A NÉMET TANSZÉK MELLÉKLETE A TANÁRKÉPZÉS TVSZ-BEN NEM SZABÁLYOZOTT, SZAKOS KÖVETELMÉNYEIRŐL
1. a gyakorlatok leírása (A Tanári Mesterszakra vonatkozó sajátos rendelkezések - kivonat)
12. § (1) A csoportos (tanítási) gyakorlat („B” típusú gyakorlat): iskolában, gyakorlatvezető tanár irányításával, az adott szakképzettség területén végzett csoportos (tanítási) gyakorlat, szakképzettségenként 60 óra, amely magában foglalja a hospitálást, az óramegbeszéléseket, a gyakorlatvezető tanár által tartott órák részfeladataiban való közreműködést, és csoportonként legalább 15 önállóan megtartott órát/foglalkozást (tervezés-előkészítés, óravezetés, reflektálás, óraelemzés). A hallgató – a MID második tanárszak kivételével - az egyik szakképzettség tanítási gyakorlatát az 5-8., a másikat pedig a 9-12. évfolyamon köteles elvégezni. 

A csoportos (tanítási) gyakorlat keretében végzett egyes tevékenységek megoszlása az alábbiak szerint történik: 

Csoportonként 15 óra hospitálás és hozzá kapcsolódó 15 óra megbeszélés, valamint csoportonként 15 óra megtartása és hozzá kapcsolódó 15 óra megbeszélés. Az órákon az egész csoport részt vesz és közös megbeszélés követi a szakvezető/szakmódszertanos oktató irányításával. Egy-egy órát több hallgató is tarthat, kiscsoportos oktatás (team-teaching) formájában, de egyénenként min. 3 önállóan megtartott tanóra kötelező. A hospitálások óraszámába csoport tagjai által megtartott órák megfigyelése is beleszámítható, maximum 10 óra erejéig. A gyakorlat adminisztrálása munkanapló segítségével történik (2. számú melléklet).
Korábbi azonos szakon szerzett főiskolai szintű diplomával rendelkező hallgatók, és a levelező képzésben résztvevők számára csoportos, előre felvett vagy élő bemutatóóra, esetleg mikro-tanítási feladatok és a hozzájuk kapcsolódó előkészítés, ill. szakmai kiértékelés a követelmény, 2 alkalomban tömbösítve (5-5 órában).

(2) Az adott szakképzettség területén végzett csoportos (tanítási) gyakorlat ütemezését a vonatkozó tantervek rögzítik.

Nappali, kétszakos hallgatóknál ajánlott, hogy a hallgatók főszakjukból a 3., míg mellékszakjukból a 4. félévben vegyenek részt ezen a gyakorlaton. 

A csoportos (tanítási) gyakorlat a gyakorlóiskolákban, szükség esetén az Egyetem partneriskoláiban történik. Külsős gyakorlatvezetőhöz a hallgató a gyakorlóiskolai helyek betöltését követően, illetve különösen indokolt esetben, egyéni kérelem alapján a TKB döntése szerint kerülhet.

13. § (1) Az egyéni (összefüggő szakmai) gyakorlat („C” típusú gyakorlat): közoktatási intézményben, felnőttképző intézményben, megbízott gyakorlatvezető mentor és felsőoktatási tanárképző szakember folyamatos irányítása mellett végzett, összefüggő, a képzés utolsó félévében folytatott egyéni szakmai gyakorlat. A hallgató – a MID második tanárszak kivételével - mindkét szakján köteles az 5–8. és a 9–12. évfolyamon gyakorlatát végezni.

Korábbi azonos szakon szerzett főiskolai szintű diplomával rendelkező hallgatók, a 9-12. évfolyamokon kötelesek gyakorlatukat elvégezni.

A gyakorlat magában foglalja a hospitálást, a tanári kompetenciák fejlesztési terve alapján megtervezett tevékenységi háló szerint szakképzettségenként heti 2-5 óra (maximum heti 10 óra) tanítást/foglalkozást (min. 30 óra dokumentálása kötelező), a tanítási órán kívüli iskolai feladatok ellátását, a tanítást kísérő szemináriumok elvégzését, és az adatgyűjtés, tapasztalatszerzés szakszerű dokumentálását. A dokumentáció része a gyakorlat munkanaplója (3. számú melléklet). Az egyéni (összefüggő szakmai) gyakorlat koordinálása a TKB feladata.

