzeteinket barmikor megértsiik. Tehat ha
sziikséges, mondatokban kell fogalmaznunk a jegyzetben, nem elég csak cimszavakat leirnunk.

2.2.3.1 Az attekinthetGséget két mddszerrel érhetjik el:

2.2.3.1.1 Arészletek hierarchidjanak jelolésére az egyenrangl fogalmakat, az azonos szinti cimeket,
mondatokat egymas ala tordeljik és az alarendelteket mindig kissé beljebb irjuk.

Jegyzeteléskor tehat nem folyamatos széveget irunk. Az 4j gondolatokat 0j sorban kezdjlik.

2.2.3.2 Kiemeljiik a kulcsszavakat (nagyobb bet(ivel irjuk, alahuzzuk, beszinezziik, bekeretezzik stb.) —
igy az anyagon masodlagos tagolast lehet végezni.

A kulcsszavak kiemelésével a minimumra csokkentjlk azokat a szavakat, melyek az ismétléskor az
informacidok maximumat idézik fel bennilink. Tehat a kulcssz6 megkeresésekor, kivalasztasakor azt kell
szem elGtt tartanunk, hogy a legfontosabb informacidt tartalmazza, a mondanivald Iényegét hordozza,
ami majd az emlékezetlinkbe idézi a részleteket is.
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Ha a kulcsszavakat értelemszer(en elrendezziik, akkor az anyag atismétlésekor vazként szolgalnak a
felidézéshez. Ez az un. kulcsszd vazlat, melynek alkalmazasaval ismétléskor konnyebben esziinkbe jutnak
a részletek.

2.2.4 Vazlatkészités

A vazlatkészités technikdja hasonld a jegyzetkészitéséhez, de a vazlatban csak a leglényegesebb
momentumokra szoritkozunk. Csak kulcsszavakat, fogalmakat, adatokat emellink ki benne, jél
attekinthet6 hierarchikus rendben. J6 vazlatot akkor tudunk késziteni, ha teljesen megértettiik és mar
mélyen feldolgoztuk az anyagot.

A j6 vazlat sokban hasonlit a tartalomjegyzékhez. (De nem azonos azzal!)

A vizualitds segit. 2.1 A tanulas tankonyvbdél c. rész végén talalhatd példak itt is jol alkalmazhaték
(koncepcio dbra, gondolattérkép, stb.).

3.UTEMEZES
3.1 TANULASI SZOKASOK ALAKITASA — A hatékony tanulas feltételrendszere

Rétallérné dr. Gérbe Eva: TANULAS FELSOFOKON — TANULASMODSZERTAN - Kisérleti jegyzet: : 119-
123. oldal. AVF BUDAPEST 2019

Azt, hogy mennyire vagyunk sikeresek a tanuldasban, milyen a tanulasi teljesitményiink, képességeinken,
tanul3si stratégiankon, technikdinkon és motivacidnkon tul nagyjabdl a kovetkez6 kiilsé és belsé
feltételek hatarozzak meg (és ezek mentén alakulnak ki tanulasi szokasaink):

hol és milyen korilmények kdzott tanulunk,

hogy osztjuk be az id6nket, hogyan tervezziik, szervezziik meg tanuldsi munkankat,
milyen az aktualis allapotunk,

milyen a tanuldssal kapcsolatos dnértékelésiink.

Ahhoz, hogy a leghatékonyabban tudjunk tanulni (a leheté legkisebb befektetéssel, legrovidebb uton)
érdemes végiggondolni, hogy tanuldsi munkank soran milyen kiilsé és belsé feltételrendszert kell
megteremteniink, milyen tanuldsi szokasrendszert érdemes kiépiteniink.

3.1.1 Hogyan tervezziik, szervezziik meg tanulasi munkankat? Hogy osszuk be tanulasi id6nket?
3.1.1.1 Hosszu tavu tervezés

A tanulasi terviink atgondolasat, elkészitését, id6nk beosztasat a félév elején kell elkezdeni. A tervezés a
stratégiai gondolkodast fejleszti.

A jol felépitett terv kezd6pontot ad, cselekedtet, nyomon kovetést kivan, értékel.
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A tervezéshez tudnunk kell, hogy mennyi id6 all rendelkezésiinkre, milyen hosszu a félév (hany hét), mit
kell megtanulni (hany targyunk lesz és egy-egy targyon belll mit is fogunk tanulni). Félév elején szamot
kell vetni azzal, hogy milyen kovetelményrendszert kell teljesiteni az egyes targyakban (tantdrgyi
Uutmutatd gondos dttanulmanyozasa), milyen feladatokat kell elvégezni, milyen hatarid6s feladataink
vannak, mik a pontos hatarid6k, milyen nehézségl anyagot kell megtanulni, és érdemes azzal is
kalkulalni, hogy mennyire érdekel minket az, amit tanulnunk kell.

Erdemes atgondolni, hogy mit szeretnénk elérni az egyes targyak teljesitése soran, miben szeretnénk
fejlédni, amihez a tantargyi ismeretek hozzasegithetnek, hol tartunk most, és hova szeretnénk eljutni a
félév végére. Vagyis meg kell fogalmaznunk a céljainkat. A tanuldsi célkit(izések szorosan
0sszekapcsolddnak a tanulds motivacidival is. Evidens cél a targyak sikeres teljesitése, de nem
szerencsés, ha a cél csupdn ennyi. Er6feszitést, tudatos atgondolast kovetel meg téliink, de érdemes
leirni a célokat. Példaul milyen kompetenciankat szeretnénk névelni, fejleszteni, 6sszevetve azzal, hogy
hosszu tavu elképzeléseinkhez, példaul karrierterveinkhez hogyan, miben tud a kit(izott cél elérése
segiteni minket. Ha céljaink csak gondolatainkban Iéteznek, nagy valdszin(iséggel megmaradnak az
abrandozas szintjén!

A cél legyen redlis és elérhetd; mindig egy konkrét teriiletre vonatkozzék; legyen egyszerd és vilagos;
legyen mérheté.

Az elérni vagyott célok kitlizésekor tekintettel kell lenni a személyes feltételekre, és az eddig elért
eredményekre. Realis 6nismeret birtokaban képesek leszlink hasznos, fejlédéslinket segité tervet
késziteni. A fejl6dés legnagyobb gatja, akadalya, ha nem vagyunk tisztaban gyengeségeinkkel, vagy nem
vagyunk hajlanddak szembe nézni velik! Minél 6nallébban képes valaki sajat maga elé célt allitani, minél
onalldbban képes ezzel 6sszevetve kiinduld helyzetét meghatdrozni, minél 6nallébban tudja
programozni a cél felé vezetd utat, tud ehhez eszkdzoket, mddszereket valasztani s a haladas
eredményét mérlegelni — annal 6nallébb és sikeresebb tanuldsaban. (Durkd, 1993.)

3.1.1.2 Rovid tavu tanulasi terv, munkaterv

Ha tisztaztuk, hogy mik a teenddk, elvarasok, feladatok, mit szeretnénk elérni, akkor meg kell tervezniink
azokat a lépéseket, cselekvéseket melyeken keresztiil el tudjuk érni a megfogalmazott célokat, és
amelyek segitenek benniinket a heti, illetve a napi menetrend kialakitasaban. A szervezés és a tervezés
mindig a cél elérésének eszkdzét jelenti. Az egyéni tervezés elsé 1épéseként valamennyi elvégzendd
feladatot, hatarid6t szamba kell venni, és fel kell jegyezni.

3.1.1.2.1 Heti munkaterv

A heti munkatervnek napokra lebontva kell el6segitenie a kiilonféle tevékenységek sllyozdsat. A heti
tervben mérlegelni kell a tanuldsra, kiilonb6z6 kotelezettségekre, szabadiddre jutd id6t. Célszerd beirni
az allando elfoglaltsagainkat, hogy tisztan lassuk, hogy mennyi a tanuldsra szanhato 6sszes
id6mennyiségiink. Erdemes elkésziteniink atlagos heti idémérlegiinket. On tudja, hogy példaul a
szorgalmi idGszakban mennyi az egyéni tanulasra fordithaté heti atlagos id6kerete? Az aldbbiakban talal
egy mintat, melynek segitségével atgondolhatja, kiszdmithatja. Ha mar tudjuk a tanuldsra szanhaté
idémennyiséglinket, akkor be kell osztanunk a rendelkezésre all6 idét, torekedve a rendszeres tanuldsra.
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3.1.1.2.1.1 Id6térkép/személyes id6felmérés

A kdvetkezd felmérés azt mutatja meg, hogy On mennyi id6t tolt kiildonb6z8 tevékenységekkel. Amikor
kitolti az alabbi kérddivet, becsiilje meg, hogy mennyi id6t tolt egy-egy dologgal. Ha megvan az 6sszeg,
szorozza meg 7-tel. Ezzel megkapja hogy, mennyi id6t tolt az adott dologgal heti szinten. Miutan
megkapta ezeket az 6sszegeket, adja 6ssze a végodsszegeket.

