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Az egyetemi jegyzetek és tankodnyvek kiadasanak médszertana

Cél

Jelen modszertan célja a tanszékek altal javasolt egyetemi jegyzetek, oktatdsi segédanyagok,
gyakorlati- és terv Utmutatdk, példatarak, szoveggyiijtemények, tankonyvek nyomtatott vagy
elektronikus formaban torténd kiadasanak szabalyozasa.

Alkalmazasi tertlet

E modszertant a Sapientia Erdélyi Magyar Tudomanyegyetem tanszékei altal javasolt
jegyzetek, tankonyvek és egyéb oktatdsi segédanyagok barmilyen formatumban torténd
kiadasara alkalmazzak. A Sapientia EMTE kiadasaban, illetve az egyetem/karok honlapjan
csak olyan oktatasi anyagok jelenhetnek meg, amelyeket a targy oktatisaét felelés tanszék
altal nevesitett szakérté véleményezett, az alabbiakban ismertetett eljaras szerint.

Ertelmezd rendelkezések
Egyetemi jegyzet — egy tantargy ismeretanyagat teljesen lefedé nyomtatott, vagy elektronikus
formatumu kiadvany, egyéni, vagy csoportos alkotas. A tanitas és a tanulas 6 eszkoze, amely
a tantargyi adatlapban foglalt teljes tananyagot és az elsajatitott ismeretek felméréséhez
szllkséges informaciokat tartalmazza. A jegyzet tartalmazhat megoldott feladat mintakat,
gyakorl6 feladatokat és esettanulmanyokat is. A jegyzet kéziratanak terjedelme tandéranként
atlagosan 5 oldal (A4 formatumban).
Tankonyv — egy (vagy tébb kapcsol6dd) tantargy ismeretanyaganak elsajatitasat szolgald
nyomtatott vagy digitalis, egyéni vagy csoportos alkotds, amely a tanitas és a tanulas
szempontjabol mervadd fontossagh mi. A tantargy megértését szolgald kotelezd
alapfogalmakon és ismereteken tal is tartalmaz az adott tantarggyal kapcsolatos
informécidkat, amelyeket tudomanyos igenyességgel targyal. Ugyanakkor tartalmazhat
reprezentativ példéakat, kérdéseket és megoldand6 gyakorlatokat ismeretfelméré teszteket. A
tankonyv terjedelme minimum 150 oldal.
Gyakorlati (laboratoriumi gyakorlat vagy terv) utmutatd — egy adott tantargy gyakorlati
részének tematikajat tartalmazé nyomtatott vagy elektronikus formatumd, egyéni vagy
csoportos alkotas. Tartalmazza egy vagy tobb félévben lebonyolitando kételez6 gyakorlatok
teljes leirasat, azok megvaldsitashoz szilkseges ismereteket, az Aaltalanos gyakorlati
ismeretekt6l a gyakorlat elvégzésének aprolékos leirasaig. A gyakorlati utmutatd része lehet
olyan adatbazis is, amely a gyakorlatokhoz kapcsolddd szamitasok elvégzéséhez szlikséges.
Az utmutatdé szerkezeti és tartalmi felépitése fliigg a tantargy ismeretanyagatol, a
gyakorlati munka jellegét6l, a gyakorlati feladatok lebonyolitasi modozatatol- egyéni vagy
kiscsoportos —, és a rendelkezésre allo eszkozokt6l. Minden utmutatonak elegendd



informaciot kell tartalmaznia ahhoz, hogy a hallgatd megértse a feladatot, képes legyen azt
megoldani, és a kapott mérési/szamitési eredményeket ki tudja értékelni.

A tovéabbiakban jegyzet alatt értendé minden oktatasi segédanyaganyag, a fenti értelmezések
szerint.

A jegyzetkiadési folyamat Iépései
Az egyetemi jegyzetek kiaddsa soran az alabbi lépések kovetenddek (amelyeket a csatolt
folyamatabra abrazol):