(2) Az egyéni (összefüggő szakmai) gyakorlat előfeltétele a tanári mesterképzés – a szakdolgozaton kívüli – minden követelményének teljesítése, illetve azok teljesítéséhez szükséges kreditek összegyűjtése. A gyakorlat csak ezen előfeltételek teljesülését követően kezdhető meg.

(3) Az egyéni (összefüggő szakmai) gyakorlat a tanári mesterszak alapesetében az 5. szemeszterben, illetve egyéb esetekben a képzésre vonatkozó tanterv szerinti utolsó szemeszterben teljesítendő az alábbi szempontok figyelembevételével: 

a) Az egyéni szakmai gyakorlat közoktatási intézményben töltendő ideje minimum 12 hét (adott szakos főiskolai diplomával rendelkezők esetében blokkosítva is elvégezhető 4-6 hét alatt, melyből min. 30 óra, míg a MID esetén min. 10 óra dokumentálandó), két szakterület esetén törekedni kell a szakterületek közti arányos elosztásra. 

b) A csak 2. tanárszakként teljesíthető magyar mint idegen nyelv tanár szakmai gyakorlata nem közoktatási intézményben, tömbösítve,az együttműködési megállapodásoknak megfelelően történik. 

c) A gyakorlat közoktatási vagy felnőttképzési intézményben, az Egyetem gyakorlóiskoláiban és partneriskoláiban, valamint partnerintézményeiben teljesíthető. 

d) Irányelv, hogy a hallgató egyéni fejlesztési terve alapján készített, azt lefedő tevékenységi háló legalább 75 %-a a partneriskolában gyakorlatvezető mentor vezetésével valósuljon meg.

A dokumentum teljes terjedelmében itt érhető el, ismerete fontos a gyakorlat elvégzéséhez és a sikeres államvizsgához:

http://www.kre.hu/portal/index.php/a-hivatal/szabalyzatok/tvsz-modositasok.html 
2. A SZAKMAI GYAKORLAT (b ÉS c) ÓRATERVEZÉSI KÖVETELMÉNYEI
A tanítási gyakorlat során minden megtartott órához óratervet kell készíteni és be kell mutatni a vezetőtanárnak. Az óraterveket a megtartott órák után a vezetőtanárral közösen értékeli ki a hallgató, a véleményezést és a szakmai fejlődést összegzi.
Minden, a portfólióba bekerült óravázlaton legyen rajta a vezetőtanár véleménye, a közös reflektálás folyamata és a vezetőtanár értékelése, javaslatai, melyeket aláírásával igazol.

Ehhez kapcsolódóan a hallgató létrehozhatja a javított részeket, dokumentumokat, ezzel prezentálva a szakmai fejlődését a portfólióban.

Az órák dokumentációja az alábbi elemekből áll: 

1) Informáló rész és táblázatos óraterv (minden egyes órához elkészítendő)

2) Önértékelő lap (közvetlenül minden egyes óra után kitöltendő – csak a releváns, aktuális részek, a végén összegző, fejlődési tervet szemléltető résszel, melyet a megbeszélést követően tölt ki a hallgató)

Az egyes részekhez tartozó formanyomtatványokat a következő oldalakon találják.
Stundenplan - Stundenentwurf 
Datum: ________________________________________ Lehrkraft: _____________________________________________
Schule: ________________________________________ Mentor(in): ____________________________________________
Thema/Inhalt der Stunde (ggf. Lehrwerk/Lektion): _________________________________________________________________________

Lehrziel(e): entwickelte Kenntnisse (wissen), Fertigkeiten (können) bzw. Haltungen (fühlen): ___________________________________________________________________________________________________________________

(Tabelle fortsetzen und mit Computer ausfüllen! Legen Sie bitte alle benutzten Materialien wie Lehrbuchseiten, Arbeitsblätter, Aufgaben, Folien, Bilder, Graphiken etc. bei!)
	Zeit
	Phase/Lernschritt

Lernziel(e)/
Funktion(en)
	Lehreraktivität / 
Schüleraktivität
	Sozialform
	Materialien / Medien


	Bemerkungen, kurze didaktische Begründung

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Önértékelési szempontok a tanárjelölt számára a megtartott órák után:
Hogyan értékeli a megtartott órát? Elégedettnek érzi magát? Mennyire érzi elégedettnek a tanulókat magatartásuk, munkájuk alapján?

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Sikerült megvalósítania a tervezett célokat? Melyeket? Melyeket nem?