Vonja ki az 6sszeget 168-bdl (egy hét 6sszes drainak szama).

Alvéssal eltoltott 6rdk szama /nap: .............. X7= e

Személyi higiéniadval (tisztalkodas, testapolas) eltoltott 6rak szama /nap: .............. X7 =i,
Evéssel eltoltott orak szama (beleértve az el6készilés/elGallitast is) /nap: .............. X7 =i,
Utazassal eltoltott érak szama /hétkoznapokon: .............. X5= e

Utazassal eltoltott érak szama /hétvégén: ..............

El6re eltervezett/mindennapos/menetrend szerinti tarsasagi tevékenységekkel elt6ltott 6rak szama (pl:
Osszejovetelek, klubok, templom stb) /hét: .............. X7 =i

Megbizasokkal, hazimunkaval, apré munkakkal, szépségapoldssal eltoltott ordk szama /nap: .............. X7
Munkaval eltoltott orak szama /hét: ..............

Oréra jarassal eltoltott 6rak szama /hét: .............

Randikkal, 6sszejarasokkal eltoltott rak szama /hét . ..............

Most adja 6ssze 6ket: ..............
Vonja ki ezt a szamot 168-bdl: 168- .............. = e

A fennmaradoé 6rak szama azoké, amiken megengedheti maganak, hogy tanuljon.

(Personal time survey, forditotta: Rétallér Andrea)
Forras: academictips.org/acad/timemanagement.html

3.1.1.2.2 Napirend

A tanulasi napirend elkészitéséhez vegylik figyelembe a szervezet fizioldgiailag meghatarozott
teljesitményingadozdsait a napszakok fliggvényében.

Tanacsos megfigyelnie sajat bioritmusat, teljesitményének csucs-, illetve mélypontjait.

Altalanossagban elmondhatd, hogy ennek a teljesitGképességbeli ingadozasnak mindenki kisebb vagy
nagyobb mértékben ki van téve. Ez egyrészt fligg az egyén napi allapotdtdl, masrészt pedig attédl a
kategoriatipustdl, amelyet a tudomany korai ritmusu egyénnek (reggeli ember, ,pacsirta”) illetve késGi
ritmusu egyénnek (reggeli morcos, "éjszakai bagoly") nevez és amely belsé (bioldgiai) 6rankkal van
Osszefliggésben.

Az els6 csoportba tartozok kora reggel tudnak jol dolgozni, és délutan, illetve kora este el6bb lesznek

faradtak, kimerdiltek. A masodik csoportba tartozok csak késé délutan aktivizalédnak igazan, ezért
éjszakdba nyuldan tudnak dolgozni.
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Mivel az izgalmi allapot 6sszvolumene a nap folyamdan novekszik, ezért a szorongasra hajlamos egyének
reggel tudnak jobban tanulni, mert ilyenkor az izgalmi allapot szintje alacsonyabb.

A napirend elkészitéséhez fontos, hogy meg tudjuk becsiilni, hogy mire mennyi id6t kell szannunk. Ehhez
tudnunk kell, hogy milyen gyorsan tanulunk. Hany oldalt vagyunk képesek megtanulni egy nap alatt az
anyagbdl? Gyakori hiba, hogy tulbecsiiljik haladasi sebességlinket, és a vizsgaid6szakban naponta
Ujraosztjuk a megtanulandd oldalszdmot. llyenkor szokott az el6fordulni, hogy nem marad elég id6 az
ismétlésre.

Hazi dolgozat elkészitésénél vagy egyéb irdsos feladat teljesitésénél is fontos annak a megbecsiilése,
hogy mennyi id6 alatt vagyunk képesek teljesiteni a feladatot és milyen elGkészité munkakat (példaul
konyvtarban keresés, irodalom feldolgozas, kijegyzetelés, sajat vizsgalat el6készités) igényel a feladat
megoldasa.

Elengedhetetlen, hogy realisan becsiljik meg az egy-egy feladat teljesitéséhez sziikséges id6t!

A feladatok Gtemezésénél j6, ha figyelembe vessziik az emlékezés, felejtés élettanat is. Példdul az
el6adasanyagok atolvasasaval, kiegészitésével torténd tanulas jéval hatékonyabb, ha lehet6leg még
aznap torténik meg, amikor az el6adason részt vettiink.

A heti munkatervbe érdemes beiktatni olyan id6pontokat is, amikor az esetleges csuszasainkat be tudjuk
hozni, mert kiilonben borulhat az egész terviink. A legjobb terv sem alkalmas semmire, ha nem
hasznaljuk!

Elkészllt munkaterviinket jol 1athaté helyen, tanuléhelylink kozelében helyezziik el (ragasszuk fel a falra,
tlizzik ki falitablankra) és rendszeresen vessiik 6ssze a tervet és megvaldsitasat, vagyis kontrollaljuk
magunkat.

A betervezett tanuldsi egységeket minden alkalommal jol lathaté jeloléssel igazoljuk, vagy nyitva
hagyjuk, esetleg kilénb6z6 szinekkel jel6ljik. Ha kipipalhatjuk azt, amit mar elvégeztiink, lathatjuk, hogy
jo uton haladunk! Az elvégzett munka 6réme pedig Uj lendiletet adhat.

Els6 heteink munkaterve feltehet6leg nem lesz tokéletes. Valdszin(leg elsére még nem fogjuk tudni
teljesen redlisan kiszamitani az egyes feladatokra forditand¢ id6t, illetve varatlan események is
késztethetnek arra, hogy mddositsuk a munkaterviinket.

Ha jol csinaljuk, a késébbiekben nem kell olyan szigordan betartanunk az el6irdsokat, hanem csak
egyfajta emlékeztetSil fogjuk hasznalni.

A tanulas kilsé feltételeire vonatkozd javaslatokat altaldnos keretnek tekinthetjiik, ezeket mindenkinek
egyéni szikségleteihez kell igazitania.

Osszefoglalva a tanul3s kiilsé feltételeire vonatkozé altalanosan érvényes javaslatokat:
- a hatékony tanulds megvaldsitasahoz megfelel§ tanuldsi kornyezet sziikséges.

- A tanulast tervezni kell.

- A tervet és a megvaldsitast rendszeresen 6ssze kell vetni egymassal.(6nkontroll)

- Arendszeresség elGsegiti a kedvez6 tanulasi szokasok kialakitasat (ritmus kialakitas)
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3.2 Idémenedzsment gyakorlat

Budavari Schonherz Studio videdja: Gélyatréning | Iddmenedzsment 2019
https://www.youtube.com/watch?v=AztcX_HpGNs
Utolsé megtekintés id6pontja: 2020. 08. 12. 18h 00

3.2.1 Uresfej technika
Kiirni a fejlinkbél az eszlinkbe juté teenddbket. Ezt listazzuk, illetve rendszerezziik

3.2.2 Naptar hasznalata (N)

Lehet ez elektronikus vagy papir alapu naptdr. Egyéntdl fligg. A listdn a felsoroltak mellé tesziink egy N
betlit (naptar jele), melyeket id6ponthoz lehet rendelni. A listabdl a bakancslista kategdriaba eséket
kihtdzzuk.

3.2.3 Két perces szabaly (2P)
A par perc alatt elvégzendd teendbk tartoznak ide. Ha felmeriil ilyen, irjuk mellé: 2P, illetve azokat
mindjart végezzik el, és huzzuk ki alistabol.

3.2.4 Teend6k — TO DO LIST
A listaban maradt, nem kihuzott elemeket teendékké alakitjuk. A teendGket lehet szintén papiron
vezetni, vagy elektronikusan (google task, google keep, stb.)