1. Tanszéki szintii elemzés a jegyzet, Utmutatd, tankonyv stb. kiadasanak
sziikségességérol és idoszeriiségérol.
A tanszéki kiadasi tervnek megfelelen a tanszéki tanacs elemzi a jegyzet kiadasanak
szlikségességét, a tantargyak oktatasi segédanyagokkal valé minél jobb lefedettseégének
érdekében.
2. A jegyzet szerkesztésének iitemezése, a kiadasi javaslat eloterjesztése a Scientia
Kiad6hoz
A tanszéki tanécs a tantargyfelel6sokkel egyeztetve megallapitja az oktatasi segédanyag
tartalmat, terjedelmét, a formai feltételeket és meghatarozzak a kidolgozés Utemezését.
A kovetkezO targyévre vonatkozd javaslatokat, a megfeleld szakmai indoklasokkal
egyutt elkildik a Scientia Kiadohoz, az éves kiaddi tervbe val6 szerepeltetés céljabdl.
3. A jegyzet elkészitése és a kézirat sokszorositasa, a tartalmi és formai belso
értekeles celjabol
A kézirat elkészitése a kijelolt szerzO(k) feladata. A jegyzet kidolgozasa a szerzd
munkakori leirasa altal tartalmazott oktatdi feladat, a megallapitott Utemezés szerint,
amelyet a tanszékvezeté vagy az altala nevesitett személy feliigyel. A kéziratot — a
megallapitott hataridére torténd véglegesitése nyoman — a szerzOk a tanszéki titkarsagra
nyUjtjak be.
4. A belso szakérto kinevezése
A jegyzet megirdsaval parhuzamosan, vagy a kézirat benyljtasa utan a tanszéki tanacs
javaslatot tesz a belsd szakérté személyére (a tantdrgynak megfeleld vagy rokon
szaktertleten dolgoz6 oktato, akivel a szerz6 nincs szakmai alarendeltségi vagy egyéb,
az Etikai Kodex 4&ltal meghatarozott 0Osszeférhetetlenségi viszonyban). Bels6
szakértoként sziikség esetén az Egyetem mas tanszékén alkalmazott vagy mas
intézménybodl szarmazd szakember is felkérheté. Amennyiben a jegyzet kiadasa a
Scientia Kiado altal torténik, a tanszék javasolhatja, hogy a véleményezést végzo
szakember legyen egyuttal a kiado altal felkért szakmai lektor, a kiadoval torténd erre
vonatkozo egyeztetés alapjan.
5. A jegyzet elemzese, irasbeli véleményezés és elfogadésa tanszéki vita keretében
A belsé szakért6 irasba foglalja a véleményezést €s maximum 30 napon belul leadja a
tanszeki titkarsdgon. A tanszékvezetd értesiti a szerzd(ke)t és atadja a vélemeényezest es
megjegyzéseket. Ha ezek valtoztatast igényelnek, akkor a szerzd(k) megteszik a
javitasokat. A javitott kéziratot, tanszéki vitara bocsatjak, amely szavazassal zarul. A
tanszeki dontés arra is vonatkozik, hogy a jegyzetet nyomtatott, vagy elektronikus
forméaban adjak ki. A kézirat kiadasanak jovahagyasahoz az tilésen részt vevo tanszéki
tagok minimum 50%+1 szavazata szilkseges. A pozitiv tanszeki dontést kovetben a
tanszeki titkar elkésziti a jegyzokonyvi kivonatot. A tanszéki szintii jovahagyas
lehet6vé teszi a kézirat megjelenitését a tanszék/kar honlapjan. A kezirat kiadasanak



elvetése esetén, két napon beliil a tanszékvezetd irasban kozli a szerzével az indokokat.
A szakmai okok miatt visszautasitott kézirat a kijavitas utan Ujra vitara bocsathato.

6. Kari tanacsi jovadhagyas

A kéziratot, a szakért6i véleményezést és a tanszéki dontés jegyz6konyvét benyujtjak a
Dékéani Hivatalba, és a jegyzetkiadas jovahagyasat a Kari tanacs napirendjére tiizik. A
kézirat kiadasénak elfogadédsardl sz6lo Kkari tanécsi vita szavazéssal zarul. A Kkiadas
jovahagyasahoz az iilésen jelen levé tagok fele +1 szavazata sziikséges. A Kari tanacsi
hatarozatnak kotelezd modon tartalmaznia kell arra vonatkozd kitételt, hogy
elektronikus és/vagy nyomtatott (indoklassal) formatumban igényli a kiadast, illetve a
példanyszamot. Elutasitas esetén a kéziratot a kari titkarsag visszajuttatja a tanszékre az
indoklassal egyutt. A szakmai okok miatt visszautasitott keézirat a kijavitas utan Gjra a
kari tanacs elé kerdl.

7. A kiadbhoz valo eljuttatas, Vezetétanacsi jovahagyas

Elfogadott kézirat esetén a publikalasi folyamat a kiadoi terv, valamint a Scientia Kiado
publikalasi szerzddés biztositja, amely a Kiado és a szerzok kozotti irott egyezmény.

A Kiadé a szerz6 (szerkeszt0) irasbeli kérelme alapjan kezdi meg a kézirat kiadasanak
utemezéset. A kérelemhez mellékelni kell a végleges kézirat elektronikus valtozatat, a
bels6 szakért6i véleményezést, valamint a kari tanécsi jovahagyast.