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Az óra menete a tervezettek szerint folyt? Ha nem, miért? 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Voltak olyan pillanatok, oktatási szakaszok, melyek különösen jó sikerültek? Hogyan, miért?

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Voltak olyan pillanatok, oktatási szakaszok, melyek nem megfelelően sikerültek? Hogyan, miért? Mit tehetett volna másképp a probléma elkerülése érdekében?

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Mit tanult a megtartott óra kapcsán

- önmagáról, tanítási gyakorlatáról?_______________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

- a diákjairól, tanulási gyakorlatukról?____________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Összegzés, fejlődési terv (a megbeszélés után kitöltendő):

a)

	Amit megtartani, megerősíteni, jobban kiépíteni szeretnék:
	Amit szeretnék megváltoztatni (elhagyni vagy elsajátítani):
	Amire a következő órán különösen figyelni fogok, amit gyakorolni szeretnék:

	
	
	


b)

	Milyen magatartásformákat szeretnék elsajátítani?
	Hogyan tudnám ezt elérni?
	Milyen magatartásformákat szeretnék elhagyni?
	Hogyan tudnám ezt elérni?

	
	
	
	


Tanárjelölt: ____________________________________   Dátum: _____________________

	Pontozás:

5= kiváló

4 = jó

3 = közepes

2 = gyenge 

0 = nagyon gyenge, elfogadhatatlan

 X = most nem megállapítható
	Érdemjegy kiszámítása a kapott pontok alapján :

60 %-ig elégtelen (1)

61%-70% = elégséges (2)

71% - 80%  = közepes (3)

81% - 90% = jó  (4)

91% - 100%  = jeles (5)


Iskola: _______________________________ Vezetőtanár: ___________________________
	Megfigyelési szempontok
	Megjegyzések
	Pont

	ÓRATERVEZÉS MINŐSÉGE:
	Tervezet
	Megvalósulás
	

	1. a célok egyértelműsége és indoklása, tanulói szinthez, igényekhez igazítása, , a szükséges szakaszok megjelenése
	
	
	

	2. a feladatok mennyisége, minősége, kidolgozottsága, előkészítettsége
	
	
	

	3. a feladattípusok és munkaformák, tanári- és diák szerepek ill. a készségfejlesztés változatossága, egyensúlya
	
	
	

	4. időbeosztás (flexibilitás, variálhatóság megjelenése az óratervben)
	
	
	

	5. a tanítási anyagok/eszközök változatossága, előkészítettsége
	
	
	

	ÓRAVEZETÉS:

	6. a munka szervezése (munkaformák változatos megszervezése, megfelelő átmenetek a fázisok között)
	
	

	7. gazdálkodás az idővel, az óra dinamikája (tempó, változatosság, flexibilitás)
	
	

	8. az egyes óraelemek/feladatok lebonyolítása (feladatállítás, motiválás, vezetési stílus)
	
	

	9. a tanítási anyagok/oktatási eszközök megfelelő használata
	
	

	10. a váratlan helyzetek kezelése, fegyelmezési-, irányítási- és önkontroll mechanizmusok
	
	

	KOMMUNIKÁCIÓ, TANULÓK AKTIVIZÁLÁSA:

	11. fellépés, megjelenés, hangnem, stílus, adekvát testbeszéd (testtartás, gesztikuláció és mimika használata)
	
	

	12. a feladatok/magyarázatok világossága, érthetősége, a résztvevők nyelvi szintjéhez és életkorához igazítása
	
	

	13. a tanulók aktivizálása (kérdezési- és kommunikációs technikák, tanulóközpontú munkafolyamatok)
	
	

	14. a tanulók munkájának megfelelő, átlátható és változatos értékelése
	
	

	15. az óra hangulata, megfelelő munkalégkör, a figyelem és a fegyelem kialakítása, fenntartása
	
	

	SZAKTÁRGYI KOMPETENCIA:

	16. szakmódszertani kompetencia: készségfejlesztés, ismeretbővítés (szókincs, nyelvtan stb.) módja
	
	

	17. nyelvészeti, nyelvtani kompetencia (írásban és szóban egyaránt)
	
	

	18. országismereti és interkulturális kompetencia


	
	

	19. Az órai nyelvhasználat helyessége, megfelelő kompenzációs ill. önkontroll/hibajavítási stratégiák
	
	

	20. a tanulók hibáinak kezelése, különböző hibajavítási módok használata
	
	

	ÖSSZPONTSZÁM, ÉRTÉKELÉS:


3.  C típusú gyakorlathoz kapcsolódó kiegészítések
3.2 A gyakorlat helye közoktatásban dolgozó hallgatók esetében

Közoktatási intézményben dolgozó hallgatók esetén itt is lehetőség van a szakmai gyakorlat saját iskolában történő elvégzésére, azonban minden esetben szükség van egy vezetőtanár/mentor szakmai kísérésére.