3.2.5 Priorizalas (A, B, C, D)

A teenddk Gtemezésében és a hatékony munkdban segit a priorizalas egyik mddszere: Eisenhower
matrix vagy A-B-C-D mddszer. A teendbket a megfelel6 siirgGsségi és fontossagi tényez6 alapjan
osztalyozzuk, majd a listankban ezek alapjan az elemeket A, B, C vagy D betl(ivel jeloliik. A legidealisabb,
ha a teend&inket a FONTOS-NEM SURGOS zénaban tudjuk tartan.

—

18. abra: szerkesztd sajatja
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3.2.6 Pareto-elv —80/20
Erdemes a fejiinkben tartani, miszerint altaldban teendSink 20%-a adja teljesitményiink 80%-at.

3.2.7 ElGre tervezés — Naprendezés, hetirend

Naprendezés: esténként atgondolni, hogy masnap mik a teend6k, azok hogyan legyenek beosztva
(priorizalas).

A hetet is meg lehet tervezni hasonldan vasarnap esténként.

3.2.8 Halogatas
A hatékonysagot sok esetben akadalyozza a halogatas. Ennek elkeriilése érekében a kovetkez6
technikakat lehet alkalmazni:

- strukturalt halogatds (pl. mosogatds beiktatasa pihenésképpen)

- ingerszegény kornyezet a tanulashoz (csak az adott tevékenységhez sziikséges dolgok, és egy lires
papir, ha barmi teendd esziinkbe junta, hogy felirjuk)

- Power Hour (egy 6ra 50 perc koncentralt tanuldsra és 10 perc pihenésre felosztva)

- kiils6 nyomas (masokkal egyttt tanulni)

- a napot a nehezebb teenddével kezdjik (nyeld le a békat)

3.3 Idé6menedzsment gyakorlat — 3 egyszer{i modszer

Erdélyi Bordka blogjardl: A 3 legegyszeri(ibb mddszer, hogy hatékonyabb légy
https://erdelyiboroka.hu/2018/06/14/a-3-legegyszerubb-modszer-hogy-hatekonyabb-legy/
Utolsé megtekintés id6pontja: 2020. 08. 12. 18h 25

R ¥=: @

SURGOS NEM SURGOS
3.3.1 Siirg6s-fontos matrix

|
A —siirg8s és fontos l
R 8 Vészhelyzet Vardzslat
B — nem slirg6s, de fontos = I
C - siirg8s és nem fontos e 1 JI
D — nem siirg8s és nem fontos g (5 T
z | T
o Megszakitasok | Idérablok
|
= c |

19. abra: szerkeszts sajatja
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3.3.1.1 A —slirg6s és fontos

Kozelgd hataridGk, fontos megbeszélések, megcsuszott munka, tlirhetetlenné valé problémak,
mindennapi tlizoltas. Nincs mese, ezeket a feladatokat azonnal meg kell csinalni. Ha tul sok slirg6s és
fontos feladatod van, hajszoltnak stresszesnek érzed magad, akar a fasultsag, kiégés veszélye is
fenyegethet. Hosszu tavon az a cél, hogy minél kevesebb feladat keriiljon ebbe a kvadransba, azaz
el6zd meg azt, hogy a kérmodre égjenek a fontos feladatok. Erre megoldas a kbvetkezd negyed...

r sURGHS NEM SURGEHS

Varazslat

FONTOS

A _I _______

NEM FONTOS

|

|
Megszakitasok I Idérablok

|

|

|

C D

20. abra: szerkeszto sajatja

3.3.2.2 B-nem slirg6s, de fontos

Gondolkodas, tervezés, el6késziletek, megelSzés, kapcsolatépités, fejlédés, karbantartas, egészség,
pihenés, kikapcsolddas. Vagyis ez az a kvadrans, ami ténylegesen el6re mutat, itt érzed azt, hogy te
iranyitasz. Minél tobb id6t toltesz itt, annal kevesebb vészhelyzet adddik a kés6bbiekben, hiszen mar
azel6tt elkezdesz foglalkozni a feladatokkal és problémakkal, miel6tt égetévé valndnak. Fontos tehat,
hogy minél tobb id6t tolts ebben a kvadransban. Azonositsd azokat a feladatokat, amelyek ide
tartoznak, és szakits rajuk id6t mindenaron, hiszen ezek a feladatok jelentik a valddi prioritasaidat.

r sURGES NEM SURGOS

Vészhelyzet

FONTOS

NEM FONTOS

|

|
Megszakitasok | Id6rablok

|

|

|

c

D

21. &bra: szerkesztd sajatja
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3.3.2.3 C—slirg6s és nem fontos

Allandé megszakitasok (pl. munkatarsak, telefonhivasok, e-mailek, tizenetek), csipcsup teenddk,
amelyek valaki mas szerint talan fontosak, de valdjaban nem azok. Ha tul sok id6t szansz erre a
kvadransra, konnyen érezheted Ugy, hogy elment melletted a nap, és semmi értelmeset nem csinaltal.
Bar teljesen nem lehet kikeriilni ezeket a tevékenységeket, dm tudatos nemet mondassal, delegdlassal,
megel6zéssel (telefon kikapcsolasa...) és kell6 6nfegyelemmel vissza lehet szoritani 6ket. Ha semmiképp
nem tudsz megszabadulni egy-egy ilyen feladattdl, végezz vele a lehetd legrévidebb id6 alatt.

r sURGHS NEM SURGES

Vészhelyzet

Varazslat

FONTOS

Idérablok

NEM FONTOS

22. abra: szerkeszto sajatja
3.3.2.4 D — nem slirg6s és nem fontos

Hosszas vagy értelmetlen beszélgetések és meetingek, folosleges adminisztracid, kozosségi média, TV,
net, halogatds, perfekcionizmus. Osszefoglald neviikén: id6rablok. Ha tul sok id6d megy el ezekre a
tevékenységekre, konnyedén megcsuszhatsz a tobbi teend6ddel, igy a munka vagy a pihenés rovasara
megy. Az eredmény stressz, faradtsag, elégedetlenség... Az id6rablé tevékenységek egy (kis) része ésszel
haszndlva rendben van — nincs semmi baj azzal, ha kikapcsolédasképpen megnézed az esti sorozatot
vagy atporgeted a Facebookot (hacsak nem tart 2 érdig a “10 perc”). A kulcs a tudatossag.

r SURGAS NEM SURGBS

Vészhelyzet Varazslat

FONTOS

NEM FONTOS

|
|
Megszakitasok |
|
|
I

c
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3.3.3 Nyeld le a békét! ef&g

Valaszd ki azt a (legfeljebb) harom feladatot, amelyek igazan fontosak a céljaid szempontjabdl. Ezeket ird
a teend6listad tetejére, karikazd be pirossal, tegyél mellé nagy felkidltéjeleket — azaz tedd egyértelm(ivé,
hogy ezek a mai békaid. Majd vagj bele! Kezdd a napod a legfontosabb feladataiddal, és mindaddig
dolgozz rajtuk, amig be nem fejezed Gket! Utana johet minden mas.

Haszna:
- A legtobb ember a nap els6 felében a legaktivabb. Forditsd a frissességedet, a kreativitasodat a valdban
fontos feladataidra — e-mailekre valaszolni, szdmlakat befizetni, felmosni félalomban is lehet!

- Ha estig halogatod a fontos (vagy kellemetlen) teenddidet, egész nap nyomasztani fognak. Ezzel
szemben ha miel6bb sikeril kipipdlnod 6ket, megkdnnyebblilsz, egyuttal lendiiletet is kapsz a tovabbi
teendGidhez.

- Ha ugy alakul, hogy kifutsz az id6bdél, és “csak” a hdrom legfontosabb teendéddel végeztél a nap sordn,
mar akkor is elmondhatod magadrdl, hogy a céljaidért dolgoztal egész nap.

3.3.4 Pomodoro-modszer ‘

"dolgozz 25 percet, majd pihenj 5 percet. Ismét dolgozz 25 percet, majd ismét pihenj 5 percet... és igy
tovabb. Négy ilyen blokk utan johet egy hosszabb sziinet."

A 25 perc munka, 5 perc pihenés nem szentiras. Az alapelv fontos, miszerint az emberi figyelem
bizonyos id6 elteltével elkalandozik, azaz csokken a hatékonysag, emiatt a sziinet nemhogy nem
id6pazarlds, hanem egyenesen kotelezd, ha hatékonyan akarsz dolgozni.