A jegyzet kiadasarol az Egyetem Vezet6tanacsa dont. A kiadasra vonatkozo javaslatot,
a kari tandcsi dontéssel valamint a formai szempontbo6l ellendrzott kézirattal egyiitt a
kiado6 koordinatora terjeszti a Vezetdtanacs elé.

A szerkesztési munkalatok (ISBN, CIP, DOI koédok igénylése, lektoraltatas, tordelés,
nyelvi korrektura) a Kiadd hataskorébe tartoznak.

8. A Kkézirat Kkiils6 lektoralasa

A Kiado a kéziratot véleményezésre elkildi a szaklektornak.

Lektor csak tudoményos fokozattal rendelkezd szakember lehet, akivel a szerzé nincs
szakmai alarendeltségi vagy egyéb, az Etikai Kobdex 4&ltal meghatarozott
Osszeférhetetlensegi  viszonyban. A lektor személyét a Kiadd hatarozza meg.
Amennyiben a kézirat tanszéki véleményezését az érintett tanszék altal javasolt és a
Kiadé altal elfogadott szakérté végezte, a lektori feladatokkal is ugyanazt a személyt
bizz&k meg.

A lektor kilétérdl a szakvélemény megrendelése elott a Kiado a szerzot tajékoztatja.
Amennyiben a szerzé indokoltan kifogédsolja a szaklektor személyét, a Kiaddo mas
szaklektort nevesithet, illetve végsé esetben elallhat a kiadastol.

A szakvélemény elkeszitésére a lektornak legtobb egy honap all rendelkezésre. A lektor
a szakveleményt a Kiado altal elkuldétt lektoralasi szempontok figyelembevételével
késziti el. A véleménynek egyértelmii javaslatot kell tartalmaznia a megjelentetésre
vonatkozdan: megjelenhet a bekildott formaban, a véleményezé a megjelenés elott
korrekcidkat javasol, megjelenésre nem javasolja. Mindhdrom esetben tényszerii
indoklas sziikseges.

A szerzének kotelessége a szaklektor altal javasolt szakmai modositasokat figyelembe
venni, és a Kiadasra keriil6 kéziratot eszerint véglegesiteni. A szerzOnek joga van a
javasolt moédositasokat a szaklektorral egyeztetni. A szerzé a szakmai kifogasokat
vitathatja, a kiadonak azonban jogaban all a kiadastol visszalépni, ha szakmai
tekintetben nem tud a szerzével megegyezni.

Amennyiben a szerzd/szerkesztd nem tartja be a Kiado altal megjeldlt hataridét a
kézirat veglegesitésére vonatkozoan (a szakvéleményben, illetve lektorral vald
egyeztetés soran megjelolt javitdsok, modositasok elvégzése), a Kiadd elall a kiadastol.
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9. Kiadas

A Dbetordelt és korrekturdzott kéziratot — a nyomdaba adas el6tt, vagy az online
megjelenités elétt — a szerzd ellendrzi. Az imprimatira példanyt még ellendrzi: a nyelvi
korrektor, a kiaddi szerkeszt6, a kiaddi koordinator, valamint a kiadd igazgatdja.

A boritotervet a kiadoi koordinator rendeli meg, az adott sorozatnak megfeleld arculat
szerint. Ennek soran a szerzonek lehetdsége van véleményének érvényesitésére. Az
egységes arculati és formai elemek azonban nem képezhetik vita targyat.

A kiadott példanyokbol a kiadd a szerzddésben, vagy kiaddi szabalyzatban rogzitett
példanyszdmot eljuttatja a kari konyvtarak részére, figyelembe véve a hivatalos
szaktestiiletek (ARACIS) elvarasait.

10. Ujrakiadés

Az oktatasi anyagok (jegyzet, tankonyv, Gtmutatd) Gjrakiadasakor figyelembe kell venni
az adott szakteriileten az el6z6 kiadashoz képest megjelent relevans szakirodalmat, és
ennek megfelelden kell atdolgozni. Az atdolgozott kiadasnak minimum 25%-ban el kell
térnie tartalmilag az els6 kiadastol.

Zaro6 rendelkezések
Indokolt esetben a tanszékek jévahagyhatjak az oktatdsi anyagok mas kiadonal vald
publikalasat is, ha a tanszéki szakértdi véleményezést lebonyolitottak.

Jelen szabalyzatot az EMTE Szenatusa 2007. majus 25-i Ulésén hagyta jova és 2019.
december 20-i Ulésén maddositotta.

Dr. Tonk Marton, egyetemi tanar
A Szenatus elndke
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