Bármely intézmény felkérése esetén figyelembe kell venni a következőket:

· A vezetőtanárral kapcsolatos tudnivalók:

Mentornak csak egyetemi diplomával, legalább 5 éves gyakorlattal rendelkező kollégát választhat, lehetőleg szakvezetői (mentori) végzettséggel. A választott mentortanár köteles konzultálni a szakképzettség-felelőssel a gyakorlat megkezdése előtt a szükséges dokumentációról, az értékelés módjáról stb..

· Választható korosztály:

A BA-ból jövő hallgatók, kétszakos képzés esetén saját választásuk alapján a főszakból egyik, míg a minor szakjukból a másik korosztálynál végzik az összefüggő gyakorlatukat.

Amennyiben a hallgató előző szakképzettségéből adódóan főiskolai diplomával rendelkezik, és ilyen jellegű gyakorlata is van, akkor a mesterképzésében a 9–12. osztályos korosztály tanításából kell gyakorlatot szereznie.
3.3 A tanításkísérő szeminárium

A gyakorlathoz a 20 ill. 30 kredites gyakorlat esetén gyakorlatkísérő szeminárium (MPP 1276) tartozik, melyet a szaktanszékek szakmódszertanos oktatói és a Tanárképzési Tanszék közösen tart.

A német szakos rész órái konzultációs formában, valamint iskolalátogatások során folynak, egy bevezető és egy záró órával (kiírás szerint). 

A teljesítéséhez záró feladat tartozik:

NAPPALI KÉPZÉS ESETÉN: Egy bemutató óra megtartása (a gyakorlat utolsó harmadában, megbeszélés szerint), melynek értékelőlapját (lásd 5. oldal) a vezetőtanár vagy –amennyiben jelen van- az egyetem képviselője tölti ki.
LEVELEZŐ KÉPZÉS ESETÉN: Egy PowerPoint prezentáció elkészítése és bemutatása, mely a C típusú szakmai gyakorlatot mutatja be – és egyben a tanári szakzáróvizsgára való felkészítést is megcélozza.
Az elkészítendő PowerPoint prezentáció max. 5 percben számol be a hallgató szempontjából legfontosabb tapasztalatokról a gyakorlat során. A munkák prezentálására az utolsó órán kerül majd sor.

Az államvizsgára készített prezentációról ezt olvashatjuk:

A PP prezentáció arra való, hogy a portfólió elemeit röviden bemutassa a jelölt, mert ezt nem olvassa el minden jelenlévő, s közben azt bizonyítsa a vizsgabizottságnak, hogy mint végzős tanárjelölt, milyen széleskörű a szakmai és pedagógiai tudása, tapasztalata. Nem a terjedelem a lényeg, hanem a sokrétűség, amilyen a pedagógus pálya. A prezentáció időtartama 8-10 perc legyen, a tartalmi szempontok mellett az időkorlátok betartása, ill. formai (esztétikai és prezentációs-technikai) szempontok is az értékelés alapját képezik majd.

Ebből a prezentációból készíti el a hallgató a gyakorlatkísérő szemináriumra a gyakorlat összefoglalását célzó részt kb. 5 perces terjedelemben.

Fontos szempontok a prezentáció elkészítéséhez:

CSAK a C típusú gyakorlat során  történtekről szóljon (és ehhez kapcsolódóan esetleg egyetemi tanulmányaikról)

· az iskola története, a diákok bemutatása, fényképük NE kerüljön bele, csak amennyire ez az elmondottak értelmezéséhez feltétlenül szükséges (pl. egy adott munkafolyamatról készült kép/video)

· ezzel szemben KERÜLJÖN BELE valamilyen önálló, egyéni gondolatmenet alapján összeállítva az, hogy

· mit tanultam, miben fejlődtem a gyakorlat során,

· mit használtam fel az egyetemi tanulmányaimból,

· miben kellene még fejlődnöm, 

· stb.