Néhany tipp, hogy mikor érdemes ezt a mddszert alkalmazni:
- dolgozhatsz egész nap pomodordkban — ez esetben akar fel is jegyezheted, mivel telt egy-egy
pomodoro, s6t, versenyre is kelhetsz magaddal, hogy vajon hany pomodoro fér bele a napodba

- el6veheted alkalmanként, amikor komoly 6sszpontositasra van szikséged
- kivalé ellenszer a halogatas ellen — ha sikeril rdvenned magad, hogy “csak” 25 percig foglalkozz az
el6tted allé kellemetlen feladattal, maris rengeteget tudsz haladni, nem beszélve arrél, hogy kdnnyen

el6fordulhat, hogy elkap a munkakedyv, és elmélyedsz a munkdban

- hasznat veheted olyankor is, amikor olyan feladatba kezdesz, amit hajlamos vagy tultolni, netdn
magatdl hajlamos arra, hogy eldntse a napod — pl. egy pomodoronyi id6t vagyok hajlandé e-mailekkel
foglalkozni / facebookozni (stirg6s-fontos C, D!)

- ha Ugy érzed, nincs id6d a céljaidra, szakits ki bar egy pomodordnyi id6t ra (B!), és maris tettél valamit a
hosszabb tavu sikereidért.
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3.3.5 Mindharom egyiitt — “Az eln6k és a béka paradicsomot esznek.”

Azaz: minden egyitt! A harom moédszer remekiil kombindlhaté. Az Eisenhower- E
matrix segitségével sorold be a feladataidat fontossag és slirg6sség szempontjabdl. |

A fontos feladataid kozll (A-B) valaszd ki a harom legfontosabbat — 6k lesznek a te \ Ot ‘
i 1 '@’3—

békaid. Kezdj bele a napba: hasznald a Pomodoro-technikat, hogy halogatas nélkiil,
fokuszaltan végezz a legfontosabb teendGiddel! N

3.4 Id6menedzsment gyakorlat — Hatos mdédszer

Virus klub videdja: Id6gazdélkodasi titkok | Limpar Imre
https://www.youtube.com/watch?v=QEls7MLYXOg
Utolsé megtekintés id6pontja: 2020. 08. 12. 19h 04

Imre Limpar videdja: Limpar Imre — Hatos médszer
https://www.youtube.com/watch?v=AGC79dkNaY4
Utolsé megtekintés id6pontja: 2020. 08. 12. 19h 38

Nem enged halmozddast. Ezért hatékony.

Este egy jegyzetflizetbe felirjuk a masnapi legfontosabb 6 dolgot, ami el kell végezniink.

Utana jon a priorizalas. Egy fontossagi sorrend szerint 1-6. Beszamozzuk a teenddket.

Madsnap reggel marir el lehet kezdeni elvégezni a teendbket, kezdve az egysetdl, és igy tovabb.

Ha nem sikeril mind a 6 teend&t aznap elvégezni, akkor este a mdasnapi listaban az elmaradtak kerilnek
az Ujabb hatos lista elejére, és megint csak 6-ig egészitjiik ki a listat. igy nem engedi a mddszer a
halmozddast, és beldthatd mennyiségl teendd marad.

3.5 Id6menedzsment gyakorlat — Focus Tunnel

TEDx Talks videdja: Hogyan teremthetiink tobb id6t? | Rory Vaden | TEDxDouglasville
Eredeti cim: How To Multiply Your Time

https://www.youtube.com/watch?v=QEls7MLYXOg
Utolsé megtekintés id6pontja: 2020. 08. 12. 20h 15

A szandékos halogatas még egy sz(ir6t beépit a elvégzendé feladatok rendszerébe. Ha egy teendd
varhat, Ujra a tolcsér teteére keril, végigmegy a priorizalason, az elvégzés médjanak meghatdrozasan,
illetve a stirgdsségi sz(ir6n. A feladat mindaddig Ujra és Ujra jarja a tolcsér Utjat, mig végil elvégzésre
kerdl.
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Van, amire nemet kell mondanunk. Minden nem fér bele egy napba.

FELADATOK

HiG PRIORITAS \\

A\
PRIORITAS SUR(SODESE

/N

koncentralni halogatni

MOST KESOBB

24. abra: szerkeszto sajatja

4. SZAMADAS

4.1 DOLGOZATIRAS

Rétallérné dr. Gorbe Eva: TANULAS FELSGFOKON — TANULASMODSZERTAN - Kisérleti jegyzet: : 98-
108. oldal. AVF BUDAPEST 2019

Az iras a mivelt, iskoldazott emberek egyik legfontosabb készsége. Az értelmiségi palyan levé
embereknek érthetéen kell tudniuk kozéIni gondolataikat széban és irasban is.

A dolgozatirds szabdlyait a kzépiskolaban megtanultuk, de a fels6oktatdsi kdvetelmények tébbet
jelentenek, mar csak azért is, mert altaldban nagyobb terjedelmek.

Ahhoz, hogy j6 szakmai dolgozatokat tudjunk irni a kiilonb6z6 tanult tantargyakbdl, az sziikséges, hogy
képesek legyiink befogadni az anyag magas szint( el6adasat, megértsiik az elolvasott anyagokat (a
felhasznalt irodalmakat), képesek legylink gondolatokat dsszegezni, és végiil képesek legylink
szakszer(en, valasztékos stilusban, érthet6en megfogalmazni a sajat gondolatainkat, tapasztalatainkat
és tolmacsolni a kiilénbo6z6 szerz6k mondanivaléjat.

A szakmai dolgozatok célja elsGsorban az, hogy adott témdban képesek legyiink az ismereteinket
alkalmazni, problémakat megoldani. Megirasaval nem csak az anyaggy(ijtés soran kivonatolt
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szakirodalmakat kell ,,0sszegyurnunk” (plane nem 6sszeolléznunk), hanem egyéb képességeinkrdl is
szamot kell adnunk. A leglényegesebbek ezek koziil: a szakirodalomban valé tajékozottsag, a feltart
anyagok problémaérzékeny, kritikus feldolgozdsa, bemutatdsa, érvelési képesség, irdskészség, a
tudomanyos munka leglényegesebb mddszereinek és technikdinak alkalmazasi képessége.

A fels6oktatdsban a szakmai dolgozatok megnevezése lehet tantargyi dolgozat, szeminariumi dolgozat,
hazi dolgozat, projekt, recenzid vagy egyszerlien esszé. A leggyakrabban taldn a hazi dolgozat
megnevezéssel fog taldlkozni. A szakmai dolgozatok elkészitésének vannak olyan fontos iranyelvei,
amelyeket ajanlott betartani.

4.1.1 A dolgozatiras lépései, szabalyai
4.1.1.1 Témavalasztas

A témavalasztas tekintetében el6fordulhat, hogy kotelez6 témat kapunk, de gyakoribb az, hogy tébb
téma koziil valaszthatunk, esetleg egy tantargy tematikajabdl teljesen szabad kezet is kaphatunk a
témavdlasztdsban. A hallgatdk tobbsége arrdl a témardl tud igazan jo6 dolgozatot irni, ami érdekli, amihez
kedve van, amit alaposan ismer. Amikor lehetGséglink van a témavalasztasra, akkor érdemes olyan
témat valasztani, amirdl tobbet szeretnénk megtudni, amit jobban meg akarunk érteni, tehat ami
érdekel minket! Ezen kiviil a téma kivalasztasakor gondoljuk at a kovetkez6 szempontokat is:
szertedgazo, vagy koncentrdlt-e a kivélasztandd téma, mennyire hozzaférhetd a szakirodalma; van-e
maédunk a témdban valamilyen sajat vizsgalatra. Fontos mérlegelni az id6tényez6t is és tisztazni a
kovetkez6 kérdéseket: mennyi id6nk van a beadasi hataridGig; ha kiselGadast, prezentdciét is kell tartani
az adott témadbdl, a félév soran mikor keril sorra az el6adas; az irasos valtozatot el6tte, vagy utana kell-e
beadni. A beaddsi hatdridét szigortan be kell tartani. Az id6beosztashoz sziikséges a dolgozat terjedelmi
kovetelményeinek tisztazasa is. Legtobbszor erre vonatkozdan informaciét talalunk a tantargyi
Uutmutatdban, vagy az oktatd az els6 6rakon, a feladat ismertetésekor meghatarozza ezt a paramétert is.
Ha nem esik réla sz6 az 6ran, nyugodtan ra lehet kérdezni. A hazi dolgozatok terjedelmi kovetelménye
legtobbszor 8-10 oldal koriil van, a cimlap és irodalomjegyzék nélkil. A megadott terjedelmi
kovetelményektdl eltérni nem érdemes: ha kevesebbet irunk, nem lesz elegendd a jegy megszerzéséhez,
ha pedig joval tobbet, akkor azzal az értékel6 tirelmét tessziik probara, és ritka kivételtdl eltekintve
valdszinlleg csak a lényegre vald koncentraldsunk hidnyat bizonyitjuk. Ha alaposan elmélyedtiink a
témaban, és a dolgozat terjedelmén tulmutatoé részterileteket is megismertiink, feldolgoztunk, akkor
irjunk bel6le tudomanyos diakkori dolgozatot (TDK), s6t egy jo hazi dolgozat kiinduld alapja lehet
tanulmanyaink lezarasat jelent6 szakdolgozatunknak is.