Tehát reflektálásokat tartalmazzon az egyetemi tanulmányokra, a végzett gyakorlatra, a további fejlődési lehetőségekre, mégpedig lehetőleg minél konkrétebb formában. Ehhez kapcsolódóan néhány példa korábbi államvizsgákon elhangzottak alapján:

•
a "sok jó ötletet láttam a vezetőtanáromnál" vagy a „sokat tanultam az idősebb kollégával folytatott interjúból” nem mond semmit, viszont ezen tapasztalatok részletes felsorolása és annak bemutatása, hogyan tudta saját oktatásába átültetni, ott kamatoztatni, már hasznos információ

•
a „szerették a gyerekek az Email-projektet, nagyon motiváltak voltak” szintén nem ad számot arról, milyen didaktikai megfontolással választotta ezt a munkaformát, milyen oktatási célokat várt el és azok hogyan, milyen mértékben teljesültek az órán (ezt röviden össze lehet/kellene foglalni!)

•
az „a kerdoivem.hu weboldal segítségével végeztem az XYtémához tartozó kutatást, ami nagyon jó segítség volt” kijelentés pedig nem enged bepillantás nyernie a bizottságnak abba, hogy milyen kutatási témát dolgozott fel a hallgató (az eredmények nagyon rövid összefoglalása) és miben segítette ez a tanári pályája fejlődését, a kerdoivem.hu csak egy eszköz mindehhez!.

A lényeg: bizonyítani, miben volt hasznomra a gyakorlat, milyen tanári kompetenciákkal rendelkeznek, miért jó tanárok! (ebbe beletartozik a hiányok, fejlesztendő területek meglátása is!)
Formai/Esztétikai szempontok:

- kevés szöveg, jól olvashatóan, illusztrációkkal, ahol érdemes. Akár „tárgyi bizonyítékokat" is hozhatnak kiegészítésül ahol érdemes (pl. egy projekt anyaga, elkészített játék stb.)
Fontos még: Időkeretet betartani!!! Otthon gyakorolni, kipróbálni!

Az értékelés a következő szempontok alapján történik:

· információ minősége (relevánsság, felépítés, követhetőség, példák)

· információ mennyisége (oldalanként ill. összesen, szöveg és szemléltető-elemek aránya) 

· időkorlát betartása (5 perc)

· esztétikai kritériumok (szöveg: olvashatóság, megjelenésmód; szemléltető-elemek: minőség, változatosság, elhelyezés)


· előadásmód (hitelesség, magabiztosság, beszédminőség)
4. A Tanári MA szakdolgozat szakos követelményei

A szakdolgozat kötelező része a szakmai tapasztalatokat összegző, megfelelően, egyéni szempontok alapján rendszerezett portfólió. 

A szakdolgozat másik része a portfólió valamely eleméhez kapcsolódó dolgozat, és ez alapján a portfólió által dokumentált jelenség részletes, tudományos igényű vizsgálata és elemzése. A dolgozat felépítésére, tartalmi és formai követelményeire vonatkozó előírások a következők (A hivatkozásra vonatkozó előírások az évfolyamdolgozatnál is érvényesek!):
3.1 A portfólió kötelező szakos elemei

A német szakos rész teljesítéséhez leadandó: 

· min. 5 hospitálási jegyzet, a hozzájuk tartozó önértékelésekkel/reflexiókkal;

· min. 5 kiválasztott óravázlat kapcsolódó mellékletekkel (információs lap, óraterv, önértékelési lap és az órához kapcsolódó anyagok/feladatok);

· min. 3 saját készítésű tananyag (feladatlap, feladatállomás/Stationenlernen, digitális tananyag etc.)

· min. 1 értékelést, mérést bemutató dokumentum (dolgozat, teszt stb.)

· min. 3, a szakos egyetemi kurzusokhoz kapcsolódó munka (irodalmi, nyelvészeti, ill. szakmódszertani területekről min. 1-1) 

Minden munkához kapcsolódjon megfelelő reflexió, figyelembe véve az oktató esetleges bírálatait, akár azok javításával, kiküszöbölési lehetőség(ek) bemutatásával.
3.2 A kapcsolódó dolgozat felépítése, kötelező részei
1. A dolgozat kötelező része a tartalomjegyzék (Inhaltsverzeichnis), ami a dolgozat elején az összes fejezet és alfejezet oldalszámát feltünteti. A fejezeteket és alfejezeteket be kell számozni. A tartalomjegyzékben megadott címeknek és számozásoknak egybe kell esniük a dolgozatban szereplő fejezetcímekkel és számozásokkal. A tartalomjegyzék nem fejezete a dolgozatnak, így nem kap számozást.
2. A dolgozatnak tartalmaznia kell a bevezetést (Einleitung/Einführung), ami 1. vagy 0. számozást kap. A bevezetés tartalmazza a kérdésfelvetést, azaz a szakdolgozat célját, a témaválasztás motivációját, a feldolgozás módját és a dolgozat felépítését.
3. Ezután következik a témában megfogalmazott elméletek kritikai ismertetése, ütköztetése és a témában végzett kutatások eredményeinek vázolása (Theoretische Hintergründe ill. Stand der Forschung).
4. A dolgozat részét képezi egy önálló, az elméleti háttéren alapuló szakmai munka elvégzése, mint pl. valamely (többnyire empirikus) osztálytermi kutatás, vizsgálat, felmérés végzése, vagy konkrét tananyag, oktatási segédlet/média elemzése, létrehozása/kidolgozása (Untersuchung/Materialentwicklung). Ehhez a szakdolgozónak a korábban vázolt elméleti háttér alapján hipotézis(eke)t kell megfogalmaznia, majd a vizsgálati/munka- módszert kidolgoznia, a vizsgálat eredményeit ill. a munka (pl. konkrét tananyag, oktatási segédlet) jellegzetességeit bemutatnia, azaz a hipotéziseket igazolnia ill. módosítania, végül következtetéseket  kell levonnia. Az esetleges empirikus kutatások elvégzését a pedagógia tanszék kutatásmódszertanával foglalkozó szemináriuma alapozza meg.
5. A dolgozat összegzéssel zárul (Zusammenfassung), ami tézisszerűen ismerteti és tágabb összefüggésbe helyezi a dolgozat eredményeit.
6. A dolgozat kötelező része az irodalomjegyzék (Literaturverzeichnis), ami ABC-rendben tartalmazza az összes felhasznált irodalmat.
3.3 A kapcsolódó dolgozat formai követelményei, filológiai apparátusa

3.3.1 A szakdolgozat általános formai követelményeit a mindenkori hatályos TVSZ szabályozza.
3.3.2 Az idézés és a hivatkozások

A dolgozatban mind a szószerinti, mind a tartalmi idézést – akárcsak szakdolgozat írása esetén – kötelezően jelölni kell, különben a dolgozatíró plágiumot követ el. Plágiumnak számít bárminemű szövegrész le-, ill. bemásolása – akár változtatásokkal is – a szerző említése nélkül. Ez esetben a dolgozat értékelhetetlen, vagyis elégtelen.
A hivatkozásoknál az átláthatóság, tehát a visszakereshetőség a fő szempont, melyet a hivatkozások egységes, következetes használatával érhetünk el. Hivatkozni azonban különböző módokon lehetséges. Például: Riemann 1999, S. 38 vagy Riemann 1999: 38. Lehetőség van arra is, hogy a hivatkozásokat ne a dolgozat végén álló irodalomjegyzékben, hanem az egyes lábjegyzetekben oldjuk fel, ebben az esetben a dolgozat végén szükségtelen összeállítani a felhasznált irodalmak jegyzékét. 

A maximum három sor hosszúságú szószerinti idézeteket a szövegben folyamatosan írjuk, és idézőjellel jelöljük. Az idézet után hivatkozásként zárójelben vagy lábjegyzetben kell megadni a forrást. Például:

Die Kontaktanzeige ist zu definieren als „ein in Printmedien geschaltetes Inserat, das die Kontaktaufnahme mit einem oder mehreren bis dahin unbekannten Menschen zum Ziel hat.” (Riemann 1999, S. 38)

vagy 

Die Kontaktanzeige ist zu definieren als „ein in Printmedien geschaltetes Inserat, das die Kontaktaufnahme mit einem oder mehreren bis dahin unbekannten Menschen zum Ziel hat.”

A három sornál hosszabb szószerinti idézetek idézőjel nélkül, külön bekezdésben, bal oldali behúzással jelennek meg. Például:

Beckmann und König prägen in einer späteren Untersuchung eine ähnliche Definition für die Textsorte Heiratsanzeige: 

Ihrer Handlungsstuktur nach kann das Heiratsgesuch als eine Aufforderung betrachtet werden, genauer gesagt als Anregung, und zwar als Anregung zu einer Kontaktaufnahme, die letztlich auf Heirat abzielt. Anregungen sind Aufforderungen in beiderseitigem Interesse, die nur gemeinsam verwirklicht werden können. (Beckmann/König 1995, S. 7.)