4.1.1.2 Anyaggy(ijtés, forraskutatds

Az anyaggyljtést, forraskutatast, tapasztalatszerzést a témdnak és a tandri instrukcidknak megfeleléen
végezzik.

Anyaggy(jtés alatt nem csak a szakirodalmi forrasok mddszeres 0sszegy(ijtését és kivonatolasat értjik,
hanem minden egyéb, arra iranyuld tevékenységet, amely révén tobbet megtudhatunk a témankkal
kapcsolatban. Tehat anyagnak mindsilhet példaul egy oktatd, kutatd szébeli kozlése, vagy egy a
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témaban elhangzott radidmlisor, interju is. Kezdjik azzal, hogy olvassunk a témardl! A kotelezé
irodalomjegyzet rendszerint az alapot adja, hattérismeretet szerezhetiink belSle. Ez alapjan kell a
tovabbi forrasmunkdkat megkeresni a kdnyvtarban és internetes kereséssel. A forrasmiivek bibliografiat
is tartalmaznak, melyek tovdbbi olvasnivaldkhoz adnak 6tletet. Ha komolyan nekilatunk az olvasasnak,
és az el6z6 részben megismert technikakat és forrasokat jol hasznaljuk, akkor egyre t6bb olvasnivalét
taldlunk magunknak, és gyakran a b&ség zavaraval kizdink.

Az irodalombdl el6szor a témahoz legkdzelebb alldkat dolgozzuk fel, példaul azokat, amelyeket mindenki
idéz. Ezeket alapm(iveknek tekinthetjiik. Nagy valészinliséggel ezek szerepelnek az adott tantargy
tantargyi Utmutatdjaban, mint ajanlott irodalmak. A témaban megjelent alapmivek esetében nem baj,
ha 6t évnél régebbiek, de annal értékesebb lesz a dolgozat minél inkabb, friss, a témdban megjelent
publikacidkat is feldolgoz. Hazi dolgozatok esetében legaldbb 5-8 forrast ajanlott feldolgozni. Persze ez
egy altalanos ajanlas, a forrasok szama erésen témafiliggd lehet. (Szakdolgozat esetében, szintén erGs
fliggésben a tématdl, minimum 20-25 forras feldolgozasa ajanlott.)

Az anyaggy(jtés a téma megkozelitésének elsé érlelédési ideje. Kbzben, akarva-akaratlanul, Uj
szempontok kerililnek el6térbe, a meglévék mas 6sszefliggésbe helyez6dnek.

A dolgozat témadjatdl, tipusatol, hosszatdl és osszetettségétdl fliggben a szakirodalmi forraskutatason
kiviil egyéb kutatdsi mdédszerekkel is kell dolgoznunk, anyagot és tapasztalatot gy(jtenink (pl. interjuk,
kérddivek, statisztikai tanulmanyok) A jegyzet terjedelmein tilmutat ezek részletes ismertetése. A
témadban tdjékozddhat Majoros Pal Kutatdsmodszertan cimd kdnyvébdl.

4.1.1.3 Kivonatolas, kijegyzetelés

Olvasas kozben jegyzeteket kell késziteni, de ilyenkor a jegyzetelés mddszere mas, mint a tanulas
céljabol torténd olvasasnal. llyenkor a teljes kdnyvet, tanulmanyt, cikket stb. atnézziik, és ez utdn csak a
minket érdekl6 részekrél készitlink jegyzeteket. Ezek inkdbb 6sszefoglald jellegliek legyenek, és a mi
szempontunkbdl legfontosabb informacidkat, gondolatokat, idézeteket tartalmazzak, melyeket
egészitslink ki sajat megjegyzéseinkkel, menetkdzben felmerils 6tleteinkkel. A jegyzeteknek a forras
legfontosabb bibliografiai adatait is tartalmazniuk kell: szerzé pontos cim, kiadas helye, ideje, ha
folyodirat, akkor annak neve, évszama és nagyon fontos, hogy azt is feljegyezziik, hogy hanyadik oldalrél
szarmazik a kiirt gondolat, idézet. Ez a kés6bbiekben a korrekt hivatkozasokhoz nagyon fontos lesz! Ha
elmulasztjuk az adatok rogzitését, kés6bb kétszer annyi faradtsaggal tudjuk pétolni, vagy esetleg meg se
taldljuk a forrasban.

Mivel jegyzeteinket valdszinlileg nem abban a sorrendben fogjuk hasznalni, ahogy a gy(ijtést végeztiik,
érdemes cédulakat, kartyakat hasznalni, melyeket aztan témakorok szerint tudunk rendezni. A flizetbe
irdsnak is vannak elényei, hiszen ilyenkor minden informaciét megtaldlunk egy helyen.

A laptopok széles kor( elterjedése 6ta a kijegyzetelés gépesitése is megfigyelhetd, elényeit, ugy véljik
nem szikséges ecsetelni. J6 technika az is, ha a fontosabb szakirodalmakbdl jegyzetet készitiink, a
lényeges idézeteket, adatokat pedig, a pontos forras megjel6lésével, cédulakra irjuk fel.

Sokszor készitiink fénymasolatot a fontosabb tanulmanyokrol, szévegrészletekrdl. A bibliografiai
adatokat itt se felejtsiik el rairni a lapokra! A fénymasolatok elénye, hogy rendszerezve egy nagyobb
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volumend, de jol kezelhet6 otthon hasznalhatd, kiinduld anyagunk lesz, melyben tetsz6legesen
aldhuzhatjuk, kijelolhetjik a fontosabb részeket, és készithetlink hozza széljegyzeteket. A fénymasolt
szovegek feldolgozas nélkili felhalmozdsa azonban azt a hamis illuziét keltheti, hogy mar alig van
teenddnk, és kész a dolgozatunk. Az a veszély is fennall, hogy a fénymdsolatokat felliletesebben olvassuk
at, mint azokat a forrasokat, amelyeket csak a konyvtarban nézhetiink meg.

4.1.1.4 Vazlatkészités

Egy el6zetes vazlatot mar az anyaggylijtés szakaszaban lehet késziteni, ahol az 6sszegylijtott, atnézend§
anyagokat témak szerint csoportositjuk, vagy hasznalhatésaguk alapjan rangsoroljuk 6ket. Ezaltal
kirajzolddik, hogy a dolgozatban mely részekhez talaltunk mar elegendd, és melyekhez kevés anyagot.

Az irdas megkezdése el6tt at kell gondolni a dolgozat szerkezeti felépitését, és a f6- és melléktémakat
atlathato, logikus rendbe szervezni. Meg kell tervezni a dolgozatot! EI6szor az egész dolgozat
felépitésére vonatkozdan, kés6bb kiilon a fejezetekre is. Ahhoz, hogy j6 vazlatot tudjunk irni, mar
,benne” kell lenni a témdban, tehdt mar kell legyen egy bizonyos targyi tudasunk, kitekintésiink a teljes
terlletre és ezenkivil mar meg kell tudjuk fogalmazni a pontos célunkat is. Mit akarunk feltarni,
megvizsgalni, mire keressiik a vdlaszt, mit szeretnénk bebizonyitani stb.