[A saját szöveg további része…]

vagy, formailag szebb megoldással élve, tehát beljebb és kisebb betűmérettel és/vagy sűrűbb sortávval szedve:

Beckmann und König prägen in einer späteren Untersuchung eine ähnliche Definition für die Textsorte Heiratsanzeige: 

Ihrer Handlungsstuktur nach kann das Heiratsgesuch als eine Aufforderung betrachtet werden, genauer gesagt als Anregung, und zwar als Anregung zu einer Kontaktaufnahme, die letztlich auf Heirat abzielt. Anregungen sind Aufforderungen in beiderseitigem Interesse, die nur gemeinsam verwirklicht werden können. (Beckmann/König 1995,  S. 7.)

[A saját szöveg további része…]

A szószerinti idézetet a dolgozatírónak pontosan úgy kell átvennie, ahogy az eredetileg megjelent, a helyesíráson sem szabad változtatnia. Szükség esetén azonban felhívhatja a figyelmet az eredeti írásmód, ill. ortográfia vagy szóhasználat rendhagyó mivoltára a bevett latin jelöléssel: (sic!). A kihagyásokat három ponttal és szögletes zárójelben, az idézeten belüli saját megjegyzéseket szögletes zárójelben jelöljük (opcionálisan egy gondolatjel után nevünk kezdőbetűinek betoldásával). Például:

Die Aktzeit ist „diejenige Zeit […], zu der die mit dem Verb bezeichnete Situation stattfindet.” (Thieroff 1992, S. 86.)

A tartalmi idézést, tehát amikor a dolgozatíró mások gondolatait foglalja össze, a fentiek szerinti hivatkozással, ill. lehetőség szerint megfelelő nyelvi eszközökkel (pl. függő beszéd) is jelölni kell. Például:
Die ersten Fügungen im Aktiv wurden in der Mitte des 16. Jahrhunderts nachgewiesen (Oubouzar 1974, S. 64.), gleichzeitig erscheint ein Beleg auch im Passiv. Die volle Eingliederung ins Verbalsystem erfolgt aber erst am Anfang des 18. Jahrhunderts (Ágel 2000, S. 1866.). Die Fügungen sind zunächst vor allem in Briefen charakteristisch (Schieb 1976, S. 179.).

Ha ugyanabból a szövegből többször idézünk egymás után, és a lábjegyzetelős megoldást választottunk, a forrás megadását csak az első alkalommal kell elvégezni, utána a következő módokon hivatkozhatunk: azonos oldalszámról idézve: Ebd., ill. eltérő oldalszám esetén: Ebd., S. 179.

3.3.3 Az irodalomjegyzék

Az irodalomjegyzékben minden felhasznált irodalmat ABC-rendben kell feltüntetni. Amennyiben a dolgozatíró már a lábjegyzetekben feloldotta valamennyi hivatkozott szöveget, az irodalomjegyzék elhagyható a dolgozat végéről. 

A formailag helyes irodalomjegyzék átlátható és következetes. Akárcsak a hivatkozások esetében, itt is legalább két formai megoldás van használatban – bármelyiket alkalmazhatjuk, de ne keverjük őket. Az egyik szerint az évszám rögtön a szerző(k) vagy szerkesztő(k) neve után szerepel zárójelben, míg a másik szerint a hivatkozási sor végén. A következőkben az utóbbit vesszük alapul. Egyes adatok fakultatívak: feltüntetésük általában nem kötelező, de segíti az eligazodást.

Szerzői kötetek (Bücher, Monographien). Például:

Diewald, Gabriele: Die Modalverben im Deutschen: Grammatikalisierung und Polyfunktionalität. Tübingen: Niemeyer, 1999 (= RGL 208).

Szerkesztői kötetek (Sammelband). Például: 

Schildt, Joachim (Hg.): Soziolinguistische Aspekte des Sprachwandels in der deutschen Literatursprache 1570–1730. Berlin, 1992. 

Többszöri kiadás esetén a ponttal végződő cím után pl. 2., überarb. und erw. Aufl. vagy csak 2. Aufl., adott esetben a kötet száma ponttal a végén, pl. Bd. 2., Tübingen: Niemeyer, 1999. Ennél formailag egyszerűbb indexszámként feltüntetni a sokadik kiadást, pl. 19843.
Több szerző, ill. szerkesztő esetén a neveket / jellel különítjük el. Például:

Abraham, Werner / Janssen, Theo (Hg.): Tempus – Aspekt – Modus. Die lexikalischen und grammatischen Formen in den germanischen Sprachen. Tübingen, 1989.