A vazlatban roviden szerepelhet a dolgozat egyes részeinek tartalma, és az, hogy bizonyos részeknél
melyik szakirodalomra kivanunk utalni, vagy honnan szeretnénk sz szerint idézni. Minél részletez6bb a
vazlat, annal gordilékenyebb mddon fog menni az egyes résztémak kibontdsa, vagyis annal gyorsabb
lesz maga az irds. Az elkészitett vazlat irdnyvonalat mutat és megakadalyozza, hogy elkalandozzunk a
targytdl. Az iranyvonaltdl természetesen menet kzben némiképp el lehet térni, kis kitéréket tenni, hisz
a dolgozat irdsa kdzben felmeriilhetnek Uj 6tletek, és ilyenkor az is kideriilhet, hogy tovabbi
forrasmunkdkat is fel kell dolgoznunk. De ha atgondolt volt a tervezés, a célkitlizés, akkor a vazlat végig
segiteni fogja a tervszerld munkat. Fontos odafigyelni a hdrmas egység betartasara: bevezetés, targyalas,
befejezés. Ezt a tagolast mar a kozépiskolaban megtanultuk, és mivel ez univerzalis szabaly, itt sem lehet
eltérni téle.

4.1.1.5 Formaba ontés

A mindennapi tapasztalat azt mutatja, hogy az irdst elkezdeni a legnehezebb. A legtanacstalanabbak
akkor vagyunk, és rogton alkotoéi valsagba esiink, ha egy Ures papirlap, vagy Ures képerny6 el6tt Glink.
Ha a kivonatolas, kijegyzetelés soran Osszedllitottunk egy nyersanyagot akkor ez lehet a kalyha, amelytdl
indulunk. De vigyazat, a szakirodalombdl vett gondolatok, informdacidk logikus egymds utan helyezése
még nem egyenlé magaval a dolgozattal! Az 6sszeolldzott, sajat szavainkkal atfogalmazott
alapszovegekbdl, idézetek csoportositasaval, sorba rendezésével és legfGképpen értelmezésével hozzuk
majd létre a sajat szovegiinket. Szinonimakat kell keresniink, 6sszekétniink gondolatokat,
atstrukturdlnunk a kijegyzetelt szévegeket és hozzatenniink sajat gondolatainkat. irdsunkban mindig
egyértelmdvé kell tenni, hogy mit vettiink 4t mds szerz6ktdl, és mi a sajat gondolatunk. Tapasztalataink
szerint ennek a kivitelezése a hallgaték tobbségének nehézségeket okoz, ezért ezzel kiilon is
foglalkozunk az Idézés, hivatkozas cim(i részben.
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A szakirodalmi feldolgozasban tobb szerz6 azonos targyrél sz616 véleményének 6sszevetését, szintézisét
kell elvégezniink. Elengedhetetlen, hogy tisztazzuk a valasztott téma fontos fogalmi meghatarozasait. Ki
kell valasztanunk azt a fogalmi meghatdrozdst, melyet leginkdabb magunkénak érziink, és amelyet a sajat
vizsgalatban hasznalni fogunk (ha van sajat vizsgalati része a dolgozatunknak). A cél nem lehet a
jelenségek puszta leirasa, de nem elvards a téma minden részében Ujszer( és eredeti feldolgozasa sem.
A feldolgozott anyagot lgy kell rendszerezni, hogy sajat gondolataink és szempontjaink is megjelenjenek
ennek soran. Csak akkor irjunk valamirdl, ha van réla mondanivaldnk. Nem szerencsés semmitmondé
dolgokrél hosszasan értekezni.

Fontos, hogy ha valamiben allast foglalunk, akkor érveljiink: fejtstik ki az okokat, allitsunk fel
bizonyitékokat. Torekedjlink arra, hogy a munkankban szerepl§ allitasok, adatok kell6en ala legyenek
tdmasztva, megbizhatd forrdsokra tudjunk hivatkozni. Tehat ellen6rzott szekunder kutatasi
eredményeket hozzunk példaként.

Forrdsok alapjan sajat szoveget alkotni nem konnyd, hosszu tanulasi folyamat utdn lehetlink jok benne.

Legtobb esetben a dolgozattal szemben elvaras, hogy a feldolgozott elméletet kosse Gssze a
gyakorlattal, vagyis valamilyen vizsgalati modszerrel sajat, primer vizsgalatot is végezziink. (A
tapasztalati uton, empirikusan beszerzett adatokat, tényallasokat primer informaciénak hivjuk. A
feltarasukra vonatkozo felméréseket primer kutatdsoknak, vizsgalatoknak nevezziik.)

A sajat vizsgdlatban valamilyen problémamegoldasrdl van szé vagy az 6nallé vizsgalat alapjan valamilyen
0nalld kovetkeztetésrdl. A sajat vizsgalat ritkan éri el egy kutatds szinvonalat ezért ajanlatos kutatas
helyett vizsgalatnak nevezni. A primer vizsgdlatok legintenzivebben haszndlt technikdja a személyes
megkérdezés, melynek legelterjedtebb mddja a kérdSives médszer.

Példaul, ha a friss diplomasok elhelyezkedési lehet6ségeirdl irunk, akkor kérdGives vizsgalattal, elsé
kézbdl szerezziink informdcidkat az érintett réteg képviselGitél, és ezeket az informacidkat elemezziik.

A szoveg egyik alapkovetelménye a kovetkezetesség. Ne legyenek egymdsnak ellentmondé allitasok, és
formai szempontbdl is legyen a dolgozat kdvetkezetes.

Folyamatosan olvassuk at az elkésziilt mondatokat, csiszolgassuk, és utélag nyugodtan javitsunk bele a
mar késznek tlnd részekbe. Ha sziikséges, hluzzunk is a szovegbd6l! Fontos a szaknyelv haszndlata. A
szakmai dolgozat tudomanyos igényességgel megirt mi kell legyen, szakmai ,k6z6nség” szamara készul.
Nem lehet , konyhanyelven” fogalmazni, un. ,,formalis hangnemet” hasznaljunk. Ez nem hosszu, elvont
szavak és szakkifejezések bonyolult alkalmazasat jelenti, hanem olyan személytelen, kozérthet6
megfogalmazast, ami a lehet6 legvildgosabban fejezi ki mondanivaldnkat. Fontos a szabatos, vilagos,
érthet6 fogalmazas. A megfelel6 stilus elengedhetetlen része a helyes nyelvhaszndlat és a helyesirasi
szabalyok betartasa. irjunk magyaros mondatokat, keriiljiik a germanizmust (pl. ,,a kényv ki van adva”).
Idegen szavaknal ligyeljliink a pontos irasra, az ékezetek megfelel6 alkalmazasara. Ne hasznaljunk
minduntalan idegen eredet( szavakat, amikor van ra megfelel6 magyar kifejezés. A helyes széhasznalat
és a szakkifejezések megfelelS ismerete elengedhetetlen. Végiil a stilusra vonatkozéan még néhany
tandacs: [rasara legyen jellemz6 az EGYSZERUSEG (érthetd, inkabb révid, mint hosszd mondatok), a
VILAGOSSAG (pontos fogalmazas), és a BEFEJEZETTSEG (a gondolatok lezarasa, a konkltziok
megfogalmazasa, tanulsagok, 6sszefoglalas, zarszo).
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A targyilagossag megkdveteli, hogy személyteleniil, az egyes szam els6 személy(i megnyilatkozdsokat
kertlve fogalmazzuk meg mondanivaldnkat. A dolgozat néz6pontja Ugyis megegyezik annak iréjaéval.
Keruljik a személyes indulatokat (pl. ,,nagyon meglepett”, ,kiiléndsen izgalmas volt szdamomra”) és a
tulzé értékitéleteket. Legylink szerények, de ne alszerények. A ,véleményem szerint”, ,ugy gondolom”,
,szerintem”, ,,ahogy én [dtom”, , gy vélem”, ,,szamomra” kifejezések majdnem mindig
behelyettesithet6k személytelen igealakokkal (,Ugy tlnik”, ,Ugy latszik”, ,az derilt ki” stb.). A
tudomadnyos alazat nem azt jelenti, hogy mas szerz6kt6l atvett gondolatokat személytelen formdban
egymas utan tesziink: merjlink egyéni kijelentéseket tenni, de ugy, hogy kézben nem helyezziik sajat
személyiségiinket az elStérbe. Csak nagyon indokolt szituacidokban fogalmazzunk E/1. személyben,
példaul a bevezetésben ha a téma valasztast személyes indokok is motivaltak, vagy magdra az irdsra
vonatkozd megjegyzéseknél (pl. ,,amint fentebb bemutattam”). (Majoros Pal, 1997.)

Hasznaljon a szbvegben kiemelést, a kulcsgondolatokat délt bet(ivel, a cimeket, vagy azokat a szavakat,
amelyek a szoveg strukturdjat adjak, vastaggal jeldlje ki.