Háromnál több szerző, ill. szerkesztő esetén nem kell az összeset felsorolni, hanem elég a névsorban első szerző vagy szerkesztő vezeték-, majd keresztnevét megadni vesszővel elválasztva, majd zárójelben u.a. rövidítést használni. Például:

Arnold, Heinz Ludwig u.a. (Hg.): Grundzüge der Literaturwissenschaft. München 1996.

Gyűjteményes kötetben megjelent tanulmányok (Aufsatz in einem Sammelband). Például:

Ágel, Vilmos: Syntax des Neuhochdeutschen bis zur Mitte des 20. Jahrhunderts. In: Besch, Werner u.a. (Hg.): Sprachgeschichte. Ein Handbuch zur Geschichte der deutschen Sprache und ihrer Erforschung. 2., völlig neu bearb. Aufl. 2. Halbbd. Berlin – New York: de Gruyter (= HSK. Handbücher zur Sprach- und Kommunikationswissenschaft Bd. 2.2), 2000, S. 1855–1903.

Folyóiratokban megjelent cikkek (Zeitschriftenaufsatz). Például:

Bravo, Fernandez: Geschichte der indirekten Rede im Deutschen vom siebzehnten Jahrhundert bis zur Gegenwart. In: Deutsche Sprache 8, 1980, S. 97–132.

Internetes források (Internetseite) esetén az URL-t új sorban tüntessük fel, és írjuk ki után a letöltés dátumát (Zugriff am vagy letzter Zugriff am). Például:

Breindl, Eva (1997): DaF goes Internet. Neue Entwicklungen in Deutsch als Fremdsprache. In: Deutsche Sprache 4, S. 289-342. Online: http://www.ids-mannheim.de/grammis/orbis/daf/ daframe1.html (letzter Zugriff am 2.13.2008).

A Wikipédiára hivatkozni – többek között tudományos ellenőrizetlensége miatt – tilos. Szintén kerülendők azon internetes források (hausarbeiten.de stb.
), melyek felhigított és „előrágott” formában tartalmaznak „műelemzéseket”, „szakszövegeket” stb. A dolgozat írásakor mindig arra törekedjünk, hogy saját gondolatmenetünket vessünk papírra, ráadásul következetesen, amit a szakirodalommal vagy megtámogatunk, vagy azért idéztük, hogy megcáfoljuk.
3.3.4 A kiemelések, rövidítések

A nyelvi jelenségeket a metanyelvtől dőlt szedéssel különítjük el. A dőlt szedés más kiemelésre nem használható. Pl.:

H. Wunderlich (1901: 177) meint, wollen trete in Zukunftsbedeutung später als sollen auf.
H. Paul führt Beispiele für würde + Infinitiv im Konditionalsatz bereits aus dem 16. Jahrhundert an: „Vnd wenn er sieben mal des tages an dir sündigen würde, vnd sieben mal des tages widerkeme zu dir[ …]” (Paul 1920: 271)

A rövidítéseket szóköz nélkül írjuk. Pl.: z.B.; d.h.; u.a.; u.ä.; m.E.; z.T. A rövidítések – az irodalomjegyzékben is – legyenek egységesek. Tehát ha valamit lerövidítettünk, a dolgozatban végig és ugyanúgy rövidítsük.

Érdemes odafigyelni arra is, hogy a rövidebb kötőjelet (-) szavak között, a hosszabb gondolatjelet (–) betoldáskor, mondatrészek elválasztásakor, ill. idézett szövegek oldalszámainak megadásakor használjuk. Például:

	helytelen
	helyes

	Friedrich–Schiller–Universität Jena
Goethe - schon als berühmter Dichter - sagte…
	Friedrich-Schiller-Universität Jena
Goethe – schon als berühmter Dichter – sagte…

	S. 44-47.
	S. 44–47.


Értékelési szempontok a vizsgatanításhoz/bemutató órához











� Riemann 1999, S. 38.


� Ugyanez a másik metódus szerint, amikor a megjelenés éve közvetlenül a szerző neve után áll: 


Diewald, Gabriele (1999): Die Modalverben im Deutschen: Grammatikalisierung und Polyfunktionalität. Tübingen: Niemeyer (= RGL 208).


� Továbbiakat azért nem sorolunk, nehogy rossz és haszontalan tippeket adjunk a dolgozatírónak – aki pedig arról ne feledkezzék meg, hogy az oktató éppúgy jár-kel az interneten, akárcsak ő.
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