Ha szinez, ne legyenek rikitdak a szinek, a tompa kék, egészen halvany és nem rikitd sarga, barna,
esetleg a tompa, sotétebb bordd dominaljon. A kiilalak, az esztétikai szempont nagyon fontos, mert a
dolgozat mindségének egyik kritériuma. A dolgozat irdjat reprezentdlja, azonkiviil hozzajarul a dolgozat
érthet6ségéhez, noveli az értékét.

Hasznosak lehetnek az dbrak. A biraldok értékelni szoktak, ha gazdagon illusztralt az anyag. De... Az dbrak
kapcsolddjanak a témahoz. Felesleges abrakkal pontosan az ellenkezé hatdst érheti el, koncepciétlannak
és amatdrnek tarthatjak. Az dbrak szépek legyenek! Rossz hatast kelt egy amatér mddon szerkesztett
abra még akkor is ha kapcsolddik a témahoz. Tehet a dolgozatba folyamatabrat is. Pl. ahelyett, hogy
felsorolnd, mondjuk a tankdnyvbdl tanulds lépéseit, tegyen bele 6t sz6vegdobozt (arnyékkal ellatva,
szinezve), és egy-egy nyilat kozéjuk. (A nyil is lehet a szimpla vonalka helyett pl. satirozott alakzat) Az
abrak legyenek szamozva, alatta cim és pontos forrds. Vannak abrak, amiket nem ajanlott sz6vegbe
tenni, inkabb a mellékletbe. Altaldnos szabdly, hogy azokat az dbrakat ami nehezitené a széveg
megértését, mert elvinne egy mas iranyba vagy ami egész oldalas lenne, az mellékletbe valod.

4.1.1.6 A dolgozat tagolasa

A dolgozatok szerkezetét természetesen befolyasolja a téma, a terjedelem és tébb hasonlé megfontolas,
igy altalanosan érvényes szabalyt nehéz feldllitani. Mindazonaltal vannak szempontok, melyeknek
mindenképpen meg kell jelennilk a dolgozatban. A dolgozatunknak legyen eleje, kozepe és vége. Nem
kell feltétlendil kiilén részben, példaul , Bevezetés”, , Befejezés” vagy ,Osszegzés” cimmel szerepeltetni,
de legyen ive a gondolatmenetnek, amit logikusan egymasra épilG, lehet6leg cimmel ellatott
szovegegységekkel (fejezetekkel) juttassunk kifejezésre. A struktira kévethets legyen, ne legyen nagyon
mély a strukturalis felosztds, és az egyes részek, fejezetek kozott legyenek atvezetések.

4.1.1.6.1 Bevezetés

A bevezetésnek szant rész lehet el6szd-szer( is, vagyis ravezetd, rahangold gondolatok a téma egy
szélesebb meritésébdl. J6l mutat, ha egy témaba vagé idézettel, mottdval kezd6dik. Ez a rész, jé ha
tartalmazza a kovetkezbket:
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- A témavalasztds indoklasa. Ez lehet személyes is, s6t j6 ha van személyes motivacio.

- Mi adja a téma aktualitdsat? Miért jelentGs a téma?

- Mit akar a dolgozat irdja vizsgalni? Mire kivancsi? Itt kell behatarolni a vizsgalt teriletet.
- Megfogalmazza a vizsgdlat céljat, hipotézisét, kezdeti feltevését, amit bizonyitani akar.

- Leirja a mddszertant. Milyen vizsgdlati modszerekkel fog dolgozni. Hogyan akarja igazolni az el6zetes
feltevését, hipotézisét, ha van ilyen.

- A dolgozat felépitésének leirdsa, ennek indoklasa. Milyen f6bb funkcionalis egységekbdl all, illetve az
egyes fejezetek létjogosultsaganak indoka.

4.1.1.6.2 Targyalas

A dolgozat {6 része (targyalas) a kovetkezéket tartalmazza:
- Szakirodalmi attekintés, a munka elméleti hattere (az el6z6ekben taglalt szempontok szerint)

- A sajat vizsgdlat bemutatdsa, elemzések, kdvetkeztetések, eredmények bemutatdsa. A sajat
vizsgalatban valamilyen problémamegoldasrdl van szé vagy az 6nallé vizsgalat alapjan valamilyen 6nallé
kovetkeztetésrdl. Ennek a résznek az a funkcidja, hogy megmutassa milyen szinten alkalmazza a dolgozat
iréja az elméletet, milyen szinten épil be az elméleti tudds az elsajatitott ismeretanyagba. Voltaképpen
ez a dolgozatiras f6 célja. Eppen ezért nagyon fontos, hogy a szakirodalmi kitekintésben feldolgozott
elméletet kdsse Ossze a gyakorlattal! Tématdl figg6en mindenképpen vonatkozzon: egy konkrét cégre,
egy megtortént esetre, egy konkrét gyakorlati problémara, vagy/és a feldllitott hipotéziseket bizonyitsa

a kutatas segitségével.

- A bevezet6ben megfogalmazott kérdésekre adott valaszok.

4.1.1.6.3 Zaras

A zard, 0sszegz6 rész a teljes dolgozat 6sszegzése. Ez a rész tartalmazza a levont kdvetkeztetéseket, a
felvetett probléma legkedvez6bb megoldasi alternativajat, illetve az elemz6 munka eredményét is.

A szbveget ne formai alapon tagoljuk, hanem tartalmi szempontok szerint alakitsuk ki a fejezetek
hosszat. Nem baj, ha az egyik terjedelme csak harmada a masikénak. Ne irjunk feleslegesen, helykitoltés
végett kiilonb6z6 toltelékszovegeket, hogy a fejezetek hosszat kdzel azonossa tegyik. A tul révid
részekre osztott szoveg pedig attekinthetetlen, darabjaira esik szét. A tagolast el&segiti, ha belsé
cimeket adunk a fejezeteknek. Kivételesen hasznaljunk csak bonyolult belsé cimeket. A kifejtés nem a
cim, hanem az azt kdveté fejezet feladata. Egy-egy Uj gondolat a fejezeten belil lehetéleg Uj bekezdésbe
keriljon. A bekezdéseknek nincs atlagos terjedelmiik. Lehet&ség szerint tartdzkodjunk a tul révid,
példaul egy mondatbdl all, vagy a tul hosszu, egész fejezetet alkotd bekezdések irasatdl. (Gyurgyak
Janos, 2003.)
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4.1.1.7 Formai kévetelmények

A dolgozatot szOvegszerkeszt6vel készitsiik el. A kézzel irott dolgozatok csak akkor fogadhatdk el, ha erre
az oktatd kifejezetten engedélyt ad. A szakmai dolgozat részei, formai szempontbél, a kovetkez6k:
cimlap, fGszoveg és jegyzetek, bibliografia, esetleg egyéb mellékletek (képek, tablazatok, grafikonok), a
mellékletek jegyzékei (pl. képjegyzék).

Ha a szoveget fejezetekre osztjuk, ezek cimét lehetbleg emeljik ki valamilyen médon (vastag vagy délt
szedéssel), és a fejezetek kozott hagyjunk ki egy-két lires sort.

A cimlapon mindenképpen szerepelnie kell a dolgozat szerz6jének, a cimnek, és a datumnak. Tovabba
illik feltintetni az oktaté nevét (pontos titulussal). Meg lehet még emliteni az intézményt, a tantargy
nevét, a félévet (pl. 2009/2010. I. félév).

A tantargyleirasban, tantargyi Utmutatéban az esetek tobbségében szerepelnek a formai elvarasok is a
dolgozattal kapcsolatban. Az is lehet, hogy az szerepel, hogy a szakdolgozat formai elvarasainak
megfelel6en kell elkésziteni a dolgozatot. (Errél részletes instrukciét lehet taldlni az példaul az
intézmény honlapjan.)

Ha a tantargyfelel6s nem hatdrozza meg a formai kbvetelményeket, az aldbbi szempontokat érdemes
figyelembe venni:

- A bet(iméret minimum 10-es, de legfeljebb 12-es legyen. A 10-es kissé nehezen olvashato, a 13-as
pedig mar tul nagy: egybdl felhivja ra a figyelmet, hogy a dolgozatird ezzel szeretné a terjedelmet az
elvart mennyiséglire kinyujtani.

- A betl(itipusnal legelterjedtebb a Times New Roman, de természetesen lehet mast is hasznalni. Az a 6,
hogy elsGsorban ne a dolgozat kilalakjaval akarjunk hatdst gyakorolni tandrunkra.

- Egyes, masfeles, vagy legfeljebb dupla sorkozt hasznaljunk. A szimpla sorkdz példaul alig hagy helyet a
tanar megjegyzései, javitdsai szamara, a dupla viszont, épp ellenkezéleg, szell6snek hat.

- A margé: balrdl és jobbrdél 2,5-3 cm koriili legyen, itt is vigydazzunk, hogy ne a margd indokolatlan, és
egyben nagyon feltlin6 megnovelésével prébaljuk felduzzasztani a terjedelmet.

- Az oldalszamozas elvart és egyben hasznos dolog, éljink vele. A sorszamot altaldban a lap aljara,
kozépre szokas elhelyezni. A cimlapot viszont ne szamozzuk meg, itt allitsunk be nullat, majd jeldljik be
a megfeleld helyen, hogy az els6 oldalon ne mutassa a szovegszerkeszt6 az oldalszamot.

- A szbveg elrendezésének legtetszetGsebb mddja a sorkizart formatum, lehetdleg ezt alkalmazzuk.
Nagyobb terjedelm idézeteknél, illetve verseknél egy (ires sor utan, szélesebb margéval kdvetkezhet,

kozépre igazitva, az idézet.

- Tartsuk be a tantargyfelelGs altal megadott terjedelmet. Ez alatt a cimlap, a mellékletek és a
bibliografia nélkili részt értjlk.

- A lapoknak csak az egyik oldalara nyomtassuk a széveget.

- A lapokat 6sszetlizve, vagy boritdban, dossziéban adjuk be.
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4.1.1.8 Idézés, hivatkozas

A sz6 szerint idézett szOvegrészeket (citatumokat) betlire pontosan, az eredeti helyesiras és szérend
szerint kell leirnunk, ugyanis ez a korrekt hivatkozasi méd. Ha esetleg hiba van a m(iben, akkor a hibat
szogletes zarodjelbe foglalt latin [sic!] (jelentése, igy) szdcskaval jelezziik. Ha az idézetnek csak egy részét
hasznaljuk fel, akkor a kihagyott rész helyére zardjelbe tett harom pontot kell tenniink. A dolgozatban
felhasznalt idézeteket idézGjelbe kell tenniink (vagy tipografiai mddszerekkel kell elkiilénitentink), és
meg kell jel6Inlink a pontos forrasat.

,»..a hallgatok kevés szemindriumi dolgozatot irnak, legtobbijlik csak a szakdolgozat elkészitésekor kerdil
szembe az irds problémadjaval. Nagyon szerencsés az a hallgatd, akinek (...) témavezetd tandra nemcsak
azt mondja el mit kell irnia, hanem azt is, hogy hogyan.” (Gyurgyak Janos, 2003. p. 220)

Ha az idézG6jelen belll szintén idézGjelet kell hasznalnunk, akkor un. ludlabat hasznalunk, méghozza az
idézet mindkét végén befele mutaté lidlabat)

,,-..a szerz6 maga »szedi«, azaz maga irja be a szoveget a szamitdgépbe, kbvetkezésképpen a
korrektornak nincs mivel 6sszevetnie a szoveget, azaz a »leveg6be olvas«." (Gyurgyak Janos, 2003.
p.265)

Csak abban az esetben idézziink szé szerint, ha gondolatainkat a sajat szavainkkal nem tudnank jobban
kifejezni! Az idézetek halmozdsa nem podtolja az érvelést, és széttordelheti a dolgozat logikus
gondolatmenetét. A kiilénosen hosszu idézetekt6l pedig nehézkes lesz a megfogalmazas.

A szakirodalombdl vett, sz6 szerinti idézetet soha ne kozoljuk idézGjel, és forrasmegjeldlés nélkil: ezt
nevezik ugyanis plagiumnak!

Ha az idézeten beliil egy kiilonlegesebb kifejezést, fontos részletet ki akarunk emelni, ezt
tobbféleképpen, példaul délt szedéssel, vastagitassal tehetjik meg. A kiemelés tényét az idézet végén,
szogletes zardjelben, vagy a jegyzetben kozolni kell: ,Kiemelés t6lem: X.Y.” Sok esetben érdekes lehet,
hogy egy bizonyos idézetre mely mas szerzé m(ivében taldltunk ra. Ezt a jegyzetben szintén meg kell
emliteni: az idézet forrdsdnak megadasa utan, zardjelbe odairjuk, hogy , I1dézi: X.Y.”

A tartalom szerinti idézés, vagy parafrazis haszndlata a szakmai dolgozatok elkészitésének egyik alapveté
eljarasa. llyenkor a kijegyzeteléskor sajat szavainkkal atfogalmazzuk a szerz6 altal irtakat. Figyelem, ettél
ez még nem lesz a sajat gondolatunk, tehat ilyenkor is szlikséges a szerz6re hivatkozni!

A hivatkozasokat sorszamozott labjegyzetben, vagy a hivatkozott rész utan zardjelben (végjegyzet), a
forras pontos megjelolésével (szerzG, cim, kiadas éve, kiadd, oldalszam) kell elkésziteni. Szé szerinti

idézésnél oldalszamot is fel kell tiintetni, mig tartalmi idézésnél elég a pontos forras.

A hivatkozas mddja kulonbozik kdnyvnél, Gjsagnal/folydiratnal, Internetes forrasnal.
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4.1.1.8.1 Hivatkozas kényveknél

Végjegyzettel - Dolgozat szovege (Kotter, 1999, p. 32) Ennél a hivatkozasi médnadl a konyv részletes
bibliografiai adatait csak az irodalomjegyzékben szerepeltetjik.

Vagy Labjegyzettel - Dolgozat sz6vegel

4.1.1.8.2 Hivatkozas folydiratoknal
Szorényi Agnes: Tévképzettek, Munkanélkiliek friss diplomaval, In. FigyelS, 2003. oktdber 23., p.57 (vagy

ahogy a folydirat cimlapjan szerepel a datum megjel6lés, pl. Munkaligyi Szemlénél: XV. évfolyam, 2.
szam, p.121)

4.1.1.8. Hivatkozas internetrdl
Internetrdl letoltott cikk: Szerz8, URL cim + Letoltés id6pontja: 2009. junius 20. 22 h 34

A tartalmi idézésnél, a jegyzetek sorszamanak pontos elhelyezése biztositja, hogy a szakirodalombdl vett
megallapitasok elkiiloniljenek a sajat kijelentéseinktdl. Egy sz6 utdn elhelyezett utalds csak a széra
vonatkozik, egy mondat végére elhelyezett jegyzetszdm az egész mondatra, a bekezdés utan elhelyezett
utalas a teljes bekezdésre.

A tudomanyos dolgozat irdsdhoz tovabbi hasznos tudnivaldkat talal Szabd Katalin: Kommunikacio
fels6fokon cim( munkajaban. (A szerz a konyv masodik fejezetében foglalkozik részletesen a témaval.)

4.2 PREZENTACIO VIZUALIS ESZKOZOKKEL

4.2.1 Gondolattérkép hasznalata Preziben
Prezi videdja: Official Prezi Tutorial: The Prezi Mindset - Mindmapping

https://www.youtube.com/watch?v=-PligmdznSo
Utolsé megtekintés id6pontja: 2020. 08. 13. 8h 18

4.2.2 Bévvebben a Prezirdl és egyéb vizualis technikak

Dr. Strucz Zoltéan, LGrincz Eva Anna: Prezentacié (2013). 10.2. A hatasos prezentaciokészités gyakorlata
Utolsé megtekintés id6pontja: 2020. 08. 13. 8h 50
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4.2.3 Hogyan készitsiink hasznalhaté Power Point prezentaciét

TEDxTalks vieddja: How to avoid death By PowerPoint | David JP Phillips | TEDxStockholmSalon
https://www.youtube.com/watch?v=lwpilLmédFo
Utolsé megtekintés id6pontja: 2020. 08. 13. 9h 21

4.2.4 Kényv prezentaciok készétiséhez hallgatéknak

Barbara Chivers and Michael Schoolbred: A Student's Guide to Presentations. Making your
Presentations Count
https://issuu.com/christopherazzopardi/docs/0761943692_presentations

Utolsé megtekintés id6pontja: 2020. 08. 13. 10h 06
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